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Taman opinnaytetyon toimeksiantaja oli majoituspalveluita tarjoava yritys X.

Opinnaytetyon aiheena oli perehdytysprosessin kehittaminen. Opinnaytetyon tavoitteena oli
tehda kehittamisehdotuksia yritys X:n vastaanottovirkailijoiden perehdyttamisprosessiin seka
luoda perehdytysopas. Opinnaytetyo koostui laadullisesta tutkimuksesta ja toiminnallisesta
osasta. Laadullinen tutkimus toteutettiin kyselyhaastatteluna. Toiminnallisessa osassa laadit-
tiin perehdytysopas. Tutkimusongelmana oli se, kuinka kehittaa yritys X:n perehdyttamispro-
sessia. Tutkimuksessa selvitettiin yritys X:n tyontekijoiden mielipiteita heidan saamastaan pe-
rehdyttamisesta. Lisaksi tutkittiin sita, mita puutteita tyontekijat kokivat perehdytyksessa
olevan seka sita, mita parannuksia he toivoisivat uuden tyontekijan perehdytykseen.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys koostui henkilostohallinnosta ja perehdyttamisesta ala-
otsikoineen. Henkilostojohtamisen teoriassa tarkasteltiin yrityskulttuurin, monikulttuurisen
tyoyhteison, henkiloston sitouttamisen seka muutoksen johtamisen nakokulmia. Perehdytta-
misteoriassa kasiteltiin perehdyttamisen merkitysta tyoyhteisolle, lainsaadantoa, perehdytta-
mismalleja, perehdyttamisen suunnittelua ja seurantaa seka perehdyttamisprosessia.

Kyselyhaastattelu lahetettiin Facebookin kautta yhdelletoista tyontekijalle. Kyselyyn vastasi
tovan omin sanoin havaitsemistaan puutteista ja kehittamisehdotuksista. Kyselyssa oli seitse-
man kysymysta, joissa selvitettiin sita, mita mielta tyontekijat olivat saamastaan perehdytyk-
sesta, mita he jaivat siita kaipaamaan, saivatko he kayttoonsa tarpeeksi kirjallista materiaalia
seka sita, mita heidan mielestaan pitaisi kehittaa perehdytyssuunnitelmassa. Kyselyn vastauk-
sista ilmeni, etta perehdytyksessa on ollut puutteita. Tyontekijoiden mielesta puutteellisia
asioita olivat lyhyt perehdyttamisaika, huonosti koordinoitu perehdytys seka epaselvat kirjal-
liset ohjeet tyohon. Lisaksi puutteellisena koettiin se, ettei opastusta turvallisuuteen ja on-
gelmatilanteisiin ollut seka liian pian aloitettu itsenainen tyoskentely.

Kehittamisideat perehdytysprosessiin seka kattava perehdytysopas yrityksen vastaanottovir-
kailijoille tehtiin hyodyntaen tutkimuksen tuloksia seka opinnaytetyon tekijan omia kokemuk-
sia ja tietoja yritys X:ssa tyoskentelysta. Perehdytysoppaan kokoamisessa kaytettiin apuna
yritys X:n olemassa olevia ohjeita vastaanottovirkailijan tyohon. Perehdytysopas hyodyttaa
niin uusia kuin vanhoja tyontekijoita. Yritys X:lla ei ollut aiemmin kaytossaan perehdyttamis-
suunnitelmaa eika kunnollista perehdytysopasta, joten opinnaytetyon tuotokset ovat tyoela-
maa kehittavia seka hyodyllisia tyoyhteisolle.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, perehdyttamisen suunnittelu, henkilosto-
johtaminen, monikulttuurinen tyoyhteiso
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The client of this thesis was company X which provides accommodation services. The subject
of this thesis was developing the orientation process for a new employee. The main goal was
to come up with suggestions of how to improve the orientation process of company X and to
create a manual guide for the receptionists. The thesis included an operational side and a
qualitative research. The research was implemented as an inquiry interview. The operational
side was a creation of the manual guide. The purpose of the research was to examine the em-
ployees’ opinions about the orientation they had and their experiences of what was missing in
the orientation and what they would like to be improved in the orientation for a new em-
ployee.

The theoretical context was composed of human resource management and orientation. The
theory of human resource management consisted of aspects of corporate culture, multicul-
tural organization, engagement of employees and management of change. The theory of ori-
entation was scrutinized through assessing the importance of orientation, legislation, orienta-
tion models, planning and monitoring orientation, and the orientation process.

The inquiry was sent by Facebook to eleven of company X’s employees. Eight employees re-
sponded to the inquiry. The inquiry was carried out as a theme interview so that the employ-
ees could describe in their own words the shortcomings that they had noticed and their sug-
gestions for improvement. There was seven questions in the inquiry. The questions were
about the quality of the orientation, the content of the orientation, the written materials and
suggestions for the future orientation. The research showed that there has been some short-
comings in the orientation. The employees’ opinions were that the orientation period was too
short and the orientation was poorly coordinated as there was several people who were in-
volved in the orientation and with them on different days, unclear written instructions relat-
ing to the work, there was no guidance on safety issues nor problematic situations, and the
fact that the new employee had to start working independently too soon.

The manual guide for the receptionists and development ideas for the orientation process
were made based on the results of the research and this thesis’ author’s experience and
knowledge of working in company X. The manual guide was created by using the existing ma-
terial company X had in order to support the receptionists’ work. The new manual guide is
helpful for both, the new and current, employees. Company X didn’t have an orientation plan
or proper manual guide before so the outcome of this thesis is that it will genuinely be help-
ful towards improving the working environment.

Keywords: orientation of a new employee, orientation process, planning the orientation, hu-

man resource management, multicultural working society
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1 Johdanto

Taman tyoelamaa kehittavan opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa perehdytysprosessia ja
luoda perehdytysopas toimeksiantajalle ja samalla case-yritykselle, jona toimi helsinkilainen
yritys X. Opinnaytetyon aihe muodostui toimeksiantajan tarpeesta kehittaa yrityksen vastaan-
ottovirkailijoiden perehdytysprosessia ja koota perehdytysoppaan sisalto. Olin itse tyosken-
nellyt kyseisessa yrityksessa yli puolitoista vuotta, joten opinnaytetyon tekeminen tyonanta-
jalleni oli luontevaa ja myos itseani koskettavaa. Tavoitteena oli tuottaa selkea ja kattava
opas vastaanottovirkailijan tyosta ja tyotehtaviin liittyvista asioista seka tehda suunnitelma
perehdyttamistoimista. Perehdytysoppaan tarkoitus oli palvella niin uusia kokemattomia kuin
ammattitaitoisia kokeneita tyontekijoita. Nuorehkolla yrityksella ei ollut ennestaan kaytos-
saan perehdytysopasta eika perehdyttamissuunnitelmaa, joten opinnaytetyon tuloksena synty-

nyt perehdytysopas on hyodyllinen valine tulevaisuuden tyontekijoiden kouluttamisessa.

Yritys X on majoituspalveluita Helsingissa tarjoava yritys. Sen toiminta alkoi toukokuussa
2012. Yritys X tarjoaa asiakkailleen monipuolista ja edullista majoittumista. Asiakas voi valita
yopymisen esimerkiksi erikokoisista makuusaleista, joissa voi helposti tutustua muihin matkus-
tajiin, tai yksityisyytta tarjoavista privaattihuoneista. Yritys vuokraa myos kalustettuja yksi-
oita eri puolella Helsinkia. Majoituspaikan kapasiteetti majoittaa asiakkaita vuorokaudessa on
128.

Yritys X:an tarkein kohderyhma ovat nuoret. Suurin osa asiakkaista ovat ulkomaalaisia turis-
teja ympari maailman. Asiakkaat tulevat mm. Venajalta, Aasiasta ja Euroopasta. Yritys ei ha-
lua tyydyttaa ainoastaan reppureissaajan toiveita, silla myos erilaiset ryhmat ovat tervetul-

leita majoittumaan. Suomalaisia asiakkaita on noin 20 % koko asiakaskunnasta.

Yritys X:ssa tyoskentelee viisi vastaanottovirkailijaa, myyntipaallikko, markkinointihenkiloita
seka yrityksen kaksi omistajaa. Majoituspalvelun siivouspalvelut on ulkoistettu. Vastaanotto-
virkailijat tyoskentelevat 2-vuorotyona, ja jokaisessa vuorossa tyoskentelee vain yksi henkilo
kerrallaan. Aamuvuoro kestaa klo 9-18 ja iltavuoro klo 18-02. Yrityksen henkilokunta on kan-

sainvalinen, minka vuoksi tyoskentelykieli on englanti.

Vastaanottovirkailijan tyo on yrityksen menestyksen kannalta erittain merkityksellista. Vas-
taanottovirkailija on koko ajan kanssakaymisessa asiakkaiden kanssa, ja han toimii yrityksen
”kasvoina”. Asiakkaan yopymiskokemus riippuu paljon siita, millaisen kohtelun han on vas-
taanotossa saanut. Jokainen vastaanottovirkailija taytyykin perehdyttaa ja opastaa tyohon pe-
rusteellisesti, jotta palvelun laatu ei karsi eika yrityskuva muutu negatiivisesti ammattitaidot-

toman tyontekijan vuoksi.



Tutkimusongelmana oli se, kuinka kehittaa yritys X:n perehdytysprosessia. Perehdytysproses-
sin kehittamiseen sisaltyi myos perehdytysoppaan luominen. Tutkimuskysymyksena oli se, mi-
ten perehdytysprosessia tulisi kehittaa tyontekijan nakokulmasta seka se, mita perehdytysop-
paan tulisi sisaltaa. Kyselyhaastatteluilla haluttiin selvittaa sita, kuinka nykyiset tyontekijat
kokivat saamansa perehdytyksen seka sita, kuinka he kehittaisivat perehdytysta tulevaisuu-
dessa. Kyselyssa kaytettiin avoimia vastauksia, silla tavoitteena oli saada selville tyontekijoi-
den omia ajatuksia ja ideoita perehdytyksesta. Kyselyhaastattelu toimi puolistrukturoituna eli
teemahaastatteluna, mika tarkoittaa sita, etta haastateltava saa vastata tutkijan maaraamiin
kysymyksiin omin sanoin (Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 104). Opinnaytetyon tavoit-
teena oli koota kyselyn vastausten perusteella parannusehdotuksia perehdytysprosessiin seka
tuottaa perehdytysopas vastaanottovirkailijalle. Kyselyn vastauksia hyodyntaen valmisteltiin
perehdytysoppaan sisalto ja rakenne. Perehdytysoppaan ja kehitysehdotusten tekemisen
apuna kaytettiin kyselyhaastattelun vastauksia, omia havaintojani ja kokemuksiani tyosta

seka toimeksiantajan toiveita.

Perehdytys ja perehdytysprosessi ovat aiheina laajoja, joten opinnaytetyon aiheen rajaus oli
tarkeaa. Taman opinnaytetyon aihe rajattiin siten, etta keskityttiin uuden tyontekijan pereh-
dytykseen. Perehdytysoppaan rakentamista tukivat tassa opinnaytetyossa teoreettinen viite-
kehys henkilostohallinnosta ja perehdyttamisesta. Lahdemateriaalina kaytettiin suomen- ja
englanninkielisia painettuja ja sahkoisia teoksia perehdytyksesta, henkilostohallinnosta ja
johtamisesta. Myos lainsaadantoa hyodynnettiin lahteena. Nakokulma monikulttuurisesta tyo-
paikasta oli myos osa teoreettista viitekehysta, silla yritys X on monikulttuurinen organisaatio,
joten aihe liittyy siihen vahvasti. Teoreettisen viitekehyksen jalkeen on kuvattu prosessi tut-
kimuksen ja perehdytysoppaan tekemisesta. Raportin lopussa esitellaan tutkimustulokset seka
johtopaatokset ja kehitysehdotukset. Opinnaytetyon tuotos eli perehdytysoppaan sisallysluet-
telo loytyy liitteista (Liite 2). Yrityssalaisuuden sailyttamiseksi perehdytysopasta ei liitetty ra-

porttiin.

2 Henkilostojohtaminen yrityksessa

Jokainen yritys ja organisaatio tarvitsevat menestyakseen hyvaa henkilostojohtamista. Johta-
misen tarkoituksena on asettaa toiminnalle tavoitteet ja pyrkia saavuttamaan ne seka varmis-
taa toiminnan jatkuvuus ja uudistuneisuus. Siihen, millaista johtamisen tulisi olla, vaikuttaa
organisaation tilanne seka se, mihin johtamisella pyritaan. Johtamisella voidaan esimerkiksi
pyrkia saavuttamaan tavoitteita tai tuottamaan jatkuvasti uusia innovaatioita. Johtaminen ta-
pahtuu organisaatioissa. Organisaatio on vakiintunut tapa toimia tavoitteen saavuttamiseksi.

Ihmisten toiminta on aina johtanut organisoitumiseen siksi, etta tarpeiden ja tavoitteiden tyy-



dyttaminen yhdessa on helpompaa ja yhteistoiminnalla tyontekoa pystytaan tehostamaan eri-
koistumisen avulla. Yrityksen esimiehen vastuulla on luoda ja kehittaa organisaatiostaan sel-
lainen, jonka avulla tavoitteet voidaan saavuttaa. (Hokkanen, Makela & Taatila 2008, 10-15.)
Henkilostojohtaminen on yrityksen toiminnan ydin, johon kuuluvat johtajuus, henkilostovoi-
mavarojen johtaminen ja tyoelaman suhteiden hoitaminen. Yrityksen toimintastrategiaa oh-
jaa visio, jota kohden myos henkilostojohtaminen on vietava. Laadittu henkilostostrategia tu-

kee yrityksen liiketoimintastrategiaa ja on samassa linjassa sen kanssa. (Viitala 2004,12-13.)

Esimiestyohon kuuluu monia osa-alueita. Tarkein alue on paivittaisjohtaminen, jolla esimies
huolehtii organisaationsa tehokkuudesta ja toiminnasta. Se voi olla esimerkiksi tyontekijoista
koostuvien tiimien johtamista. Suurin osa paivittaisjohtamisesta kuluu kokous-ja neuvotteluti-
lanteissa, joiden avulla esimies pyrkii vaikuttamaan organisaatioon. Paivittaisjohtamisen tar-
kea seikka on jatkuva kaksisuuntainen viestinta eri vuorovaikutustilanteissa. Paivittaisjohta-
miseen eteneva johtamistilanne alkaa siita, kun uusi tyontekija rekrytoidaan yritykseen.
Tyontekija ja yritys sitoutuvat toisiinsa tyosopimuksella, jonka laadinnan jalkeen uusi tyonte-
kija perehdytetaan yritykseen seka tyotehtaviin. Henkilostojohtaminen kestaa koko tyosuh-
teen ajan aina rekrytointilanteesta tyosuhteen paattymiseen asti. Koko tyosuhteen ajan esi-
miehen on osattava johtaa alaistaan. Henkilostojohtamiseen kuuluvat tyosuhteen aikana
muun muassa kehityskeskustelut tyontekijoiden kanssa, osaamisen kehittamisen tukeminen,
tavoitteiden mittaus, palkka- ja palkkiojarjestelmat seka seuraajasuunnittelu. Henkilostojoh-
tamisella halutaan yllapitaa osaavaa ja pysyvaa henkilostoa. On tarkeaa osata motivoida hen-

kilosto, kun sita koskevat tavoitteet halutaan saavuttaa. (Hokkanen ym. 2008, 16-19.)

Henkilostostrategian suunnitelmassa huolehditaan siita, etta yrityksen liiketoimintastrategiaa
on toteuttamassa ja kehittamassa oikeanlainen joukko ihmisia. Henkilostostrategiassa maari-
tellaan tavoitteet henkilostovoimavarojen maaraan ja rakenteeseen, seka omaamiseen ja hy-
vinvointiin liittyen. Henkilostopolitiikan osa-alueiden avulla toteutetaan kaytannon tason toi-
menpiteita, vastuita ja aikataulua. Osa-alueita ovat muun muassa rekrytointi-, palkka- ja ke-
hittamisasiat. (Viitala 2004, 13.)

Jotta henkilostojohtamisella saataisiin aikaan tuloksia ja lisaarvoa yritykselle, on aivan ensim-
maiseksi asetettava tavoitteet toiminnalle. Ulrich (2007, 46) painottaa, etta henkilostojohta-
misessa on opittava toimimaan seka strategisesti etta operatiivisesti ja pystyttava keskitty-
maan pitkan ja lyhyen ajan tavoitteisiin. Henkilostojohtamiseen kuuluu Ulrichin (2007, 46)
mukaan nelja tarkeaa roolia (Kuva 1), jotka omaksuessaan yritys pystyy toimimaan kilpailuky-

kyisesti.
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Kuva 1: Henkilostojohtamisen roolit kilpailukykyisen organisaation rakentamisessa
(Ulrich 2007, 47)

2.1 Yrityskulttuuri

Yrityskulttuuri on yrityksessa olevien perusolettamuksien malli. Se on yrityksen toimintamalli,
joka on kehittynyt ajan saatossa. Yrityskulttuurin syva taso sisaltaa jopa taruja, myytteja ja
symboleita seka legendoja, jotka kulkevat suusanallisena tietona sukupolvelta toiselle. Esi-
merkiksi jostain tarkeasta kaannekohdasta yrityksen menestyksen kannalta on voinut muodos-
tua legenda, joka muistetaan aina. Yrityskulttuuriin kuuluvat myos arvot ja uskomukset, joi-
den mukaisesti tulisi toimia. Joissain yrityksissa ne toimivat erilaisina menettelytapaohjeina
ja ohjesaantoina. Varsinainen kayttaytymisen taso, toimintatavat, tyylit ja rituaalit, on myos
osa yrityskulttuuria. Elaketurvakeskuksen vuonna 1999 teettaman tutkimuksen perusteella
voidaan listata muutamia hyvan organisaatiokulttuurin piirteita: avoin keskustelu tyoongel-
mista, sitoutuminen organisaatioon, avoin viestinta, mahdollisuus oppia uutta, esimiesten tuki

ja rohkaisu seka tiimityon tekeminen. (Helsila 2009, 51-52.)

Ymparistolla on suuri vaikutus ihmisten ajatteluun. Jos yrityskulttuuriin kuuluvat tiukka kont-
rolli ja johtamisen kuri, niin ne saattavat heikentaa yksilon ajattelua, jolla han kykenisi tar-
kastelemaan asioita. Tyontekijan potentiaali voi antaa mahdollisuuden toimia itseohjautuvan
mielen tasolla, mutta esimiehen liian tiukka kontrolli tekemisten seuraamisesta saattaa ka-
dottaa tyontekijan potentiaalin. Perinteisen byrokraattisen mallin tilalle on maailman muut-
tumisen vuoksi muodostunut kompleksisempi organisaatiorakenne, jossa yleista on itsendainen
paatoksenteko seka itseohjautuva asiantuntijatyo. Joidenkin organisaatioiden kulttuurissa ja
toimintatavoissa saattaa silti olla vanhoja malleja, jotka edellyttavat paatosten hyvaksyttami-
sen aina esimiehilla. Pahimmillaan yrityksen kulttuuri ja tilanteeseen sopimaton johtaminen
saattavat estaa tyontekijoiden osaamisen hyodyntamisen, mika johtaa potentiaalin menetta-

miseen. (Leppanen & Rauhala 2012, 236.)
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Yrityskulttuuria ja arvoja voidaan pitaa esimiestyon kulmakivina. Tutkimuksista on selvinnyt,
etta johdon ja henkiloston kasitykset yrityskulttuurista eroavat suuresti, mika kertoo sen,
etta yritystodellisuus on molemmille erilainen. Yrityskulttuuri vaikuttaa paljon myos yrityksen
menestymiseen, silla usein kaupanteon epaonnistumisen syyna on yrityskulttuurien yhteenso-
pimattomuus. (Helsila 2009, 51.)

2.2 Monikulttuurinen tyoymparisto

Monikulttuurisuus ja kansainvalisyys pitaisi nahda positiivisena asiana yritysten kannalta. Suu-
rissa yrityksissa seka varsinkin julkisen sektorin organisaatioissa maahanmuuttajia saattaa olla
lahes puolet tyontekijoista. Maahanmuuttajailmiolla on edelleen joillakin aloilla negatiivinen
savy, mita eivat helpota ihmisten ennakkoluulot seka syrjinta. Usein unohdetaan pohtia, mita
kaikkea hyvaa, uudenlaista ja ennennakematonta monikulttuurisista resursseista voisi syntya,
jos niille annettaisiin mahdollisuus kasvaa. Ajattelun ja nakokulmien ulkopuolelle jaavat mo-
niulotteisuus, kilpailukyky, valittaminen, inspiraatio, yhteisollisyys, kasvu ja kehittyminen
seka edellakavijan rooli, jotka voivat syntya diversiteetin eli monimuotoisuuden hyodyntami-
sesta. (Lahti 2014, 21-22.)

Oikein johdettuna monikulttuurinen henkilosto hyodyttaa yritysta monella tapaa. Tyoyhteiso,
jonka tyontekijat tulevat eri kulttuureista, saattaa edesauttaa vastavuoroista oppimista. Kult-
tuurien kohtaaminen avartaa myos tyontekijoiden nakokulmia asioita kohtaan. Monikulttuuri-
sessa tyoyhteisossa tyoskentely voi opettaa tasa-arvoista suhtautumista kollegoihin, esimie-
hiin seka alaisiin. Se voi myos johtaa parempaan suunnitelmallisuuteen, jarjestelmallisyyteen
ja perinpohjaisuuteen perustuviin kaytantoihin. (Yli-Kaitala, Toivanen, Bergbom, Airila & Vaa-
nanen 2013, 13.)

Yhdenmukaisella, erityisesti menestyvalla yhteisolla on taipumus nahda, kuulla ja ymmartaa
yhdenmukaisia signaaleja. Naiden yhteisojen heikkoutena on se, etta herkkyys havaita ilmi-
0ita, joilla ei viela ole nimea eika mittareita, puuttuu. Yhdenmukaisuuden ja haavoittumatto-
muuden harha johtaa siihen, etta toisin ajattelevat vaiennetaan ja etaannytetaan muusta
joukosta. On turvallisempaa kuulua joukkoon. Pelko oman tyopaikan kohtalosta kasvattaa
epaluuloa ulkopuolisia kohtaan, eika heita edes haluta kilpailemaan rajallisista mahdollisuuk-
sista. Yrityksen moniulotteiseen havaitsemiskykyyn tarvitaan monimuotoisuutta sen kaikissa
merkityksissa; ihmisia, jotka reagoivat herkasti muutokseen, eivatka ensisijaisesti havittele
omaa etuaan tai suosioita, vaan osaavat nahda asiat poikkeavasti ja tekevat rohkeita ehdo-
tuksia. (Lahti 2014, 20.)
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Monimuotoisuudella on etunsa ja haittansa riippuen siita, miten sita johdetaan. Monikulttuuri-
suuden hyodyt ovat parhaat, kun se pidetaan strategisena valintana ja maaratietoisena pitka-
kestoisena ohjelmana. Terve ja joustava organisaatio pystyy toimimaan muutostilanteissa ja
tarvittaessa muuttamaan toimintansa suuntaa. Henkiloston muutosliikehdinta onnistuu silloin,
kun se sisaltyy ylimman johdon tukemaan henkilostostrategiaan ja nivoutuu tiiviisti liiketoi-
mintaan. Suunnan valinta edellyttaa harkitun riskin ottamista myos henkilostovalinnoissa. Me-
nestyvat yritykset kouluttavat perusteellisesti koko henkilostonsa monikulttuurisuuteen osana
ammattitaitovaatimuksia. Monikulttuurisuutta hyodyntavassa yrityksessa patevasta ja kyvyk-
kaasta maahanmuuttajasta voi kasvaa esimies ja johtaja, kuten kenesta tahansa muustakin.
Vaikka maahanmuuttajan toimintatavat ja ajatukset valilla eroavaisivatkin totutuista, niin ha-

net nahdaan bisnesresurssina ja roolimallina muille vahemmistoille. (Lahti 2014, 52.)

Kuten kaikkiin muutoksiin, monikulttuuristumiseen liittyy epavarmuutta ja jannitteita. Esi-
miesten tulisi saada monimuotoisuuskoulutusta, jotta rekrytointiprosessi, perehdytys, koulu-
tus, tyosuojeluvelvoitteet ja paperiasiat hoituisivat muutostilanteissa mahdollisimman vai-
vatta. Esimiesten tulee ajatella, etta erilaisuus lisaa dynamiikkaa, jotta he uskaltavat ottaa
uuden askeleen maahanmuuttajan palkkaamalla. Roolin vakiinnuttamiseen uudessa tilan-
teessa vie oman aikansa. Muista kulttuureista tulevien ihmisten ajatukset, kommunikointi ja
toimintatavat saattavat tuntua vaarilta ja vierailta. Huomattavimpana seikkana kielimuuri voi
aiheuttaa hankaluuksia ja vaarinkasityksia toiminnoissa. Tilanteet ja kayttaytymiset pitaa
nahda objektiivisesti. Onnistunut lopputulos maahanmuuttajan palkkaamisessa vaatii positiivi-
sen ihmiskasityksen, yksilon kunnioituksen, luottamuksen, avoimuuden ja ennakkoluulotto-
muuden seka ennen kaikkea suvaitsevaisuuden. Huomio tulee kohdistaa potentiaalin loytami-
seen tietaen, etta jokainen yksilo on osaava ja lahjakas jossain. (Lahti 2014, 24.) Kahdensuun-
tainen kulttuurinen ymmartaminen on tarkeaa tyotehtavissa, jotka edellyttavat yhteistyota
usean tyontekijan valilla. Yhteistyo edellyttaa myos luottamusta tyoryhman jasenten keskuu-
dessa. Luottamus ei kuitenkaan synny itsestaan, joten aikaa ja vuorovaikutusmahdollisuuksia

on varattava tarpeeksi. (Yli-Kaitala ym. 2013, 66.)

Hyvakaan esimies ei voi tehda ihmeita, jos organisaation johtaminen ja puitteet eivat ole
kunnossa. Monikulttuuristuminen vaatii yhta perusteellisia strategisia toimintatapoja kuin
mika tahansa muutos paamaarineen, tavoitteineen, mittareineen ja seurantoineen. Monikult-
tuurinen, oikeudenmukainen ja tasa-arvoinen henkilostojohtaminen sisaltaa yhdenmukaiset
patevyysvaatimukset ja valintakriteerit, johdonmukaiset kaskysuhteet, selkeat pelisaannot
ongelmien ratkaisemiseksi, koko henkilostolle suunnatun koulutusprosessin seka tiukat peri-
aatteet yhdenvertaisuuden ja tasa-arvon toteutumiseksi. Monikulttuurisella alalla henkiloston-
kehittamismenetelmat ovat tarvittavia. Yleisimmin kaytetyt menetelmat tavanomaisten kurs-
sien ohella ovat mentorointi ja valmennus eli coaching. Molemmat ovat yksilollisia, joten ne

voidaan ajoittaa ja rytmittaa tarpeen mukaan. Mentoreina voivat toimia organisaation seniorit
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tai saman ammattialan ulkopuoliset, arvostetut henkilot. Tasa-arvoisen monikulttuurisuuden

edistamisessa mentorointia pidetaan erityisen hyodyllisena toimintana. (Lahti 2014, 150-151.)

2.3 Henkiloston sitouttaminen

Yrityksen johdon taytyy osata sitouttaa henkilostonsa tyohon. Ulrich (2007, 173) kertoo, etta
tyontekijan sitoutumisen taustalla on johtaja, jolla on selkea visio, jota han toteuttaa intohi-
moisesti. Sitouttamisen ja motivoinnin keinoja on monia, joista johtajien tulisi osata valita
oikeat. Sitouttaminen lahtee siita, etta esimies tuntee alaisensa ja osaa luoda ratkaisuja hei-
dan tarpeisiinsa. Tyohon sitoutumista voi vahvistaa esimerkiksi tyontekijoiden paatantavallan
ja vastuun lisaaminen. Ne osoittavat, etta yrityksen johto luottaa tyontekijoiden kykyihin ja
motivaatioon tehda tyota seka paatoksia. Kun tyontekijat ymmartavat yrityksen tavoitteet oi-
kein ja selkeasti, pystyvat he myos sitoutumaan niihin. Tyontekijan sitoutuminen kasvattaa
tyon tehoa. (Ulrich 2007, 172-173.)

Motivoinnin haasteena on se, etta jokaisella ihmisella on omat motivaatiotekijansa. Jotkut
motivoituvat tyon mielekkyydesta ja hyvan tekemisesta. Toisia motivoi taloudellisen menes-
tyksen tavoittelu ja kilpaileminen missa tahansa asiassa. Motivaatiotekijat voidaan jakaa kah-
esimerkiksi palkkion lupaaminen hyvin tehdysta tyosta. Ulkoiset motivaatiotekijat voivat olla
myos negatiivisia, silla riittamattomina ne heikentavat motivaatiota ja kasvaessaan tarpeeksi
suureksi ne eivat enaa merkittavasti lisaa motivaatiota. Sisaiset motivaatiotekijat perustuvat
subjektiivisiin kokemuksiin ja haluihin. Tyontekija on sisaisesti motivoitunut silloin, kun ha-
nella on aito halu tehda tyota. Ulkoinen motivointikeino, esimerkiksi palkkio toimii silloin,
kun tyontekijalla on motivaatio saada palkkio jostain tarkeasta henkilokohtaisesta syysta. Si-
saisen motivaation syttymisen perimmaisena syyna saattaa olla tarve tuntea itsensa hyvaksy-

tyksi ja osaksi jotain sosiaalista verkostoa. (Hokkanen ym. 2008, 34-36.)

On tarkeaa, etta yksilot ja heidan tavoitteensa otetaan yrityksessa huomioon. Esimiehelta
vaaditaan kuitenkin myos kykya kirkastaa tiimin tai organisaation yhteiset paamaarat. Positii-
vinen energia asioiden toteuttamiseen vie kohti kaytantoa, kun yksilon ja tiimin tai organisaa-
tion tavoitteet ja paamaarat kohtaavat. Tavoitteiden yhdistaminen lisaa hyvinvoivaa ja innos-
tunutta ilmapiiria ja tekee tyontekijoista vastuullisempia. (Leppanen & Rauhala 2012, 254.)
Tarkeaa sitouttamisessa on loytaa tasapaino henkiloston vaatimusten ja voimavarojen valilla.
Mikali tyota on liikaa ja resursseja liian vahan, niin henkilosto uupuu. Jos taas tyotehtavista
on pulaa ja henkilostoa liikaa, niin tyontekijoiden motivaatio laskee. Yrityksen johdon pitaa
perustella tyontekijoihin kohdistuvat vaatimukset ja samalla opettaa se, kuinka vaatimukset
taytetaan oikeisiin asioihin keskittymalla ja asioita tarkeysjarjestykseen asettamalla. (Ulrich
2007, 175.)
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Leppasen ja Rauhala (2012, 181) toteavat, etta ”paras tapa sitouttaa ihmisia on valittaa
heista”. Tarkeaa on valittaminen ihmisina, ei valineina saavuttaa jotain. Organisaatiot karsi-
vat usein tulehtuneista ihmissuhteista, jotka vaikuttavat negatiivisesti koko organisaation toi-
mintaan. Taustalla voi olla stressi, konfliktit kollegoiden kesken, huono kommunikointi ja eri
persoonien nakemyserot asioista. Pienetkin asiat voivat johtaa heikkoon ja puutteelliseen
vuorovaikutukseen. Jokainen tyotekija haluaa kokea arvonantoa ja kuulla olevansa tarkea.
Yrityksen johdolta tyontekijalle antama arvonanto on parempi motivointikeino kuin palkka.
Hyvan johtajan tulisikin ottaa selvaa, mita hanen alaisensa haluavat ja mihin he pyrkivat.
Johtajan taytyy yrittaa ymmartaa sita, mita henkilo on kokenut ja miten hanesta on tullut
han. Alaiselle esittamien kysymysten lisaksi tarkeaa on katse, kuunteleminen, palaute, kan-
nustaminen ja haastaminen. Hyvan johtamissuhteen perustana on empatia. Esimiehen tulee
kunnioittaa alaistaan ja yrittaa nahda hanen nakokulmansa. Empaattisuus ei kuitenkaan tar-
koita liiallista noyryytta tai alistumista, vaan se on oman asenteen muuttamista ja toisen tun-

teiden ymmartamista. (Leppanen & Rauhala 2012, 181-191.)

Vaikka mielekkaan tyon mittarina ei valttamatta olisi hyva palkka, on palkitseminen yksi si-
touttamisen keinoista. Tyontekijat tekevat suurimman osan tyohon liittyvasta panoksesta. On
siis reilua, etta tavoitteiden taytyttya tai jopa ylityttya tyontekijat saavat osansa menestyk-
sesta, esimerkiksi tulospalkkiona. Tulospalkkaus auttaa tyontekijoita pysymaan motivoitu-

neina ja saavuttamaan yha vaikeampia paamaaria. (Ulrich 2007, 178.)

2.4 Muutoksen johtaminen

Henkilosto, tyo- ja toimintatavat, strategia ja monet muut asiat muuttuvat jatkuvasti tyoyh-
teisossa. Organisaatioissa muutosten tarkoituksena on sailyttaa yhteensopivuus organisaation
strategian, rakenteiden ja prosessien valilla. Muutoksilla pyritaan myos tasapainon sailyttami-
seen. Toisaalta joskus merkittavat muutokset luovat uudelleen koko organisaation luonnetta.
Silloin aikaisemmat rakenteet hajoavat ja uudet muodostuvat. Laajassa organisaatiomuutok-
sessa tyontekijan kannalta saattavat muuttua tyo, tyoymparisto ja tyoyhteison sosiaaliset suh-
teet, jolloin yksilon on sopeuduttava muutoksiin. Organisaatiomuutokset saattavat perustua
poliittisiin eli asianomaisten luottamuselinten paatoksiin, eivat niinkaan organisaation itsensa
tunnistamiin muutostarpeisiin. Sellaisia muutoksia kutsutaan ulkoa ohjatuiksi, pakotetuiksi or-
ganisaatiomuutoksiksi, joihin tyontekijat mukautuvat ja sopeutuvat. (Keskinen 2008, 138-
139.)

Hokkanen ym.(2008, 17) toteavat, etta yrityksen toiminnan pohjana on strategia, jonka kes-
keinen osa on yrityksessa tapahtuvien muutosten johtaminen. Kaikkia yrityksen sisalla tapah-

tuvia muutoksia johdetaan tavallisesti projektityolla, jolla pyritaan yksittaisten hankkeiden
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tehokkaaseen lapivientiin. Muutoksen johtaminen on kaytannossa suunnitelmallinen ja vai-
heittain eteneva prosessi. Muutoksen johtamisessa pitaa ottaa huomioon organisaation raken-
teeseen, henkilostoon ja ymparistoon liittyvat tekijat seka ymmartaa se, miten ne vaikuttavat
toisiinsa ja tavoiteltavaan lopputulokseen. Muutosprosessiin kuuluu perusteellinen valmistelu,
suunnittelu, suunnittelun toteutus ja lopulta muutoksen vakiinnuttaminen. Muutos on toteu-
tettu silloin, kun uusi toimintamalli tai organisaatiorakenne on kaytossa. (Hokkanen ym. 2008,
133.)

Laaja-alainen muutosprosessi herattaa tyontekijoissa monenlaisia tunteita, joita he kasittele-
vat yksilollisin keinoin. Muutosprosessin oleellisena osana pidetaan inhimillisen muutoksen
hallintaa, silla organisaatiot koostuvat ihmisista, jotka joutuvat muutoksissa opettelemaan
uutta ja luopumaan tutuista toimintatavoista. Oppiminen saattaa aiheuttaa ahdistusta ihmi-
sen kohdatessa osaamattomuutensa. Muutos lisaa epavarmuuden tunnetta ja vahentaa hallit-
tavuuden tunnetta seka uhkaa tasapainotilaa. Toisaalta muutokset sisaltavat myos mahdolli-
suuden uusiin haasteisiin seka myonteisiin kokemuksiin. Tutkimukset ovat osoittaneet, etta
organisaatiomuutoksen kokeneet tyontekijat kokivat muutoksen positiivisena haasteena. (Kes-
kinen 2008, 139.)

Organisaation luonteen ja yrityskulttuurin merkittava muuttaminen vaatii taitavaa johta-
mista. Tavoitteiden saavuttaminen vaatii muutosta monelta eri alueelta samanaikaisesti. Joh-
tajan taytyy tietaa se, ettei tyontekijoita pida uuvuttaa liian suurella maaralla muutoksia. In-
himillisella oppimisella on rajansa. Yrityksen johdon pitaa osata sietaa muutoksen hitautta.
Organisaation muutoskyvykkyytta lisaavat tyoryhman asettamat selkeat tavoitteet. Nain tyon-
tekijat ovat valmiimpia luomaan uusia, toimivia tyotapoja, koska toiminnalla on tahtain ja
suunta. Muutostilanteessa yrityksen johdon on osattava nahda menneesta hyvat ja toimivat
asiat, joita voisi viela tulevaisuudessakin hyodyntaa seka hylata vanhat, aikansaelaneet kay-
tannot. Yrityksen johdon on vastaanotettava ja kaytava keskusteluita tyontekijoiden kanssa
muutoksista, myos niiden huonoista ja toimimattomista puolista. Tyontekijoiden on tarkeaa
saada ilmaista pelkonsa ja epailyksensa muutoksista. Tyonantajan ja tyontekijan pitaa paasta
rakentavaan keskusteluun siita, miten pettymykset valtetaan ja miten loydetaan onnistuneita

ratkaisuja muutosten toteuttamiseksi. (Keskinen 2008, 141-142.)

Muutosten hallinta on sita vaikeampaa, mita enemman ja mita nopeammassa tahdissa niita
yritetaan tehda. Kay niin, etta johto ei ehdi seurata ja tukea uusien toimintatapojen viemista
kaytantoon. Yrityksen johto ei voi vain odottaa, etta esiteltyihin toimintatapoihin sopeudu-
taan ja ne vain toimivat. Muutosvyoryssa tyontekijat ovat epatietoisia, kun he eivat tieda mi-
hin tarttua ja miten toimia. Muutoksia tulisi johtaa suunnitelmallisesti ja prosessin pitaisi
joustaa tilanteen mukaan. Toisaalta joustamisen vaarana on se, etta tyontekijat kokevat

suunnan kadonneen ja toiminnan olevat epajohdonmukaista. Muutostilanteissa organisaation
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perustoiminnot karsivat, kun useat rakenteet ovat epaselvia ja tyontekijoiden tyoaikaa ja
energiaa kuluu uuden opetteluun. Muutos voi heijastua negatiivisesti myos asiakkaisiin ja toi-
minnasta alkaa tulla negatiivista palautetta. Muutos on aina kuitenkin hyvaksi, mutta yrityk-
sen johdon ja koko henkilokunnan on varauduttava haasteellisiin aikoihin. (Keskinen 2008,
142-143.)

Muutos tulee usein jatkuvana virtana haasteita, jotka edustavat vaaraa ja mahdollisuutta.
Johtajan taytyy tietaa, kuinka valttaa vaaroja samaan aikaan, kun mahdollisuuksia hyodynne-
taan. Taytyy myos tunnistaa ne perinteet, jotka saastetaan, seka ne, joista luovutaan. Johta-
jan tarkein pyrkimys on tuoda esiin mukaansatempaava visio ja tyon tarkoitus seka auttaa
tyontekijoita selvittamaan yrityksen haastavimmat ongelmat ja haasteet. Haasteet ja ongel-
mat voivat johtua muutosta seuraavista porssihintojen yllapitamisesta, hintojen saneerauk-
sesta, tyoyhteison motivoinnista seka taloudellisista seikoista ja muista strategisista haas-
teista. Hyva johtajuus perustuu ominaisuuksista, asenteista ja tavoista, jotka erottavat johta-
jan muista. Nama piirteet sisaltavat maineen hyvasta tyosta, uusien nakokulmien ja tosiasioi-
den oppimisen, ja ihmisten kanssa vuorovaikutuksessa olemisen. Vahva johtaja, jolla on
edella mainitut ominaisuudet, saa johdettavat alaiset helposti puolelleen. Johtaja esittaa
tyoskentelylle selkeat tavoitteet, analysoi tilanteet huolellisesti, nayttaa hyvaa esimerkkia
alaisilleen, sitouttaa henkilot tyotehtaviin ja antaa arvostusta palautteen ja kysymysten

avulla. (Getting people on board 2005, 2-6.)

Onnistuakseen muutoksessa johtajan taytyy osata yhdistaa eri johtamistyyleja. Johtamistyy-
leja on monia, esimerkiksi innostava, loytava, tiedottavaa, pelinrakentaja, luova ja esiintyva.
Johtaja saattaa kokea vastarintaa tyontekijoilta muutosta kohtaan. Johtajan tulee kertoa re-
hellisesti ja avoimesti syy muutokseen. Kun alaiset tietavat oikeat syyt ja jopa tilastot, on
muutokseen helpompi suhtautua. Vastarinnan helpottamiseksi johtajan tulee luoda inspiroiva
ja innovatiivinen ilmapiiri, jossa tyontekijat saavat ilmaista omia ideoitaan. Hyva johtaja osaa
myos viestia muutoksen oikein ja selvasti. Viestintaan vaikuttavat esimerkiksi viestintakana-
van valinta, esimerkiksi sahkoposti, kokoukset ja keskustelut. Viestinnan taytyy olla uskotta-
vaa ja luoda luotettava ja vahva pohja tuleviin muutoksiin. (Getting people on board 2005, 7-
11.)

3 Perehdyttamisen merkitys tyoyhteisolle

Perehdytys on tyontekijan oikeus ja tyonantajan velvollisuus (Yli-Kaitala ym. 2013, 28). Pe-
rehdyttaminen tarkoittaa uuden tulokkaan tukemista ja ohjaamista siihen saakka, kunnes han
on valmis ja tarpeeksi itsevarma tyoskentelemaan oma-aloitteisesti ja itsenaisesti. Perehdyt-

taminen hyodyttaa niin tyonantajaa kuin tyontekijaa: se takaa laadullisen toiminnan sailytta-
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misen, pitaa ylla positiivista yrityskuvaa ja ennen kaikkea auttaa uutta tyontekijaa sopeutu-
maan uuteen ja vieraaseen tyoymparistoon. Perehdyttaminen kattaa tutustuttamisen uuteen
organisaatioon ja tyotehtaviin, ja sen pitaisi koskea jokaista uutta rekrytoitavaa henkiloa,
harjoittelijaa, lomittajia, opinnaytetyontekijoita ja uusiin tehtaviin siirtyvia henkiloita. (Vii-
tala 2004, 259.) Perehdyttamisella tuetaan tyontekijan edellytyksia onnistua tyossaan. Sen
kansantaloudelliset hyodyt ovat suuret, silla hyvin perehdytetty tyontekija pysyy kunnossa, on
tyytyvainen tyohonsa, sairastaa vahemman ja huolehtii tyon tuottavuudesta. Tyonjohtajien on
muistettava, etta myos perehdyttamisen jalkeen tyonteon ja kehittymisen mahdollisuuksia on
vaalittava tyopaikalla. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Yritysten valmius organisoida ja toteuttaa perehdyttaminen vaihtelee paljon yrityksen koosta
riippuen. Suurissa yrityksissa jarjestetaan perehdyttamisjaksoja, joissa yleensa useampia uu-
sia tyontekijoita perehdytetaan samanaikaisesti. Perehdytys suurissa yrityksissa on systemaat-
tista ja hyvaa. Pienten yritysten heikkoutena on se, ettei kenellakaan ole aikaa perehdyttaa
uutta tulokasta perusteellisesti. Vaillinaisen perehdyttamisen seurauksena uuden tyontekijan
on vaikea sopeutua organisaatioon ja tuntea itsensa tervetulleeksi. Lahimman esimiehen teh-
tava on huolehtia perehdyttamisesta, mutta siihen voidaan nimeta myos erikseen valitut ja
osallistuu perehdytykseen, silla perehdytettava henkilo saattaa tyoskennella eri henkiloiden
kanssa ja siirtya tyopisteista toiseen ainakin tyon alussa. On tarkeaa, etta perehdytettava saa
apua ja opastusta aina tarvittaessa, ei ainoastaan perehdytyksesta vastuussa olevalta henki-
lolta, vaan myos muilta tyoyhteison jasenilta. Perehdyttaja kannattaa valita huolella, silla en-
sivaikutelman luojilla on suuri vastuu siina, kuinka uusi tyontekija kokee tyoympariston ja

oman merkityksensa siina. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttamisen tarkeimpana ajatuksena on se, etta esimies on valmis uhraamaan omaa ai-
dyttamista vain ylimaaraisina menoina, vaan sijoituksena, jolla on hyvat vaikutukset pitkalle
tulevaisuuteen. Perehdyttamiseen kannattaa kayttaa aikaa ja resursseja, silla perehdyttami-
sen puuttuminen voi aiheuttaa tulevaisuudessa virheita ja ongelmia, jotka kayvat yritykselle
kalliiksi. Perehdytys ei valttamatta poista riskien toteutumista, mutta se auttaa tunnistamaan
ja ennaltaehkaisemaan niita. Hyva perehdyttaminen turvaa organisaation ja tyoyhteison toi-
minnan laadun ja luo myonteisen asenteen koko tyoyhteisossa. Perehdyttaminen auttaa uutta
tyontekijaa paasemaan tyotehtaviin kiinni mahdollisimman nopeasti seka tarjoaa hanelle
mahdollisuuden onnistumiseen. Perehdyttamisella luodaan avointa vuorovaikutusta. Se antaa
kokonaiskuvan yrityksesta ja tyon liittymisesta yritysstrategiaan seka lisaa tyomotivaatiota ja
kiinnostusta alaa kohtaan. (Viitala 2004, 260.)
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Perehdyttamisella on vahva yhteys yrityksen valitsemaan strategiseen toimintakonseptiin. Yri-
tys haluaa menestya ja edeta valitsemaansa suuntaan valitulla toimintatavalla. Kun strategia
muuttuu, on tarpeen muuttaa myos toimintakonseptia ja organisointia. Muutos toiminnassa
edellyttaa tyontekijoilta halua ja kykya oppia uutta, mutta riittaa, etta muutos tapahtuu va-
hitellen. Perehdyttamisessa on asetettava rinnakkain yrityksen ja yksilon tarpeet. Perehdytta-
misessa ja perehtymisessa taytyy ymmartaa oppimisen ja ohjaamisen haasteet kaikkia organi-
saation valitsemia toimintatapoja vasten. Yrityksen tulee pohtia minkalaista perehdyttamista
ja perehtymista tarvitaan ja mika organisaatiossa on mahdollista toteuttaa. Perehdyttami-
sessa lahdetaan liikkeelle siita, mita osaamista tulokkaalta puuttuu. Perehdyttamisen suunnit-
telussa on ajateltava myos sita, mita osaamista ja taitoja tulokkaalla jo on. (Kupias & Peltola
2009, 43.)

3.1 Lainsaadanto perehdytyksesta

Monia tyohon ja tyoskentelyyn liittyvia asioita on saadetty laeissa. Tyoturvallisuuslain
(738/2002) mukaan tyonantajalla on velvollisuus perehdyttaa tyontekija tyohon ja opastaa
turvalliseen tyoskentelyyn. Tyoturvallisuuslain toisen luvun 14 § mukaan tyontekijalle anne-
taan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan tur-
vallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi. Tyontekija perehdytetaan
riittavasti tyohon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytetta-
viin tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttoon. Lisaksi tyontekija perehdytetaan turvallisiin
tyotapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tyotehtavien muuttu-
essa seka ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista.
(Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Laki nuorista tyontekijoista (998/1993) maarittelee saannokset alle 18-vuotiaan henkilon tyo-
oloista. Kolmannen luvun 10 § liittyy tyon opetukseen ja ohjaukseen, jonka mukaan tyonanta-
jan on huolehdittava siita, etta nuori tyontekija, jolla ei ole tyohon tarvittavaa ammattitaitoa
ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tyohonsa. Nuori tyontekija saa myos tyoolojen, ikansa
ja muiden ominaisuuksiensa edellyttamaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin, etta han
valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyontekijoista
19.11.1993/998.)

3.2 Perehdyttaminen toimintakonseptina
Teknologian kehittymien ja yhteiskunnassa tapahtuneet sosiaaliset muutokset mahdollistavat

tyonjaon laajentumisen ja asiakkaan aseman voimistumisen. Organisaatioita ohjataan rinnak-

kain monin eri perustein. Nama muutosilmiot ovat nahtavissa myos perehdyttamisessa ja sen
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kehittymisessa ja soveltuvuudessa erilaisiin toimintakonsepteihin. Toiminnan kehityksen ai-
kana toimintakonseptin selkeys vaihtelee, jolloin yrityksen tulee tuottaa meneillaan olevaa
muutosta tukevaa hyvaa perehdyttamista. Valittu perehdyttamismalli soveltuu yrityksen stra-

tegiaan, toimintakonseptiin ja perustehtavaan. (Kupias & Peltola 2009, 35.)

Perehdytys on vayla tiedon ja toimintatapojen siirtamiseen. Monissa organisaatioissa on val-
miiksi suunniteltu perehdytysohjelma, joka on yhtenainen kaikille taloon tulijoille. Jokainen
oppija on kuitenkin erilainen, joten parhaimpien tuloksien saavuttamiseksi on hyva kartoittaa
tulokaan yksilolliset tarpeet ja toiveet. (Honkaniemi, Junnila, Ollila, Poskiparta, Rintala-Ras-
mus & Sandberg 2007, 156.) Ihmisen ammatillinen identiteetti kyseenalaistuu helposti, kun
han vaihtaa tyopaikkaa tai tyoskentelymaata. Tyontekija joutuu soveltamaan osaamistaan uu-
teen tyoymparistoon ja aloittamaan taysin uusissa tehtavissa. Jos tyontekija on ollut alkuun
tyoton, niin oma osaamisen tunne on saattanut murentua. Onnistunut perehdytys tukee am-

matillisen osaamisen tunteen jalleenrakentamista. (Yli-Kaitala ym. 2013, 27-28.)

3.2.1  Vierihoitoperehdyttaminen

Monessa yrityksessa lahdetaan liikkeelle kasityomaisesta perehdyttamisesta. Jokainen tulokas
otetaan yksitellen vastaan ja perehdytetaan kadesta pitaen. Vierihoitoperehdyttamisessa tu-
lokas oppii asioita seuraamalla tyontekijan toimintaa. Uudelle tulokkaalle valitaan perehdyt-
taja, joka voi olla esimies tai tyontekija, joka kertoo oman tyonsa ohella yrityksesta, tyoyh-
teisosta ja tulokkaan tehtavasta. Perehtyminen tapahtuu tyon tekemisen yhteydessa. (Kupias
& Peltola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttamisella on mahdollisuus tuottaa erittain hyvaa tai huonoa perehdytta-
mista. Perehdyttaminen on hyvaa silloin, kun perehdyttaja todella paneutuu ja on motivoitu-
nut uuden tulokkaan auttamiseen. Han osaa ohjata tulokasta oikealla tavalla ja hallitsee oh-
jattavat tehtavat. Huono perehdyttaja ei valita tulokkaasta, jolloin taman on opittava oma-
toimisesti. Huono perehdyttaja on epavarma tehtavassaan eika osaa ohjata tulokasta oikealla
tavalla. Kun perehdyttaminen on yhden henkilon varassa, hanen yksilolliset taitonsa ja ajan-
kayttonsa korostuvat. Perehdyttajalla taytyy olla osaamista nahda seka organisaation etta tu-
lokkaan tarpeet. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

3.2.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa halutaan yhtenaistaa perehdyttamista, tehostaa sita ja auttaa yksit-

taisia perehdyttajia jasentamaan perehdyttamisen kenttaa. Malliperehdyttamisessa tyon- ja

vastuunjako on selkeasti maaritelty. Apuvalineet ja materiaalit on tuotettu organisaatioiden
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sisaisesti kaytettavaksi. Keskitetysti tuotettu materiaali voi olla perehdyttamisohjelma, pe-
rehdyttajien muistilistat, tulokasoppaat ja yhteiset vaatimukset. Malliperehdyttamisessa
tyota jaetaan uudelleen organisaatiossa. Henkilostoosasto ottaa suurimman vastuun perehdyt-
tamisesta ja sen kehittamisesta, ja tyoyksikko huolehtii varsinaisesta tyoyhteisoon perehdyt-
tamisesta ja tyonopastuksesta. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Tyoyksikoille laaditaan erilaisia perehdyttajan ja tulokaan oppaita, jotka helpottavat pereh-
dyttajien tyota ja maarittelevat hyvan perehdyttamisen laatutason tyoyksikossa. Perehdytta-
misen yhtenaistamisella on monia hyotyja yritykselle. On kuitenkin muistettava, etta hie-

noimpienkaan mallien avulla perehdyttaminen ei ole hyvaa ja onnistunutta, ellei perehdytta-

jalla itsellaan ole halua ja taitoa siihen. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

3.2.3 Laatuperehdyttaminen

Laatuperehdyttamisessa vastuu perehdyttamisen jarjestamisesta ja kehittamisesta on annettu
tyoyksikolle ja tiimeille. Tyoyksikot ja tiimit voivat joustavasti kehittaa laadullista perehdyt-

tamista. Lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttamisessa. Kun vastuu pereh-
dyttamisesta siirretaan tyoyksikoille ja tiimeille, paaasia on se, etta ne mieltavat perehdytta-

misen prosessina ja ovat halukkaita kehittamaan sita. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Yksikko- ja tiimikohtaisen perehdyttamisen organisoimisessa ja kehittamisessa paavastuu on
esimiehella. Tiimiin voidaan valita perehdyttaja, jolle esimies siirtaa perehdyttamisvastuu-
taan. Parhaimmillaan koko tiimi osallistuu perehdyttamiseen ja sen kehittamiseen, mutta pe-
rehdyttajalla on kuitenkin selkea vastuu tulokkaan kokonaisperehdyttamisen koordinoinnissa

ja prosessin etenemisessa. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

3.2.4 Raataloity perehdyttaminen

Raataloity perehdytys ei ole valmis tuote, joka kaydaan lapi jokaisen tulokkaan kanssa sa-
malla tavalla. Se edellyttaa uuden tyontekijan tarpeiden ja nykyisen osaamisen huomioon ot-
tamista. Perehdyttamisen raatalointi edellyttaa tulokkaan kanssa kaytavan vuoropuhelun.
Raataloity perehdyttaminen liittyy massatuotannon asiakaskohtaistamiseen. Perehdyttami-
seen liittyvat palvelut tai tuotteet moduloidaan ja niista rakennetaan kunkin tulokkaan yksi-

l6llisia tarpeita vastaava kokonaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Raataloidyssa perehdyttamisessa jonkun tahon tai henkilon on toimittava perehdyttamisen
keskusyksikkona eli tulokkaan perehdyttamisen koordinoijana. Koordinoijalla on oltava nake-
mys perehdyttamisen osa-alueista ja taitoa yhdistaa niita tulokkaan tarpeiden mukaan. Raata-

loity perehdyttaminen pitaa sisallaan hyvan ohjaavuuden ja kaikki perehdyttamista varten
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aiemmin tuotetut palvelut. Tyopaikalla perehdyttaminen on hyvin jasennetty, sita kehitetaan

jatkuvasti ja koko tyOyhteiso on siihen sitoutunut. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

3.2.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisessa perehdyttamisessa molemmat osapuolet eli tyoyhteiso ja tulokas oppivat ja ke-
hittyvat koko prosessin ajan. Nain on sellaisessa tilanteessa, jolloin tulokas tulee tehtavaan,
jonka han itse muokkaa oman osaamisensa ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Toisinaan
tulokkaan on tarkoitus tuoda jotain uutta uuteen organisaatioonsa, jolloin sopeuttamisen si-
jaan korostuu tyoyksikon oppiminen. Suunnitelmat perehdyttamisesta laaditaan yhdessa tulo-
kaan kanssa. Hanen asiantuntemustaan hyodynnetaan ja vastuu perehdyttamisen suunnitte-

lusta ja toteutuksesta siirtyy tulokkaalle itselleen. (Kupias & Peltola 2009, 41.)

Vaikka perehdyttamisvaiheessa tulokkaan kuuntelu ja hanen nakemysten hyodyntaminen ko-
rostuvat, on organisaatioissa aina uusia ja pysyvia asioita, joihin tulokkaan on sitouduttava,
esimerkiksi yrityksen arvot. Dialogiseen perehdyttamiseen perinteinen nakokulma ei sovi. Pe-
rehdyttaminen ja oppiminen ovat osa koko yrityksen toimintatapaa, silla kaikki sen verkos-
tossa toimivat, asiakkaat mukaan lukien, osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttamiseen.
(Kupias & Peltola 2009, 42.)

4  Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus

Viitalan (2004, 260) mukaan perehdyttaminen pitaisi aloittaa jo rekrytoinnin valintavaiheessa,
minka voi nahda myos yrityskuvamarkkinointina. Yritykseen ja tyoyhteisoon perehdyttamiseen
liittyy monia asioita. Uuden tulokkaan taytyy saada yleiskuva yrityksesta, toiminnan tarkoituk-
sesta ja arvoista seka toimintatavoista. Myos yrityksen omistussuhteet ja organisaatio on hyva
selventaa. Perehdyttamisessa tulokas tutustuu esimiehiin, tyotovereihin ja asiakkaisiin. Tar-

keaa on myos antaa tietoa tyosuhteeseen liittyvista asioista. (Kangas & Hamalainen 2007, 2.)

Uudet tyontekijat eli perehdytettavat ovat erilaisia ja eri tilanteista lahtosin. Heidan pereh-
dytystarpeensa vaihtelevat. Perehdytyksen perusrunko voi noudattaa tietynlaista kaavaa,
mutta se tulisi soveltaa jokaiseen tilanteeseen erikseen. Uudelle tyontekijalle kaikki on
yleensa uutta. Myos pitkaan poissaolleet tulee perehdyttaa tyohon uudelleen perusteellisesti.
Perehdyttaminen ei koske ainoastaan uusia ja takaisintulleita tyontekijoita, vaan myos muu-
toksiin taytyy perehdyttaa. Tyopaikalla tietojarjestelmat, tyomenetelmat, koneet ja laitteet,
liilkeidea ja omistajat voivat muuttua, ja silloin koko henkilokunta tulee perehdyttaa muutok-
siin. (Kangas & Hamalainen 2007, 2-3.) Hyvin hoidettu perehdyttaminen kannustaa myos oma-
toimisuuteen. Omatoimisuus merkitsee muun muassa sita, etta tyontekija osaa tarvittaessa

muuttaa toimintatapojaan ja kehittaa uusia. Tyoelaman muutokset edellyttavat entista
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enemman kykya ja halua itsenaiseen vastuunottoon ja aktiivisuuteen. (Tyoturvallisuuskeskus
2009.)

Helsila (2009, 49) painottaa, etta uutta tyontekijaa ei pida yrittaa opettaa talon tavoille. Yri-
tyksen on muistettava, etta uusi tyontekija on aina hyodyksi. Uuden tulokkaan palaute voi
auttaa yritysta kehittamaan toimintaansa. Perehdytystilanteessa kannattaakin pyytaa tyonte-
kijaa arvioimaan saamaansa opetusta. Uusi henkilo on palkattu auttamaan yritysta menesty-
maan eika vain opettelemaan perinnaisia tapoja. Mikaan yritys ei pysty menestymaan kilpai-

lussa eika kehittya, jos se jatkaa vain tekemalla samoin kuin ennen. (Helsila 2009, 49.)

Kangas ja Hamalainen (2007, 6) toteavat, etta asioiden suunnittelu on niiden tietoista ja ta-
voitteellista pohtimista ennalta. Suunnittelun avulla pyritaan vaikuttamaan tulevaisuuteen ja
se tuo tehokkuutta ja johdonmukaisuutta kaikenlaiseen toimintaan, myos perehdytykseen ja
henkiloston kehittamiseen. Perehdyttamissuunnitelmaan kuuluvat myos jatkotoimenpiteiden
pohdinta eli se, miten oppimista seurataan ja miten se varmistetaan. Perehdytyssuunnitel-
maan kannattaa merkita perehdyttamisen seurantakeskustelut ja niiden ajankohdat. Perehdy-
tyksen lahtokohtana on henkilostopolitiikka. Henkilostopolitiikka maarittelee mm. tyotehta-
viin palkattavien henkiloiden patevyyden (ammattitaitoinen, aloittelija), tyosuhteet (osa-
aika, vuokratyovoima), oppisopimuskoulutuksen ja opiskelijoiden hyodyntamisen seka maa-

hanmuuttajien palkkaamisen. (Kangas & Hamalainen 207, 6.)

Perehdytyssuunnitelmasta tulee kayda ilmi perehdytyksen tavoitteet: millaisia tietoja, tai-
toja, asenteita ja valmiuksia perehdytettavan on tarkoitus oppia, missa ajassa ja kuinka hy-
vin. Kun tavoitteet ovat selvilla, suunnitellaan perehdytysohjelman sisalto. Sisaltoon kuuluvat
aiheet ja asiat, aikataulutus, kaytettavat apuvalineet ja ohjeistukset seka vastuuhenkilot. Mi-
kali yritys on nimennyt erikseen perehdyttajat, niin heidan vastuunsa ja tehtavansa taytyy
myos selvittaa ja maaritella. Esimiehen on selvitettava myos se, mika osuus perehdyttami-
sesta on esimiehella ja muulla henkilokunnalla. Oleellinen asia on se, etta perehdytyksesta
tiedotetaan jokaiselle, jota se koskee, ja annetaan selkeat toimintaohjeet. (Kangas & Hama-
lainen 2007, 6.)

4.1  Ajankaytto ja oheismateriaalit

On selvaa, etta jokainen yritys pyrkii toteuttamaan perehdytyksen mahdollisimman tehok-
kaasti mahdollisimman vahin kustannuksin. Ajankaytto on yksi perehdytyksen kulmakivista ja
sekin pitaa suunnitella huolellisesti. Suunnittelussa kannattaa ottaa huomioon se, kuinka
kauan aikaa tyopaikan eri tehtavien esittelyyn kuluu. Ammattimaisen ja ammattitaidottoman

tyontekijan perehdyttamisessa voi olla suuri ajallinen ero, minka takia tyontekijan osaaminen
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ja tyotausta pitaa ottaa huomioon aikataulua suunniteltaessa. (Kangas & Hamalainen 2007, 6-
7.)

Perehdytykseen kuuluu myos erilaisten oheismateriaalien kaytto. Kirjalliset ja sahkoiset ai-
neistot auttavat tulokasta tutustumaan yritykseen ja itse tyohon. Tulokas voi myos tutustua
aineistoihin etukateen ennen varsinaista perehdytyspaivaa. Nain saastetaan kallisarvoista ai-
kaa. Hyodyllisimpia ja tarkeimpia aineistoja ovat erilaiset oppaat, Tervetuloa taloon -aineis-
tot ja turvallisuusohjeet. Kun oheisaineistoa suunnitellaan ja tehdaan, on hyva myos sopia
siita, kuka on vastuussa aineiston tarkistuksesta ja paivityksesta. Materiaaleihin on hyva mer-
kita paivamaara, etteivat uudet ja vanhat versiot mene sekaisin. (Kangas & Hamalainen 2007,
7.)

Tyotehtaviin ja tyoturvallisuuteen liittyvia ohjeita voidaan havainnollistaa myos kuvien ja vi-
deoiden avulla. Kaikkien tyohon liittyvien ohjeiden ja materiaalien pitaa olla selkokielella
tehtyna. Selkokieli auttaa tekstin ymmartamisessa niita henkiloita, joilla on vaikeuksia luke-
misessa tai ymmartamisessa. Selkokieli on yleiskielta helpompaa ymmartaa ja lukea. Jos pe-
rehdytettava on ulkomaalainen, on ohjeet hyva tehda myos tyontekijan omalla aidinkielella.
(Yli-Kaitala ym. 2013, 30-31.)

4.2  Tyonopastus perehdytyksen osana

Tyonopastus on varsinaisen tyon opettamista ja siihen perehdyttamista. Tyonopastuksessa
huolehditaan siita, etta uudella tulokkaalla on riittava valmius ja toimintavarmuus aloittaa
tyotehtavansa. Tutustumisen kohteena ovat mm. tyopaikan olosuhteet, tyoymparisto, lahim-
mat tyotoverit ja tuki, tyon sisalto ja tyovaiheet, tyon tekemisen periaatteet, toimintaohjeet
hairiotilanteissa ja tyon menestyksellisyyden arviointi. Tyonopastuksessa oleellisimpina ta-
voitteina on hahmottaa tyontekijalle tyotehtavan kokonaiskuva seka tyotehtavien osien hal-
linta. Tyontekijan tulee ymmartaa oma merkityksensa organisaation tuotannon ja palvelutoi-
minnan lopputulosten kannalta. (Viitala 2004, 262-263.)

Kuten perehdyttaminen on tyonopastuskin raataloitava sopimaan yksilollisesti henkilon val-
miuksiin ja tarpeisiin. Kun opastus on suunniteltu huolella ja toteutettu hyvin, niin uusi tyon-
tekija oppii nopeammin. On luonnollista, ettei tyon laatu alussa ole kiitettavaa, mutta taito-
jen karttuessa tyon laatu ja tehokkuus paranevat. Tyonopastusta suunniteltaessa perehdytta-
jan pitaa miettia sita, keta han opastaa, miksi ja mita han opastaa, miten opastaa seka miten
han varmistaa oppimisen. Tyonopastusta suunniteltaessa auttaa viiden askeleen saanto, jota
voi soveltaa joustavasti omaan tarkoitukseensa: 1. opastustilanteen aloittaminen 2. opetus 3.
mielikuvaharjoittelu 4. taidon kokeilu ja harjoitteleminen 5. opitun varmistaminen. (Kangas &
Hamalainen 2007, 14.)
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Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen (2011, 17-18) pohtivat teoksessaan
tyonohjauksen merkitysta tyoelamassa. Tyonohjaus eroaa tyonopastuksesta siina, etta tyon-
ohjauksen tarkoituksena on parantaa tyoelaman laatua ja mielekkyytta. Sita kutsutaan jatku-
van ammatillisen kasvun ja tyon laadullisen kehittamisen valineeksi. Tyonohjaus antaa apua
erilaisiin osa-alueisiin, esimerkiksi oman tyon parempaan ymmartamiseen, tyon kuormittavuu-
den saatelyyn, oman ammatillisien kehityksen vauhdittamiseen ja tyoyhteisojen haasteiden
kohtaamiseen. Tyonohjaus tulee nahda omassa tyossa oppimiseksi, silla sen avulla on mahdol-
lista kehittaa omaa toimintaa tarkastelemalla sen seurauksia ja oppimalla niista. Taytyy muis-
taa, ettei tyonohjaus ole konsultointia eika koulutusta, silla tyonohjaaja ei varsinaisesti lisaa
ohjattavien asiantuntijuutta uutta tietoa antamalla. Tyonohjaaja auttaa ohjattavia reflektoi-

maan omaa toimintaansa seka sen edellytyksia ja seurauksia. (Alhanen ym. 2011, 17-21.)

4.3  Perehdyttamisprosessi

Perehdyttaminen voidaan jakaa neljaan osaa: aikaan ennen toiden aloittamista, ensimmai-
seen paivaan, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmaiseen kolmeen kuukauteen. Jotkut yritykset
hoitavat perehdyttamisen nopeammin ja prosessi on lyhyt. On kuitenkin hyva, etta se pidet-
taisiin usean kuukauden mittaisena, silla uuden tyontekijan todellinen integroituminen organi-
saatiokulttuuriin vie aina oman aikansa. (Hokkanen ym. 2008, 64.) Hyvalla perehdyttamisella
tuetaan uuden henkilon sitoutumista organisaatioon ja tyotehtavaan. Aloituksen jalkeiset
kaksi viikkoa ovat asenteiden kannalta hyvin keskeisia. Perehdyttamisella ei ainoastaan val-
misteta tyontekijaa uuteen tyohon, vaan silla myos turvataan laatua ja tuottavuutta seka lisa-

taan henkiloston pysyvyytta, myonteista asennetta ja tyoturvallisuutta. (Viitala 2004, 261.)

4.3.1 Ennen toiden aloitusta

Perehdyttaminen alkaa, kun uusi tyontekija solmii tyosopimuksen tyonantajan kanssa. Silla
hetkella tyontekija on yleensa erittain motivoitunut uuteen tyopaikkaan ja on halukas otta-
maan siita selvaa. Ennen toiden aloittamista vastuu on esimiehella: hanen tulee huolehtia
hallinnollisista asioista, kuten tyosopimuksesta ja palkanmaksun jarjestamisesta, tilojen tyo-
kalujen, mahdollisten kulkuoikeuksien varaamisesta tyontekijalle seka perehdyttajan nimea-
misesta. Nama alkutoimet kannattaa hoitaa huolellisesti ja jarjestelmallisesti, silla epaluotet-
tava organisaatio ja ammattitaidon puute syovat uuden tyontekijan intoa ja motivaatiota.
(Hokkanen ym.2008, 64-65.)

dessa uuteen tyontekijaan jo ennen kuin han ensimmaisena paivana saapuu, esimerkiksi la-

hettamalla tervetuloa-viestin. Viestissa perehdyttajan kannattaa esitella itsensa ja roolinsa
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tyopaikassa ja antaa ohjeita ensimmaisen tyopaivan varalle. (Hokkanen ym.2008, 64-65.) Pe-
rehdyttaja voi olla yhteydessa myos puhelimitse, jolloin molemmat osapuolet voivat kysya
tarkentavia tietoja tyohon ja tyon aloittamiseen liittyen. Uuden tyontekijan on helpompi ja
mukavampi tulla uuteen tyohon, kun han on ollut kontaktissa vastassa olevaan henkiloon. (Ku-
pias & Peltola 2009, 103.)

4.3.2 Ensimmainen paiva

Ensimmaisen paivan aikana hoidetaan kiireellisimmat kaytannonasiat. Niihin kuuluvat muun
muassa avainten luovutus, kulkuluvat ja muut tyon aloittamista helpottavat luvat ja kaytan-
not. Perehdyttajan tai esimiehen kannattaa hankkia luvat ja tarvittavat tyovalineet hyvissa

ajoin ennen uuden tyontekijan saapumista. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Hokkasen ym. (2008, 65) mukaan ensimmainen paiva tulisi aloittaa esimiehen tapaamisella,
jossa perehdyttaja ja uusi tyontekija esitellaan toisilleen. Tapaamisen jalkeen vastuu siirtyy
perehdyttajalle. Paiva kuluu taloon ja tyoymparistoon tutustumisessa. Alkajaisiksi tyonteki-
jalle tulee kertoa siita, miten han paasee sisaan, mista saa tarvikkeita ja ruokaa seka missa
ovat sosiaalitilat ja vessat. Ensimmaisena paivana perehdyttaja esittelee perehdytyksen suun-
nitelman, jotta tyontekija tietaa, mita on odotettavissa. Ensimmaisen paivan perehdyttami-
sen pituus riippuu tyopaikasta ja -tehtavasta. Paivan paatteeksi tyontekijalle kerrotaan seu-

raavan paivan ohjelma ja aikataulu. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

4.3.3 Ensimmainen viikko

Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan osaaminen tulee selvittaa ja sen pohjalta laatia
tai tasmentaa hanen oppimistaan tukeva perehdyttamissuunnitelma. Valmis perehdyttamis-
pohja on hyodyllinen, mutta sita kannattaa muokata tyontekijan tarpeita vastaavaksi. Ensim-
maisen viikon perehdyttamisohjelma voi olla melko tiivis, mutta on huomioitava, minka ver-
ran kukin henkilo pystyy omaksumaan lyhyessa ajassa. Perehdyttamisohjelmasta ei pida laatia
liian tiivista. Tarkeaa on opastaa, mista tarvittavaa lisatietoa loytyy. (Kupias & Peltola 2009,
106.)

Ensimmaisen viikon tavoitteena on saada uusi tyontekija kiinni tyontekoon ja aloittamaan
omien verkostojensa luominen tyOyhteisossa. Paavastuu ensimmaisella viikolla on edelleen
perehdyttajalla ja tyontekijalla itsellaan. Viikon tarkein ohjelma on oppiminen omaan tyohon.
Mikali tyohon oppimiseen liittyy koulutusta tai ohjausta, tulee ne ajoittaa ensimmaiselle vii-
kolle. Perehdyttajan vastuulla on uuden tyontekijan esittely muille kollegoille seka hanen oh-
jaamisensa sosiaalisiin tapahtumiin. Ensimmaisen viikon aikana perehdyttamisen vastuu siirtyy

pikku hiljaa tyontekijalle: han esittaa kysymyksia perehdyttajalle ja tarvittaessa pyytaa apua
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ongelmien ratkaisuun. Tyonopastus tapahtuukin usein niin, etta tyontekija alkaa tehda tehta-
viaan, mutta saa ohjausta ja tukea niiden tekemisessa. Viikon lopuksi on hyva pitaa palaveri
perehdyttajan, tyontekijan ja esimiehen kanssa ja arvioida mennytta viikkoa. Palautetta an-

netaan puolin ja toisin. (Hokkanen ym. 2008, 66.)

4.3.4 Ensimmaiset kolme kuukautta

Ensimmaisten viikkojen jalkeen on tarkeaa, etta tyontekija paasee kiinni tuottavaan tyohon
ja sisalle tyoyhteison toimintakulttuuriin. Ensimmaisten kuukausien aikana tyontekijalla on jo
oltava mahdollisuus tuoda esille omia nakemyksiaan, uusia ideoita seka ehdotuksia toiminta-
tapojen kehittamiseksi. Esimiehen ja koko tyoyhteison pitaa olla vastaanottavainen palaut-
teen saamiseen ja halukas toimintansa kehittamiseen. Tyoyhteiso ei saa vaivaantua tai nar-
kastya uuden tyontekijan ideoista, vaan sen taytyy rohkaista hanta kertomaan nakemyksis-
taan. Noin 1-2 kuukauden jalkeen on jalleen hyva kayda palautekeskustelu tyontekijan ja pe-
rehdyttajan kesken. Siina tarkistetaan, etta tyontekijalla on organisaation puolesta riittavat

mahdollisuudet onnistua tyossaan. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

Perehdyttaja on vastuussa uuden tyontekijan kutsumisesta tarkeisiin tyopaikan tapahtumiin ja
tutustuttaa hanelle niiden kaytossaannot. Perehdyttaja varmistaa, etta uusi tyontekija saa
tarpeellisen koulutuksen. Monissa yrityksissa on kaytossa perehdytyksen tarkastuslista, jonka
mukaisesti uusi tyotekija kay tutustumassa eri henkildihin ja toimintoihin omatoimisesti. Lo-
pulta tyontekija itse vastaa perehdytyksestaan omalla aktiivisuudellaan ja avoimuudellaan.
Perehdyttamisen tarkistuslista voi sisaltaa esimerkiksi seuraavat kohdat: 1. Kay tervehtimassa
ylemman johdon edustajaa 2. Osallistu asiakastapaamisiin 3. Kay keskustelemassa tuote- ja
palvelupaallikoiden kanssa 4. Hanki tietoa koko yrityksen keskeisista tuotteista ja palveluista
5. Tutustu tietotekniikkatukeen 6. Opiskele toimitilojen sisainen jarjestys, jotta loydat kaik-
kiin paikkoihin. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

4.3.5 Perehdytyksen seuranta

Kun perehdytys on huolella suunniteltu ja onnistuneesti toteutettu, niin taytyy myos sen seu-
rannasta pitaa huoli. Seurannan tarkoituksena on arvioida perehdytysta niin tyontekijan kuin
tyonantajankin nakokulmasta seka tyonantajan puolelta tukea uutta tyontekijaa uudessa tyo-
tehtavassaan. Kupias ja Peltola (2009, 136) muistuttavat, etta ihminen tarvitsee palautetta
kehittyakseen ja oppiakseen. Perehtyjatyyppeja on yhta paljon kuin ihmisiakin, ja jotkut tar-
vitsevat enemman ulkopuolista palautetta. Perehtyja ei valttamatta itse osaa arvioida sita,
milloin han onnistuu ja milloin ei. Tallaisissa tilanteissa palautteen antamisen merkitys koros-

tuu. (Kupias & Peltola 2009, 137.) Tyon aloituksesta ensimmaiset kuukaudet ovat kriittisia si-
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toutumisen nakokulmasta. Tyontekija arvioi uutta tyopaikkaa ja tehtavaansa rekrytointipro-
sessin lupausten ja ennakkotietojen pohjalta. Tyontekija on kenties valinnut tyon usean vaih-
toehdon joukosta ja punnitsee tyosuhteen alussa tekemansa paatoksen kannattavuutta. Alku-
vaiheessa tyontekija on yleensa kuitenkin innokas ja tyytyvainen tyohonsa ja haluaa panostaa
siihen. (Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Seurannassa hyva esimies varmistaa ajan kahdenkeskiselle keskustelulle noin kahden kuukau-
den paahan tyon aloittamisesta. Keskustelussa kaydaan lapi se, miten uuden tyontekijan odo-
tukset ja tavoitteet suhtautuivat todellisuuteen. Jos uusi tyontekija ei ole aivan tyytyvainen
kaikkiin asioihin, niin kannattaa tyonantajan tarttua epakohtiin pyrkien parantamaan niita,
jolloin han osoittaa tukensa tyontekijan motivaation ja sitoutumisen kohottamiseen. Keskus-
telussa esimies voi esittaa omat toiveensa siita, kuinka tiedonkulku tyonantajan ja tyonteki-
jan valilla hoituu jatkossa. Vaikka tyontekija olisi alusta lahtien itsenainen, tulee hanellekin
tarjota tukea koko tyosuhteen ajan. TyOnantajan kannattaa itse tiedustella sita, millaista tuki
tyontekijan nakokulmasta voisi olla. Tyosuhteen alussa on luonnollista selventaa tyontekijan
perustehtavaa ja keskeisia tavoitteita, jotta uusi tyontekija voi yha paremmin suunnata toi-
mintaansa toivotun tavoitteen mukaiseksi. Tyon seurantaan liittyy myos avoimen ja rehelli-
sen, myonteisen ja korjaavan palautteen antaminen tyontekijalle. Esimiesta voi hyodyttaa
tieto siita, mista tehtavista tyontekija pitaa eniten ja mista vahiten. (Honkaniemi ym. 2007,
162.)

Yrityksen henkilostoyksikko voi suorittaa seurantakyselyja uusille tyontekijoille ja heidan esi-
miehilleen. Kyselyssa tiedustellaan molempien osapuolien tyytyvaisyytta. Kyselyn avulla seu-
rataan valintojen ja perehdyttamisen onnistuneisuutta seka saadaan palautetta toimintata-
voista ja kehittamisehdotuksista. Mikali tyytymattomyytta ilmenee, niin asiaan voidaan puut-
tua varhaisessa vaiheessa seka selvittaa vastaajan kanssa tyytymattomyyden syyt seka mah-

dolliset parannusehdotukset. (Honkaniemi ym. 2007, 163.)

5  Tutkimusprosessi

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa. Kvalitatii-
viselle aineistolle on ominaista sen ilmaisullinen rikkaus, monitasoisuus ja kompleksisuus (Ala-
suutari 1999,84). Tutkimusmetodina kaytettiin kyselyhaastattelua, joka toteutettiin teema-
haastatteluna. Teemahaastattelu valittiin siksi, etta haastateltavilta saataisiin monipuolisia ja
omakohtaisia vastauksia. Laadullinen tutkimus on tilastollisen tutkimuksen vaihtoehto ja se
tarjoaa keinon irtautua monista valtavirtatutkimusta ohjaavista teoreettisista ja kasitteelli-
sista tottumuksista. Laadullinen tutkimus ei perustu mittaamiseen, vaan se operoi erittele-

malla yksittaisia tapauksia. (Koskinen, Alasuutari & Peltonen 2005, 23-30.)
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Tutkimuksen tavoitteena oli selvittaa, kuinka yritys X:n nykyiset ja entiset vastaanottovirkaili-
jat kokivat perehdytyksen aloittaessaan tyot. Tutkimuksen johtopaatokset perustuvat kysely-
haastatteluun seka omakohtaisiin tietoihini yritys X:sta. Kokemukseni ja tietamykseni yritys

X:sta auttoivat havainnollistamaan tutkimustuloksia liitaen ne oikeaan viitekehykseen.

Opinnaytetyohon kuului myos toiminnallinen osa, jota tutkimus tuki vahvasti. Toiminnallisessa
opinnaytetyossa yhdistyy toiminnallisuus eli ammatillinen taito seka tutkimuksellisuus eli tut-
kiva tekeminen. Tarkoitus on tavoitella tutkimustietoa, jolla tekija voi itse kehittaa ja uudis-
taa toiminnallista osuutta. Tutkimustieto toiminnallisessa opinnaytetyossa on aina tapauskoh-
taista eli tietysta tilanteesta ja kohderyhmasta riippuvaa. Tassakin opinnaytetyossa tutkimus-
tieto kerattiin toiminnallisen osuuden ideointiin ja kehittelyyn. Opinnaytetyossa toiminnalli-
nen osuus tuotetaan teoreettisen tiedon avulla ja tutkimustieto kerataan kohderyhman kayt-
tajalahtoisena arviointina. (Vilkka 2010.) Toiminnallisessa osiossa suunnittelin perehdytysop-
paan seka tein kehittamisehdotuksia perehdytysprosessiin ja sen suunnitelmallisuuteen. Tutki-
muskyselyn vastaukset auttoivat perehdytysoppaan suunnittelussa ja rakentamisessa. Kysely-

tutkimuksen analysoinnissa hyodynsin omaa tietopohjaani yritys X:n perehdyttamistilanteesta.

Kysely lahetettiin Facebookin kautta yhdelletoista (11) vastaanottovirkailijalle. Heista nelja
(4) oli nykyisia ja seitseman (7) entisia tyontekijoita. Kyselyyn vastasi yhteensa kahdeksan (8)
tyontekijaa, joista kolme (3) olivat nykyisia ja viisi (5) entisia tyontekijoita. Kyselyyn vastan-
neet olivat saaneet perehdytyksen vuosina 2012-2014. Kyselyssa selvitettiin, olivatko tyonte-
kijat saaneet tarpeeksi perehdytysta ja millaista sen laatu heidan mielestaan oli, jaivatko he
kaipaamaan jotain perehdytyksessa, otettiinko heidat hyvin vastaan uuteen tyoyhteisoon,
oliko heidan helppo kysya apua ja saiko apua helposti, saivatko he tarpeeksi kirjallista materi-
aalia tyostaan seka mita heidan mielestaan olisi parannettavaa uuden tyontekijan perehdytyk-

sessa. Kyselylomake on raportin lopussa liitteena (Liite 1).

Yritys X:lla on ollut aiemmin epavirallisia ohjeita ja muistilistoja vastaanottovirkailijan tyo-
hon, mutta ei selkeasti koottua perehdytysopasta. Opinnaytetyon tuloksena syntynytta pereh-
dytysopasta taydensivat jo olemassa olevat ohjeistukset, jos ne olivat ajan tasalla ja kaytto-
kelpoisia. Perehdytysoppaan ja perehdytysprosessin suunnittelussa hyodynsin omia kokemuk-
siani, ammattitaitoani ja havaintojani, silla olin ollut yrityksen tyontekija jo yli puolitoista
vuotta. Pyrin kuitenkin sailyttamaan objektiiviseen nakokulman tyon suhteen. Perehdytyspro-
sessin kehittamista tuki teoreettinen viitekehys henkilostojohtamisesta ja perehdyttamisesta.
Kirjallisuus selvensi minulle perehdyttamisen merkitysta tyoyhteisolle. Kirjallisuudesta luin
myos eri perehdyttamismenetelmista ja ohjeistuksia siita, kuinka perehdyttaminen tulisi to-
teuttaa kaytannossa. Tarkeaa tietoa loytyi perehdyttamisprosessista. Uusi tieto minulle oli se,
etta perehdyttamiseen tulisi kayttaa aikaa useita kuukausia. Opinnaytetyossa kaytetty kirjalli-

suus painotti perehdyttamisen suunnittelun merkitysta ja sita, kuinka tyontekijan yksilolliset
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ja monet tulokkaat ovat maahanmuuttajia tai Suomessa opiskelevia ulkomaalaisia. Tyonteki-
joiden moninainen tausta vaatii sen, etta yksilolliset taidot ja lahtokohdat otetaan huomioon

perehdyttamisessa.

6  Tutkimustulokset

Kyselyssa saatiin laajoja ja kattavia vastauksia. Vastausten perusteella tyontekijat olivat kayt-
taneet kyselyyn vastaamiseen runsaasti aikaa. He olivat myos huolellisesti miettineet asioita.
Tyontekijat saivat omin sanoin vastata seitsemaan (7) kysymykseen. Vastauksissa oli paljon
yhtalaisyyksia. Suurimmat eroavaisuudet vastauksissa oli sellaisilla henkiloilla, jotka olivat

saaneet perehdytyksen eri aikaan, esimerkiksi vuosina 2012 ja 2014.

Kyselyn vastausten analysoinnissa keskityttiin perehdytykseen liittyviin epakohtiin ja puuttei-
siin. Tutkimusongelmana oli se, kuinka kehittaa yritys X:n perehdyttamista. Tutkimuskysymyk-
sena oli yhtaalta se, miten perehdytysprosessia tulisi kehittaa, seka toisaalta se, mita pereh-
dytysoppaan tulisi sisaltaa. Naihin kysymyksiin etsittiin vastauksia tulosten analysoinnissa.
Tutkimusongelman nakokulmasta merkittavinta oli analysoida vastauksissa ilmenneita kehitta-
misehdotuksia ja ideoita kirjallisten materiaalien kehittamista varten. Analysoinnissa oli tar-
kea selvittaa sita, kokivatko kyselyyn vastanneet tyontekijat samat perehdytyksen asiat puut-
teellisina. Perehdytysprosessin kehittamisen kannalta analysoinnissa oli tarkea ottaa huomi-
oon myos perehdytyksessa koetut hyvat puolet. Kyselytutkimuksen tavoitteena oli selvittaa
tyontekijoiden mielipiteet heidan saamastaan perehdytyksesta. Perehdytysprosessin suunnit-
telussa tarkea tutkimustieto oli se, oliko tyontekijoiden saama perehdytys aiemmin ollut ”hy-

vaa” vai "huonoa”.

Ensimmaisessa ja toisessa kysymyksessa kysyttiin, saiko henkilo tarpeeksi perehdytysta aloit-
taessaan tyoskentelyn yritys X:ssa, ja oliko perehdytyksen laatu hanen mielestaan hyvaa vai
huonoa. Suurin osa (7) tyontekijoista kertoi saaneensa tarpeeksi perehdytysta ja koki sen laa-
dun hyvaksi. Yksi tyontekija oli sita mielta, etta perehdytysta oli liian vahan ja sen laatu oli
huonoa. Kyseinen vastaaja sai perehdytyksen vuonna 2012, jolloin yritys aloitti toimintansa.

Perehdytyksen laatu on siis selkeasti parantunut parissa vuodessa.

Kolmannessa kysymyksessa kysyttiin, jaiko henkilo kaipaamaan jotain perehdytyksesta. Tyon-
tasivat, etta perehdytyksessa taytyisi olla selkeammat kirjalliset ohjeet varausjarjestelman

kaytosta ja eri varauskanavien toiminnasta. Myos tarkempia tietoja yrityksen toiminnasta kai-
vattiin, esimerkiksi tyoskentelytavoista ja asiakaskohtaamisista. Kokonaisuudessaan kaivattiin

enemman selkeita kirjallisia ohjeita.
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Neljas kysymys liittyi tyopaikan yhteisollisyyteen. Tyontekijaa pyydettiin kertomaan, otet-
tiinko hanet alusta lahtien hyvin vastaan tyoyhteisoon. Jokainen tyontekija vastasi, etta vas-
taanotto oli hyva. Moni oli sita mielta, etta tyotovereihin tutustui ja heidan kanssaan ystavys-
tyi helposti ja kaikki olivat ystavallisia. Yhteisollisyyteen vaikuttaa varmasti se, etta tyoyh-

teiso yritys X:ssa on pieni ja tiivis ja tyontekijat ovat paljon tekemisissa keskenaan.

Viidennessa kysymyksessa selvitettiin, oliko tyontekijan helppo kysya apua tarvittaessa ja
saiko apua helposti. Jokainen tyontekija oli sita mielta, etta apua oli helppo kysya esimerkiksi
tyontekijoiden Facebook-ryhmassa tai soittamalla. Tyotoverit ja johtajat olivat aina valmiita
auttamaan. Apua sai nopeasti ja helposti, mutta ongelmana oli se, etta aina ei tiennyt, ke-
nelta apua voisi pyytaa. Vastauksissa ilmeni se, etta yrityksessa pitaisi valita yksi kontaktihen-
kilo, jolle soittaa hatatilanteessa tai apua tarvittaessa. Kaksi tyontekijaa koki vaikeana sen,

etta vuoroissa tyoskenneltiin yksin, jolloin kukaan ei ollut paikanpaalla tukemassa.

Kuudennessa kysymyksessa haluttiin tietaa, saiko tyontekija tarpeeksi kirjallista materiaalia
tyostaan. Vuonna 2014 perehdytyksen saaneet tyontekijat (5) olivat sita mielta, etta materi-
aalia oli tarpeeksi, kun puolestaan vuosina 2012-2013 aloittaneiden tyontekijoiden (3) mie-
lesta kirjallista materiaalia ei ollut lahes lainkaan tai se oli epaselvaa. Tyontekijoista useim-
pien (5) mielesta materiaalia oli riittavasti vastaanottovirkailijan tyosta, mutta tietoa oli vai-
kea loytaa. Jokaisen tyontekijan mielesta materiaalien pitaisi olla enemman jasenneltyja ja
selkeampia seka yksityiskohtaisempia. Kirjallisia ohjeita hata-ja ongelmatilanteisiin kaivat-

tiin.

Viimeisessa kysymyksessa selvitettiin, mita perehdytyksessa pitaisi parantaa tulevaisuudessa.
Useimpien (6) mielesta yksilollista opetusta pitaisi olla enemman ja opetus tulisi suorittaa
aluksi rauhallisessa paikassa, esimerkiksi toimistossa, eika vastaanotossa samanaikaisesti tyos-
kennellessa. Tyontekijoiden mielesta varausjarjestelman kayttoa pitaisi saada harjoitella en-
nen varsinaisen tyon aloittamista. Harjoitteluun pitaisi varata tarpeeksi aikaa ennen kuin
tyontekija aloittaa varsinaiset tyot yksin. Tyontekijoiden mielesta yhden henkilon pitaisi vas-
tata uuden tyontekijan perehdytyksesta. Jos perehdyttajia on monta, on oppiminen hitaam-
paa, silla jokaisella tyontekijalla on omat tapansa tyoskennella. Tyoyhteisolla pitaisi olla sel-
kea perehdyttamissuunnitelma, jota kaikki noudattavat. Tyontekijoiden mielesta perehdytyk-
sen pitaisi sisaltaa enemman kirjallisia ohjeita esimerkiksi ongelmatilanteissa toimimiseen ja
niiden selvittamiseen (ylikirjaaminen, vaikeat asiakkaat, hatatilanteet). Selkeampaa ohjeis-
tusta kaivattiin turvallisuudesta ja yrityksen sisaisista toiminnoista, esimerkiksi sahkokatkok-
sen sattuessa, tietokoneongelmissa, internetin kaytossa ja muissa toiminnallisissa asioissa.
Tyonantajan pitaisi antaa myos Helsinki-opastusta julkisen liikenteen toimivuudesta ja kau-

pungin tarjoamista aktiviteeteista, jotta tyontekija on valmis auttamaan asiakkaitaan.
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Kun kyselyn vastaukset oli analysoitu, alettiin suunnitella perehdytysopasta. Perehdytysop-
paan sisalto muodostui kyselyn vastausten, omien tietojeni ja kokemusteni perusteella seka
olemassa olevien ohjekirjasten soveltamisen perusteella. Uudessa perehdytysoppaassa on
kansilehti seka selkea sisallysluettelo, josta on helposti luettavissa tyohon liittyvat aihealu-
eet. Aihealueet on koottu systemaattiseen jarjestykseen. Uusi perehdytysopas sisaltaa tietoa
yrityksesta ja sen organisaatiorakenteesta seka selkeat ohjeet vastaanottovirkailijan tyohon.
Perehdytysoppaaseen on sisallytetty tarkeat yrityksen sisaiset yhteystiedot ja yrityskuvaus,
ohjeet ongelmatilanteisiin seka yleista tietoja Helsingista ja yrityksen lahialueen palveluista.
Perehdytysoppaassa on myos kaikki oleellinen tieto vastaanottovirkailijan tyosta. Oppaassa on
myos ohjeet siita, mista loytyy lisatietoa asioihin, joista oppaassa ei ole kerrottu seka keneen

ottaa yhteytta ongelmatilanteessa.

Oppaan ensimmaisessa luvussa kerrotaan perustietoja yritys X:sta, esimerkiksi yrityksen pe-
rustamisvuosi, lilkeidea, omistussuhteet ja henkiloston rakenne. Yrityksen verkkosivuilta loy-
tyy tarkeaa yleista tietoa palveluista, mutta hallinnolliset tiedot seka organisaatiotiedot on
selitetty oppaassa. Toisessa luvussa kerrotaan vastaanottovirkailijan tyosta. Siina eritellaan
tyohon liittyvat tavoitteet seka odotukset tyontekijaa kohtaan. Luvussa ohjeistetaan oikeaop-
piseen kayttaytymiseen asiakaskohtaamisissa. Toisessa luvussa myos kerrotaan tyopaivien

kulku ja vastaanottovirkailijalle kuuluvat tehtavat seka aamu-ja iltavuorojen erot.

Kolmannessa luvussa esitellaan asiakkaat ja tarkeimmat kohderyhmat. Tyontekijan on tarkea
tietaa ennen tyon aloitusta se, millaisia asiakkaita han tulee kohtaamaan. Myynnin kannalta
kohderyhmien tietamys on tarkeaa, jotta myyntia osataan kohdistaa oikeille ryhmille. Koska
asiakaskunta on vaihtelevaa ja taustaltaan ja kulttuuriltaan erilaista, on hyva olla valmistau-
tunut tuleviin kanssakaymistilanteisiin. Neljas luku on varsinainen opas vastaanottotyohon.
Siina kaydaan lapi kaikki oleellinen tieto jarjestelmien kayttoon ja varausten kasittelyyn seka
itse palvelutyohon liittyen. Luvussa on ohjeita myos teknisiin ongelmiin. Luvussa kerrotaan
muun muassa se, kuinka kasitella kunkin varauskanavan varauksia seka se, kuinka peruutta-
mattomat varaukset veloitetaan maksupaatteella. Perehdytysoppaan neljas luku on hyodylli-

nen myos vanhoille tyontekijoille, jos jokin asia on jaanyt epaselvaksi ja se taytyy varmistaa.

Viidennessa ja kuudennessa luvussa kasitellaan rahan palautuksia, asiakkailta tulleiden vali-
tuksien kasittelya seka saantoja ja kaytantoja pitkaaikaisten asiakkaiden varauksiin. Tyonteki-
jan taytyy tietaa se, miten palvella tyytymatonta asiakasta ja toimia tilanteen paranta-
miseksi. Seitsemas ja kahdeksas luku sisaltavat tarkeita yrityksen sisaisia yhteystietoja ja oh-

jeistuksia toiminnallisiin hairidihin, esimerkiksi sahkokatkoksiin ja tietokoneongelmiin.
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Yhdeksannessa luvussa esitellaan yleisimpia ongelma- ja haasteellisia tilanteita seka ohjeiste-
taan se, kuinka ne kasitellaan. Esimerkkitilanteet liittyvat ylikirjaamistilanteeseen, aggressii-
visiin asiakkaisiin seka huolto- ja kunnossapitoasioihin. Kymmenennessa luvussa kerrotaan jul-
kisesta liilkenteesta Helsingissa ja kaupungin tarjoamista aktiviteeteista. Kymmenes luku on
tarkea vastaanottovirkailijan tyossa, silla hanen tulee osata opastaa asiakkaita julkisen liiken-
teen toimivuudesta, ruokapaikoista, kulttuurista seka muista aktiviteeteista. Perehdytysop-

paan sisallysluettelo loytyy liitteista (Liite 2).

Perehdytysoppaan lisaksi laadittiin perehdytyssuunnitelma perehdytyksessa kasiteltavista asi-
oista. Suunnitelman laatimisessa kaytettiin apuna Tyoturvallisuuskeskuksen (2007) perehdyt-
tamisen tarkistuslistaa ja perehdytysohjelman runkoa. Apuna kaytettyja aineistoja ei kopioitu
suoraan, vaan niita kaytettiin viitteellisesti apuna. Yritys X:n perehdytysohjelman runkoon ja
perehdyttamisen tarkistuslistaan (Kuvat 2 ja 3) on merkitty yrityskohtaisesti oleellisimmat
asiat. Perehdytysohjelman runko (Kuva 2) on ensisijaisesti apuna esimiehelle ja perehdytta-
jalle perehdytyksen aloittamisessa. Ohjelmaan on merkitty toimenpiteet ennen uuden tyonte-
kijan saapumista seka perehdyttamispaivien ohjelma ja tavoitteet. Ohjelma taydennetaan
tarkemmin kunkin tyontekijan perehdytyksessa. Valmis runko auttaa tyonantajaa toteutta-
maan kattavan ja jarjestelmallisen perehdyttamisen. Perehdyttamisen tarkistuslistassa (Kuva
3) ilmenneet asiat tulee kayda lapi perehdytyksen aikana, mutta ei valttamatta siina jarjes-
tyksessa, missa ne on merkitty. Tarkeaa on se, etta perehdyttaja on merkitty listaan seka se,
etta tehtavat kuitataan sita mukaa, kun ne on tehty. Perehdyttaminen on varmistettu silloin,
kun kaikki asiat on opetettu seka niiden oppiminen tarkistettu yhdessa (Kangas & Hamalainen
2007, 17). Tarkistuslistaan on merkitty tarkeimmat kaytannolliset asiat seka yleiset tiedot yri-
tyksesta ja vastaanotossa tyoskentelysta. Varsinaisena vastaanottovirkailijan oppaana toimii

uusi perehdytysopas (Liite 2).



Ennakkotoimenpiteet en-

nen tyon aloittamista

Vastuuhenkilo

Oheisaineisto

Tyosopimus, tyosuhteeseen
liittyvat asiat, yleista tie-
toa tyopaikasta ja tyoteh-
tavasta

Uudesta tyontekijasta tie-

dottaminen muille

Valmistautuminen (ajan,
paikan ja tarvikkeiden va-
raaminen valmiiksi, aika-

taulu)

Ensimmainen tyopaiva, ta-

voite:

Tutustuminen omaan tyo-

pisteeseen

Tutustuminen tyoymparis-

toon

Toinen paiva, tavoite:

Tutustuminen esimiesten

tyopaivaan

CMS-ohjelman harjoittelu

toimistossa, esimies valvoo

Kolmas paiva, tavoite:

Tutustuminen siivoojan ja
myyntipaallikon tyotehta-

viin

Loppuviikko

Tyoskentely vastaanotossa

perehdyttajan kanssa

Tyonopastus vastaanotta-

jan tyohon

Tutustuminen aamu- ja yo-

vuoroon

Itsenaista tyoskentelya

Soveltuvuustesti itsenaisen

tyon aloittamiseen

Kuva 2: Yritys X perehdytysohjelman runko
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Perehdytyksen tarkistuslista

Tyontekijan nimi:

Tyotehtava:

Perehdyttaja:

Perehdytettava asia

Tyosuhdeasiat, tyovuorosuun-

nittelu

Yrityksen toiminta-ajatus,

lilkeidea

Yrityksen arvot

Yrityksen henkilosto ja esimie-
het

Asiakkaat ja heidan odotuk-

sensa

Ulkoinen olemus (tyovaatetus),

kaytos

Asiakaspalvelu, myyntityo

Puhelimen ja tietotekniikan
kaytto

Vaitiolovelvollisuus

Tyoturvallisuus

Sidosryhmat

Sisainen viestinta

Kokouskaytannot

Tyopaikan ja -pisteen siisteys

Vierailu esimiesten tyopis-

teessa

Vierailu myyntipaallikon tyo-

pisteessa

Siivoojan tyotehtaviin tutustu-

minen

CMS-jarjestelman harjoittelu x

tuntia

Tyovuorojen kuvaus

Studioissa kdyminen

Kuva 3: Yritys X perehdytyksen tarkistuslista
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7  Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Taman opinnaytetyon aiheena oli perehdyttamisprosessin kehittaminen toimeksiantajayrityk-
selle. Opinnaytetyossa tehtiin kyselytutkimus, jonka tuloksia hyodyntaen rakennettiin pereh-
dytysopas seka esitettiin kehittamisehdotuksia perehdyttamisprosessiin. Tutkimus toteutettiin
kyselyhaastatteluna ja siihen vastasi kahdeksan yritys X:n tyontekijaa. Tutkimuksella haluttiin
saada tietoa siita, mita mielta tyontekijat olivat saamastaan perehdytyksesta seka siita, mihin
he olisivat kaivanneet lisaa opastusta ja mita perehdyttamisessa heidan mielestaan pitaisi ke-
hittaa tulevaisuudessa. Yritys X:lla ei ollut ennestaan selkeaa perehdyttamissuunnitelmaa eika
perehdyttamisopasta uusille tyontekijoille. Yrityksessa kukaan ei ollut vastuussa perehdytta-
misen suunnittelusta ja toteutuksesta, joten taman tyon kehittamisehdotukset olivat erittain

tarpeellisia.

Kyselyhaastattelun vastauksista voidaan todeta, etta perehdyttamisessa on ollut puutteita.
Tyontekijoiden mielesta perehdyttamiseen ja tyonopastukseen on kaytetty liian vahan aikaa
ennen varsinaisen tyon aloittamista, jolloin tyossa tarvittavat tiedot ja taidot ovat olleet hei-
kot. Tyotekijat kokivat ongelmallisena sen, etta he saivat perehdytysta usealta eri henkilolta.
Perehdyttajien eri tavat tyoskennella ja toimia vaikeutti uusien asioiden oppimista. Perehdyt-
tamiseen ei ollut valittu yhteyshenkiloa, jolle soittaa hata- tai ongelmatilanteen sattuessa.
Suurin osa tyontekijoista koki saaneensa tarpeeksi kirjallisia ohjeita, mutta ne olivat epasel-
via ja epaloogisesti koottu. Enemman kirjallisia ohjeita toivottiin varauskanavista, ongelmati-

lanteista, yrityksen sisaisista yhteyshenkiloista ja turvallisuudesta.

Kyselyhaastattelun vastauksista kavi ilmi, etta perehdyttamisessa oli tapahtunut parannusta
kahden vuoden aikana. Kyselyn tuloksista selvisi, etta vuonna 2012 perehdytys oli vahaista
eika kirjallistakaan materiaalia tyosta ollut paljon. Perehdytyksen puutteellisuuteen saattoi
vaikuttaa se, etta yritys oli vasta aloittanut toimintansa eika sen johdolla ollut viela tarpeeksi
kokemusta tyosta ja yrityksen toimintatavoista. Vuonna 2014 perehdytyksen saaneet olivat

tyytyvaisempia ja kokivat, etta perehdytyksen laatu oli hyvaa.

Kyselyhaastattelun tekeminen oli tarkeaa, silla perehdyttamisen onnistumista ei yritys X:ssa
ollut seurattu millaan tavalla. Mita enemman yritys kasvaa ja menestyy sita jarjestelmalli-
semmin ja johdonmukaisemmin sen taytyy suunnitella ja toteuttaa perehdyttamista. Opinnay-
tetyon tuloksena syntynyt perehdytysopas tulee olemaan hyodyllinen ja tarpeellinen toimeksi-
antajan tyoyhteisolle. Se hyodyntaa tyoyhteisossa monia henkiloita, niin uusia kuin kokeneita-
kin. Vaikka se on paasaantoisesti tehty opastamaan uutta tyontekijaa, niin se toimii myos

etta sielta loytyy kaikki oleellinen tieto vastaanottovirkailijan tyosta ja tyoyhteison sisaisista
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asioista, joihin voi palata myohemminkin, vaikka tyo olisikin jo tuttua. Opinnaytetyo oli tyo-

elamaa kehittava, silla sen tuloksena saatiin aikaan uusi perehdytysopas.

Kehittamisehdotukset liittyvat perehdytyksen suunnitteluun seka perehdytysoppaan paivitta-
miseen tulevaisuudessa. Yritys X:n kannattaisi nimeta yksi tai kaksi henkiloa yrityksesta, jotka
vastaavat perehdyttamisesta. Heidan tehtavanaan on koordinoida uutta tyontekijaa ja opas-
taa hanta tyon aloituksessa. Suurin vastuu perehdyttamisesta on kuitenkin esimiehella, silla
hanen tehtavanaan on asettaa perehdyttamiseen kaytettavat resurssit. Kuten Kupias ja Pel-
tola (2009, 82) toteavat, niin nimetyt perehdyttajat toimivat tyoyksikossa yhteistyossa esi-
miehen kanssa, mutta vastuunjako kannattaa sopia tarkkaan ja tapauskohtaisesti. Perehdyt-
taja on uuden tyontekijan lahin opastaja ja yhteyshenkilo niin kauan, kuin uusi tyontekija tar-
vitsee ohjausta ja apua. Yritys X:ssa pitaisi olla nimetty virallinen yhteyshenkilo, joka opastaa
vastaanottovirkailijoita tyohon liittyvien ongelmien kanssa perehdyttamisen jalkeenkin. Koska
yritys X on henkilostomaaraltaan pieni, voisi yhteyshenkilona toimia toinen yrityksen omista-
jista. Avunsaanti helpottuu ja nopeutuu huomattavasti, kun kaikkien tyontekijoiden tiedossa

on yksi yhteyshenkilo.

Perehdytyksen ensimmaisella viikolla uusi tyontekija voisi kierrella yritys X:n eri tyopisteissa.
Ensimmaisena paivana han voisi olla perehdyttajan kanssa vastaanotossa seuraamassa paivan
kulkua, jotta han saa kasityksen vastaanottovirkailijan paivittaisista tehtavista. Varsinkin aa-
muvuoron tyotehtavien seuranta, muun muassa kirjanpidon tekeminen, on tarkeaa. Seuraa-
vana paivana uusi tyontekija voisi olla toimistolla seuraamassa esimiesten tyopaivaa. Esimie-
hien tyopaivat eivat ole koskaan samanlaisia, silla he joutuvat hoitamaan eri hallinnollisia
tehtavia, olemaan yhteydessa sidosryhmiin seka osallistumaan liikepalavereihin. Uuden tyon-
tekijan on hyva oppia tuntemaan myos esimiehensa tyopaivan kulku. Kun tyontekija on seu-
rannut esimiesten paivaa, han voi siirtya myyntipaallikon tyopisteelle. Myyntipaallikko on vas-
tuussa eri varauskanavien hallinnoinnista seka ryhmavarauksista. Myyntipaallikko lisaa ilmoi-
tuksia varaussivuilla seka vastaa tarjouspyyntoihin. Lopuksi uusi tyontekija seuraa siivoojan
tyopaivaa. Hanen ei valttamatta tarvitse osallistua siivoukseen, mutta hanen on hyva tietaa
se, mita kaikkea siivoojan paivarutiineihin kuuluu seka se, kuinka lakanat vaihdetaan ja mista
loytyy tarvittavat siivoustarvikkeet. Toisinaan vastaanottovirkailijan taytyy vaihtaa sankyihin
lakanat, jos ne ovat jostain syysta jaaneet likaisiksi. Sen takia jokaisen vastaanottovirkailijan

taytyy tietaa se, mista puhtaita lakanoita loytyy ja mihin vieda likaiset.

Yritys X on monikulttuurinen tyopaikka, mika taytyy ottaa huomioon myos perehdyttamisessa.
Jos perehdyttaja ja perehdytettava eivat puhu samaa aidinkielta, niin silloin kommunikoidaan
englanniksi. Vieraan kielen kayttaminen tekee perehdyttamisesta entista haasteellisempaa.

Ulkomaalaistaustaisen henkilon perehdyttamisessa otetaan huomioon samat asiat kuin muul-
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loinkin: on varauduttava raataloimaan perehdyttamissuunnitelma ja vahvistettava hyvaa vuo-
rovaikutusta ohjaustilanteissa. Tyoskentely- ja vuorovaikutustavat seka kokouskaytannot
eroavat kulttuurikohtaisesti, siksi niista on tarkea kertoa myos ulkomaalaistaustaiselle tyonte-
kijalle. (Kupias & Peltola 2009, 100.)

Yritys X:ssa perehdytyksen onnistumista ja laatua pitaisi seurata. Perehdytyksesta vastuussa
oleva henkilo vastaa seurannasta, jossa kartoitetaan uuden tyontekijan oppimista ja pyyde-
taan hanelta palautetta saamastaan perehdyttamisesta. Yrityksen johtajan, perehdyttajan ja
uuden tyontekijan olisi hyva kokoontua yhdessa sopivan ajan kuluttua tyon aloittamisesta. Ko-
koontumisen tarkoituksena on keskustella uuden tyontekijan tuntemuksista ja ajatuksista ha-
nen tyostaan seka sopeutumisesta tyoyhteisoon. Perehdyttamisprosessin aikana tiivis vuoro-
vaikutus on tarkeaa. Uutta tyontekijaa ei saa jattaa yksin, vaan hanelle tulee tarjota apua ja
tukea myos pyyteettomasti. Kuten Honkaniemi ym. (2007, 163) toteavat, uusille tyontekijoille
ja heidan esimiehilleen voidaan suorittaa seurantakyselyja, joiden avulla seurataan perehdyt-

tamisen onnistuneisuutta seka saadaan palautetta toimintatavoista ja kehittamisehdotuksista.

Kyselytutkimuksen seka omien kokemusteni perusteella perehdytysaika yritys X:ssa on ollut
liian lyhyt. Vuonna 2012 perehdytyksen saanut tyontekija vastasi ensimmaiseen kysymykseen,
etta han sai perehdytysta yhden paivan ajan ja jo seuraavana paivana han joutui olemaan yk-
sin tyovuorossa. Yrityksella ei ole ollut tarpeeksi resursseja perehdytykseen, mika nakyy huo-
limattomana ja hataisena perehdytyksena. Perehdytysaika ennen varsinaisen tyon aloitta-
mista vaihtelee tyotehtavan ja alan mukaan, mutta ketaan ei pitaisi jattaa yksin tyoskentele-
maan, ennen kuin hanen taitonsa siihen riittavat. Hokkasen ym.(2008, 66) mukaan perehdy-
tyksen ensimmaisella viikolla uuden tyontekijan on hyva aloittaa varsinaiset tyot, mutta pe-
rehdyttaja on silloinkin jatkuvasti hanen apunaan. Yritys X:n uudella tyontekijalla pitaisi olla
mahdollisuus harjoitella varausjarjestelman kayttoa rauhassa muualla kuin vastaanotossa. Pe-
rehdytyksen ensimmaisella viikolla uusi tyontekija voisi harjoitella jarjestelmien kayttoa toi-
mistossa tarvittavan tuntimaaran ajan. Harjoittelun valvojana voi toimia joko perehdyttaja
tai esimies. Harjoittelun jalkeen uudelle tyontekijalle tehtaisiin testeja jarjestelman kay-

tosta, jotta tiedetaan se, onko han jo valmis tyoskentelemaan yksin.

Vastaanottovirkailijan tyossa kaytantoon liittyvat asiat ja ohjeet saattavat muuttua paljon ly-
hyessa ajassa, joten onkin tarkeaa, etta perehdytysopasta paivitetaan sita mukaa. Perehdyt-
tamismateriaalin hallinnointi on helpointa silloin, kun se on sahkoisessa muodossa. Sama hen-
kilo, joka vastaa perehdyttamisesta on vastuussa perehdytysoppaan muokkaamisesta. Ilmen-

neet muutokset tulisi merkita oppaaseen pikimmiten. Jos opasta ei paiviteta ja sita kuitenkin

kaytetaan, on vaarana, etta vastaanottovirkailija tekee tyossaan virheita.
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8 Pohdintaa

Perehdyttaminen on tarkea osa jokaista yritysta ja uuden tyontekijan perehdyttaminen pitaisi
olla itsestaanselvyys. Kuitenkaan moni yritys ei nae sita osana yrityksen strategiaa ja liiketoi-
mintaa. Uskoisin, etta perehdyttamistoimissa ilmenee paljon puutteita monessa yrityksessa.
Perehdyttamisella ei auteta ainoastaan uutta tulokasta uuteen tyoymparistoon ja tyotehtaviin
sopeutumiseen, vaan silla on suuri merkitys myos yrityskuvaan. Jarjestelmallinen perehdytta-
misprosessi kertoo, etta yritys valittaa tyontekijoistaan ja on valmis huolehtimaan heidan hy-
vinvoinnistaan ja tyokyvykkyydestaan. Hyva perehdyttaminen lujittaa luottamusta tyonanta-

jan ja tyontekijan valilla.

Opinnaytetyon aihe oli erittain mielenkiintoinen ja itselleni tarkea. Opinnaytetyota oli mu-
kava tehda, silla se oli tarpeeksi haastava seka aidosti tyoelamaa kehittava. Halusin hyodyn-
taa taman opinnaytetyomahdollisuuden, silla koin, etta perehdyttaminen oli jatetty liian va-
halle huomiolle yritys X:ssa. Minusta tuntui, etta asialle on tehtava jotain. Oli tarkeaa tehda
tutkimus yrityksen tyontekijoille ja kuulla heidan mielipiteensa perehdyttamisesta. Pienessa
yrityksessa ongelmana on se, etta kukaan ei ole vastuussa perehdyttamisesta eika kenellakaan
ole kiinnostusta alkaa kehittaa sita. Ensisijaisesti esimiehen pitaisi ottaa vastuu perehdytta-
misesta, mutta yrityksen johtamisen ohella ylimaaraista aikaa ei loydy. Yrityksessa tyosken-
nellessani olen ollut mukana monissa muutoksissa: yrityksen henkiloston seka tyohon liittyvien
kaytantojen muutoksissa. Olen tyoskennellyt yrityksessa sen verran kauan, etta odotan puut-
teellisiin asioihin tulevan parannuksia. Olen kiinnostunut henkilostohallinnosta ja tyohyvin-
voinnista, minka vuoksi perehdytysprosessin kehittaminen oli minulle oikea opinnaytetyoaihe.
Uskon, etta tekemani tyo tulee olemaan hyodyllinen yritys X:ssa ja toivon, etta kehitysehdo-

tukseni otetaan kayttoon.

Kyselyhaastattelun vastaukset eivat yllattaneet minua. Vastauksissa ilmeni juuri niita puut-
teita, joita monessa muussakin yrityksessa voisi huomioida olevan. Mielestani kyselyssa ilmen-
neet puutteet voidaan selittaa yrityksen koolla: yritys X on pieni yritys henkilostomaaraltaan
ja henkiloston vaihtuvuus on ollut suurta. Perehdyttamistoimiin ei ehka ole haluttu investoida
aikaa ja rahaa, koska tyontekijoiden on tiedetty olevan tyotehtavassa vain lyhyen ajan. Pitaa
kuitenkin muistaa, etta jokainen uusi tyontekija, niin harjoittelija kuin kokoaikatyontekijakin
tulee perehdyttaa tyohon perusteellisesti. Toisaalta, yritys X:ssa ei ole ollut mahdollista jar-
jestaa suurelle maaralle tarkoitettuja perehdyttamisjaksoja tai koulutuksia, silla vastaanotto-
tyontekijoita on tyosuhteessa kerralla vahan. Yritykseen on tahan mennessa otettu vain yksi
uusi tyontekija kerrallaan, joten uusi tyontekija on ollut helpointa perehdyttaa oman tyon
ohella. Tulevaisuudessa, jos yritykseen otetaan useampia harjoittelijoita tyoskentelemaan sa-

maan aikaan, voisi heille jarjestaa Tervetuloa taloon -tilaisuuksia, joita esimies johtaa.
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Opinnaytetyon tekeminen opetti minulle uusia asioita. Johtamiseen ja perehdyttamiseen liit-
tyy runsaasti kirjallisuutta, jota yrityksen johtajien pitaisi hyodyntaa. Kirjallisuudessa on ker-
rottu ohjeita eri perehdyttamistavoista, jolloin jokainen johtaja loytaa varmasti omaan yri-
tykseensa parhaiten sopivan. Yrityksen johtajan pitaisi olla kiinnostunut omista johtamistai-
doistaan ja yrityksensa toimivuudesta. Hanen pitaisi olla kiinnostunut alaistensa tyohyvinvoin-
nista ja nahda vaivaa sen parantamiseen. Hyva johtaja osaa aistia yrityksen toiminnassa ole-
vat puutteet ja myos hyvaksyy ne. Han ei anna asioiden olla huonolla tolalla, vaan etsii puut-
teisiin ratkaisuja ja toteuttaa ne. Johtajan pitaisi myos olla innokas kehittamaan omia taito-
jaan ja laajentamaan nakokulmaansa asioihin. Itsensa kehittamiseen oytyy apua aiheeseen

liittyvasta kirjallisuudesta.

Mielestani onnistuin opinnaytetyossani hyvin. Kokonaisuudessaan raporttiosuus oli johdonmu-
kainen ja selkea. Kirjoitin asioista, jotka liittyivat tyoni aiheeseen. Tyo eteni systemaattisesti
ja helppolukuisesti. Tutkimuksen tekeminen onnistui odotetulla tavalla ja onnistuneesti,
vaikka muutama tyontekija ei kyselyyn vastannutkaan. Kyselyn vastausprosentti oli 73. Kyse-
lysta saatiin vastaukset tutkimusongelmaan. Vaikka kyselytutkimuksen vastaukset olivatkin
laajoja ja monimuotoisia, niin pystyin analysoimaan ja tekemaan niista tarvittavia johtopaa-

toksia.

Kaytin runsaasti kirjallisuutta, joka tuki tutkimusta ja tyon toiminnallista puolta. Kirjallisuus
oli hyodyllisia ja opin siita paljon uutta. Valitsin lahdekirjallisuuteen eri nakokulmia henkilos-
tojohtamisesta ja perehdyttamisesta. Kirjallisuus perehdyttamisesta oli hyvin ymmarrettavaa
ja siina kerrottiin kaikki oleellinen tieto perehdytyksesta. Kaytin myos monikulttuuriseen tyo-
yhteisoon liittyvaa kirjallisuutta, silla halusin saada johtamisosioon laajemman nakokulman
johtamisen haasteista. Eraassa teoksessa lahestyttiin henkilostojohtamista siita nakokul-
masta, kuinka psykologian perustietous voi auttaa johtajaa kehittamaan itseaan seka johta-
maan yksiloita ja organisaatiota. Mielestani sain koottua kattavan ja ymmarrettavan teoreet-
tisen kokonaisuuden opinnaytetyohoni, joka auttoi minua tulkitsemaan tutkimuksen tuloksia

seka tekemaan toiminnallista osiota.

Opinnaytetyon tuotosta eli perehdytysopasta ja perehdyttamisprosessin kehittamisehdotuksia
ei ole viela ehditty kokeilla kaytannossa yritys X:ssa. Ne tullaan kuitenkin ottamaan kayttoon
pikimmiten. Uskon vahvasti, etta kehittamisehdotukseni antavat hyvan mallin sille, kuinka pe-
rehdyttamistoimet tulisi jatkossa toteuttaa. Tekemani perehdytysopas on selkea ja jos sita
paivitetaan saannollisesti, niin se tulee olemaan hyodyllinen tyovaline vastaanottovirkaili-

joille.

Jatkotutkimus voitaisiin tehda uudelleen esimerkiksi vuoden paasta. Tutkimuksen tarkoituk-

sena voisi olla selvittaa se, ovatko perehdyttamistoimet kehittyneet parempaan suuntaan.
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Tutkimuksessa voitaisiin syventya tyotyytyvaisyyden ja yhteisollisyyden tarkasteluun seka sel-

vittaa tyontekijoiden motivaatiota ja motivaation parantamisen keinoja.
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Liite 1: Kyselylomake
Kyselylomake

1. Saitko tarpeeksi perehdytysta aloittaessasi tyot?

2. Mita olit mieltad perehdytyksen laadusta; hyvaa, huonoa?

3. Mita jait kaipaamaan?

4. Otettiinko sinut hyvin vastaan uuteen tydpaikkaan?

5. Oliko sinun helppo kysya apua tyotovereiltasi? Saitko apua nopeasti?

6. Saitko mielestasi tarpeeksi kirjallista materiaalia tyohosi liittyen?

7. Mitd uuden tyontekijan perehdytyksessa voisi parantaa jatkossa?

English version

1. Do you think you had enough orientation while starting your new?

2. What was your opinion about the quality of the orientation; good, bad?

3. What was missing in the orientation?

4. Do you feel like you were warmly welcomed by the work society?

5. Was it easy for you to ask for a help when needed? Did you get help quickly?

6. Did you get enough necessary written material concerning your work?

7. Inthe future, what could be improved in the orientation of a new employee?

KIITOS/THANK YOU!
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