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1 Johdanto
1.1 Tausta ja tavoitteet

Aihe opinnaytetydlle on valikoitunut kirjoittajan mielenkiinnosta aiheeseen perehdytys, joka
on osana HR-prosessia. Tutkimuksen tavoitteena on case yrityksen vanhan ja uuden kas-
sojen perehdytysohjelman analysointi ja selvittdd missd on onnistuttu ja mita voisi parantaa
tassa kassatyontekijoiden uudessa perehdytysohjelmassa. Yritys X on toimeksiantaja, joka
toimii tutkimuksessa nimettomina. Tassa tutkimuksessa kirjoittaja mainitsee toimeksianta-

jan Yritys X:na.

Kirjoittaja on itse tyoskennellyt yrityksessa useana vuotena kassamyyjana seka jatkanut
opintojen ohella kesatdissa. Tama on tuonut myds lisaa kiinnostusta aiheeseen, silla kirjoit-
taja on kokenut perehdytyksen yrityksen sisalla. Perehdytyksen vaikutus tydntekijalle on
erityisen tarked ja nain kirjoittaja tavoitteleekin saavansa tutkimuksessaan selville, kuinka
mahdollisesti parantaa yrityksen kassatyontekijoiden perehdytysprosessia ensiksi tutki-
malla heidan nykytilaansa ja sen jalkeen kyselyiden ja haastatteluiden avulla, miten pereh-

dytysprosessi on yrityksen sisalla muuttunut.

Perehdyttaminen on myos osa lainsdadanndllista pakkoa perehdyttaa tyontekija, jotta tyo-
turvallisuus, haitalliset ja vaaratilanteet saataisiin valtettya (TyOsuojelu.fi 2022a.) Taman li-
saksi on tarkeaa, ettd lainsaadannon tarkeys tutkimuksessa korostuu seka kerrotaan pe-

rehdytyksen hyo6tya ja sen tarkoitusta yrityksessa.

Jokainen, joka on ollut tydelamassaan, on kaynyt perehdytys prosessin lapi, se on ollut lyhyt
tai pitka riippuen tyOkuvasta tai yrityksesta. Perehdytyksen téarkeys korostuu silloin, kun
huomataan, ettéd perehdytykseen ei ole panostettu niin, ettd uusi tyontekija ei koe oppi-

neensa omaa tydkuvaansa riittavan hyvin ja kokee epasopivuutta tyéhon

1.2 Tutkimuskysymykset ja rajaus

Tavoitteena on saada yritykselle selke& kuva siitd, kuinka heidén uusi perehdytysohjelma
toimii seka kuinka sita voisi mahdollisesti parantaa tulevaisuudessa. Tutkimuksessa rajaus

on tehty niin, etta tassa tutkitaan yrityksen kassatydntekijoiden perehdytysta.

Yritys X on ottanut kayttdon uuden kassojen perehdytysohjelman kesalla 2023 ja yritys on

pystynyt hyddyntamaan tata kolmella uudella kesatydntekijalla.



Opinnaytetydssa pyritaan Ioytamaan vastauksia tutkimuskysymykseen, seka tutkimuksella
ja teoriapohjalla kolmen alakysymyksen pohjalta 16ytdmaan vastauksia paatutkimuskysy-

mykseen.
Paatutkimuskysymys on:
e Miten perehdyttdmis- prosessia voidaan kehittaa?

Lisakysymyksia:
e Mitd perehdytettavalta vaaditaan?
e Millaiset edellytykset on hyvalla perehdyttgjalla?

e Millainen on toimiva perehdytysprosessi?

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittdd, kuinka perehdyttdmisprosessia voitaisiin kehittéa
ja milla tavoilla tAma onnistuu. Tata tutkimusta tukevat lisdkysymykset, jossa haetaan vas-
tauksia perehdytysohjelman siséallosta, perehdyttajan edellytyksista seké toimivan perehdy-

tysprosessin ominaisuuksista.

1.3 Tietoperusta ja menetelmat

Opinnaytetydn tietoperusta perustuu pddasiassa perehdytykseen ja siihen liittyvaan tydlain-
saadantdon. Harjoittelun aikana kirjoittaja padsee myos yrityksen sisdiseen intraan, seka
padsee kaytanntdssad nakemaan yrityksen uuden perehdytysprosessin. Kirjoittaja paasee
myds itse perehdyttamaan uuden tyontekijan. Perehdytyksessa auttaa kirjoittajan monen
vuoden kokemus tyosta ja my6s toisen perehdyttdjan seka esimiehen tuki ja lasnéolo. Tut-
kimuskysymyksiin haetaan tietoperustaa siis perehdytysprosessista ja tavoitteista seka

kaydaan myds hieman lapi lainsaadantoda ja tyélainsaadantda koskien perehdytysta.
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Kuva 1. Hermeneuttinen keha (Vilkka 2021, 21)

Laadullisen tutkimuksen tekemistd auttaa hahmottamaan Vilkan (2021, 21) tekema kuva
(Kuva 1) hermeneuttisesta kehésta. Kuva on antanut paremman ymmarryksen tutkimuk-
sesta ja sen etenemisesta. On siis hyva muistaa tutkimuksen ainutkertaisuus ja aikaisem-
min koetut asiat voivat poikkeavat tulevasta tutkimuksesta. Hermeneuttisessa kehassé on
hyva ottaa huomioon tutkimusteorian tarkeys, silla talla on suuri merkitys tutkimuksen tieto-
perustan jalkeen koko tutkimuksen tulosten kannalta, silla hyvalla tietoperustalla pystyy pei-
laamaan tulosten merkitysta ja nain saada hyvaa laadullista tietoa mik& on onnistunut,
miksi- ja miten? (Vilkka 2021, 21).

Kirjoittaja keraa aineistoa henkildilta, jotka tekevat perehdytyksia seka asiakaspalvelupaa-
lik6lta, joka toimii kassatyontekijoiden esimiehend. Aineistoa kerataan kyselyilla ja haastat-
teluilla. Kyselyt jaetaan kaikille kassatyontekijoille ja perehdyttgjilla on oma kysely. Haastat-
telut on suoritettu perehdyttdjille, esimiehelle seké uusille kesatyontekijoille, jotka ovat olleet

osana uusinta perehdytysprosessia.

Kyselylla pyritddn saamaan hyva kokonaiskuva yrityksen perehdytysprosessin nykytilasta
ja saada selville mikd prosessissa toimii hyvin ja mikd toimii huonommin. Kirjoittaja saa
aineistoa perehdyttjilté, esimiehelta seka uusilta ja vanhoilta tyontekij6ilta. Kirjoittaja aikoo-
kin analysoida saamansa kyselyt niin, ettd h&n poimii tutkimuskysymykseen vastaavat
oleellisimmat asiat, seka selvat parannuskohdat ja vertailukohdat. Kyselyn analysoinnilla

pyritaan ldytamaan parannuskohdat yrityksen tamanhetkisessa perehdytysprosessissa ja



saamaan yritykselle kokonaisvaltaisempi kuva heiddn perehdytysprosessinsa nykytilasta

kyselyiden ja kirjoittajan oman tutkimuksen perusteella.

Haastatteluissa selvitettiin perehdytyksen nykytilaa asianomaisilta, jotka ovat k&yneet lapi
uusinta perehdytysohjelmaa ja selvitettiin kuinka tama toiminut. Kyselyilla saadaan parem-
paa kokonaiskuvaa, kun vastaajina on myds vanhat tyontekijat ja he saavat vastata muun

muassa kuinka perehdytys on heidan aikanaan toiminut.
1.4 Tapaustutkimus

Case-tutkimus, eli tapaustutkimus kuuluu osaksi kvalitatiivista tutkimusta (Aaltio 2014), joka
perustuu tulkintaan. Taman avulla kirjoittaja pystyy pureutumaan ilmiéihin ja pystyy myos
ymmartamaan tutkimuksessa osallistuvien nakokulmia ja nain paasta kasiksi ihmisten so-
siaaliseen todellisuuteen, yksittaisten inmisten kokemusten avulla ja tulkitsemaan subjektii-
visesti eri merkityksia (Vilkka 2021,17). Tapaustutkimuksen tapaus voi olla organisaatio,
ryhma tai prosessi. Tutkijan tehtdvana on siis perehtya tutkittavaan kohteeseen tai tdhan
koskevaan kirjallisuuteen ja mahdollisten aineistojen tutkiminen, ennen kuin valitsee ta-

pauksen. Tapaustutkimuksessa on hyva rajata ja tarkentaa tapauksen aihetta (Vuori, T).

Tapaustutkimuksen tarkoituksena on yksittaisen tapahtuman tai rajatun kokonaisuuden tut-
kimista. Miten- ja miksi kysymysten avulla selitetdan tapaustutkimusten tapauksia ja nama
kysymykset auttavat tutkimuksessa (Yin 1994, 5-13; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006).

Vuoren (Vuori, T) mukaan on kolme tapaa tutkia esimerkiksi faktanakokulma, konstruktio-
nistinen ja kokemusnékokulma. Faktandkokulmassa tutkitaan tdmanhetkista tilannetta ja
kuinka ne muuttuvat prosessin edetessd. Konstruktinen on, kun tutkijan kiinnostuksen
kohde on toiminnassa ja siina kuuluvassa vuorovaikutuksessa ja siihen ilmentyvassa kult-
tuurissa eroissa. Kokemusnakokulma soveltuu parhaiten yksilon tai pienempaa ryhmaa liit-

tyvaan tapaustutkimukseen.

1.5 Opinnaytetytn rakenne

Opinnaytetydn rakenne perustuu LAB-ammattikorkeakoulun toiminnallisen opinnaytetydn
rakenteisiin, jossa johdantoon sisaltyy taustat, tavoitteet, rajaukset seka kehittdmistehtavan

esittdminen. (kuvio 1)



Toimeksiantajan esittely on otettu johdannosta omaksi kappaleekseen, jotta johdannosta ei
tulisi lukijalle liian raskasta luettavaa. Johdannossa kaydaan lapi tutkimuksen tavoitteita,

rajausta, menetelmaa ja tietoperustaa.

Seuraavaksi tulee tietopohja eli teoriaosa, jossa perehdytysta tutkitaan lahteiden avulla.
Tahan kuuluu perehdytyksen lisdksi siihen kuuluvaa lainsaadantda, tavoitteita ja itse pro-

sessia.

Opinnaytety 6
Toimeksiantajan q . Johtopaatokset ja

Kuvio 1. Opinnaytetyon rakenne

Tutkimuksen toteutus vaiheessa kaydaan lapi haastatteluiden ja kyselyiden toteutusta, tu-

loksia sek& analysoidaan niita.

Kohdassa viisi johtopaattkset ja kehittamisehdotukset kohdassa, katsotaan mihin johtopaa-
toksiin padstaan kyselyiden ja haastatteluiden perusteella seka mita kehittdmisen kohteita

voisi olla tulosten analysoinnin jalkeen ja lopuksi kdydaan lapi tutkimuksen luotettavuutta.

Viimeiseksi kohdassa yhteenveto kaydaan lapi mita tavoitteita opinnaytety6lla oli ja mihin

tulokseen paadyttiin seka arvioidaan koko opinnaytetyén projektia.



2 Toimeksiantajan esittely

Yritys X on yksi suomen suurimpia kaupanalan toimijoita, jolla on toimintaa myds Pohjois-
maissa. Yritykselle yksia tarkeimpia arvoja on asiakas, laatu ja vastuullisuus, jota kaikki
tyontekijoiden tulisi myds noudattaa, tdma otetaan esille jo perehdytys vaiheessa. Yrityk-
sella on toimiva strategia, joka on huomattu saavutetuilla tuloksilla, silla heilla on hyva mark-
kina-asema ja ovat hyvin luonut asemaansa laadulla ja asiakaskokemuksella kaupoissa ja
digitaalisilla alustoilla (Yritys X 2023).

Yritys X:lla on oma vastuullisuusohjelma, johon kaikki yrityksen toimialat kuuluvat joka si-
saltda pitkan ja lyhyen ajan tavoitteita. llmastonmuutoksen vastaisia toimia, vastuullista
hankintaa ja tydntekijéiden hyvinvointia on asetettu, yhdista konkreettisista tavoitteista yri-
tyksen vastuullisuusohjelmaan. Yritys kuuluukin kestavan kehityksen indeksiin, joka kertoo

paljon yrityksen vastuullisuudesta seka kestavan kehityksen toiminnasta (Yritys X 2023).

Vastuullisuutta on myos kaytannossa, silla yritys edellyttaa henkilostolta ja yhteistydkump-
paneilta yrityksen Code of Conduct- ohjeisiin perehtymista. Ohjeissa on selkeitéa esimerk-
keja mita odotetaan muun muassa lakien, lahjusten ja reilun kilpailun huomiointiin. Yritys
onkin laatinut naista koulutuksen, joka on pakollinen kaikille yrityksen tydntekijdille. Y hteis-

tyokumppaneille on myds oma versio Yritys X:n Code of Conduct:ista (Yritys X 2023).

Naiden liséksi on yrityksessa kassatyontekijoille painotettu asiakaspalvelun tarkeytta, joka
on osana yrityksen arvoja. Tama on myos yksi kassatydntekijan tarkeimpia tehtavia asia-
kaspalvelutyon tehtavissa, silla tama vaikuttaa myds yrityksen imagoon positiivisesti, kun
asiakaspalveluun on panostettu ja asiakas kokee saavansa kaupassa kaynnin aikana hy-

vaa palvelua.



3 Perehdytys
3.1 Perehdyttaminen

Perehdytyksen tavoitteena on saada perehdytettava eli uusi tydntekija mahdollisimman no-
peasti ja tehokkaasti osaksi koko organisaatiota seka tydyhteista. Se on kuitenkin tarkeaa,
ettd uusi tyontekija paddsee mahdollisimman tutuksi oman tyénsa kanssa, niin ettei hanta
tarvitse ohjata ja pystyy toimimaan omatoimisesti seka itsenaisesti (Joki 2021, 85). Toimi-
valla perehdytyksella on paljon etuja ja tAma onkin yksi organisaation tarkeimpia ja kalliim-
pia prosesseja. On siis hyva ymmartaa perehdytyksen hytédyt organisaatiossa, silla tama

luo hyvia kilpailuetuja ja luo positiivista mielikuvaa tyonantajasta (Eklund 2018, 25).

Perehdytyksen alkuvaiheessa halutaan jo lieventaa uuden tytntekijan ahdistusta ja saada
tdma sitoutumaan yritykseen. On myo6s hyva uuden tydntekijan ymmartaa mita yritys odot-

taa ja my6s mita uusi tyontekija pystyy odottamaan uudelta ty6paikaltaan. (TalentLyft)

Hyvalla perehdytyksella varmistetaan myos se, ettd virheiltd valtyttaisiin ja tydtehokkuus
pysyisi, kun on sdastetty aika virheiden korjauksilta. Uudella tyéntekijalla on myds luotta-
vaisempi mieli, kun on saanut hyvén ja kattavan perehdytyksen tybhonsa heti ensimmaisina
paivind. Talla myds varmistetaan uuden tydntekijan sitouttaminen yritykseen (Joki 2021,
85).

Uusi tyontekija kannattaa sitouttaa jo perehdytys vaiheessa, silla on huomattu, etta tyéhoén
sitoutuneet tyontekijat tekevat parempaa tulosta tydssdan (Matikka, 2023). Perehdytyk-
sessd on myos tarkedd ottaa huomioon, etta ihmiset ovat yksildita ja kaikille sama pereh-
dytysmalli ei valttamatta toimi ja yrityksen olisi hyva huomata ja tiedostaa, etta perehdytys-
ohjelmaa pystyy mukailemaan yksil6llisesti eri ihmisten tarpeisiin. Kaikki ei valttamatta ole
yhté nopeita, jotkut oppivat kaytannonlaheisemmilla menetelmilla ja jotkut tarvitsevat aluksi
enemman tukea tydssdan. Nama asiat on siis hyvan perehdytyksen kannalta otettava huo-

mioon.
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Kuvio 2. Tasmavinkit perehdytykseen (Vasara 2019)

Niin kuin Vasara (2019) artikkelissaan kertoi tasmavinkeista perehdytykseen (Kuvio 2) huo-
mataan hyvan organisoinnin ja suunnittelemisen tarkeys, jonka avulla lopputulos on pa-
rempi. Aluksi on hyvé ottaa huomioon perehdytettavan lahtdtaso ja katsoa mitka asiat kan-
nattaa perehdytettavan kanssa kayda tarkemmin l&api ja mitka asiat voidaan katsoa pinta-
puolisemmin. On siis hyva asettaa perehdytettavalle tietty lahtétaso, josta tAma voi sitten
siirtya tekemaan itsendista tyota. Kaikkea ei mydskaan tarvitse opettaa heti perehdytysvai-
heessa, joten olisi hyva tiedostaa ne osaamiset mita tyonkautta voidaan kehittaéa (Vasara
2019).

Organisaatiolla on hyva olla yhten&iset perehdytysmateriaalit ja -k&ytannot, jolloin perehdy-
tyksesta tulisi mahdollisimman tasalaatuinen. Pitdd my6s muistaa kouluttaa perehdyttajat
tahan yhteiseen malliin ja yllapitdd naita, tata auttaa tarkistuslista/perehdytyskortti, jossa

tulisi olla kaikki perehdytyksessa kaytavat asiat (Vasara 2019).

Viimeiseksi on hyva muistaa positiivinen asenne, silla on hyva uudenkin tydntekijan saada
hyva alku tydhon, kun han huomaa, etta ty6ilmapiiri on positiivista ja kannustavaa (Vasara
2019).

Perehdytys ei kuitenkaan ole vain yksisuuntainen prosessi, jossa pelkastaan yrityksella on
omia odotuksia ja tavoitteita. On tietenkin totta, etté uusi tydntekija on perehtymassa uuteen
tehtavaan, mutta tama ei sulje pois sitd, ettd uudelle tydntekijalle kannattaa antaa mahdol-
lisuus omien ndkemyksien tuomiseen ja palautteen antoon, jolloin roolit voivat myos kaan-

tya niin, ettd molemmat osapuolet oppivat toisiltaan uutta. N&in ollen on yrityksen vastuulla,



etta antavatko he uudelle tulokkaalle mahdollisuuden ilmaista omia ehdotuksiaan ja mieli-
piteita (Eklund 2018, 39).

3.2 Perehdytysprosessi

Niin kuin aikaisemmin jo todettu, on perehdytyksen suunnitelmallisuus tarkeimpia asioita.
Alhaalla nakyvassa kuviossa nakyykin hyvin nakdkulmia, joita on hyva ottaa huomioon pe-
rehdytysprosessia suunnitellessa.

* Kokemus
* Osaaminen
* Motivaatio

*HR * Tehtava + Ajankohta + Koulutus
» Esimies » Toimintatapa « Jarjestys * Keskustelu
* Kollega » Saannot + Kesto + Tekeminen

Kuvio 3. Perehdytyksen suunnittelussa huomioon otettavat nakékulmat (mukaillen Eklund
2018, 76)

Kun organisaatio alkaa pohtia uuden tydntekijan perehdyttdmistd, on hyva ottaa huomioon
nama viisi kysymysta: kuka, mita, milloin, miten ja kenelle? (Kuvio 3) Kenelle tama pereh-
dytysprosessi ollaan jarjestamassa? Kuinka pystyttaisiin yksildimaan perehdytys niin, etta
yksilon ominaisuudet saataisiin huomioitua. N&in ollen perehdytyksen ei tulisi olla taysin
ehdoton, jolloin molemmat osapuolet hyotyvét perehdytyksestd enemman. Koska pereh-
dyttaja ei valttamatta tieda entuudestaan uuden tyontekijan kokemusta tai osaamista etu-

kéateen, on hyva siis, etta perehdytysprosessi olisi joustava (Eklund 2018, 79-80).

Perehdytys kuuluu ty6turvallisuulain mukaan tyonantajalle (Tyoturvallisuuslaki). Eklundin
(2018) kuviossa "kuka” viitataan siihen, kuka on vastuussa perehdytyksesta. Perehdytyk-
sessd vastuussa on HR, esimies tai sitten joku merkitty henkild, joka pystyy perehdytta-
maan johonkin tiettyyn aihealueeseen. Kuitenkin esimiehelld on aina paavastuu perehdy-

tyksesta, tama voi kuitenkin jakaa tehtdvia merkityille perehdyttdjille. Kuitenkin on myds
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tarkeda huomioida resurssien riittavyys, onko perehdytykseen varattu tarpeeksi aikaa. Pitaa
my6s huomioida tyontekijan puutos, jolloin on mietittava henkilokunnan kokoonpanoa ky-
seisille paiville, jolloin perehdyttaja ei ole saatavilla ja muistaa ilmoittaa tasta myds muille
tyontekijoille. Muiden tydntekijéiden on myds hyva ymmartdd perehdytyksen tarkeys ja nain
parantaa uuden tydntekijdn perehtymista ja taman paasemista mukaan tydyhteisoon (Ek-
lund 2018, 76).

Kuvion kohdassa "mitd” on perehdytyksessa niitd asioita, mitd perehdytyksessa kaydaan
lapi, jotka usein ovat ainakin toimintatapojen esittdminen, jarjestelméat ja tehtavat uudessa
tydssa ja niin edelleen, naista asioista perustuu kehykset perehdytykselle. Tarkistuslista on
tarkea osa auttamaan perehdyttajdd muistamaan mité asioita on kayty tai mita on kdymatta
uuden tyontekijan kanssa. Hyvin tehty tarkistuslista tulisi sisallyttdd kaikki tarkeat kohdat,
jotta naita ei tarvitsisi miettia joka kerta uudestaan, kun ollaan perehdyttdmassa uutta tyon-
tekijaa (Eklund 2018, 77). Tarkistuslista on my6s hyva tuki perehdyttajalle, perehdytyksen

toteutuksen seké suunnittelun tueksi (Tyoturvallisuuslaki).

Kohdassa "milloin”, mietitdan perehdytyksen aikajanaa. Milloin ja kuinka kauan kyseiset ai-
healueet kestavat. On kuitenkin huomattavaa, etta kaikkia vaiheita ei voi tarkasti méaaritella,
joten on hyva suunnitella jarjestys niin, etta se tukee myads tiettyjen aihealueiden ajankohtaa
ja kestoa. Koska kestoa on todella vaikea maaritella, ihmisten yksildllisyyden vuoksi. Yritys
pystyy kuitenkin paattamaan, milloin perehdytys aloitetaan ja milloin se olisi mahdollista
lopettaa (Eklund 2018, 78). Aikajanaa auttaa myos tarkistuslista, silla niin kuin edellisessa
kappaleessa on mainittu, on tarkistuslista perehdytyksen kehykset. TAma auttaa siis myos
hahmottamaan perehdytyksen kestoa ja antaa selkeitéd ajankohtia perehdytyksen toteutuk-

selle.

Kuvion viimeisessa kohdassa "miten” on perehdytyksen toteutus vaihe, eli kuinka kaytan-
nossa perehdytys tapahtuu. Perehdytyksen toimintatapoja on monia, ja yksi yleisin on oh-
jaajan opastuksella ty6tehtavien lapikayminen. Kuten mainittua, niin tapoja on monia ja nai-
hin kannattaakin tutustua ja lI6ytaa yritykselle sopivimmat raamit ja ne toiminnot mitka edis-

tavat eniten yrityksen omaa perehdytysprosessia (Eklund 2018, 79).

Tyypillisesti perehdytyksen toteutustapoja on kaksi, mika usein riippuu minka kokoinen yri-
tys on kyseessa. Naitad kutsutaan muodollisiksi ja epamuodollisiksi perehdytyksiksi. Muo-
dollisessa tavassa on perehdytys strukturoitua ja suunnitelmallisempaa, kun taas epamuo-
dollisessa taméa ei ole niin suunnitelmallista. Muodollinen perehdytys onkin osoittautunut

kaytetyimmaksi tavaksi isompien organisaatioiden kohdalla (Currid 2016).
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Tyétehtévaan | Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja
Ja tavoitteet kaytanteet

Kehittymisen
seuranta

Kuvio 4. Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen (Eklund 2018, 92)

Perehdytysprosessin voi jakaa eriosalueisiin, niin kuin Eklund (2018, 92) on tehnyt luomas-
saan kuviossa (Kuvio 4), jossa han on pilkkonut perehdytysprosessin kuuteen osaan.
Vaikka nayttaakin, ettd jokainen prosessi olisi omansa niin todellisuudessa osa perehdytys-
prosesseista ovat yhteyksissa muihin prosesseihin. Tassé esitelty runko on perehdytyspro-
sesissa yleinen, ja palveleekin monen organisaation osa-alueita, joten tdma runko on hy-
vaksi todettu tyokalu (Eklund 2018, 92).

Vastuualueet ja tavoitteet on luultavasti jo perehtyjan tiedossa ennen ensimmaista tyopai-
vaa, silla ndma on mahdollisesti kayty myds rekrytointi vaiheessa lapi. Kuitenkin ndmé on
hyva kayda laajemmin ja tarkemmin lapi ensimmaisena tyépaivand. Tama on myo6s hyva
vaihe tutustua enemman uuteen tydntekijaén ja hanen tavoitteisiinsa yrityksessa (Eklund
2018, 93-94).

Tyo6tehtavaan opastuksessa on tarkoitus opastaa uutta tyontekijad kaytannonlaheisesti ta-
man omaan tydtehtavaan. Naihin kuuluu sdénnét, toimintatavat ja tekniikat. Suoritettavissa
toissa kaytannonlaheinen opastus on helpompaa, tassa tarkedd on perehdyttajan kertoa
tyon tarkeys seka ohjeiden kuuntelemisen tarkeys ja mitd seuraa, jos nditd ei noudateta.
On tarkea myds avata, miksi tyé on arvokasta, vaikkei sen vaikutusta ole helposti huomat-
tavissa. Kun taas lahempana asiantuntija ty6td on vaikeampi ohjeistaa, silla tyétehtavan

tarkkaa sisaltta on vaikea sanoittaa. Jos henkil6lla ei ole aikaisempaa kokemusta alalta tai



12

on organisaatiossa taysin uusi, on haastavaa myos ohjeistaa, kun ei ole yhta oikeaa tapaa
tehda tyota (Eklund 2018, 96-97).

Eklund (2018) painottaakin sita, ettei perehdytyksesséa kannata tehda oletuksia tai pitaa mi-
taan itsestdaan selvyyksina. Vaikka jonkin olisi itsestaan selvaa teidan tyoporukallanne, niin
tama ei valttamatta ole sita uudelle tyontekijdlle. On siis hyva sanoa kaikki itsestaanselvyy-
det daneen tai kysya uudelta tydntekijalta, onko hén tietoinen asiasta. Tallaisia tilanteita
auttaakin jo mainittu tarkistuslista, jossa kannattaa olla kaikki tarkeimmaét, jotta perehdyttaja

ei mene pelkdstaan oman muistin varassa (Eklund 2018, 98).

Perehdytysprosessin osassa organisaation toiminta sisdltdd asioita mita organisaatio ha-
luaa viestittdd laajemmassa mittakaavassa, jonka avulla perehdyttavélle muodostuu koko-
naiskuvaa siitd minka mittakaavan organisaatiossa tama tulee tydskentelemaan. Organi-
saation toiminnan kuvauksessa on hyva tuoda ilmi mita on tulossa, mika tilanne on talla

hetkelld ja mihin organisaatio on menossa (Eklund 2018, 99-100).

Prosesseissa ja kaytanteissa kaydaan lapi tydskentelytapoja, joilla tyd tulisi suorittaa. Kay-
tanteita voi ollakin paljon, niin on hyva huomioida milla tavalla n&ma asiat kaydaan lapi niin
ettd oppiminen uusiin kaytanteisiin onnistuisi ja siita tulisi mahdollisimman tehokasta. Pe-
rehdyttajalla onkin suurin rooli tassa, ja onkin taman hyva tiedostaa oma asenteensa ja
kuinka itse toimii, silla ndma siirtyvat helposti perehtyvélle. Tassa myos koko tydyhteisolla
on suuri rooli nayttad esimerkkia ja olisi hyva, etta tydyhteisolla olisi selkeat yhteiset peli-
saannot. Nain uusi tydntekija huomaa mika tyoyhteiséssa on sallittua ja mika ei (Eklund
2018, 102-104).

Verkostoituminen on yksi tarkea osa uudentyontekijan perehdytysprosessia ja olisikin hyva,
etta uusi tyontekija paasisi mahdollisimman nopeasti timiytyma&an. TAma auttaisi paljon on-
gelma tilanteissa, jolloin tietda kenen puoleen kaantya. Siksi muiden osastojen tydntekijat
olisivat myds hyva esitelld, jos vain mahdollista. Olisi hyva myds luoda tydntekijalle tunne,
ettd han on tervetullut. Siksi organisaation tyontekijoille olisi hyva ilmoittaa uudesta tulok-
kaasta ja mahdollisuuksien mukaan kertoa uudesta tydntekijasta hieman jotain. Tata auttaa
my0s perehdytyksen tarkeyden avaaminen jokaiselle tydntekijalle ja heidan merkitystansa
perehdytyksessa (Eklund 2018, 105-107).

Perehdytyksessa oleellinen osa on uuden tydntekijan kehittymisen seuranta, joka kaydaan
uudentyontekijan kanssa perehdytyskeskusteluilla, yleenséd kun perehdytysta on kulunut
noin kuukausi. Tamén avulla pystytdan seuraamaan, onko asetettuihin tavoitteisiin paasty
seka pystytaan keraamaan tietoa uudelta tydntekijalta palautetta koko perehdytysproses-
sista, missa on onnistuttu ja missé olisi parantamisen varaa. Naiden vastausten perusteella

pystytddn parantaa perehdytysprosessia (Eklund 2018, 109-111).
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On hyva my6s muistaa perehdytysprosessissa oikeudenmukaisuuden, tasalaatuisuuden ja
lapinakyvyyden tarkeys ja se, ettd uusi tyontekija itse ymmartaa perusteet prosessille ja

my6s oman vaikutuksen tassa yhtalossa (Eklund 2022).

Tama runko kattaa hyvin koko perehdytysprosessia, kun lisdtdan viela hyva suunnittelu,

voidaan huomata, ettd ollaan matkalla toimivaa perehdytysprosessia.
3.2.1 Perehdyttgja

Niin kuin Viitala (2021, 97) painottaakin, etta hyva perehdytys on aina tarpeessa, olipa sitten
kyse kenesta tahansa tyontekijastd, joka tulee uudeksi vanhaan tai uuteen tydymparistoon,

on tama perehdytettdva uuteen tydtehtavaan.

Kun on aikaisemminkin mainittu, niin esimiehelld on vastuu perehdytyksesta ja tdméa voi
halutessaan delegoida perehdytyksen tehtavia tyontekijoille, jotka pystyvat tehtavan suorit-
tamaan. Valitut henkilt ovat yleensa tehnyt t6itd monta vuotta ja ovat niin sanotusti konka-
reita, jolloin on heidéan helpompi kayda kaikkia tyttehtaviin liittyvia asioita uusien tyonteki-
joiden kanssa lapi. Organisaatiolla voi olla myds oma kouluttaja, jolle perehdytyksen voisi
myo6s delegoida, mutta myds organisaation ulkopuolelta voisi palkata henkilon suorittamaan
uuden tydntekijan perehdytyksen. Delegoidessaan tydtehtavia on esimiehen oltava tark-
kana siing, etta kaikki tyttehtavat ovat selvaa kaikille osapuolille, niin etta selkeda kuka on

vastuussa mistékin aihealueista (Eklund 2018, 140).

Perehdyttajan tai esimiehen on hyva tiedostaa, ettei perehdytysta kannata lopettaa ensim-
maisten paivien jalkeen, vaan hyddyntdd koko koeaika ja seurata sédénndllisesti edistymista
(Eklund 2021, 119).

Perehdyttdja

Tiedonjakaminen KOIU|UtUSja
JENH
r r
r

Palautteen
antaminen

Tuen tarjoaminen
jaldsndolo

Seuranta ja arviointi
r

Kuvio 5. Perehdyttajan rooli ja vastuut. (Mukaillen Helin 2023)
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Suunnittelu on perehdyttajan vastuulla (kuvio 5), oli kyse esimiehesté tai muusta vastuussa
olevasta perehdyttajastda. On taman vastuulla suunnitella kokonaisuudessaan perehdytys-
prosessi, joka sisaltdd suunnitelman, aikataulun ja resurssien huomioon ottamisen. Naiden
lisdksi on perehdyttija vastuussa tarkeimpien tietojen jakamisesta, johon siséltyy yrityksen
toimintatavat, kulttuuri, arvot, tyotehtavat ja tyoturvallisuuteen kuuluvat ohjeet. On tarke&a
muistaa myds tarjota koulutusta seka ohjausta uudelle tyntekijalle. Yksi tdrke& osa pereh-
dytysta on palautteen antaminen ja olla tukena uuden tyontekijan kehityksessa ja auttaa
hanet oikeaan suuntaan. Perehdyttajan tulee myos olla tukena ja lasna uuden tydntekijan
kanssa, ottaa vastaan kysymyksia ja pystya ratkaisemaan ongelmia perehdytyksen aikana.
Lopuksi on syyta perehdyttdjan seurata uuden tydntekijan etenemisté ja arvioida prosessin

tehokkuutta ja nain pystyy tekemaan perehdytykseen tarvittavia parannuksia (Helin 2023).

Perehdyttajalta on odotettava myos tietynlaisia piirteita ja tama asia on hyva esimiehen sel-
vittda, jos haluaa delegoida tiettyja vaiheita esimerkiksi tydntekijalle, joka on ollut talossa
kauemmin, tata voidaan kutsua "muu nimetty perehdyttaja”. Perehdyttdjan roolit ja vastuut
ovat ensisijaisesti esimiehen vastuulla ja naita vastuita hén voi delegoida halutessaan

muulle nimetylle perehdyttdjalle (Sjoholm 2022).

Niin kuin Turun sanomien puheenvuorossa Hilska & Erkkila-Hakkinen (2022) kirjoittaa, mita
vaaditaan perehdyttajalta. Nousi esiin karsivallisyyden, ymmartamisen, oikeudenmukaisuu-
den ja luotettavuuden tarkeys. Se on myos tarkeaa, etta perehdyttaja on kokenut ja asen-
noitunut hyvin uuden tyontekijan perehdytykseen, oli kyse esimiehesta tai muusta nimetysta
perehdyttajasta. Nailla vaatimuksilla varmistetaan uuden tyontekijan mahdollisimman hyva
perehdytys.

3.2.2 Perehdytettava

Niin kuin perehdyttdjalla on vastuu olla motivoitunut ja aktiivinen, koskee tama myoés pereh-
dytettavaa. Talla on myds oma rooli ja vastuunsa perehdytysprosessissa, han pystyy myos
vaikuttamaan omaan perehdytykseen, olemalla aktiivinen ja kiinnostunut omasta tyénku-

vastaan ja organisaatiosta (Helin 2023).



15

Perehdytettava

Aktiivisuusja Kysymysten
kiinnostus esittaminen

Opetettujen asioiden

Sitoutuminen soveltaminen

Palaute ja Itsendinen
kommunikaatio oppiminen

Kuvio 6. Perehdytettavan rooli ja vastuut. (Mukaillen Helin 2023)

Aktiivisuuden ja kiinnostuksen liséksi, (Kuvio 6) on perehdytettavalla muitakin vastuita ja
rooleja. Perehdytettavan tehtadva on ymmartaa asiat ja taidot mita hanelle opetetaan ja so-
veltaa naita opittuja asioita kaytannossa, talta odotetaan myds itsendista oppimista ja etta
han pyrkisi jatkuvasti kehittymaan tydssadn. Taman jalkeen on tarkeaa perehdytettavan
antaa palautetta perehdytysprosessin toimivuudesta ja kuinka sité pystyisi parantamaan.
On tarkeaa perehdytettdvan myos kysyd hantd askarruttavia kysymyksia ja jos jokin jaa
epaselvaksi niin pyytad selvennysta, silla tihan on perehdytettavalla taysi oikeus. Pereh-
dytettavan tulisi sitoutua yrityksen arvomaailmaan, saantdihin ja turvallisuusohjeistuksiin

noudattamalla naita (Helin 2023).
3.3 Lainsédadanto

Tyolainsaadannon tarkoituksena on suojata ihmisten oikeuksia, tasa-arvoisuutta ja inhimil-
listd kohtelua tydaikana (Viitala 2013, 347).

Esimiehen tehtava on tietda ja tuntea tydlainsdadantda koskevat asetukset ja myds huo-
lehdittava niiden noudattamisesta, nain valtytddn oikeudellisista ristiriidoista. Usein isom-
massa yrityksessa on yleensd omat lakimiehet, jolloin esimerkiksi esimiehelld on helpompi
saada neuvoja lakiasioissa. Pienemissa yrityksissa, on vastuu tietdd tydlainsdddannosta
laajemmin. On kuitenkin isomman yrityksen esimiehen hyva tietdd perusasiat, jotta valtyt-
taisiin yleisimmiltd ongelmilta. Ty6lainsdaadanndssa on maaritelty pelisdénnét ja velvollisuu-

det tydnantajalle ja tyontekijoille, joita tulisi noudattaa (Joki 2021, 53).
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Tyolainsaadanto
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Kuvio 7. Tydlainsaadanto (Mukaillen, Tradenomit)

Ylhaalla olevassa kuviossa (Kuvio 7) on kaikki minimiehdot, jotka kuuluvat osaksi ty6lain-
saadantoda ja tama koskee kaikkia tyosuhteita (Tradenomit)

3.3.1 Tyéturvallisuuslaki

Tyé6turvallisuuslain (23.8.2002/738) 1 luvun 1 §:ssa sdadetddn seuraavanlaisesti:

Taman lain tarkoituksena on parantaa tydympadristta ja tydolosuhteita tydntekijdiden
tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkéaista ja torjua tyotapatur-
mia, ammattitauteja ja muita tydsta ja tydymparistosta johtuvia tyontekijdiden fyysisen

ja henkisen terveyden, jaliempana terveys, haittoja.

Lainsdadannosta, tyoturvallisuuslaki edellyttdd uuden tydntekijan perehdytyksen, kun uusi
tyontekija aloittaa tehtavassaan. Naihin kuuluu tyovalineiden, tyd- ja tuotantomenetelmien
perehdytys seka tybn haitta- ja vaaratekijoitd naistd aiheutuvaa terveysvaaran ehkaise-
mista. Tybnantajan velvollisuutena on seurata, ettd uusi tydntekija noudattaa naita annet-
tuja ohjeita seka puututtava jos huomaa tydntekijan laiminlyévan ohjeistuksia. Lakiin on
merkattu, etta tyontekijalla on myds oma velvollisuutensa noudattaa annettuja ohjeistuksia
(Ty6suojelu 2022b).

Ty6turvallisuuskeskuksen blogissa Seija (Moilanen 2023) kertoo, etta 01.06.2023 on ty6-
turvallisuuslaki tasmentynyt, ja tdssad uudistuksessa tytnantajan vastuut tarkentuivat, eli mi-
tdan uusia velvollisuuksia ei tule. Uudistuksen tulisi siis parantaa tyontekijoiden tyokyvyk-
kyyttd, jotta tyontekija pysyisi tyokykyisend mahdollisimman pitkdan (Moilanen 2023).
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Uudistuksessa tuli ilmi, muun muassa se, etta tyota tullaan mukauttamaan niin, etta se vas-
taa tyontekijan edellytyksia koska tyontekijalla on erilaisia edellytyksia ja nama voivat myos
vaihdella ikaantymisen my6ta. Joten on tydnantajan vastuulla ottaa entistd enemman huo-
mioon yksilon henkildkohtaiset tarpeet, jotka voivat tarvita tydsuojelutoimenpiteitd. Tydnan-
tajan tulee siis katsoa, ettd tyo ja tyoolosuhteet kohtaa tyéntekijan edellytyksien kanssa.
Myds psykososiaalisia kuormitustekijoitéd on konkretisoitu, kun katsotaan tyon vaaroja esi-

merkiksi tiedon liiallinen maara, liiallinen tydmaara, ja tyon yksitoikkoisuus (Moilanen 2023).
3.3.2 Laki yhteistoiminnasta yrityksessa

Uudistettu yhteistoiminnan laki on astunut voimaan 01.01.2022, kertoi ty6- ja elinkeinomi-
nisteri6 tiedotteessaan. Uudistetun lain mukaan, se parantaa yrityksen vuorovaikutusta ja
lisdd myos tyontekijoiden vaikuttamisen mahdollisuuksia yrityksen siséalla (Tyo- ja elinkei-

noministerio 2021).
Yhteistoimintalain (1333/2021) 1 luvun 18:ssd saadetaan seuraavanlaisesti

Taman lain tarkoituksena on edistaa tydpaikoilla toimintakulttuuria, jossa tyénantaja
ja henkilosto toimivat yhteistoiminnan hengessa toistensa oikeuksia ja velvollisuuksia
kunnioittaen ja ottaen samalla huomioon toistensa edut. Lisaksi lain tarkoituksena on,
ettd yrityksen toimintaa ja tydyhteisda kehitetddn jatkuvaluonteisesti sekd toiminnan

tuloksellisuutta ja ty0hyvinvointia parannetaan.

Lain tarkoituksena on myds turvata riittava ja oikea-aikainen tiedonkulku tydnantajan
ja henkiloston valilla, seka turvata henkilostolle vaikutusmahdollisuuksia yrityksen
paatoksenteossa silloin kun se koskee heidan tyotaan, tydolojaan tai asemaansa yri-
tyksessa. Tarkoituksena on myds tiivistaa tyonantajan, henkildston ja tyévoimaviran-
omaisten yhteistoimintaa tydntekijéiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymi-

sensa tukemiseksi toimintamuutosten yhteydessa.

Uutta lakia mukautetaan yrityksiin ja yhteis6ihin, joissa on sdéanndéllisesti vahintdan 20 tyon-
tekijaa. Myos sadannoksia henkiléston hallintoedustajasta mukautetaan yrityksissa, joissa

on suomessa vahintaankin 150 tyontekijaa (Yrittajat).
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Kuvio. 8 Uusi yhteistoimintalaki muodostuu kolmesta kokonaisuudesta (Mukaillen Yrittajat)

Ty6nantaja ja henkiloston seka naiden edustajien on kaytavéa vuoropuhelua toistuvasti uu-
distuksen myo6ta (Kuvio 8). Vuoropuhelussa voidaan kdyda esimerkiksi yrityksen taloudel-
lista tilannetta, toimipaikan sdantoja ja kaytantoja ja tydhyvinvointia. Naiden toteutettavuutta
voivat yritykset sopia itse. Kuitenkin vuoropuhelua tulee kdyda vahintdan neljannesvuosit-
tain. Jos kyseessa on pienempi yritys, jossa on 20-29 tyontekijaa, riittda vuoropuheluiden
maaraksi kaksi kertaa vuodessa. Vuoropuhelussa osana tulee olla tydyhteisen kehittamis-
suunnitelma. (Yrittajat)

Tybnantaja paattsvallassa paaasiassa yhteistoimintaan liittyviin kysymyksiin. Yhteistoimin-
talaissa ei anna valtuuksia poiketa muusta lainsdadannosta, vaikka tavoitteena olisi tyon-
antajan ja tyontekijan yhteisymmarrys neuvoteltavissa asioissa. Paatés on kuitenkin aina
tyGnantajan, jos yhteisymmarrykseen ei ole paasty (Yrittajat).

3.4 Tavoitteet perehdyttamiselle

Kun perehdytyksen tarkeyttd on korostettu, ei pida unohtaa miksi se on tarkeaa, eli mita
silla halutaan tavoitella. Perehdytys kuuluu valineisiin johtamisessa ja sen kuuluisi olla asia,
jolla edeta kohti yrityksen tavoitteita seka muistaa, etta perehdytys kuuluu osaksi yrityksen

toimintaa eikd ole vain erillinen prosessi. Eli yrityksessd kannattaa miettid, mita
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perehdytyksessa halutaan saavuttaa, kuinka tdma tukee yrityksentoimintaa tai strategiaa ja

myos selvittdd miksi tahan kannattaa kayttaa aikaa ja resursseja (Eklund 2022).

Myds se, ettd uusi tydntekija ja esimies kokevat rekrytoinnin olleen onnistunut on hyvia ta-
voitteita hyvalle perehdytykselle. Seké se, ettéd uusi tyontekija hallitsee tyotehtavansa ja
nayttaytyy asiakkailleen hyvana, on talla suuri vaikutus tydnantajan ja yrityksen imagoon
(Kukkonen-suvivuo 2017).

Tavoitteena voisi olla my6s perehdytyksen muuttamista yksisuuntaisesta prosessista mo-
lemmin puoliseksi. Silla kaikki tyontekijat eivat ole samanlaisia ja olisi hyva muistaa se pe-
rehdytysta jarjestaessa niin etta otettaisiin huomioon nama yksiléiden eri tarpeet (Human-

resource).
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4 Tutkimuksen toteutus

4.1 Haastattelut

Haastattelut (lite 1) suoritettiin Kirjoittajan harjoittelun aikana kolmelle perehdytettavélle ja
perehdyttajille, joiden maara oli kolme mukaan lukien esimies sekéa uusille tydntekijdille,
joita oli tuolloin kolme henkild. Haastatteluun valikoitui siis tutkimukseen sopivimmat hen-
kilot, jotka ovat olleet tirkeimméssé osassa uutta perehdytysohjelmaa ja tietdvat myos van-
han perehdytysohjelman. Haastattelut on jarjestetty noin kuukausi sen jalkeen, kun uudet
tyontekijat on perehdytetty. Kaikki haastattelut on pidetty yrityksen tiloissa sekad &anitetty
kaikkien haastateltavien luvalla. Haastatteluihin oli varattu aikaa maksimissaan 30 minuut-

tia.
Perehdyttdjien haastattelut

Haastattelun tarkoituksena oli selvittaa perehdyttdjiltd, perehdytyksen nykytilaa eli uutta pe-

rehdytysohjelmaa. Esimerkiksi mita perehdytys sisaltaa, kuinka kauan ja kuka perehdyttaa.

Perehdytyksen eteneminen tulisi olla tavoitteellista, niin etta uusi tyontekija paasisi osaksi
tydyhteisda ja halutaan aluksi saada uusi tyontekija sitoutumaan yritykseen. Tata auttaa
hyva perehdytys, ja siihen tarvitaan selked suunnitelma. Haastatteluissa perehdytyksen
etenemisesta tuli ilmi, ettd on selvaa, kuinka perehdytyksen suunnittelu on otettu huomioon
perehdytyksessé. Tiedetaan kuka, mita, milloin ja miten tehdéén. Perehdyttajille ja esimie-
helle on selvdd haastatteluiden perusteella heidan oma roolinsa perehdytyksessa. Mutta
koska kestoa ei voida tarkasti maaritellda, silla ihmiset ovat erilaisia, kuitenkin yritys pystyy
paattdmaan milloin perehdytys alkaa ja milloin sen olisi mahdollista loppua (Eklund 2018,
78.)

Jokaisen kohalla raatéloity omakseen, toiset alkaa tydskentelem&an itsenaisesti no-
peammin kun toinen saattaa tarvita enemman apua. Voi olla, etta toisella voi menna
2-3 paivaa etta tarvii olla tuki, viikon ajan kokeneemman kanssa sammalla kassasaa-
rekkeella. Sitten viela kdydaan uudestaan erikoistilanteita, jos tuntuu etté ne on viela
hakusessa ja sitten n 1kk paastéa kun kassa osataan hyvin niin opetellaan itsepalvelu

ja sitten on perus perehdytysprosessi ohi.

Kaikki olivat yksimielisia, kuka on vastuussa perehdyttdmisestd, eli esimies ja joka voi val-
tuuttaa perehdyttajan. Kolmas vastaajista totesi, etta perehdyttaja pyritaan pitamaan sa-
mana, jotta kaikille tulee sama perehdytys ja he kayvat sitten yrityksen teams- koulutuksen.

Ja siihen, etta voi perehdyttdd muita oli myds hyvin yhtendisid vastauksia. Korostui
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osaamisen ja kokemuksen tarkeys. Tahan voisi lisatd myds positiivisen asenteen tarkey-
den, silla uusi tyontekija ndin saa paremman alun tyéhdn, kun huomaakin tydilmapiirin ole-

van positiivista ja kannustavaa (Vasara 2019.)

Kysymys kausityontekijoiden perehdytyksesta verrattuna esimerkiksi osa-aikaisen tyonte-
kijan perehdytykseen, toisen vastaajan mukaan ei eroa, mutta ensimmaisen ja kolmannen
vastaajan mukaan perusrunko on samanlainen, mutta kolmannen vastaajan mukaan kau-
sityontekijoiden perehdytys on hieman nopeampi, sekd heiddn perehdytyksestansa jaa

neuvonnan ja osaston perehdytykset.

Mita hyvalta perehdyttajalta vaaditaan, vastauksiksi nousi vastaajien kesken muun muassa
karsivallisyys, selked, rauhallinen, osaamista perehdytykseen, huomioi erilaiset ihmiset ja
sisdistaa yrityksen kaytanteet perehdyttavat uusia tyontekijoitd. Naiden lisaksi Hilska & Erk-
kila-Hakkinen (2022) mukaan olisi tarkeda olla ymmartavainen, luotettava seka oikeuden-
mukainen. Olisi myds hyva, ettd perehdyttdja olisi kokenut ja asennoitunut hyvin perehdyt-

tamaan uutta tyontekijaa. Nama auttavat uuden tydntekijan hyvassa perehdytyksessa.

Perehdytyksessa tulee ottaa huomioon vastaajien mukaan ainakin uuden tydntekijan
tausta eli onko hanella kokemusta alasta, minkalainen tama uusi henkilé on esimerkiksi, jos
on ujo, niin on perehdyttdjana enemman tsemppaava. Tassa kannattaakin esimiehen tai
perehdyttdjan tiedostaa, etté perehdytysta kannattaa jatkaa myds ensimmaisten péaivien jal-
keen sek& hyodyntaa koko koeaika ja seurata uuden tyontekijan edistymista saannollisesti
(Eklund 2021, 119.)

Kysymys asioista mitk& auttaisivat, jotta perehdytysprosessi olisi sujuvampaa tuli ilmi, kol-
mannelta vastaajalta, ettéd aikaa voisi olla enemman etenkin henkilokohtaiseen opetukseen.
Toisen vastaajan mielesta tata auttaa, ettd muistaa tehda asioita valmiiksi niin etta paasee
heti perehdyttamaan, kun uusi tyontekija tulee. Ensimmainen vastaaja mainitsi yksiléllisem-
man perehdytyksen, niin ettd olisi pelkdstaan yksi perehdytettava kerrallaan eika esimer-
kiksi kolmea sekéa kun kassalla ollaan ensimmaisia kertoja, pitaisi olla henkild, joka on koko

ajan paikalla, jotta erikoistilanteet ja muut saataisiin heti hoidettua.

Vaiheiden, joiden tuli olla parempia, nousi perehdytyksen aloitus, joka voisi olla tehok-

kaampi.

Ihan alotus, se voisi olla tehokkaampi. Etta olisi esim. keskolaisten videotervehdys
(olemme k-ryhma ... meilld on tdmmdiset sdénnot) kaikille tasan samanlainen. Ei olisi

kunnon paperinivaskaa, videotervehdys olisi henkilokohtaisempi.
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Seka haastattelussa kavi ilmi, etta koulutusten maaraa ja niiden sisaltda voisi parantaa, silla
osassa koulutuksia on asioita mitka eivat koske kassatydskentelya ja vastaaja kokeekin,
ettd koulutuksissa on paljon ylimaaraista

Tarkistuslistassa tulisi olla kaikki asiat, joita perehdytyksessa tulisi kayda, jotta perehdytys
olisi mahdollisimman tasalaatuista. Tarkistuslistan toimivuutta ja selkeytta kysyttaessa tuli
ilmi, ettei valttamatta tarkistulistassa ole kaikkea, joita perehdytyksessa tulisi kayda.

Ei ole kaikkea, minulla on itse tehty lista mita taytyy tehda. Ei ole tarpeaksi selkeéa
mitk& pitda tehda ja missa jarjestyksessa, niita ei voi latkasta ihan miten vaan, vaan
pitda olla selkea logiikka milla ne etenee. Tarkistuslistassa selkedmpi jarjestys. Kou-
lutuksille selkedmpi osio (Tee nama 1 paiva ja tee tdma 2 pdaiva.) Tarkistuslista on
selkeampi henkillle joka on tehnyt perehdytyksia, kun jos alkaisi harjoittelemaan pe-

rehdytysta niin voisi olla selkeampi.

Toinen vastaaja koki my6s, etté tarkistuslistasta puuttuu pienié asioita, joita pitaa perehdyt-
tajan itse muistaa sanoa. My0s tarkistuslistaan kirjoitettuja asioita on kirjoitettu niin etté sen
voi ymmartaa eri tavalla, jolloin ei ole selkedd mita silla tarkoitetaan. Tassé tapauksessa

tasalaatuisuus karsii.
Perehdytettavien haastattelut

Perehdytettavien haastattelussa pyrittiin selvittdmaan uusilta tyontekijoiltd mik& onnistui ja

missé kohdissa olisi voinut olla parantamisen varaa perehdytyksessa.

Perehdytyksen jo ihan alkuvaiheessa halutaankin jo lieventda uuden tyontekijan paineita
luoda talle mahdollisimman positiivinen kuva tulevasta tyoilmapiirista. (TalentLyft) Haastat-
telussa selvisikin, ettd uudet tyontekijat kokivat perehdytyksen hyvana ja etta siité jai posi-

tiivinen tunne.

Vaikkakin asiaa tuli paljon ensimmaisina paivina, tuntui vastaajista, etta asioita kaytiin so-
pivassa tahdissa lapi. Parista vastaajasta tuntui kuitenkin, etta pienet asiat kaytiin nopeasti
lapi ja yksi vastaajista koki, ettéd han oppii parhaiten, kun naytetdan ohjeet vaihevaiheelta.

Tassa pitadkin siis huomata ihmisten yksiléllisyys.

Kun kysyttiin, tuntuiko uusista tyontekijoista, ettd he saivat perehdytyksen joka aihealuee-
seen vai tuntuiko heista, ettd jotain jai uupumaan. Suurimmilta osin vastaajat kokivat saa-
neensa kokonaisvaltaisen perehdytyksen. Kuitenkin muutamia huomioita tuli, esimerkiksi
kuinka puhutella asiakasta, kun halytysportti halyttda ja toivoinkin saavansa selkeampaa

protokollaa téhan. Yksi vastaajista koki etta:
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Kassatoiminnot kaytiin vain l&pi, kun siind oli asiakkaita. Ei ehtinyt kdyda paremmin
lapi eri toimintoja. Parempi olisi ollut, etta kaydaan lapi ensiksi ilman asiakkaita toi-

mintoja, jotka ovat vaikeampia.

Vastaajat olivat kaikki sitd mielta, ettd perehdytys oli kokonaisuudessaan selkeé ja looginen.
Myds ilmapiiri oli vastaajien mielesta perehdytyksen aikana hyva ja heista tuntui, etta pystyi

aina kysymaan, jos oli jotain mielen paalla.

Mielipide asioista, jotka menivat hyvin, olivat onnistumisen tunne, joka on tarke&é uudelle

tyontekijalle.

Hyvin kaytiin asiakkaiden kohtaaminen ja peruskassajutut kaytiin. Oli kiva, kun joku
oli siind mukana, eika tarvinnut heti olla yksin. lk&rajavalvonnatkin kaytiin hyvin lapi

koulutuksissa.

Liséksi yksi vastaajista koki hyvéksi, ettd koulutukset olivat heti ensimmaisena paivana ja
vasta toisena paivana mentiin harjoittelemaan kassatydskentelyd. Tama antaa aikaa tutus-

tua ensimmaiseksi tydymparistoon.

Yksi vastaajista koki, etta perehdytyksessa olisi voinut korostaa, etta asioita pystyy teke-
maan eritavoilla. TAma toimii asioihin, jossa ei ole yhta ja oikeaa tapaa tehda asioita. Toinen
vastaajista koki, ettéd kassan toimintoja kaytaisiin enemman Iapi ilman asiakkaita.

Kun kysyttiin, kuinka perehdyttajat onnistuivat, olivat vastaukset positiivisia. Vastauksiksi
tuli muun muassa, ettd perehdyttajat olivat vastaanottavaisia, ei ollut tuomitseva ilmapiiri,
asiat osattiin kertoa selkeasti ja oli rento ilmapiiri. My6s parannettavaa Ioytyi, silla yksi vas-
taajista koki, etta esimerkiksi kassalla olevasta hatanappulasta oli unohdettu kertoa. Tama
voi johtaa hatdnappulasta vahingossa painamiseen. Lopuksi yksi vastaaja toi ilmi, etta kou-
lutuksia on paljon, ja ne mitk& eivat koskeneet kassatydté tuntui turhalta eikd nain ollen

antaneet tyohon lisdarvoa.
4.2 Kyselyiden analysointi

Kyselyt tehtiin niin, ettd perehdyttajilla (liite 2) oli oma kysely ja kaikille nykyisille kassatytn-
tekijoille (lite 3), niin heille my6s omansa. Kyselyt jarjestettiin noin 2 kuukautta kirjoittajan
harjoittelun jalkeen ja toivottiin, etta vastaukset saataisiin 1.10 mennessé, saatiin kuitenkin
onneksi tamankin jalkeen lisda vastaajia. Mahdollisia kyselyyn vastanneita oli 29 kappa-
letta, mistd vastanneita oli yhteensa 26 kappaletta, joista kaksi perehdyttajad on vastannut

molempiin kyselyihin, esimies vastasi pelkastaan perehdyttgjien kyselyyn.

Perehdyttajat
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Vastaajat ovat tydskennelleet yrityksessa 9-7 vuotta. Perehdyttajat olivat tyéskennelleet
yrityksessa 2-5 vuotta, jonka jalkeen ovat alkaneet perehdyttamaan muita. Kyselyssa sel-
visi, ettd perehdyttajat paasevat myos yrityksen jarjestamiin perehdytyskoulutuksiin, joita
jarjestetaan noin kerran vuodessa ja siella kaydaan lapi muun muassa uusia menetelmia,

perehdytysohjelmaa ja vinkkeja.

Uusi perehdytysprosessi on vastaajien mukaan muuttunut selkeammaksi, yhtenaisem-
maksi ja kaikenkattavaksi. Kuinka tdma eroaa vanhaan perehdytysprosessiin, oli selke&a,

etta uusi on parempi ja tehokkaampi kuin vanha.

Kuitenkin uudesta oppaasta ja prosessista l10ytyi myds parannettavaa, kuten aikataulujen
realistisuus, kirjallisen osuuden tiivistdminen ja koulutusten tarkentaminen niin, etté kas-
soille tuli vain kassatehtaviin liittyvia koulutuksia. Jotka edesauttaisivat perehdytysprosessin

sujuvoittamista.

Kyselyssa tuli ilmi, ettd vanhemmille tyontekijoille ei ole esitelty uutta perehdytysopasta,
mutta kyselyn perusteella uudet muutokset ohjeistetaan myds vanhemmille tydntekijoille ja
ne kdydaan lapi myos palavereissa ja paivittaisessa tydskentelyssa. Vanhempia tyonteki-
joita ei siis perehdyteta uudelleen, vaan kerrotaan uudet toimintatavat sitd mukaan, kun
niita tulee, jolloin hekin ovat ajan tasalla (Esimies 2023.) Uudesta perehdytys ohjelmasta tai
oppaasta palautetta on saanut yksi perehdyttdja, joka on ollut positiivinen palaute. Olisi kui-
tenkin tarke&d saada aina uusilta tyontekijoilté palautetta, ei pelkastadan esimiehen, mutta
myds muiden perehdyttgjien, nain voidaan reflektoida omaa tekemista ja parantaa tai muut-

taa parannettavia asioita.
Perehdytettavat

Vastaajat ovat tydskennelleet yrityksessa alle vuoden - 9 vuotta ja vastauksia tuli yhteensa
23, joista kaksi on myo6s perehdyttdjid. Vastaajista seitsemalla ei ollut kokemusta alasta,

muut vastaajista ovat olleet erilaisissa asiakaspalvelun tyttehtavissa.

Vaikka vastaajat ovat olleet tdissa alle vuodesta yhdeksaéan vuoteen, kokemukset ja mieli-
piteet eivat olleet kauhean eriavaiset koskien perehdytysta. Pitda kuitenkin ottaa huomioon,
ettd valttdméatta henkil6t, joiden perehdytyksestd on useampi vuosi aikaa eivat valttamatta
muista tarkasti heidén omaa perehdytystansa. Yleisesti kuitenkin pystyy sanomaan, etta yli
vuoden tydssa olleet, jotka ovat kdyneet vanhan perehdytysmallin 1api, olivat suurimmalta
osin tyytyvaisia saamaansa perehdytykseen. Kuitenkin kehitettdvaakin I0ytyi kuten asioiden

tiivistaminen ja tarkeiden asioiden korostaminen.

Esittelykierros yrityksen tyotiloista, oleskelutiloista ja muutenkin tiloista, jotka ovat uudelle

tyontekijalle tarkeimpia on tarkeda, jottei han tunne, ettd han olisi ihan hukassa
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ensimmaisend paivana. Olisi myos tarkeda esitella mahdollisuuksien mukaan omaa tyoyh-
teis6aan, eli tdssa tapauksessa muita kassatyontekijoita. Kyselyn mukaan tassa onkin suu-
rimmalta osin onnistuttu, kaksi henkil6a koki, ettei esittelykierrosta pidetty. Kuitenkin kaikki

vastaajat kokivat, ettd perehdyttajat toimivat ammattitaitoisesti.

Perehdytyksen kestosta, yksi vastaaja, joka on ollut yrityksessa alle vuoden koki, etta pe-
rehdytys ei ollut riittdvan pitkd, muut vastaajista kokivat perehdytyksen olleen tarpeaksi

pitka.

oli, siind perehdytettiin kriittisimmat asiat, kassajarjestelman perusteet, tilat yms.
Tama ty6 on sellaista, ettd tekemalla oppii parhaiten, ja mielestani taten on turhaa
kaydéa kaikkea teoriaa lapi perusteellisesti. Kun samassa saarekkeessa on tyontekija,

jolta voi kysya apua niin hyva siité tulee, toistot sisaan.

Yksi vastaajista koki myds, etté vaikkakin perehdytys oli riittdvan pitka, olisi tata pitanyt jat-

kaa kassalla tyoskentelyn aikana.
Kyselyn perusteella tdrkeimmat asiat perehdytyksessé ovat:
e Selkeys
e Aika
o Kassajarjestelma
e Rauhallisuus
e Asiakaspalvelu
e Yrityksen toimintatavat
e Uuden tydntekijan tukeminen
e Varmistaa, etta tyontekija osaa tarvittavat tehtavat

Naita asioita auttavat perehdyttajien ammattimaisuus ja selkea perehdytysmalli, johon kuu-

luu kattava tarkistuslista.

Kollegoiden ja etenkin esimiehen tuki on erittain tarkeda etenkin uuden tyontekijan pereh-
dytyksen aikana silla tama auttaa uutta tyontekijaa sitoutumaan paremmin yritykseen, kun
tuntee olonsa tervetulleeksi ja ettd hanta tuetaan tyépaikallaan sekd paasee osaksi tydyh-
teis6a. Kyselyissa selvisikin, ettd suurin osa vastaajista saivat riittavasti tukea kollegoilta ja
esimiehelta. Yksi vastaajista koki, ettei aina saanut tukea kiireen takia ja parista vastaajasta
tuntui epavarmalta tai paremminkin olisi voinut olla. Lahes kaikki kokivat kuitenkin, etté he

paasivat helposti osaksi tydyhteisoa.
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Ty6tehtavien hallitseminen perehdytyksen jalkeen on myds yksi mittari, joka mittaa kuinka
hyvin perehdytys on onnistunut kokonaisuudessaan. Jos uusi tyontekija kokee, etta ei hal-
litse tydtehtaviaan perehdytyksen jalkeen, olisi tasta hyva kertoa perehdyttajille tai esimie-
helle, jotka pystyvat tAman jalkeen toimimaan. Eli kommunikaatio on tarke&dd molemmin
puolin, jolloin asioita pystytaan jarjestamaan niin etta mikaan ei jaa epéaselvaksi. Kyselyssa
selvisi, ettd alle puolet vastaajista kokivat hallitsevansa tydtehtavansa perehdytyksen jal-
keen. Osa vastaajista kokivat, etté he jotenkin, suurimmilta osin tai melko hyvin hallitsivat
tyotehtavat perehdytyksen jalkeen ja yksi vastaajista koki, ettei hallinnut perehdytyksen jal-
keen tyotehtavidén. Kuitenkin suurin osa vastaajista olivat tyytyvaisid saamaansa perehdy-
tykseen.

Kuten perehdyttdjien kyselyssa ilmi, niin uutta perehdytysopasta ei olla naytetty vanhem-
mille ty6ntekijoille, silla uudet toimintatavat paivitetddn myés vanhemmille tydntekijoille sitéa

mukaan, kun niita tulee, jolloin kaikki ovat ajan tasalla.

Viimeiseksi kyselysséa saatiin vastaajilta kehitysideoita, jolla perehdytysprosessia voisi ke-
hittda. Nousi ideoita kuten asioiden tiivistdminen ja se etta voisi olla enemmaén aikaa tai
prosessi voisi olla pidempi. Myo6s tarkeita asioita voisi olla enemman, kyselyssa ei kuiten-

kaan selvinnyt mitd nama asiat voisi olla.
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5 Johtopéaatdkset ja kehittamisehdotukset
5.1 Johtopaatokset

Perehdytyksen nykytila on haastatteluiden perusteella parempaa ja tehokkaampaa kuin
vanhan perehdytysprosessin kanssa, kuitenkin tutkimuksessa selvisi mygds pienid ongelma-
kohtia.

Perehdyttgjat

On selvaa, etta yrityksen kokeneet perehdyttdjat ovat olleet tyytyvaisia uuteen perehdytys-
malliin. Haastatteluissa selvisi, etta uusi perehdytysmalli on tullut paljon selkedmmaksi ja
kattavaksi. Kuitenkin uudessa on myds I6ydetty kohtia, jotka voisivat olla parempia pereh-
dyttdjien ndkokulmasta. Perehdytyksena olennaista on erindiset koulutukset ja haastatte-
luissa ja tulikin ilmi, ettd kirjallisuuden osuus on vielékin suurta ja koulutuksia on paljon.
Myds tulostettavien asioiden ja kaiken muistaminen perehdytys paivalle ilmeni, ettd naita

Voisi parantaa, mika auttaisi sujuvoittamaan perehdytyspaivaa.

Ajan rajallisuus ja yksildiminen olivat asioita mitk& nousivat esiin haastateltavien keskuu-
dessa, mahdollisuuksien mukaan siis saada yksi perehdytettava kerrallaan tai yksi pereh-

dytettava per perehdyttdja ja lisaa aikaa henkilékohtaiseen perehdyttamiseen.

Kokonaisuudessaan yrityksella on suhteellisen toimiva perehdytysprosessi. Eniten haastat-
teluissa ja kyselyissé nousseita asioita olivat koulutuksien suuruus, tarkistuslistasta puuttu-

vat asiat ja sen sisallén epaselvyys.

Perehdytettavat

Haastatteluiden tuloksista saatiinkin parempaa kuvaa, kuinka uusi perehdytysmalli on on-
nistunut uusilta tyontekijoilta. Vastaajilla oli jaanyt hyva ja positiivinen kuva perehdytyksen
jalkeen. Selvasti jotain asioita oli jaanyt huomioimatta perehdytys vaiheessa, silla haastat-

telussa tuli ilmi, ettei jotain oleellisia asioita ollut kaytydkaan yhdessa lapi.

Ristiriitaa herattad myds perehdyttdjan ja perehdytettavien haastattelussa kassa perehdy-
tys, silla perehdyttdjien haastattelussa puhuttiin, ettd uuden tyontekijan kanssa ensiksi
"kuiva harjoitellaan” eli kdydaan kassaa lapi tarkasti ennen, kun rahastetaan asiakkaita. Kun
taas perehdytettdvan haastattelussa kavi ilmi, ettei kassaa kayty tarkasti lapi ilman asiak-
kaita. Olisi siis hyva pitdd perehdytykset samanlaisina, jotta tasalaatuisuus sailyisi. Kom-

munikaatio molemmin puolin olisi myds hyva yllapitaa, silla uusi tydntekija ei valttamatta
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tieda, ettd kaytantona kassalla on ensiksi "kuivaharjoittelu” ja perehdyttdja saattaa tehda

oletuksia perehdytettavan kanssa.

Perehdytettavien kyselyissa ja haastatteluissa selvisi myds, ettéa yrityksen perehdytys on
ollut onnistunutta ajan mittaa. Mutta niin kuin perehdyttéjienkin haastatteluista ja kyselyista
selvisi, niin perehdytettavatkin kokivat, etta koulutuksia on paljon ja myds aikaa lilan vahan.

Joitain asioita oli myds jaanyt perehdytyksesta uupumaan.
5.2 Kehittdmisehdotukset

Perehdyttajien ja perehdytettavien haastatteluiden ja kyselyiden perusteella esitetaan ke-

hittdmisehdotuksia Yritys X:n perehdytysprosessin kehittdmiseksi (Kuvio 6);

Perehdytysprosessin kehittamisehdotukset

Tarkistuslista Koulutukset Kommunikaatio Digitalisaatio

Kuvio 6 Perehdytysprosessin kehittamisehdotukset.

Tarkistuslista, eli tulisi kiinnittdd huomiota siihen mita asioita tarkistuslistasta puuttuu,
missa jarjestyksessa tarkistuslistan tehtavat olisivat tarpeellisinta tehdé. Sanamuotoja voisi
my6s muokata niin, ettd se on ymmarrettavissa helposti, jolloin valtyttaisiin sekaannuksilta.
Tarkistuslistaa voisi uusia yhdesséa kokeneen perehdyttdjan kanssa. Tarkistulista tulisi olla
my6s hyvin muokattavissa niin, etta unohtuneet asiat pystytaan heti korjaamaan, nain ollen

perehdyttdjien ei tarvitse olla oman muistinvarassa.

Koulutukset ovat tarked osa perehdytysprosessia, niin olisi tdrkeda katsoa uudestaan ne

koulutukset, mitka olisivat oleellisin osa kassatyontekijan arkea tydssaan, ja karsia
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koulutuksista ne mitka eivat palvele uutta kassatyontekijad. Koulutuksiin olisi siis hyva tehda
viela tarkempia rajauksia, mille tyéryhmalle koulutukset suunnataan, jotta perehdytys aika

saadaan mahdollisimman tehokkaasti kaytettya.

Kommunikaatio molemminpuolisesti perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla. Perehdytyk-
sen alkuvaiheessa olisi hyva saada jo hyva kommunikaatio yhteys. On tarkeaa siis pereh-
dytettavan ottaa huomioon epakonhtia ja kertoa niista perehdyttajalle. Perehdyttdjan tehta-
vand on myos varmistaa, ettd perehdytettdvad on ymmartéanyt ja jos talla on mitdan epavar-

muuksia liittyen tyotehtaviin.

Digitalisaatio niin etta pystyttaisiin saada koko perehdytysprosessi verkkoon, esimerkiksi
niin, ettd perehdyttgjalla ja perehdytettavalla olisi oma tarkistuslista, jossa olisi kaikki asiat
mitk& olisivat hyva perehdytyksessa kayda lapi tai ottaa huomioon. My6s kaikki perehdy-
tysmateriaali 10ytyisi samasta portaalista. Nain paastaisiin pois tulostettavista materiaa-
leista, seka sadstetaan aikaa. Yritys X voisi myds harkita haastatteluissa tullutta ehdotusta
luoda yhtendinen tervetuloa taloon- video, jolloin perehdytyksen alku olisi mahdollisimman

tasalaatuinen.

5.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksessa on hyva arvioida tehdyn tyon luotettavuutta ja tdhan on monia eri tapoja
tutkia ja mitata. Tutkimukseen liittyvia kasitteitd on reliaabelius ja validius, nailla pystytaan
arvioimaan luotettavuutta ja patevyytta. Reliaabelius tarkoittaa sitd, kuinka toistettavaa mit-
taustulokset ovat, eli kuinka tulos pysyy samana, vaikka arvioija olisi eri. Validius eli pate-
vyys, eli onko onnistuttu mittaamaan sitd mita oli tarkoituskin mitata. Laadullisen tutkimuk-
sen luotettavuutta ja patevyytta lisdé haastattelu ja kyselytutkimuksen tulkinnan tukena kay-
tetty teoreettinen tarkastelu. Myds kertominen tarkasti tutkimuksen toteuttamisesta kohen-

taa tutkimuksen luotettavuutta (Hirsjarvi ym. 2009, 231-233).

Tassa tutkimuksessa tehdyt haastattelut ovat kaikki noudattaneet samaa kaavaa haastat-
telijoille oli omat aikataulut ja sama paikka. Ennen haastattelua varmistettiin, etta haastat-
telun saatiin myds aanittaa ja kerrottiin, ettd haastattelu tullaan kasittelem&aan anonyymisti.
Haastattelu- ja kyselytutkimuksen kysymykset oli luotu tukemaan tutkimuksen paa- ja ala-
kysymyksid. Kyselytutkimus lahetettiin esimiehelle, joka laittoi kyselyn eteenpéin kaikille,
silla hetkella oleville kassatyontekijdille, jota on kdynyt perehdytysprosessin lapi seka pe-

rehdyttajille. Kysely oli tehty Google Forms tydkalun avulla.

Tata tutkimusta voidaankin pitaa laadullisen tutkimuksen nakokulmasta aika luotettavana.
Haastatteluun osallistuivat kaikki, joiden oli tarkoituskin tulla haastateltaviksi. Ainoastaan

kyselyyn osallistuneita puuttui viisi kappaletta. Nain saatiin siis kysymyksilla tarvittavaa
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tietoa yrityksen perehdyttajilta sekd perehdytettavilta tahoilta. Vastauksilla saatiin reliaabe-
lius muun muassa perehdyttajien onnistumiseen. Tutkimuksessa haluttiin kyselyiden avulla
myos yrityksen vanhemmilta tydntekijoiltd nakemyksid, kuinka heidan perehdytyksensa ol
onnistunut ja heijastaa niitd nykytilanteeseen tuoreimmilla haastatteluilla, jolloin pystytdan

vastaamaan tutkimuksen paa- ja alakysymyksiin.
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6 Yhteenveto

Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda Yritys X:n perehdytysmallia, kun on siirrytty vanhasta
mallista uuteen. Kuinka tdma uusi perehdytysprosessi on onnistunut ja mitd parannettavaa
siina voisi olla. Kokonaisuudessaan muutos on onnistunut, vaikkakin muutos ei ole suuri on

silla ollut myds positiivisia vaikutuksia, kuten sen selkeytyminen ja tehokkuus.

Paatutkimuskysymyksen tavoitteena oli ottaa selvda, miten perehdyttdmis- prosessia voi-
taisiin kehittdd. Taman selvittdmisessa auttoivat teoriapohja seka haastattelut ja kyselyiden
vastaukset. Ennen kuin pystyi katsomaan mita kehitettavad perehdytysprosessissa olisi,
niin otettiin selvaa yrityksen nykytilasta. Selvisi, etta yrityksen perehdytysmallin muutosten
jalkeen prosessi on muuttunut tehokkaammaksi ja kattavammaksi. Haastatteluiden ja ky-
selyiden avulla I6ydettiin myds muutosten jalkeiseen perehdytysprosessiin kehittamisen
kohteita, jotka on avattu tutkimuksessa "Perehdytysprosessin kehittdmisehdotukset” (kuvio
6)

Lisdkysymyksind mité perehdytettavaltd vaaditaan sekd millaiset edellytykset on hyvalla
perehdyttajalla. Nailla kysymyksilla selvitettiin yrityksen kokemuksia ja teoriapohjan kautta
viitaten. Tutkimushaastattelussa tuli ilmi, ettd perehdyttdjat ja perehdytettavéat ovat molem-
mat tietoisiaan omista rooleistaan ja olisikin hyvéa korostaa molemminpuolista kommunikaa-
tiota entistdkin enemman niin, ettéa koko perehdytysprosessi olisi lapinakyvaa molemmille

osapuolille.

Lopuksi viimeisessa lisakysymyksessa, millainen on toimiva perehdytysprosessi? Tahan
vastauksen loytaminen on haastavaa, koska prosesseja on paljon ja niista kaikki eivat toimi
kaikkiin yrityksiin tai toimialoihin. Eli olisikin paras katsoa, mika perehdytysprosessi toimii
parhaiten kyseiseen yritykseen. Perehdytysprosessinkaan ei tule olla taysin sitova, eli olisi
hyva, etta perehdytysprosessi olisi mahdollisimman muokattavissa, jotta prosessi voisi olla

mahdollisimman yksiléllinen niin ettei mytéskaan laatu karsisi.

Mahdollisena jatkotutkimus aiheena voisi tutkia kuinka perehdytysprosessia voisi digitali-
soida, erityisesti kaupanalalla, niin ettd perehdytysprosessista saisi mahdollisimman tehok-
kaan tai tutkia valmiina olevia digitaalisia perehdytysprosesseja. Digitalisoinnissa parasta
olisi sen helppous, kun kaikki tieto olisi yhdessa paikassa ja saisi kaiken tiedon pakattua
yhteen ja sinne lisattyd uutta tietoa tarvittaessa , eika tarvitsisi pitd& muistilistaa siitd mita

pitaa tulostaa. Tata voisi tutkia yhdessa yrityksen kokeneen perehdyttjan kanssa.

Tutkimus on edennyt suunnitellusti loppua kohden, kun tutkimuksen aihe oli varmistunut.
On selvaa, etta aihetta on tutkittu paljon ja monet saatavilla olevat lahteet toistavat itseaan.

Tutkimuksessa onkin siis haluttu uusimmat lahteet, jotta teoria olisi mahdollisimman
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ajankohtaista. Tekija on saanut paljon hyvaa oppia, perehdytyksiin osallistumalla seka
haastatteluissa kokeneilta perehdyttdjilta. Tekija toivoo kuitenkin opinnaytetyon tuovan lisa-
arvoa ei pelkastaan toimeksiantaja yritykselle, mutta muille yrityksille tai perehdyttamisesta
kiinnostuneille opiskelijoille.
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Liite 1. Haastattelu lomakkeet

Haastattelu PEREHDYTETTAVAT:

1. Mita asioita jai paadllimmaiseksi mieleen perehdytyksesta?
2. Koitko, etta asioita kaytiin liian nopeaan tahtiin?
3. Tuntuiko, etta sait perehdytyksen joka aihealueeseen, vai tuntuiko etta jotain

jai uupumaan?

4, Oliko perehdytys liian pintapuolinen, olisiko joitain asioita voinut kayda tar-
kemmin 1&pi?

5. Enta oliko perehdytys selkea?

6. Oliko perehdytyksen aikana hyva ilmapiiri, tuntuiko silta, etta pystyit kysy-
maan sinua askarruttavista asioista?

7. Mitk&a asiat menivat mielestasi hyvin perehdytyksessa?

8. Ent& missa olisi parantamisen varaa?

9. Missé asioissa perehtyjat mielestési onnistuivat?

10. Ent& missa asioissa perehdyttdjilla olisi parantamisen varaa?

11. Haluatko lisata jotain muuta, koskien perehdytysprosessia?



Haastattelut PEREHDYTTAJAT

1. Kuinka teidan perehdytysprosessinne etenee vaihe vaiheelta?

2. Kuka on vastuussa uusien tyontekijoiden perehdyttamisestéa ja millaisen pe-
rehdyttamisen vaatii, jotta voi perehdyttaa muita?

3. Eroaako kesatyontekijdiden tai kausityontekijoiden perehdytys muista pereh-
dytyksista?

4, Mita hyvalta perehdyttijalta vaaditaan?

5. Mita perehdytyksessa tulee ottamaan huomioon?

6. Mitk& asiat auttaisivat, jotta perehdytysprosessi olisi mahdollisimman su-
juva?

7. Onko jotain vaiheita perehdytysprosessissa, joiden tulisi olla parempia talla
hetkella?

8. Onko perehdytyksen tarkistuslista tarpeaksi kattava ja toimiva?

9. Onko sinulla jotain lisattavaa perehdytykseen liittyen?



Liite 2. Google forms kysely perehdyttajille

Kysely perehdyttijille
Kysely on osana LAB-ammattikorkeakoulun opinndytety6ta. Taman kyselyn tarkoituksena on saada kokonaiskuvaa vanhasta ja uudesta

perehdytysohjelmasta perehdyttajilta. Vastaaminen vie n.10 minuuttia.
Jos kysyttavaa, ota yhteytta: roosa.heikkinen@student.lab.fi

Vastaukset kisitelldan nimettémina!

1. Kauan olet tyéskennellyt yrityksessa?

Merkitse vain yksi soikio.

() Alle vuosi
() Vuosi
) 2 vuotta
_) 3 vuotta
4 vuotta
5 vuotta
) 6 vuotta
) 7 vuotta
) 8vuotta

/) 9 vuotta

2. Kuinka pitkaan olit tyosennellyt, kunnes alotit perehdyttamaéan uusia tyGntekijoita?

3. Kaytko perehdytyskoulutuksissa ja jos niin, kuinka usein?

4. Jos vastasit edelliseen my&ntavasti, niin mitd perehdytyskoulutuksissa kaydaan 18pi?



5. Miten perehdytysprosessi kokonaisuudessa on muuttunut?

6. Kuinka vanha perehdytysopas eroaa uudesta oppaasta?

7. Koetko ettd uusi perehdytysopas on parempi sek tehokkaampi kuin vanha?

8. Mitd mielestési voisi parantaa uudessa perehdytysoppaassa seké prosessissa?

9.  Onko vanhoille tyéntekijoille esitelty uutta perehdytysopasta? jos ei, niin miksi?

10. Oletteko saaneet palautetta uudesta perehdytysohjelmasta tai oppaasta? jos olet, niin mita?



11.  Mitd mieltd itse olet uuden prosessin- ja perehdytysoppaan toimivuudesta verrattaen vanhaan?

Kiitos vastauksista!

Google ei ole luonut tai hyvaksynyt tata sisaltoa.

Google Forms



Liite 3. Google forms kyse perehdyttavilta

1.

2.

Kysely perehdytyksen saaneille

Kysely on osana LAB-ammattikorkeakoulun opinnédytetydta. Tamén kyselyn tarkoituksena
on saada kokonaiskuvaa vanhasta ja uudesta perehdytysohjelmasta uusilta ja vanhoilta
kassatyontekijailta. Vastaaminen vie n. 10 minuuttia.

Jos kysyttavaa, ota yhteytta: rocosa.heikkinen@student.lab.fi

Vastaukset kasitellaan nimettdminal

Kauan olet tyoskennellyt yrityksessa?

Merkitse vain yksi saikio.

Alle vuosi
Vuosi

2 vuotta
3 vuotta
4 vuotta
5 vuotta
€ vuotta
7 vuotta
8 vuotta

9 vuotta

Oliko sinulla aikaisempaa kokemusta alasta? jos on, niin mita?



3. Pidettiinkd sinulle esittelykierros paikoista sek3 esiteltiinké muut tyontekijat?

4. Kuka tai ketka toimi perehdyttajanasi?

5. Toimiko perehdyttaja/perhedyttajat amattitaitoisesti?

6. Oliko perehdytys mielestési riittdvan pitka?



7. Mika on mielestési tarkeintd perehdytyksessa?

8. Saitko riittavasti tukea kollegoilta ja esimiehelta tyotehtaviisi liittyen?

9. Paasitkd helposti osaksi tydyhteisoa?

10. Koetko etta hallitsit tyotehtévasi perehdytyksen jalkeen?



11. Kuinka tyytyvvéinen olit saamaasi perehdytykseen?

12. Oletko paassyt tutustumaan uuteen perehdytysoppaaseen? Ja jos olet niin
kuinka tdma eroaa mielestési vanhaan?

(jos sinut on perehdytetty kesalla 2023, voit jattda taman kohdan vastaamaatta)

13. Kuinka perehdytysprosessia voisi mielestasi kehittaa?

Kiitos vastauksista !

Google ei ole luonut tai hyvaksynyt tat4 sisaltoa.

Google Forms



