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1 JOHDANTO

En ollut viela paattanyt opinnaytetyoni aihetta, kunnes toimeksiantajayritys ehdotti henkilostokasi-
kirjan tekoa ja innostuin projektista saman tien. Henkilostokasikirjalle oli toimeksiantajalla selkea
tarve, silla oleelliset tiedot olivat kirjattuna useampaan kanavaan ja jarjestelmaan. Olimme alusta
alkaen samaa mielt siita, etta henkilostokasikirja ei tule kokonaisena nakyville opinnaytetyora-
porttiin. Hetken mietiskeltyani raporttini aihetta lamppu syttyi paani paalla ja keksin, etta perehdy-
tyksesta haluan tehda raporttini. Perehdytys on todella tarkea aihe ja minulla oli jo etukateen
muodostuneita mielipiteité ja ajatuksia aiheesta. Olen ollut itse perehdytettdvana, perehdyttajana
seka sivusta seuraajana. Omien kokemuksieni seka yleisen kasitykseni mukaan sen ylla leijuu
aivan turhaan harmaa pilvi. Aloin pohtimaan, mista tama johtuu. Miksi ihmeessa perehdytyksen
koko potentiaalia ei hyddynneta ja miksi se koetaan irrallisena seka tyolaana prosessina. Aloin
etsimaan lahdemateriaaleja ja pian huomasin, etta kattavia ja moderneja ajatuksia tyoelamasta
sisaltavia perehdytyksesta kertovia teksteja ei ollutkaan niin helppoa loytaa kuin olin ajatellut. Mo-
dernilla ajatellulla tydelamasta tarkoitan inhimillista, ihmiskeskeista, luottavaa, joustavaa, avointa,
ihmisen kokonaisuuden ymmartamista ja hyvinvoinnin kautta tulokseen tahtaamista. Tassa koh-
taa aiheeni varmistui. Halusin itse luoda sellaisen ja olla puhaltamassa niita harmaita pilvia pereh-
dytysprosessin paalta pois ja tuoda tyollani selkeytta perehdytysprosessin ymmartamiseen. Hen-
kildstokasikirja ja perehdytysprosessi tukevat aiheina toinen toistaan, joten raportin aihe oli senkin

vuoksi napakymppi.

Opinnaytetyoraporttini tavoite on saada lukija ymmartamaan, etté perehdytys on paljon muutakin
kuin vain tyotehtavien opettelua. Haluan, etta lukija ymmartaa mita perehdytys on, sen vaikutuk-
set ja mahdollisuudet seka sen merkityksellisyyden. Tavoite on myds innostaa ajattelemaan pe-
rehdytysta nimenomaan mahdollisuutena ja tulevaisuuteen panostamisena. Mika kaikki olisikaan

mahdollista, jos katsoisimme perehdytysta uusin silmin?



2 PEREHDYTYS, AVAIN TYONTEKIJOIDEN ONNISTUMISEEN

Perehdytys on organisaation yksi kalleimmista seka tarkeimmista prosesseista. Kun perehdytys
toimii se voi olla organisaatiolle huippu kilpailuetu ja parantaa tyonantajamielikuvaa. Jos perehdy-
tys sujuu odotusten mukaisesti uusi tyontekija tuo helpotusta nykyisten tyontekijoiden taakkaan ja

kasvattaa koko organisaation tehokkuutta. (Silvonen 2020.)

Onnistunut perehdytys on aina tarpeellinen. Olipa sitten kyseessa kokonaan uusi tyontekija yrityk-
selle, yrityksen sisalla tyotehtavia vaihtava tyontekija, vuokratyontekija tai henkild, joka tuo oman
tydpanoksensa yritykseen esimerkiksi yrittajan roolissa. Perehdytyksella tarkoitetaan kaikkia niita
toimenpiteitd, joilla luodaan tyontekijalle edellytykset suoriutua uudesta tyostaan tehokkaasti ja viih-

tya uudessa tydpaikassaan. (Viitala 2021, 222.)

Perehdytyksen tarkoituksena on saada perehdytettava kukoistamaan organisaatiossa. Pelkka tyo-
tehtaviin perehdytys eiriita, silla onnistunut perehdytys kattaa alleen my6s organisaation kulttuuriin,
toimintatapoihin ja hiljaiseen tietoon perehdyttamisen. Itse perehdytysprosessi alkaa jo ensi kos-
ketuksesta yritykseen eli, kun henkilo nakee yrityksen tyopaikkailmoituksen tai yrityksen ottaessa
yhteytta tyontekijaan. Perehdytys ei kaytanndssa lopu koskaan, mutta se sisaltaa erilaisia vaiheita.
(Seppala 2023.)

Perehdyttamiseen tyopaikoilla velvoittaa myds tybturvallisuuslaki. Laki velvoittaa tydnantajaa pe-
rehdyttdmaan riittavasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydvalinei-
siin ja niiden oikeanlaiseen kayttoon seka turvallisiin ty6tapoihin. Tyontekijalle tulee antaa myds
opastusta ja ohjausta haittojen ja vaarojen estamiseksi seka turvallisuutta tai terveytta uhkaavien
haittojen tai vaarojen valttamiseksi. Taman liséksi tyontekijan tulee saada ohjausta saato-, puhdis-
tus-, huolto- ja korjaustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta. Laki velvoittaa my0s tay-

dentdmaan ohjausta ja opastusta tyésuhteen aikana. (Tydturvallisuuslaki 738/2002, 2:14 §.)



21 Vastuu perehdytyksesta

Kuten aiemmin todettiin tyoturvallisuuslain myota on siis tyonantajan vastuulla jarjestaa ja varmis-
taa, etta perehdytysprosessi tapahtuu. Perehdytyksen kaytannon vastuu on kuitenkin esihenkildlla.
On esihenkilon tehtava perehdyttdd, mahdollisesti jakaa vastuuta perehdytyksesta, seurata seka
mitata perehdytysprosessia ja varmistaa, etta uusi tyontekija paasee organisaatioon mukaan par-

haalla mahdollisella tavalla.

Harvard Business Review'n julkaisemassa artikkelissa on koottu tietoa kolmesta eri tutkimuksesta,
joita tekeméassa on ollut osa tai kaikki artikkelin kirjoittajista. (Ellis ym. 2017.) Meta-analyysi tehtiin
70 erilliselle tutkimukselle ja todettiin, etta tunne sosiaalisesti hyvaksytyksi tulemisesta on avainte-
kija siina, miten uudet tyontekijat menestyvat tydssaan. Sosiaalisten verkostojen tarkeys johtui osit-
tain siita, etta ne parantavat tyontekijoiden mahdollisuuksia saada tietoa sekéa resursseja. Toisessa
esitellyssa tutkimuksessa (Bauer & Nifadkar. 2015.) seurattiin 409:aa korkeakoulututkinnon suorit-
tanutta tyontekijaa heidan kahden ensimmaisen tydvuotensa ajan. Tutkimuksessa havaittiin, etta
tyontekijoiden kokema tuen maara heidan esihenkiloltaan vaikutti tyontekijoiden roolin selkeyteen,
tyotyytyvaisyyteen ja jopa palkkaan ajan saatossa. Kun taas kolmannessa esitellyssa tutkimuk-
sessa havaittiin esihenkildiden kayttaytymisen vaikutus uusien tyontekijoiden sopeutumiseen tyo-
paikalla. Esihenkiloiden tyontekijoita tukeva kayttaytyminen edisti sopeutumista tyopaikalle, kun
taas estava kayttaytyminen vaikeutti. Tama tarkoittaa, etta toimivissa perehdytysprosesseissa on

otettava huomioon uuden tyontekijan lisaksi myos esihenkild. (Ellis ym. 2017.)

Taman tiedon pohjalta toteutettiin (Ellis ym. 2017.) seuraava tutkimus, jossa kysyttiin uusilta tyon-
tekijoilta ja heidan lahiesihenkilGiltaan kokemuksia perehdytysprosessin eri vaiheissa. Tutkimuk-
sessa kiinnitettiin erityisesti huomiota siihen, miten jotkut tyontekijat saivat esihenkilon tukea ja toi-
set eivat. Talle ilmidlle havaittin syyksi esihenkildiden rajallinen aika ty6ssaan, joten he etsivat
merkkeja siita, ettd uudet tyontekijat ovat sitoutuneita omaan perehdytysprosessiinsa. Eli tyonteki-
jat, jotka olivat proaktiivisia omassa perehdytysprosessissaan saivat todennékdisemmin esihenki-
I61td huomiota seké tukea. Haittapuoli tdssa on se, etté esihenkilot saattavat jattaa tukematta uusia
tydntekijoita, joiden he katsovat olevan vahemman sitoutuneita ja sehan voi olla vaara arvio. (Ellis
ym. 2017.)



Esihenkilona toimivan ihmisen on tarkeaa kokea esihenkilotyo itselleen merkitykselliseksi ja ha-
nelta taytyy Idytya aito halu tehda sita. On tarkead, etta esihenkilét saavat riittavasti tukea ja re-
sursseja tyohonsa ja myos heidan hyvinvointinsa huomioidaan organisaatiossa. Roolina esihenkild
on sellainen, etta kipukohdat heijastuvat herkasti koko tiimiin. Jos esihenkilolla ei ole tarpeeksi ai-
kaa ja resursseja hoitaa hanen tyotehtaviaan, on ymmarrettavaa, jos merkityksellisyyden tunne
lahtee jollain aikavélilla laskuun eika han suoriudu tydstaan parhaalla mahdollisella tavalla. Siksi

on tarkeaa, ettd myos perehdytysprosessiin varataan riittdvasti aikaa ja resursseja.

Tyontekijallakin on vastuuta perehdytysprosessissa, jos ei puhuta lainsdadanndllisesta nakokul-
masta. Mita enemman tyokokemusta tyontekijalla on sitad korkeammat odotukset ovat tydntekijan
ennakkotiedoista ja siitd, ettda han osaa kysella tietoja, jos jotain on jaényt kertomatta. Kun taas
vahemman tyokokemusta omaava henkil6 ei valttamatta tieda, mita hanen pitaisi aiheesta tietaa.
Oli tilanne kumpi vain niin tyontekijan velvollisuus on kysya, jos ei tieda jotain tai kokee olevansa
epavarma. Tyontekijan velvollisuus on olla seka utelias, etta vastaanottavainen tiedolle. (Seppala
2024.)

Perehdytys on vuorovaikutuksellinen tilanne. Perehdyttajalla on tieto, mita han jakaa uudelle tyon-
tekijalle. Mielestani on myds tarkeaa, etta jo tydsuhteen alusta asti annetaan tilaa ideoille ja kehi-
tysehdotuksille. Perehdytettava katsoo tuoreilla silmilla yrityksen toimintaa ja hanella voi herata
ideoita seka ehdotuksia, jotka voivat olla potentiaalisia yrityksen toiminnan kehittdmiseen. On tar-

keaa siis, etta alusta asti luodaan keskustelevaa, luottavaa ja virheita sallivaa kulttuuria.

2.2 Perehdytyksen tavoite

Perehdytyksen paatavoite on, etta perehdytettava tyontekija paasee mahdollisimman nopeasti
tuottavaan tyéhon kiinni, tyontekijalla on tiedossa mitka ovat hanen tydtehtaviaan ja miten niita

hoidetaan ja mika hanen roolinsa on isossa kuvassa. (Seppéala 2024.)

Perehdytyksessa on aina hyva miettia mita muuta kuin lain velvoittama tydturvallisuus sillé halutaan
saavuttaa. Uuden tyontekijan sitouttaminen on yksi yleisimpia mainittuja tavoitteita. Se ei kuiten-
kaan ole jokaiselle organisaatiolle tarkein tavoite. Tydelamassa on myos lyhyitd maaraaikaisuuksia
ja osa-aikaisia tyosuhteita. Silloin perehdytyksen tavoitteeksi asetetaan usein esimerkiksi nopea

tydn oppiminen tai rutiinitehtavien hyvin hallitseminen. Tallaisessa tilanteessa perehdytettavan on



tarkeaa oppia tuntemaan tyoymparistostaan hanen tyonsa kannalta juuri ne merkityksellisimmat
kaytannon asiat. (Eklund 2018, 26.)

Kun lahdetaan suunnittelemaan perehdytysprosessia se kannattaa aloittaa miettimalla mita me ha-
luamme perehdytyksella saavuttaa, mika on meidan tavoitteemme. Kun tavoite on asetettu on hel-
pompaa lahtea suunnittelemaan minkalaisilla toimenpiteilla tama tavoite saavutetaan. Kannattaa
huomioida jo tavoitteita maariteltaessa, etta osa-aikaisen kesatyontekijan perehdytyksen tavoite on
varmasti eri enta vakituiseen tyosuhteeseen tulevalla tyontekijalla. Jos kesatyontekija olikin aivan
huippu tyontekija ja han jaa yritykseen kesan jalkeenkin niin silloin perehdytysprosessia jatketaan

eri tavoitteilla.

Perehdytysprosessi ei ole irrallinen prosessi organisaatiossa. Sen taytyy liittya mutkattomasti muu-
hun toimintaan ja olla samassa linjassa organisaation strategian kanssa. Perehdytysprosessi on
siis yksi johtamisen valineistd ja sen avulla johdetaan organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteu-
tetaan strategiaa. Perehdytyksen lisaksi organisaatioissa on paljon muitakin johtamisenkaytanteita.
Esimerkiksi projektienhallinta-, kehityskeskustelu- ja kokous- seké viestintakaytanteet. Onko orga-
nisaatiossa selvaa mita nailla kaytanteilla halutaan saavuttaa, miksi ne ovat olemassa ja kenella
on vastuu ison kokonaiskuvan yhtenaisyyden varmistamisesta? On tarkeaa, etta ndiden asioiden
parissa tyoskentelevat henkildt tekevat tarpeeksi yhteistyota, silla perehdytysprosessille asetettu-

jen tavoitteiden saavuttaminen vaatii sita ja avointa tiedon jakamista. (Eklund 2018, 25-26.)

2.3  Perehdytyssuunnitelma

Perehdytysprosessi koskee jokaista tyopaikkaa, mutta se ei toimi samanlaisena kaikilla tai kaikissa

tilanteissa, siksi jokaisen yrityksen taytyy luoda oma suunnitelmansa.

Kun perehdytyksen tavoitteet ovat maaritelty voidaan lahtea luomaan perehdytyssuunnitelmaa.
Onnistuneen perehdytysprosessin kdytannot vaihtelevat aina tehtava- ja yksilokohtaisesti. Organi-
saatio voi kuitenkin maaritella yleisen perehdytyssuunnitelman. Hyvaan perehdytyssuunnitelmaan

kannattaa kirjata nama viisi avainkohtaa: kuka, mita, milloin, miten ja kenelle. (Silvonen 2020.)

10



Eli kuka on vastuussa siita, etta asia tulee hoidetuksi ja kuka on vastuussa minkakin tehtavan pe-
rehdyttamisesta. Vastuuta perehdytyksesta voi jakaa, mutta se taytyy tehda selvasti. Epaselva vas-
tuuttaminen aiheuttaa usein paallekkaista tai ylimaaraistakin tyota ja osa perehdytettavista asioista
voi jaada liilan vahalle huomiolle, jos ei ole selkeasti tiedossa kuka siita on vastuussa. Kun vastuuta
perehdytyksesta jaetaan on hyva huomioida, etta perehdyttajalla on oltava tarpeeksi aikaa tehta-
vaansa ja muut tyontekijat tietavat, etté perehdyttaja ei ole tavalliseen tapaan saatavilla. (Silvonen
2020.)

Perehdytysta voi jakaa esimerkiksi tiimin kesken. On kuitenkin varmistettava, etta perehdyttajilla
on tarpeeksi aikaa ja resursseja hoitaa tehtava aivan kuten esihenkilollakin. Perehdytyksesta tulee
herkasti epamiellyttavaa, jos tyontekija kokee, ettei sen takia ehdi hoitamaan omia tyotehtaviaan.
Kun perehdytyksesta jaetaan vastuuta se taytyy tehda selvasti ja kirjata ylos kuka hoitaa mitakin ja
milloin. Muuten osa asioista saattaa unohtua ja jotain jaa@ perehdyttamatta. On tarkeaa, etta kaikki
tydntekijat saavat hyvan tasalaatuisen perehdytyksen, koska se mahdollistaa tyon laadun tasai-

suuden ja jokaiselle tasa-arvoiset lahtokohdat tyohon.

Mita ja milloin eli mita kaikkea uuden tyontekijan kanssa tulee kayda lapi ja milloin mikakin asia
perehdytetaan. Asioiden perehdyttamisjarjestys kannattaa myos suunnitella siten, etta se on oppi-
misen kannalta se paras mahdollinen. On hyva miettia myds, etté miten asioita perehdytetaan kay-
tanndssa. Onko esimerkiksi webinaareja tai koulutuksia, oppiiko jonkun asian parhaiten kaytan-
nossa tekemalla vai keskustelemalla esihenkilon tai tiimin kanssa. Mahdollisuuksia ja erilaisia ta-
poja on lahestulkoon rajattomasti. Suunnittelussa kannattaa ottaa myds huomioon kenelle pereh-
dytys on suunnattu ja miten tyontekijan yksilélliset ominaisuudet huomioidaan prosessissa. Suun-
nitelmaan on jarkevaa maarittdd myos vaatimukset perehdytettavan oma-aloitteisuudelle. Tama
mahdollistaa sen, etta tyontekijan vastuulla olevat asiat voidaan ottaa puheeksi tarvittaessa riitta-

van varhaisessa vaiheessa. (Silvonen 2020.)

Me ihmiset olemme hyvin erilaisia, joten taysin joustamaton perehdytysprosessi tuskin palvelee
meita kaikkia samalla tavalla. Kun yksildiden ominaisuudet huomioidaan perehdytyksessa se aut-
taa varmistamaan, ettd jokainen uusi tydntekija saa parhaat mahdolliset evaat menestyakseen
tydssaan. Perehdytys on yksilon kokemus, joten hyva keino yksildida prosessia on esimerkiksi ky-

symalla tyontekijalta, miten han oppii asioita parhaiten, mita han odottaa perehdytykselta ja mitka
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ovat hanen henkilokohtaiset tavoitteensa. Avoin keskustelu helpottaa kumpaakin osapuolta ja aut-
taa esihenkiloa ymmartamaan tyontekijaa ja nain han pystyy paremmin tukemaan tyontekijan am-

matillista kehittymista ja tavoitteiden saavuttamista.

Suunnitelma on tarkeaa kayda yhdessa lapi, jotta tydntekijalla on alusta asti selvilla, miten prosessi
etenee ja mitka ovat vaatimukset hanelle. Vaatimuksia tai vastuita on tyontekijan vaikea tayttaa,
jos ne ovat vain esihenkilon oletuksia. Joskus voi olla tilanne, etta tyontekijan vastuulla olevat asiat
jaavat kuitenkin lapi kaynnista huolimatta roikkumaan syysta tai toisesta. Tallaisessa tilanteessa
kirjallisesta suunnitelmasta, jossa on maariteltyna myos vaatimukset perehdytettavalle on iso apu
esihenkildlle. Suunnitelmaan on helppo palata keskustelussa ja sen kautta voi lahted yhdessa poh-

timaan ratkaisua tilanteelle.

Perehdytyksen suunnittelu ja suunnitelma varmistaa, etta kaikki asiat tulee kaytya lapi eika tyonte-
kija jad oman onnensa nojaan. Suunnitelmaa tehdessa on hyva miettia, mita tassa roolissa on
olennaista tietaa, missa vaiheessa mitakin asioita on hyva kayda lapi seka mista tarvittavat tiedot
[6ytyvat. On myds hyva suunnitella esihenkilon kanssa saanndlliset keskustelut. Keskusteluiden ei
tarvitse olla tunnin mittaisia vaan lyhyempikin kohtaaminen riittda. Keskusteluissa on hyva kayda
lapi, miten on mennyt ja tarvitseeko tyontekija apua jossain. Tallaisia kohtaamisia olisi hyva olla
aluksi jopa viikoittain. Perehdytysprosessin alkaessa on hyva kirjata aina ylos mita on kayty lapi.
Perehdytyksen kirjaaminen on myds tyonantajan turva lainsaadannallisesti. Kun asiat ovat kirjat-

tuna on todiste siita, etta perehdytys on hoidettu. (Seppéala 2024.)

Kun perehdytys suunnitellaan hyvin ja suunnitelma kirjataan ylos, sen toteuttaminenkin helpottuu.
Perehdytysprosessin etenemisen kirjaaminen helpottaa myds tydskentelyd, silla silloin ei tarvitse
kesken prosessin miettia, etta olenkohan muistanut kertoa kaiken ja perehdytys etenee jarkevassa
jarjestyksessa eika hyppimista asioiden valilla tapahdu niin paljoa. Nain koko prosessi on selke-
ampi, rauhallisempi seké tehokkaampi ja varmasti miellyttdvampi kokemus kaikille osapuolille. Pe-
rehdytyksen kirjaaminen on tydnantajan turva myds lainsaadanndllisesti esimerkiksi tyétapaturman
sattuessa tai koeaikapurkua suorittaessa. Téllaisissa tilanteissa on iso etu siita, ettd on nayttaa

kirjallinen todiste siita, etta perehdytysta ei ole laiminlydty.
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24 Perehdytyksen sisalto

Usein perehdytyksen sisallosta on yrityksissa kaytdssa erilaisia listoja. Listat ovat kuitenkin tarkoi-
tettu kyseisen yrityksen tai toimialan kayttédn, joten ne eivat valttdmatta anna muille parasta mah-
dollista tai sita toivottua tulosta. Jokainen organisaatio on erilainen, joten se mik& toimii kaverin
organisaatiossa ei valttamatta toimi samalla tavalla toisessa organisaatiossa. Organisaatiot myos

muuttuvat koko ajan, joten se mika toimi ennen ei valttamatta toimi enaa. (Eklund 2018, 89.)

Tyotehtavaan | Organisaation
opastaminen toiminta

Vastuualueet Prosessit ja

ja tavoitteet kdytanteet

Kehittymisen
seuranta

KUVA 1. Tydkalu perehdytyksen sisallon suunnitteluun. (Eklund 2018, 90.)

Kuvassa 1 on hyva tyokalu perehdytyksen sisallén suunnitteluun. Siind mainitut osa-alueet ovat
sellaisia, jotka voidaan yleistaa koskevan kaikkien organisaatioiden toimintaa seka perehdytysta.
Osa-alueet ovat yleisia ja jokaisen organisaation kannattaakin lahtea miettimaan omaa tarkempaa

sisaltoa jokaiseen osa-alueeseen. (Eklund 2018, 90.)

Alasta ja tyosta rippumatta perehdytykseen olisi aina hyva sisallyttaa yrityksen tarinan, arvot, vi-
sion, mission ja strategian seka mita, kenelle ja miten me asioita teemme eli yleiset yritykseen
littyvat asiat. Lisaksi tydsuhteeseen liittyvat olennaiset tiedot, tyohon liittyvat asiat eli mita tyonte-
kijalta odotetaan, mitka ovat tavoitteet ja mittarit tydlle. Aina tulisi myos tutustuttaa uusi tyontekija
tiimiin ja muuhun organisaatioon seka kayda henkilostokasikirja tai intraa lapi, jos sellaista ei ole

niin on tarkeaa, etta tyontekija tietda kenelld on se tieto ja kenelta han voi kysya. (Seppéala 2024.)

Perehdytyksen sisaltoa on hyva lahtea suunnittelemaan kuvan 1 mukaisella kuuden osa-alueen
jaottelulla. Osa-alueisiin kannattaa ensimmaisena sijoittaa Seppalédn mainitsemat alasta ja tyosta
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rippumattomat perehdytykseen sisallytettavat asiat. Sen jalkeen taydent&a sisaltdsuunnitelmaa
yritys- tai tyokohtaisilla perehdytettavilla asioilla. Jokaisen yrityksen on hyva luoda perehdytyspro-

sessin toteuttamisen tueksi lista, joka on yksiloity jokaisen yrityksen ja tyotehtavan tarpeisiin.

2.5 Palautteen annon tarkeys perehdytyksessa

Palautteen annolla on merkittava vaikutus oppimiseen. Turvalliseksi koettu ymparisto, jossa epa-
onnistumiset ovat sallittuja mahdollistaa oppimisen. liman palautetta se kuitenkin jaa pelkaksi itse-
reflektoinniksi. Itsereflektiota ohjaa aina oma ajattelu ja jopa sen ajatusharhat. Tyontekija kaipaa
itsedan kokeneemmalta ammattilaiselta nakemyksia suorituksestaan, jotta han tietdd menevansa
tydssé oikeaan suuntaan. Palautetta halutaan, jotta tyontekija saisi mahdollisuuden kehittya ja op-
pia. Kehityskeskusteluissa kerran vuodessa saatu palaute on aivan liian harvoin. Tyontekijat ha-

luavat palautetta sdanndllisesti, spontaanisti ja yksilGllisesti. (Mellanen & Mellanen 2020, 273-274.)

Palaute on yksi tarkeimmista johtamisen keinoista. Positiivisella palautteella vahvistetaan toivottua
ja onnistunutta tekemista. Kehittavalla palautteella ohjataan toimintaa tavoitteita kohti ja toivottuun
suuntaan. (Joki 2018, 125.)

Myonteinen palaute, jossa kehutaan luonteenpiirretta tai ulkoista olemusta tuntuu toki hyvalle,
mutta se ei ole mita tyontekija tyossaan kaipaa. Tyontekijat kaipaavat palautetta, joka auttaa syn-
nyttdmaan kokemuksen, ettd hanen tyotaan ja panostaan tydyhteisdssa arvostetaan. On monta
erilaista tapaa viestittaa tata tyontekijalle. Asian voi sanoa aivan suoraan ja se on hyva tapa. Kui-
tenkin arjessa on hyva ottaa huomioon, ettd arvostus valittyy usein paremmin toiminnalla. Kuten,
osoittamalla kiinnostusta tyontekijan tyota kohtaan, kysymalla neuvoa tai pyytamalla apua hanelta
asiassa, joka on hanen erikoisalaansa, kysymalla tyontekijan mielipidetta ja osoittamalla, etta olet
kiinnostunut hanen nakemyksistaan seka kertomalla kuinka paljon hyotya tydntekijan neuvot an-
toivat. (Furman & Ahola 2004, 22-23.)

Hampurilaismallinpalautetta on pidetty toimivana tydkaluna, mutta tarkemmin ajateltuna se ei valt-
tamatta ole sita. Hampurilaismallissa ensin annetaan positiivista palautetta, jonka jalkeen "pihvind”
rakentavaa palautetta ja lopuksi pehmennetaan tilannetta positiivisilla sanoilla ja tsempeilld. Tyy-

pillisen ennalta-arvattava hampurilaispalaute luo tilanteen, jossa palautteen saaja ajattelee aina
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positiivista palautetta saadessaan, etta seuraavaksi tulee kritiikkia. Positiiviset palautteet voivat
menna siis tyontekijalta aivan ohi. Voi myos kayda niin, etta pihvi sivuutetaan onnistumisten valissa.
Toinen rakentavan palautteen yleisista virheista on, etta palaute annetaan, mutta sen jalkeen tyon-
tekija jaa yksin sen kanssa. Palaute "tekemastasi esityksesta puuttuu jotain” ei auta tyontekijaa
kehittamaan tyotaan. Auta tyontekijaa miettimaan ja suunnittelemaan, miten esitysta voisi kehittaa.
(Mellanen & Mellanen 2020, 278.)

Positiivista palautetta voi antaa hetkend minad hyvansa, mutta kehittavalle palautteelle kannattaa
miettid sopiva rauhallinen hetki. Kehittavaa ja rakentavaa palautetta annettaessa on tarkeaa olla
inhimillinen ja rauhassa pysahtya keskustelemaan palautteesta ja miettia yhdessa tyontekijan
kanssa, miten tilannetta tai asiaa voi kehittaa ja parantaa. Osalle ihmisista rakentavan palautteen
vastaanottaminen on vaikeampaa kuin toisille, siksi on tarkeaa antaa mahdollisuus myos palata
keskustelemaan palautteesta esimerkiksi seuraavana paivana. Rakentava palaute esimerkiksi
omasta kaytoksesta voi nostaa tunteet pintaan ja heti palautteen saatua voi olla vaikeaa keskus-

tella.

Esihenkild voi kerata uuden tyontekijan tiimilaisilta palautetta. Palautteen keraamisen yhteydessa
voi kysya, etta missa uusi tyontekija on hyva, miten on mennyt, minkalaista osaamista hanella on
ja onko jotain missa voisi kehittya. (Seppala, 2024) On hyva hoksata, etta kaikki voivat antaa pa-
lautetta toisilleen. Tyokavereilta tai timilaisilta saadut palautteet ovat myods merkityksellisia. Palaut-
teen antaminen lapi koko perehdytysprosessin on erittéin tarkeaa tyontekijan kehittymisen ja am-
matillisen itsevarmuuden kannalta. Vain palautteen avulla tyontekija voi tietaa ollaanko hanen suo-
ritukseensa tyytyvaisia ja mitka ovat kehityskohtia. Jos palautetta ei saa tyontekija voi alkaa epai-
lem&an oman tydnsa merkitysta ja jopa omaa merkitystaan yritykselle. On my0s tarkeaa, etta pa-
lautteen antaminen on molemmin puolista. Yhta lailla esihenkilélle palaute on merkityksellista. Pa-
lautteen myota han tietdd minkalainen johtaminen on ollut tyontekijan mieleen ja mité tyontekija

arvostaa sekd, miten han voi kehittdd omaa toimintaansa ja perehdyttamista.

2.6 Perehdytyksen vaiheet

Perehdytyksen kesto riippuu paljon toimialasta ja tyon siséllosta. Suorittavaan tydhon perehdytta-
minen voi olla huomattavasti nopeampaa kuin tieto- ja asiantuntijatydhdn perehdyttdminen. Tieto-

ja asiantuntijaty6ssa perehdytysprosessi on hyvinkin vuoden verran. Usein puhutaan, etta vuoden
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jalkeen perehdytettava voi olla yhta tehokas ja tuottava kuin kollegat tai mahdollisesti tyotehtavaa
aikaisemmin tehnyt henkild. Perehdytys jatkuu tietylla tavalla koko tyosuhteen ajan. Intensiivisin
osuus on tietysti perehdytysprosessin alussa. Kriittisimpia vaiheita perehdytysprosessissa ovat esi-
perehdytys, ensimmainen tyopaiva, pari ensimmaista tyoviikkoa, pari ensimmaista kuukautta ja

ensimmainen puoli vuotta eli koeaika. (Seppéala 2024.)

2.6.1 Rekrytointivaihe

Rekrytointivaiheessa tyonhakijoille kerrotaan organisaation, tydyhteison seka tyotehtavan erityis-
piirteista ja vaatimuksista. Samalla haastattelija ja organisaatio saa tietoja tyonhakijoiden potenti-

aalista, nakemyksista asioihin ja osaamisesta. (Kupias & Peltola. 2009, 102.)

Yrityksen kulttuuriin perehdyttaminen alkaa jo hyvin vahvasti rekrytointiprosessissa. Rekrytointipro-
sessin aikana on suositeltavaa kayda lapi minkalaista yrityksessa on olla toissa, minka takia inmiset
yrityksessa viihtyy ja jos joku ei ole viintynyt niin kannattaa kertoa, etté miksi ei. On hyva uskaltaa
kertoa myos, etta mitka asiat haastavat tai miksi jotkut ovat lahteneet yrityksesta pois. Tyonantaja
voi ottaa keskusteluihin mukaan esimerkiksi kandidaatin mahdollisesti tulevan tiimilaisen. lhmisten
tapaaminen ja yrityksen tapa rekrytoida lisaa uuden tyontekijan kasitysta siita minkalaista tassa

yrityksessa on olla toissa. (Seppéala 2024.)

Organisaatiokulttuuri on arvoja, uskomuksia, perinteita, tapoja ja kaytantoja, jotka ihmiset organi-

saatiossa jakavat yhdessa. (Lamsa & Hautala 2004, 178.)

Organisaatiokulttuuri on asia, mita ei voi perehdyttda yhdesséa hetkessa tai vikossakaan. Se koos-
tuu useasta laajasta asiasta ja syvéallisempaan kasitykseen tarvitaan myds omia kokemuksia. Or-
ganisaatiokulttuurin perehdyttaminen on kuitenkin erityisen tarkeaa, jotta tydntekija paédsee mah-
dollisimman nopeasti porukkaan mukaan, ymmartaa toimintatavat ja miksi niin toimitaan seka ko-
kee olevansa osa organisaatiota. Organisaatiokulttuurin perehdyttaminen alkaa ensi kohtaami-

sesta ja jatkuu jokaisessa perehdytyksen vaiheessa.
Haasteista kertominen kannattaa jo rekrytointivaiheessa, silld siten tydsuhteen alettua ne eivat tule

yllatyksena tyontekijalle. Han tietaa, ettd minkalainen tilanne hanta odottaa. Haasteiden kertominen

avoimesti on hyva tapa myds, koska mahdollinen uusi tydntekija saattaa innostua ja ajatella, etta
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"hei tahan minulla on annettavaa ja tata mina haluan lahtea kehittdmaan” tai han voi myos todeta,
etta "tama ei ole minun palani kakkua®. Rekrytointi on yritykselle kallis projekti ja tama auttaa juuri

sen oikean henkilon loytamisessa.

Rekrytoinnin taytyy onnistua ja valitun henkilon olla oikea, jotta perehdytyksessa voidaan onnistua.
Maailman paraskaan perehdytys ei pelasta metsaan mennytta rekrytointia. Sama patee myds toisin

pain eli huippu rekrytointi voidaan pilata surkealla perehdytyksella. (Silvonen 2020.)

2.6.2 Esiperehdytys eli perehdytys ennen ty6hontuloa

Rekrytointiprosessin aikana hakijoita informoidaan ja yhteytta pidetaan tiivisti. Kun nimet on laitettu
papereihin eli sopimuksiin alkaa usein tyontekijan irtisanomisaika edellisesta tyopaikasta. Tama
vali on valitettavan usein aika, jolloin ei tapahdu mitaan. Tama on myos aika, jolloin tydntekijan
innostus uudesta tyopaikasta on kasin kosketeltavissa. Se innostus kannattaa hyddyntaa esimer-
kiksi antamalla ty6sopimuksen kirjotuksen yhteydessa infopaketti. Infopakettiin voidaan kerata
oleellisia tietoja tyon aloitukseen liittyen kuten yhteystietoja, tiimin esittelya ja yrityksesta tietoja.
Esihenkild voi myos esimerkiksi soittaa ennen tyonaloitusta ja kysella kuulumisia, mietityttaako jo-
kin asia seka kertoa mita aletaan tekemaan tyosuhteen startattua. Uusi tyontekija kannattaa myos
kutsua firman juhliin tai tapatumiin, jos sellainen sattuu olemaan ennen ensimmaista varsinaista

tyopaivaa. Nain saadaan vahvistettua porukkaan kuulumisen tunnetta. (Seppala 2023.)

Uuden tyon aloittaminen on jannittavaa ja voi olla jopa stressaavaakin. Etukateen kerrottu tieto
vahentaa epavarmuutta ja stressia. Esimerkiksi kun tyontekija tietaa ensimmaisten paivien kulun,
kuka hanet ottaa ensimmaisena paivana vastaan ja mihin auton voi parkkeerata, on jo monta ky-
symysta vahemman mielessa. Jos mahdollista kannattaa jarjestaa esimerkiksi kahvihetki, jossa
uusi tydntekija paasee ndkemaan muita tyontekijoita jo ennen ensimmaista varsinaista tyopaivaa.
Ensimmaisina paivina tulee paljon uutta tietoa, joten jos on nahnyt jo aikaisemmin osan uusista
tydkavereista, taysin uuden tiedon maéara vahenee ensimmaisilta paivilta ja tydntekijan on helpompi

hypéata uuteen tydyhteisoon.
Jo ennen tydsopimuksen allekirjoittamista on hyva puhua tavoitteista eli mita tavoitteita asetetaan

tydsuhteen ensimmaisille kuudelle kuukaudelle. Talla tavoin saadaan varmistettua, etté tyontekija

tietdd mité haneltd odotetaan ja mité han on tulossa tekemaan. (Lundstrom 2023.)
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Mita enemman tyontekija tietaa hanen mahdollisesta uudesta tyopaikastaan niin sen parempi. Ei
olisi varmasti mieluinen kokemus kenellekaan todeta uudessa tyopaikassa, etta uusi tyonkuvani ei
vastaa yhtaan sita mista aiemmin oli puhuttu. Jos asioista jatetaan puhumatta, kay myos herkasti
niin, etta tyontekijan ja tyonantajan kuvitelmat ja ajatukset eivat kohtaakaan kaytannossa. Tavoit-
teista keskusteleminen jo ennen tydsopimuksen allekirjoitusta on taman ongelman taklaamisen to-

della hyva tapa.

2.6.3 Ensimmainen tyopaiva

Vastaanotolla on merkittava rooli ensimmaisend paivana, silla siina hetkessa tyontekija saa ensi-
vaikutelman koko tyoyhteisosta. Jos alun ensivaikutelma on huono, sita on vaikea paikata myo-
hemmin, joten tilanne kannattaa tietoisesti hoitaa hyvin. Hyvin hoitamisella tarkoitetaan, etta uusi
tydntekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi. Yritys voi esimerkiksi miettia itselleen perin-
teen mitd tehdaan aina kun uusi henkild aloittaa tyonsa. Perinne voi esimerkiksi olla pullakahvit
yhdessa. Tarkeaa on muistaa, etté ensivaikutelman voi tehda vain kerran. (Kupias & Peltola 2009,
104.)

Parhaassa tapauksessa tyontekija on tavannut jo tyokavereitaan etukateen. Kuitenkin vastaan-
otolla on iso merkitys ensimmaisena paivana ja sille kannattaa varata oma aikansa. Kuvittele seu-
raavanlainen tilanne: menet intoa taynna uudelle tyopaikalle ja kukaan ei olekaan sinua vastassa.
Kyselet, onko esihenkildsi paikalla ja sitten han saapuu kiireidensa keskelta ja esittelee hyvin no-
peasti paikat, jonka jalkeen jaat yksin kirjautumaan jarjestelmiin ja tutustumaan sisaltoihin. Kuvittele
seuraavaksi tilanne, etta menet intoa taynna uudelle tydpaikalle ja sinua onkin vastassa esihenki-
l0si seka tyokavereitasi ja he toivottavat heti sinut tervetulleeksi ja kertovat kuinka onkin mukava
nahda. Kahvien keittyessa kierratte toimitilat |api ja kierroksen paatteeksi istahdatte yhdessa pulla-
kahveille juttelemaan. Kahvien jalkeen esihenkild kertoo varanneensa péivan yhdessa perehty-

mista varten.
Kuvatut tilanteet ovat hyvin erilaisia ja herattavat varmasti hyvin erilaisia tunteita. On hyva miettia

minkalaisia tunteita uudelle tyontekijalle halutaan heraddvan, kun han saapuu ensimmaisené tyo-

paivanaan paikan paalle ja minkalainen vastaanotto sopii juuri teidan yrityksellenne. On myds tar-
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keaa hoksata, etta tyopaikan tunnelma, viihtyvyys ja tyotyytyvaisyys eivat ole vain esihenkilon vas-
tuulla. Jokainen tyoyhteisossa vaikuttaa omalla kayttaytymisellaan tydilmapiiriin ja sita kautta mui-

den tyotyytyvaisyyteen.

Ensimmaisen tyopaivan aikana kaydaan lapi kiireellisimmat kaytannon seikat kuten annetaan avai-
met ja kulkuluvat, esitellaan tyotilat, tyopiste seka lahimmat tyokaverit. Kaikki tyovalineet tai luvat,
joita tiedat tyontekijan tarvitsevan on syyta hankkia etukateen. Ensimmaisend paivana on tarkeaa
olla riittavasti tekemista. Uutta tietoa ei kuitenkaan kannata tulla likaa yhdelle paivélle, silla silloin

tietoa ei pysty omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

On mukavampi tulla uuteen tyopaikkaan niin, ettd padsee suoraa asiaan kuin, etta joutuu odotte-
lemaan tunnuksia ja muiden valineiden hankintaa. Etukateen asioiden jarjestaminen saa myds

tydntekijalle olon, ettd hantd on odotettu.

Kun tyontekija on saanut esiperehdytyksessa yleiskuvan siita, mita lahdetaan tekemaan tyosuh-
teen ensimmaisina paiving, han tietaa asiat ikaan kuin otsikkotasolla. Ensimmaisena paivana on
suositeltavaa kayda tarkemmin lapi perehdytyssuunnitelma. Tama auttaa tyontekijaa hahmotta-

maan perehdytyksen etenemista ja han tietaa mita, milloinkin tapahtuu.

2.6.4 Ensimmaiset viikot

Ensimmaisten viikkojen aikana perehdytetaan tyontekijaa organisaatioon, tyohon ja tyokaluihin.
Tyontekija tulee myos tutuksi yrityksen, henkiloston ja timiinsa kanssa. Ensimmaisille viikoille on
todella hyva keino ottaa perehdytykseen tueksi perehdytys-buddy eli henkild, jonka vastuulla on
kertoa hiljaista tietoa ja tekemisen tapoja uudelle tyontekijalle. Tyypillinen tilanne yrityksessa voi
olla, etta tydpaikalla kaikki nousee puoli kahdelta ja l&htee, mutta kukaan ei ole muistanut kertoa
talle uudelle tyontekijalle, ettd meilla on tapana menna aina tahan aikaan kahville. Buddyn tehtava
on kertoa esimerkiksi tallaisista tilanteista ja huolehtia, ettd uusi tydntekija saa myos tallaisen hil-

jaisen tiedon. (Seppala 2024.)
Ensimmaisten viikkojen aikana tyontekijan tietomaara koko organisaatiosta ja sen toiminnasta kas-

vaa paiva paivalta ja han paasee tyotehtaviensa kimppuun. Ennen tydtehtavien pariin paasemista

on erityisen tarkeda perehdyttad tyon vaatimat tyoturvallisuusasiat. Perehdytys-buddy on hyva ja
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tehokas tapa perehdyttaa hiljaista tietoa ja organisaation kulttuuria. Buddy on kateva perehdytyk-
sen tuki myos siksi, etta uudella tyontekijalla on esihenkilon lisaksi nimettyna joku toinenkin henkild
kenen puoleen voi kaantya askarruttavien asioiden kanssa. Esihenkilo ei valttamatta tyoskentele
samassa paikassa tai ole saatavilla samalla tavoin kuin muut kollegat ja alussa kysymyksia saattaa
herata tuon tuostakin. On siis katevaa, jos buddyn kaltainen henkild on myds saatavilla matalalla
kynnyksella. Tuo my0s koko perehdytysprosessiin selkeytta, kun on erikseen sovittu tietty henkilo
buddyksi tietylle ajalle. Tama on yksi keino jakaa perehdyttdmisen vastuuta tiimin tai henkiloston
kesken. Kuten perehdytyksen suunnittelu kappaleessa kerrottiin, esihenkilon kayttaytymisella ja
lasn&ololla on iso merkitys perehdytyksessa. Ensimmaisten viikkojen aikana esihenkilolle hyva
tapa on pysahtya keskustelemaan uuden tyontekijan kanssa viikoittain, ettd miten on mennyt. Sa-
malla molemmat tutustuvat toisiinsa ja tyontekija kokee esihenkilon olevan lasna seka kiinnostunut

hanen hyvinvoinnistaan.

Uudelle tyontekijalle on tarkeaa kayda yrityksen strategiaa lapi siten, ettd han ymmartaa yrityksen
strategian ja siita johdetun tiimin strategian seka oman roolinsa strategian toteuttamisessa. Tavoit-
teet tulevat aina strategiasta kasin, joten tyontekijan on hyva ymmartaa tiimin seka yksilon tavoit-
teiden yhteys isompaan kokonaisuuteen. Tavoitteiden asettamisen kautta saadaan selkeytettya

tyontekijan omaa roolia strategian toteuttamisessa. (Seppala 2024.)

Tavoitteiden tasmentaminen on hyva tehda heti ensimmaisella viikolla, koska se ohjaa tyontekijan
toimintaa ja ajattelua. Kun tavoitteista on puhuttu jo esiperehdyttamisen vaiheessa ensimmaisen
kerran on tavoitekeskusteluun helppo palata. Tavoitteista on kannattavaa tehda konkreettisia seka
kirjata ne ylos ja tarvittaessa asettaa valitavoitteita. Tavoitteissa on hyva ottaa huomioon perehdy-
tysprosessi ja sen eteneminen eli luoda yhdessa tyontekijan kanssa perehdytykselle tavoitteet.

Nain tyontekija ymmartaa paremmin mita hanelta odotetaan.

Ihanteellisessa tilanteessa tyontekija on itse mukana asettamassa omia tavoitteitaan, koska néin
tydntekija sitoutuu tavoitteisiinsa huomattavasti paremmin. Tavoitteiden asettamisessa saavutetta-
vaan muotoon auttaa SMART-tyokalu eli luodaan SMART-tavoite. (Mellanen & Mellanen 2020,
243.)
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Saavutettavissa (Achievable)

Tunnetasolla tavoitteen tulee innostaa tai tuntua edes jollain tavalla saavutettavalta.
Mahdottomalta tuntuvat tavoitteet saavat tydntekijan lydbmaén henkisesti hanskat
tiskiin jo kattelyssa

KUVA 2. SMART-tyokalu tavoitteiden luomiseen. (Kuva tehty Mellanen & Mellanen 2020, 244 mu-

kaan.)

Kuvan 2 kuvaama SMART-tyokalu toimii, missa tahansa tavoitteen asettamisen tilanteessa. Kun
suunnitellaan niin, etta tavoite on tasmallinen, mitattavissa, saavutettavissa, relevantti ja aikaan
sidottu se on myds motivoivampi, selkeampi ja tavoite tuntuu mahdolliselta saavuttaa. Tallainen

tavoite lisda varmasti myos tehokkuutta, silla tyontekijoilla on selkea tavoite tahtaimessaan.

2.6.5 Ensimmaiset kuukaudet ja puoli vuotta

Ensimmaisten kuukausien aikana perehdytetaan tyontekijaa tarkemmin tyonsisaltoon ja ensimmai-
sen puolen vuoden aikana tyontekijalla on laajempi kasitys, mihin oma tyo vaikuttaa ja mita kaikkea
muuta yrityksessa tapahtuu. (Seppéld, 2024.)

Ensimmaisten kuukausien ja puolen vuoden aikana tyontekijan ymmarrys organisaatiosta ja sen
toiminnasta syventyy. Uusia asioita ja tietoja ei tulekaan enaa joka paiva ja oman tyon kokonais-
kuva selkeytyy. Kuitenkin ensimmaisten kuukausien ajan aktiivisesti perehdytetaan tyon tarkempaa
sisaltoa. Tassa vaiheessa perehdytys tapahtuu vahvasti kaytannon kautta. Yrityksen arki ja toimin-
tatavat alkavat tulla tutuiksi. Kun tyontekija on ehtinyt jasentelemaan kaiken saamansa uuden tie-
don, alkaa han hahmottamaan isoa kokonaiskuvaa selkedammin. Organisaatiokulttuuri seka hiljai-
set tiedot ovat sellaisia asioita joihin perehtyminen jatkuu ja sité kautta uusia asioita ja oivalluksia

syntyy varmasti viela ensimmaisen puolen vuoden aikanakin.
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Hiljainen tieto on sellaista, jota on vaikea sanoittaa ja sita ei valttamatta edes huomata olevan it-
selld. Se on usein kokemuksen my6ta tullutta nappituntumaa, oletuksia, intuitiota tai aavistuksia.
Tallainen tieto on todella arvokasta ja sita I0ytyy jokaiselta tyontekijalta. Tyontekijoiden hiljainen
tieto liittyy usein esimerkiksi organisaatiokulttuuriin, kaytanteisiin, toimintatapoihin ja kirjoittamatto-
miin saantoihin. Nama tiedot ovat oleellisessa asemassa tyotehtavissa suoriutumisessa, joten sita
taytyy saada siirrettya nopeasti myos uusille tyontekijoille. Hiljaisen tiedon jakamisen haaste on
siind, etta se ei ole suoraviivaista. Siihen miten tallainen tieto siirtyy liittyy vahvasti organisaatiokult-
tuuri. Kulttuurin taytyy olla avoin, lapinakyva ja yhteiseen tekemiseen kannustava, jos halutaan,
ettd hiljaista tietoa organisaatiossa jaetaan eika pideta omana aarteena. Hiljainen tieto vaatii vuo-
rovaikutustilanteita siirtyakseen, siksi perehdytyksessa kannattaa tarjota tilaisuuksia tallaisille het-
kille. Hetkia voivat olla esimerkiksi yhdessa tyskenteleminen, workshopit, kehityspaivat tai spon-
taanit jutteluhetket. (Eklund 2018, 152—154.) Hiljaista tietoa kannattaa havainnoida ja pyrkia kirjoit-
tamaan ylos, jotta sitd olisi helpompi vieda eteenpain. Taman lisaksi perehdytys-buddy ja avoin

keskusteleva kulttuuri helpottavat hiljaisen tiedon perehdytysta.

2.6.6 Tyosuhteen muut perehdyttamisen hetket

Perehdyttamisprosessi on tarpeellinen myos silloin, kun tyontekija palaa esimerkiksi pitkalta opinto-
sairaus-, vuorottelu- tai vanhempainvapaalta. Pitkien poissaolojaksojen aikana on voinut tapahtua
monenlaisia muutoksia, jotka vaikuttavat palaavan tyontekijan arkeen tavalla tai toisella. Muutok-
sien tuomiin uusiin asioihin tai ihmisiin tarvitaan perehdyttamista. On myds hyva kayda palaavan

tyontekijan kanssa lapi onko tutut jutut muistissa ja kaipaako han niiden lapi kayntia yhdessa.

Kun tyontekija on palaamassa pidemman poissaolon jalkeen olisi hyva esihenkilona palata taakse
pain ja miettia, etta mihin tyontekijan kanssa jaatiin ja mita uutta sen jalkeen on tullut. Uudet ja
muuttuneet asiat tietysti perehdytetaan ensimmaéisten paivien aikana ja tyontekijan on hyva lukaista
henkilostokasikirja uudelleen lapi, koska osa tiedoista on saattanut paivittya. Esihenkildn on hyva
pitda aluksi tiivimmin keskusteluja palaavan henkilon kanssa. Keskusteluissa kaydaan lapi, etta
miten on mennyt ja miten on alkanut sujumaan. Tallainen tilanne on myds todella hyva sauma
haastatella palaavaa tyontekijaa siita, ettd huomaako han jotain eroa yrityksen kulttuurissa tai jos-
sain muussa asiassa. Missa asioissa on muututtu héanen poissaolonsa aikana ja onko muutokset

hanen mielestaan positiivisia, negatiivisia vai neutraaleja. (Seppala 2024.)
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Pitkan vapaan jalkeen myds vastaanotolla on merkitysta. Totta kai on huomattavasti mukavampaa
palata takaisin toihin, kun joku on sovitusti vastassa ja toivottamassa tervetulleeksi. Tallainen ele

saa tyontekijalle olon, etta hanesta valitetaan ja hanta on odotettu takaisin.

Perehdytysta tarvitaan myds silloin kun tyontekija siirtyy tyopaikan sisalla uusiin tyotehtaviin. Pe-
rehdytysta suunnitellessa on tarkeaa ottaa huomioon, mita tyontekija on tehnyt aikaisemmin, mita
uutta uusi rooli tuo mukanaan ja tarvitseeko tyontekija kouluttautumista rooliin. Perehdytysprosessi

on tallaisessa tilanteessa erilainen, mutta todella tarpeellinen ja tarvitsee oman suunnitelmansa.

2.7  Perehdyttamisen mittaaminen ja sen kilpailukyky

Riippuu aina organisaatiosta ja tyétehtavista, miten perehdytyksen mittausta voi tehda, siihen 16y-
tyy kuitenkin useita keinoja. Joissain tyotehtavissa on mahdollista mitata esimerkiksi tyon tehok-
kuutta tai tarkastella kuinka nopeasti tyontekija pystyy hyppa@maan mukaan asiakastyohon. Ylei-
sesti hyva mittari on, etta onko henkilo toissa viela koeajan jalkeenkin. Koeaikapurku voi toki johtua
monista syista, mutta yksi syy voi olla perehdytyksen epaonnistuminen. Tyontekijan puolelta koke-
mus voi olla, ettd han ei ole paassyt tyohon kiinni tai tyo ei tunnu omalta. Perehdytys on myds
yhteydessa pidemman aikavalin tyytyvaisyyteen, joten tyontekijatyytyvaisyys on myos hyva mittari.
Perehdytysta voi mitata myos kysymalla tyontekijalta palautetta perehdytyksesta, koska prosessi

on aina henkilon kokemus. (Seppala 2024.)

Perehdytyksen mittaaminen kannattaa aina, koska sen avulla yritys saa tietoa toimiiko prosessi
oikeasti halutulla tavalla ja saavutetaanko sille asetetut tavoitteet. Ihan kuten muidenkin liketoimin-
tojen mittaamisessa myos perehdytyksen mittaamisella saadaan tietoon sen vahvuudet ja kehitys-
kohteet.

Perehdytysprosessi taytyy pitaa kilpailukykyisena ja prosessista kysytyn palautteen avulla se on-
nistuu. Palautetta kannattaa kysya uudelta tydntekijalta, perehdyttajalta, muilta tyontekijoilta seka
lis&ksi voidaan selvittaa esihenkildiden ja johdon ajatukset prosessista. Jotta yrityksen perehdytys-
prosessi saadaan pidettya kilpailukykyisena taytyy pitda huoli siita, etta palautteet kerataan ja pro-
sessia lahdetaan kehittdmaan niiden myaéta. (Eklund 2018, 130-131.)
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Perehdytysprosessin kilpailukyky voi vaikuttaa yllattavankin paljon. Ihmiset jakavat paljon koke-
muksiaan ja kertomukset kokemuksista kiirii nopeasti hyvinkin laajalle joukolle ihmisia. Tyontekijoi-
den tarinat erinomaisesta perehdytysprosessista kehittaa yrityksen tyonantajamielikuvaa ja saattaa
jopa herattaa mielenkiinnon muissa lahjakkaissa tyontekijoissa seka parhaimmillaan saada positii-
vista julkisuutta. Kun taas negatiivisen tarinan kuullut huippu tyontekija saattaa valita toisen yrityk-

sen tyopaikakseen.

2.8  Onnistuneen perehdytyksen edut

Perehdytyksesta hyvin tehtyna on yritykselle paljon hyétya. Siita riippuu tydntekijan tyon tehokkuus,
laatu ja se kuinka nopeasti han omaksuu uudet tyotehtavat. Perehdytys vaikuttaa myds tyontekijan
tunteeseen siita, kuinka paljon hén on saanut tukea tydymparistossaan. Talla tunteella on heijas-
tusvaikutus siihen, millaisena tyontekija nakee oman roolinsa tydyhteisossa ja koko yrityksessa.
Vaikutus nakyy my0s tyontekijan mielipiteessa minkalainen yritys on tydnantajana. (Viitala 2021,
223.)

Kukapa ei haluaisi menestysta yritykselleen. Yritykset seka organisaatiot koostuvat meista ihmi-
sista ja kun ihminen voi hyvin on hanella paljon enemman annettavaa myds tydssaan. On siis eri-
tyisen tarkeaa, etta jo alusta asti tyontekijoille annettaan avaimet onneen ja menestykseen uudessa
tyossaan. Kun perehdytysprosessi hoidetaan hyvin ei uuden tyon into koe kolausta vaan innostus

sailyy tai parhaassa tapauksessa jopa kasvaa.

Uusi tyontekija voi olla juuri se timanttinen tyyppi yritykselle. Jos hanta ei perehdyteta hyvin, hanella
ei ole edellytyksia onnistua tehtavassaan niin hyvin kuin olisi mahdollista. Pahimmillaan tyontekija
lahtee koeajalla ja kertoo huonosta kokemuksestaan muille, eika yritys taman jalkeen saa sita tois-
takaan timanttista tyyppia enaa itselleen. Perehdytys kuten myos rekrytointi ovat yritykselle yksia

kalleimpia projekteja, joten ne kannattaa hoitaa kerralla niin hyvin kuin mahdollista. (Seppéala 2024.)

2.8.1 Tyohyvinvointi

Tydhyvinvointi ei ole irrallinen osa organisaation "varsinaisesta” toiminnasta. Tydhyvinvointia ei voi

synnyttaa yksitaisilla asioilla tai yhteisilla tapahtumilla. Tydhyvinvointiin vaikuttavat organisaation
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paivittaiset paatokset. Tyon sisalto, organisointi, tyonjako, tyoajat, tydolot, osallistumis- ja vaikutus-
mahdollisuudet, tyomenetelmat ja toimintamallit vaikuttavat yksildiden, tiimien ja jopa koko organi-
saation hyvinvointiin. Tyohyvinvoinnissa on kyse siita, etta tyontekija kokee oman tyonsa merkityk-
selliseksi, han toteuttaa organisaation strategiaa tyopanoksellaan, hanen arvonsa kohtaavat orga-
nisaation arvojen kanssa ja johto, esihenkilot seka tyoyhteiso arvostavat hanta seka hanen tyopa-

nostaan ja my0s nayttavat sen kaytoksellaan. (Kehusmaa 2011, 225.)

Perehdytyksen vaikutukset tyontekijan psyykkiseen tyohyvinvointiin ovat merkittavia. Mita parem-
min tyontekija suoriutuu tytehtavistaan, sita suurempia ovat tietenkin onnistumisen tunteet ja nain
kasvaa usko omasta parjaamisesta. Hyvista suorituksista saa usein positiivista palautetta tyoyhtei-
s0lta ja niiden myota tyontekijan itsetunto seka innostus kehittya tyotehtavissaan kasvaa. Myontei-
set reaktiot auttavat myds uutta tyontekijaa rakentamaan vuorovaikutussuhteita tydyhteisdssaan.
Perehdytyksella on myds vaikutus fyysiseen tyohyvinvointiin, silla se vaikuttaa turvallisuuden li-
saantymiseen ja psyykkisen kuormituksen vahenemiseen. Mitd vahemman tyontekija joutuu jan-
nittamaan tyosuhteen ensimmaisten kuukausien aikana, sita parempi, silla sita vahemman han

kokee fyysistéa tai henkista rasittumista. (Viitala 2021, 223.)

Kun mietimme edelld mainittuja tydhyvinvoinnin tekijoita, on helppoa huomata, etta ilman onnistu-
nutta perehdytysta naiden asioiden toteutuminen on hyvin epatodennakoista tai tie tydhyvinvointiin
on turhan pitka ja kivinen. Onnistunut perehdytyskokemus antaa siis kivijalan tydhyvinvoinnin on-
nistumiselle. Tyohyvinvointi on menestyksen kulmakivi ja on tarkeaa, etta ymmarretaan ihminen
kokonaisuutena eika vain tyontekijana. Tyontekijoiden hyvinvointi on edellytys yrityksen menesty-
miselle. Varsinkin tana paivana, kun ihmiset eivat ajattele enaa, etta mina olen tyota varten ja teh-
daan eldman pituinen tydura yhteen tyopaikkaan. "Millenniaalit eivat ajatte, miten he sopivat yrityk-
sen tarinaan. He ajattelevat, miten yritys sopii heidan tarinaansa.” (Mellanen & Mellanen 2020,
kansi.) Ajattelu on kaantynyt, ettd tyd on minua varten ja sen toivotaan myos joustavan elaméan
tilanteiden mydta. Jos tyopaikalla koetut epakohdat koetaan raskaina etsitdan herkemmin itselle
paremmin sopiva tydpaikka, varsinkin jos epakohtia ei pyrita kehittdmaan. Siispa tydpaikkojen on
varmistettava, ettd on vetovoimainen lahjakkaille tyontekijoille, mutta myos pitovoimainen, jotta saa
pidettyd huippu tyypit itselldan. Tyohyvinvoinnin ymmarrys ja panostaminen ovat tdssa merkitta-
vassa roolissa ja kuten kuvasta 3 ndemme tydhyvinvoinnin lisaamiselld on monia positiivisia vai-

kutuksia organisaation toimintaan.
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; ; Vaikutus Viliton Vilillinen Lopullinen
Toimenpide henkilostoon talousvaikutus  talousvaikutus  talousvaikutus

» Tyohyvinvointia  * Voimavarainen, * Sairaus- ja * Tyon tuottavuus = Kannattavuus
lisadavat motivoitunut, tapaturmakulut paranee lisdantyy
toimenpiteet sitoutunut ja vahenevat . Tus

innovatiivinen - Tyén laatu
el * Tehokas tyoaika paranee
henkil6sto, joka lis&dnt
haluaa olla toissa 244 * Palvelu- ja
* Yksilon tuotavuus prosessi-
kasvaa innovaatiot
lisadntyvat

KUVA 3. Ty6hyvinvointia lisaavien toimenpiteiden vaikutus organisaatiossa. (Kehusmaa 2011, 78.)

2.8.2 Sitoutuminen

Sitoutuminen on kasitteena laaja monisyinen ilmid. Se tarkoittaa tyontekijan psykologista suhdetta
organisaatioon, jossa han tyoskentelee. limiosta puhutaan myds psykologisena sopimuksena. Jos
psykologinen suhde tydpaikkaan on huono, kynnys irtisanoutua on matalampi. Tyontekijan kokema
tyotyytyvaisyys, halu pysya organisaatiossa toissa ja organisaatiota kohtaan tunnettu arvostus ovat
yhteydessa psykologisen suhteen laatuun. Sitoutunut tydntekija kokee olevansa osa tyoyhteisda ja
organisaation menestystarinaa, tyd tuntuu merkitykselliselta ja tyd antaa muutakin merkitysta kuin
rahan, aseman tai muun hyédyn saaminen. Tydntekija on sitoutuneena innostunut, lojaali, valmis
joustamaan ja tekee parhaansa. Tydnantajan nakokulmasta sitoutumisen hyotyja ovat paremmat
tydsuoritukset, luovuus, tydpaikan kehittdminen, parempi palvelun laatu, poissaolojen ja vaihtuvuu-

den maara on pienempi. (Viitala 2021, 98-100.)

Brandon Hall Groupin julkaisemasta tutkimuksesta kay iimi, etta organisaatiot, joilla on kaytossaan
toimiva perehdytysprosessi parantavat uusien tyontekijoiden pysyvyytta 82 % ja tuottavuutta yli 70
%. Kun taas organisaatiot heikoilla perehdytysprosessilla menettavat uudet tyontekijat todennakoi-

semmin ensimmaisen vuoden aikana. (Laurano 2015.)
Myos Farrenin tekemassa tutkimuksessa selvisi vahva yhteys hyvan perehdytyksen ja tyontekijan

sitoutumisen valilla. Tutkimuksesta kay ilmi, ettd uudet tyontekijat, jotka kavivat lapi onnistuneen
perehdytysprosessin olivat 58 % varmuudella todennakéisemmin organisaatiossa edelleen toissa
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kolmen vuoden kuluttua. Tutkimuksessa todetaan myos, etta tyontekijan menettaminen ensimmai-
sen vuoden aikana aiheuttaa kustannuksia yritykselle arviolta vahintaan kolminkertaisen palkan

verran. (Farren 2007.)

Sitoutuminen tarkoittaa siis tydntekijoiden vaihtuvuuden vahentymista. Kuten tutkimuksista kay ilmi
perehdytysprosessilla ja kuinka se hoidetaan, on valtava merkitys tyontekijoiden sitoutumiseen.
Sitoutuneet tyontekijat ovat yritykselle arvokkaita, koska tyopanos ja sen laatu, kehittymisen halu
ja yhteistyo ovat aivan erilla tasolla kuin tydntekijan kanssa, joka ei koe sitoutumista tyopaikkaansa
kohtaan. Sitoutuneilla tydntekijoilla on myds paljon arvokasta hiljaista tietoa. Tiedon maara karttuu
ja sitoutumisen ansiosta hiljainen tieto pysyy yrityksessa. Tyontekijoiden sitoutuminen ei tapahdu
taysin itsestaan, vaan yrityksen taytyy tiedostaa toimenpiteiden vaikutus sitoutumiseen. Perehdytys

rakentaa tahankin erinomaista kivijalkaa, joten se kannattaa hoitaa onnistuneesti.

2.8.3 Taloudellinen hyoty ja tehokkuus

Hyvin toteutettu perehdytys takaa, ettd uuden tyontekijan rekrytoiminen on ollut onnistunut inves-
tointi, joka tuottaa pitkalla tahtaimella positiivisia tuloksia. Uusi tyontekija ja perehdyttaminen vaa-
tivat enemman resursseja kuin normaalitilanne ja se nakyy organisaation tehokkuudessa hetkelli-
sena laskuna. Kuten kuvasta 4 nakee ammattimaisella perehdytyksella minimoidaan muutoksesta
johtuva tehokkuuden lasku ja siihen kuluva aika. Odotukset uudesta tyontekijasta ovat yleensa
korkealla. Organisaatioissa saatetaan herkasti odottaa, etta uusi tyontekija tuottaa saman tien lisa-
arvoa tyollaan. Alkuvaiheessa kuitenkin odotukset ja todellisuus kohtaavat hyvin harvoin. Organi-
saatiossa voi syntya negatiivisiakin reaktioita, jos ero odotusten ja todellisuuden valilla on suuri.
Kun uuden tyontekijan rekrytoinnin ja perehdyttamisen haasteet ja se mihin ammattimaisella pe-
rehdytyksella tahdataan ovat ymmarretty, myds odotukset ovat lahempané todellisuutta. (Eklund
2018, 29-30.)
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Ammattimaisesti

Tehokkuus
y Odotukset johdettu
Taitamattomasti
johdettu
Nykytaso
Aika

KUVA 4. Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen. (Eklund 2018, 30.)

Eli voidaan todeta hyvan perehdytyksen kannattavan myds yrityksen talouden ja tehokkuuden kan-
nalta. Perehdytyksen on todettu olevan merkittdvassa roolissa tyontekijan onnistumisessa, tyohy-
vinvoinnissa ja sitoutumisessa. On selvaa, ettd nama tekijat vaikuttavat myos yrityksen talouteen

ja kassavirtaan. Hyvinvoivasta henkilostosta on hyva lahtea rakentamaan menestysta.
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3  HENKILOSTOKASIKIRJA

3.1 Maaritelma ja merkitys perehdytyksessa

Henkilostokasikirjasta puhuttaessa tarkoitetaan tyonantajan yksipuolisesti antamaa ohjeistusta
keskeisista saanndista seka kaytanteista, joita tydpaikalla noudatetaan. Henkilostokasikirja ei ole
termina vakiintunut, vaan kaytossa on muitakin nimityksia. Esimerkiksi: HR handbook, henkil6sto-
opas tai tydsuhdeopas. Tyypillisesti henkilostokasikirjassa kaydaan lapi asioita, jotka eivat kuulu

tydsopimukseen, mutta ovat oleellinen osa kaytannon eldamaa. (Docue 2024.)

Henkilostokasikirja olisi hyva Ioytya yritykseltd, jos on enemman kuin viisi tyontekijaa. Henkilosto-
kasikirjan olemassaolo saastaa kaikkien aikaa, kun jokaista asiaa ei tarvitse erikseen kysya vaan
tiedot loytyvat kootusti yhdesta paikasta. Perehdytykseen henkilostokasikirja on myos erinomainen
tyokalu, koska kaikkia asioita ei tarvitse kayda lapi keskustelemalla vaan uusi tyontekija voi lukea

henkilostokasikirjan ja ndin saastetdan myds aikaa perehdytysprosessissa. (Seppala 2024.)

Henkilostokasikirja on siis loistava tuki perehdytysprosessissa niin ajan kayton kannalta kuin pe-
rehdytystapojen vaihtelunkin kannalta. Voi olla, etta laheskaan kaikki ei jaa mieleen, jos kuuntelet
uutena tyontekijana kaikki henkilostokasikirjaan kuuluvat tiedot kerrottuina. Perehdytys tarkoittaa
usein paljon vuorovaikutustilanteita ja uudelle tydntekijalle voi olla mukava hetki ottaa valissa kah-
vikupponen ja perehtya itsekseen rauhassa henkilostokasikirjaan. Asiat jaavat myos varmasti pa-
remmin mieleen ja tieto siita, ettd voi aina palata tarkistamaan tietoja rauhoittaa mielté. Asioiden
mieleen jaamiseen vaikuttaa myos, etta onko tiedot onnistuttu kertomaan mielenkiintoisesti ja milta
késikirja nayttaa. Taman takia henkilostokasikirjan tekemiseen kannattaa varata aikaa ja tehda siita

kerralla hyva ja yrityksen nékoinen.

3.2 Henkilostokasikirjan sisalto

Kun lahdin suunnittelemaan henkilostokasikirjaa mietin, etta mika kaikki tieto on oleellista tuoda
kasikirjaan. Mietin, ettd mita kaikkea tietoa uuden tyontekijan taytyy tietaa ja mité han haluaisi tie-

taa. Kavin lapi myos, mita tietoja kuka tahansa voi tarvita tyoarjessa seka minkalaisia ohjeistuksia
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tyonantaja haluaa, etta henkilostokasikirjasta loytyy. Halusin myos toteuttaa kasikirjan niin, etta

siita voi irrottaa osan, jonka voi lahettaa tyontekijalle esiperehdytyksen vaiheessa infopakettina.

yksen teht

ulutus- ja kehit

sattuessa
into
akuutusyhtic

Henkild!
Tydturvs
Eettiset periaatteet

KUVA 5. Henkilostokasikirjan sisallysluettelo. (Vain tydsuhdeasiat-osion alaotsikot ovat nakyvilla.)

3.3 Henkilostokasikirjan ulkonako

Henkilostokasikirjan ei tarvitse olla perinteinen Word-dokumentti. Se voi ja mielestani kannattaakin
olla yrityksen nakdinen ja kuuloinen, silla silloin sen lukeminen on huomattavasti mieluisempaa ja
jopa inspiroivaa. Kuuloisella tarkoitan, etta kirjakieli ei ole valttdmattomyys vaan kannattaa kirjoittaa
siten mika sopii yrityksen tyyliin. Kasikirjan muodossa voi myos kayttaa myos luovuutta. Mina tein

henkilostokasikirjan esityksena Canva-tyokalulla. Kokemukseni mukaan Canva on hyva valine vi-
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suaalisen sisallon tuottamiseen. Halusin tehda kasikirjan ulkonaosta vaikuttavan, erilaisen ja yri-
tykselle oman tuntoisen. Tein kasikirjaan monta erilaista visuaalista ilmetta, kuitenkin niin, etta kay-
tdssa oli vain yrityksen brandivarit ja fontti. Kuten kuvista 6, 7 ja 8 ndhdaan. Vaikka kasikirjassa on
monta erilaista iimetta, ne ovat yhdessa ehean nakoinen kokonaisuus. Kaytin diojen valilla animaa-
tioita, mika teki henkilostokasikirjasta mielestani vaikuttavamman ja lukijalle mielenkiintoisemman.
Kasikirjasta tuli toimeksiantajayrityksen tyylinen, nakoinen ja kuuloinen kaikin puolin. Henkilosto-
kasikirjaa suunnitellessa kannattaa miettia, miten kasikirjan saa helposti jaettua koko henkilostolle,
miten siita saa mielenkiintoisen luettavan, siihen taytyy olla helppo palata arjen askareissa ja se
kannattaa olla myds katevasti muokattavissa yrityksen muutosten mukana. Kun nama asiat ottaa
huomioon on kasikirjan kaytto kaikille helpompaa ja néin ollen se todennakdisemmin pysyy kay-

t0ssa eika jaa polyttymaan tiedostojen sydvereihin.

3.4 Esimerkkeja henkilostokasikirjasta

TIETOTURVA

N

KUVA 6. Esimerkki henkilokasikirjasta.
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EDUT

KUVA 7. Esimerkki henkilostokasikirjasta.

KUVA 8. Esimerkki henkilostokasikirjasta.
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4 OPINNAYTETYON MENETELMAT JA OMAA POHDINTAA PROJEKTISTA

Menetelmina opinnaytetyossani kaytin eri tietolahteiden analysointia ja kokoamista seka haastat-
telua. Loysin sopivien tietolahteiden lisaksi myos hyvia tutkimuksia, joiden tulokset puhuivat mieli-

piteideni ja loytamieni tietojen puolesta.

Halusin haastatella henkildg, jolla on vankka kokemus HR-alalta ja moderni ote tydelamaan.
Haastattelun etu menetelmana on, etta se sopii moneen tilanteeseen ja on hyvin joustava. Haas-
tattelussa aiheiden jarjestysta voi vaihdella. Haastattelutilanteessa ollaan suorassa vuorovaiku-
tuksessa, joten tilanteessa on mahdollista suunnata tiedonhankintaa vield itse tilanteessa. (Hirs-
jarvi & Hurme 2022, 78.) Sain haastatteluuni liketoiminnan kasvu- ja kehitysjohtajan Kaisa Sep-
palan. Tunsin Kaisan entuudestaan ja tiesin, ettd han olisi juuri oikea tyyppi haastatteluuni ja olin
iloinen, kun han vastasi myontavasti haastattelupyyntooni. Toteutin haastattelun puolistrukturoi-
tuna teemahaastatteluna. Teemahaastattelussa haastattelu kohdennetaan valittuihin teemoihin,
joista keskustelu kaydaan. Tiedetaan, etta haastateltava on kokenut tietyn tilanteen. Teemahaas-
tattelulle ominaista on, etta se etenee teemojen varassa, eika tarvitse noudattaa yksityiskohtaisia
kysymyksia tietyssa jarjestyksessa. (Hirsjarvi & Hurme 2022, 116-117.) Haastattelua varten ko-
kosin kysymyspatteriston (LIITE 1) ja nauhoitin haastattelun. Haastattelun nauhoittaminen auttoi
minua olemaan lasna itse haastattelutilanteessa ja myohemmin kirjoitusvaiheessa, silla palasin
haastattelunauhoitteen pariin useita kertoja. Itse haastattelutilanne oli rento, olimme kahdestaan
samassa tilassa eli haastattelu tehtiin kasvotusten. Joimme kahvia ja kavimme kysymyksia lapi.
Litteroin haastattelun nauhoitteelta kirjoittamalla vastauksia Word-tiedostoon, josta hyddynsin

vastauksia lahteena raportissani.

Henkilostokasikirjaa varten haastattelin toimeksiantajayrityksen toimitusjohtajaa. Haastattelu to-
teutettiin heti henkilostokasikirjaprojektin alussa. Myds taman haastattelun toteutin puolistrukturoi-
tuna teemahaastatteluna. Haastattelu oli vapaamuotoinen keskusteleva hetki, jota ei nauhoitettu.
Olin miettinyt valmiiksi keskusteluun tukikysymyksia (LIITE 2) ja ne auttoivat jo etuk&teen suunni-
tellessani, etta mita minun on hyva tietaa kasikirjaa varten. Keskustelun jalkeen sain hyvan ym-
marryksen yrityksesta heti projektin alusta asti. Tama oli tarkeaa, silla tavoitteena oli yrityksen na-
koéinen ja kuuloinen kasikirja. Kaytannon tietoja kasikirjaan kokosin yrityksen eri kanavista ja jar-
jestelmista seka vapaamuotoisesti kysymyksia kysymalla koko henkildstolta. Loin myos kasikir-

jaan taysin uutta tietoa ja sisaltoa.
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Projektin aikana oivalsin, etta kasikirjaa konseptina voi hyodyntaa myos organisaation myynnin ja
kulttuuriin perehdyttamisen tueksi. Myyntikasikirjaan olisi koottuna kaikki tarvittavat tiedot myyn-
nin tekemiseen organisaatiossa ja sen perehdyttamiseen tai kouluttamiseen. Kulttuurikasikirjaan
sisallytettaisiin tietoa yrityksen kulttuurista ja ilmapiirista eli millaisia yrityksessa ollaan, miten yri-
tyksessa toimitaan, kuinka arvot nakyvat toiminnassa, millaista johtamista yrityksessa halutaan
edistaa ja odotuksista tyontekijoiden toiminnasta. Tallaisten kasikirjojen tekeminen vie oman ai-
kansa, mutta selkeyttaisi perehdytysprosessia ja maksaisi varmasti itsensa takaisin. Usein juuri
tallainen tieto jaa hiljaiseksi tiedoksi, joten mitd enemman asioita saa kirjoitettua ylos sen pa-
rempi. Projektin aikana myds huomasin, etté seuraavaksi olisi mielenkiintoista tutkia perehdytys-
prosessin kehittymista tahan paivaan ja mihin suuntaan se on menossa. Mitka ovat esimerkiksi

etatyon vaikutukset perehdytysprosessiin ja tydelamaan.

Molemmat osat opinnaytetydstani olivat mieluisia toteuttaa, silla molemmilla oli tarve. Oli inspi-
roivaa seka motivoivaa luoda merkityksellista sisaltéa. Henkilostokasikirjassa paasin myos kaytta-
méaan luovuuttani ja visuaalisia taitojani. Visuaalisten osioiden parissa koin useamman kerran
flow-tilaa eli korkeaa keskittymisen tasoa. Olen paassyt kayttamaan jo olemassa olevia taitojani,
mutta olen oppinut myds paljon uutta. Projekti on vahvistanut ammatillista osaamistani laajasti
kaksiosaisen opinnaytetyoni ansiosta. Olen ottanut selvaa, miten asioita hoidetaan kaytannossa
ja samalla olen hankkinut tietoa aiheesta. Projektin mydta tullut tietotaito on varmasti arvokasta
valitsemallani ammatillisella uralla. Tiesin perehdytyksesta aiheena etukateen paljonkin ja minulla
oli valmiina omia mielipiteité aiheesta. Projektin aikana olen syventanyt osaamistani aiheesta, ja
asiat ovat jasentyneet ajatuksissa selkeammaksi kokonaisuudeksi. On ollut myés mukavaa huo-
mata, etta [dytamani tieteelliset Iahteet ovat tukeneet mielipiteitani. En malta odottaa, etta paasen
hyodyntamaan hankkimaani tietoa tydelamassa. Koen onnistuneeni projektissa erinomaisesti,
silla saavutin asetetut tavoitteet. Raportin kirjoittaminen on ollut tiivis projekti oman aikataulutuk-

seni takia. Olen itsestani ylped, kun katson valmiiksi saamaani projektia.
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KAISA SEPPALAN HAASTATTELUN TUKIKYSYMYKSET LITE 1

1.

©

© ° N oo g &

10.
1.
12.
13.

14.
15.
16.
17.

Mita naet perehdytyksen tavoitteena? Onko perehdytykselle hyva asettaa tavoitteita? Mil-
laisia?

Miten perehdytysprosessilla voidaan toteuttaa yrityksen strategiaa?

Minkalainen suunnitelma perehdytykseen on hyva sinun mielestasi? Mita asioita tulee huo-
mioida suunnittelussa?

Kauan perehdytysprosessi kestaa?

Minkalaisiin vaiheisiin perehdytysprosessi mielestasi jakautuu?

Minkalaista sisaltdad mihinkin vaiheeseen kuuluu? Mité on hyva ottaa huomioon?

Miten onnistuneesti perehdytetdan organisaation kulttuuri? hiljainen tieto?

Minkalainen merkitys kulttuurin perehdyttamisessa on tyontekijalle?

Missa tilanteissa perehdytys on mielestasi aina tarpeellinen? Onko tilanteita missa pereh-
dytys unohtuu herkasti tai sita hyddynnetaan mielestasi liian vahan? (opintovapaalta yms.
paluu)

Oletko havainnut hyvia tyokaluja perehdytysprosessiin tai sen suunnitteluun?
Minkalainen vastuu tyontekijalla on perehdytysprosessissa?

Miten tukea tyontekijaa prosessissa ja seurata kehitysta?

Minkalaisena naet henkildstokasikirjan ja perehdytyksen yhteyden? Entd henkilostokasi-
kirjan tarkeyden?

Voiko perehdytysta mielestasi mitata ja miten se on kannattavaa tehda?

Mita etuja hyvasta perehdytyksesta on yritykselle, tyontekijalle, tydsuhteelle ja ilmapiirille?
Mita pahimmillaan voi kayda?

Mista tietaa, etta perehdytys on onnistunut?
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TOIMISTUSJOHTAJAN HAASTATTELUN TUKIKYSYMYKSET LITE 2

—_

Minkalainen on yrityksen tarina? Miksi ja milloin yritys on perustettu?
Mihin yrityksen liketoiminta perustuu?

Mikéa tekee yrityksesta ainutlaatuisen ja kilpailukykyisen?

Mitka ovat yrityksen arvot?

Mitka ovat yrityksen visio, missio ja strategia?

Mika on yrityksen nykyhetki ja mink&laisena naet tulevaisuuden?
Kuvaile yrityksen organisaatiokulttuuria?

Mita asioita haluaisit yrityksessa kehittaa?

© o N o g R w N

Millaisia tehtavanimikkeita yrityksessa on? Mita eri tehtavanimikkeet pitavat sisallaan?

10. Mita odotuksia on henkildstokasikirjalle?
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