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Taman toiminnallisen opinndytetyon aiheena oli perehdytyssuunnitelman tekeminen
LahiTapiola Satakunnan harjoittelijoille. Tyon tarkoituksena oli tehda perehdytys-
suunnitelma, jonka avulla uusia harjoittelijoita voidaan perehdyttédd, koska L&hiTa-
piola Satakunnalla ei ollut harjoittelijoille sopivaa perehdytysohjelmaa. Suunnitel-
man tavoitteena oli kehittdd ja tehostaa perehdytysprosessia niin toimeksiantajan
kuin harjoittelijoidenkin kannalta seka saada prosessin laatu samankaltaiseksi jokai-
sen uuden harjoittelijan perehdytysprosessissa.

Tyon teoriaosuudessa esitelldadn perehdyttdmisen kasitettd, k&ydaan lapi, mita lain-
sédadantdé maaraa perehdytyksestd. Lisaksi, kasitellddn onnistuneen perehdyttdmisen
tavoitteita ja hyotyjd, perehdyttdmisen suunnittelua sek& perehdytysprosessin etene-
mistd. Taman jalkeen kasitelladn, mita asioita hyva perehdytyssuunnitelma pitaa si-
sallaan.

Tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus, ja aineisto
keréttiin teemahaastattelujen avulla. Haastattelun teemat koottiin kirjallisuuteen tu-
tustumalla sekd omia kokemuksia harjoittelijana hyddyntéen. Haastatteluihin valittiin
kolme henkil®4, jotka osallistuivat perehdytysprosessiin.

Tulokset analysoitiin teemoittelun avulla. Tutkimuksessa kavi ilmi, ettd perehdytys-
materiaalia on tarjolla paljon, mutta sen hyédyntdmisessd on puutteita. Perehdytys-
suunnitelmaan siséllytettaviksi asioiksi nousivat muun muassa perehdytyksen aika-
taulutus, oppimis- ja osaamistavoitteet seka harjoittelijan tyotehtavat. Suunnitelman
loppuun sijoitettiin perehdytyksen tarkistuslista seka perehdyttdmisen arviointi- ja
palautelomake. Teoreettisen viitekehyksen sekéd teemahaastattelujen avulla kehitettiin
LahiTapiola Satakunnan kéayttoon tarkoitettu perehdytyssuunnitelma harjoittelijoille.
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The objective of this bachelor’s thesis was to develop an orientation program for the
trainees of L&hiTapiola Satakunta. The lack of orientation program for trainees
caused orientation with varying results. The purpose of this thesis was to create an
orientation program which will help orientation process of new trainees. The goal of
this thesis was to standardize the orientation process for L&hiTapiola Satakunta and
trainees and to ensure standard quality in introduction process for every new trainee.

The theoretical sections of the thesis explore the concept on orientation, how legisla-
tion determines orientation, goals and benefits from successful orientation, how to
plan orientation and the program of orientation process. The final section discuss
through the keypoints of good orientation plan.

The empirical section of thesis was carried out as qualitative research and data was
collected via theme interviews. The themes of interviews was constructed through
the author’s personal experiences at trainee related literature. Three persons from
LahiTapiola Satakunta was interviewed and they all were part of orientation process.

The results were analyzed through theming. The results show that orientation mate-
rial exits a lot but utilization are lacking of. Furthermore, orientation timetable, learn-
ing goals, learning outcomes and list of trainees duties are central issues included in
the orientation plan. Orientation checklist and evaluation form placed at the end of
the orientation plan. By exploiting the theoretical section and research methods, an
orientation plan for LahiTapiola Satakunta trainees was drawn up as a result.
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinnaytetyon aiheena on perehdytyssuunnitelman luominen
LahiTapiola Satakunnan harjoittelijoille. Hanke toteutetaan toiminnallisena opinnay-
tetyond, jossa tutkimuksellinen selvitys kuuluu tuotteen tai idean toteutustapaan. Hy-
vin suunniteltu ja hoidettu perehdyttaminen tukee koko yhtion menestysta. N&in ol-
len on tarkead, ettd myos organisaatioon noin viideksi kuukaudeksi tulevat harjoitte-

lijat perehdytetaan jarjestelmallisesti.

Aiheen valintaan vaikutti kokemukseni harjoittelijana kyseisessd organisaatiossa se-
k& toimeksiantajan selked tarve toimivalle perehdytyssuunnitelmalle, jota voidaan
kayttdd apuna uusia harjoittelijoita perehdyttdessa. Myos erikoistumisopinnot yritys-
viestinnasta kannustivat miettimaan aihetta, joka liittyisi opiskelemaani suuntautumi-
seen. Uskon, ettd voin hyddyntdd oppimaani teoriaa ja tdydentdd oppimistani siséi-
sestd viestinnasta ja perehdyttamisesta opinnayteyon teon avulla.

Tyon tarkoituksena on luoda perehdytyssuunnitelma avuksi harjoittelijoille seka hei-
dan esimiehelleen, kun he yhteistydssa perehdyttavat uusia harjoittelijoita. Talla het-
kella LahiTapiola Satakunnassa ei ole ajan tasalla olevaa perehdytyssuunnitelmaa,
vaan perehdytyksen hoitavat padasiassa organisaatiossa jo noin nelja kuukautta olleet
harjoittelijat, jotka perehdyttavat tulokkaan omaan perehdytykseen ja tyoharjoittelun
aikana tapahtuneeseen oppimiseen perustuen. Harjoittelijoiden toimenkuva on myds
muuttunut viimeisen vuoden aikana paljon, koska Tapiola ja L&hivakuutus fuusioi-
tuivat. Fuusio on tuonut paljon uusia tydtehtavid sekda muuttanut kéytantoja. Tastd
syystd perehdytys on ollut vaihtelevaa seka aikataulun ettd lopputuloksen kannalta.
Opinnaytetyon tavoitteena on yhtendistdd harjoittelijoiden perehdyttdmista ja saada

jokaisen harjoittelijan perehdytys samankaltaiseksi prosessiksi.

Opinndytety6raportti mudostuu siten, ettd luvussa kaksi kéasitelldan tutkimuksen taus-

taa, jonka muodostavat LahiTapiola Satakunta, tutkimuksen ldhtékohdat, aiemmat



tutkimukset sekd tutkimuksessa kaytetyt menetelmét. Luvussa kolme késitell&an pe-
rehdyttamiseen liittyvia teoreettisia lahtokohtia monelta eri kannalta, jotta perehdyt-
tdmisestd muodostuisi kattava kokonaiskuva. Seuraavaksi luvussa nelja kuvataan
hankkeen etenemistd, tutkimuksen tuloksia seka analysoidaan saatuja tuloksia. Lu-
vussa kuvataan myds opinnédytetyon tuotoksen toteuttaminen. Luvussa viisi tehddén

yhteenveto, arvioidaan tulokset seké tutkimuksen laatu ja luotettavuus.

2 TUTKIMUKSEN TAUSTA

2.1 Lé&hiTapiola Satakunta

LahiTapiola on keskinainen, vakuutuksenottajien omistama finanssiryhmé, jonka yh-
tididen tehtdvana on tuottaa omistaja-asiakkailleen etuja ja palveluja. LahiTapiola-
ryhma syntyi nykymuodossaan vuoden 2013 alussa, kun Tapiola- ja L&hivakuutus-
ryhmien yhtiot yhdistivat toimintansa. Nain syntyi 25 yhtién ryhmittyma, jossa oli 3
valtakunnallista ja 19 alueellista keskindistd vakuutusyhtittd seka osakeyhtiémuotoi-
set pankki, varainhoitoyhtid ja kiinteistévarainhoitoyhtié. (LahiTapiolan internet-

sivut).

LahiTapiola aloitti toimintansa virallisesti 1.1.2013. LahiTapiola Vahinko-
vakuutuksen ja alueyhtididen liséksi yhtioryhman muodostavat valtakunnalliset La-
hiTapiola Henkiyhtio, L&hiTapiola Varainhoito sekd LahiTapiola Kiinteistovarain-
hoito. 1.5.2104 L&hiTapiola pankki ja S-pankki fuusioituivat S-pankiksi. Yhtioryh-

man tyoelakevakuutuskumppani on Elo. (L&hiTapiolan internet-sivut).

LahiTapiolan alueyhtididen verkosto koostuu 19 alueellisesta keskindisestd vakuu-
tusyhtiosta seka padkaupunkiseudulla alueyhtion tapaan toimivasta liiketoiminnasta.
LahiTapiolan henkilostomdiarda on noin 4 000, joista puolet tyOdskentelee alue-

yhtioissa. Omistaja-asiakkaita on l&hes 1,6 miljoonaa. (LahiTapiolan internet-sivut).

Lahitapiola Satakunta Keskindinen Yhtié kuuluu LahiTapiola ryhmaén ja toimii Po-

rin ja Pohjois-Satakunnan alueella. LahiTapiola Satakunta on asiakkaidensa omista-



ma, joka tarkoittaa, ettd asiakkailla on todelliset vaikuttamismahdollisuudet ja oikeus
osallistua alueyhtion yhtiokokoukseen. LahiTapiola Satakunnan toimipisteet sijaitse-
vat Porissa, Mikkolan Prismassa, Kankaanpéassa, Ikaalisissa, Parkanossa sekd Kar-
vialla. LahiTapiola Satakunta toimii 140 000 asukkaan toimialueella, jossa se on
markkinajohtaja vakuutuspalveluissa noin 34 %:n markkinaosuudella. Vuonna 2013
LahiTapiola Satakunnan asiaskasmé&ara oli noin 51 000 asiakasta. Vahinkovakuutuk-
sen maksutuloa syntyi 28,7 miljoonaa euroa ja korvauksia maksettiin 16,9 miljoonaa
euroa. Henkilostoméara vuonna 2013 oli 75 ja méaréa on kasvussa. (L&hiTapiolan in-

ternet-sivut).

2.2 Tutkimuksen lahtokohdat

Opinnaytetyon aiheen valinta pohjautuu siihen, ettd opinnaytetyontekija oli kevaalla
2014 harjoittelussa LahiTapiola Satakunnassa. Organisaatiossa oli tuolloin menossa
fuusio Lahivakuutuksen ja Tapiolan vanhojen toimistojen muuttaessa saman katon
alle. Té&sté syysta johtuen perehdytys oli jokseenkin sekavaa, ja harjoittelijan toimen-
kuva muuttui seka uusia tyotehtdvia tuli paljon. Harjoittelun loppuvaiheessa opinnay-
tetyon tekija sai idean, ettd perehdytysprosessia voi kehittda ja johdonmukaistaa tule-
via harjoittelijoita varten. LahiTapiolassa oltiin my6s kiinnostuneita, koska juuri har-

joittelijoille sopivaa perehdytyssuunnitelmaa ei ollut olemassa.

Harjoittelijat toimivat LahiTapiola Satakunnassa myynnin, asiakaspalvelun sekéa kor-
vaustoiminnan tukitehtévissa. Harjoittelijoilta odotetaan oma-aloitteisuutta ja heille
annetaan myos paljon vastuuta ja mahdollisuus hoitaa tyttehtéviéan itsenéisesti. Har-
joittelijoilta odotetaan tietojarjestelmien hallintaa, kykya tarkkaan tydskentelyyn,
asiakaspalvelutaitoja seké kiinnostusta ja ymmarrysta oman tyon kehittamiseen. Har-
joittelijoiden tyossd korostuu kyky ratkaista ongelmia, koska uusia ja erilaisia tilan-
teita tulee pdivittdin vastaan. Ty6 on hyvin monipuolista, joten kyky oppia ja omak-
sua uutta on hyodyksi. Harjoittelijoilta vaaditaan joustavaa yhteisty6td tyoparin eli

toisen harjoittelijan seka eri osastojen tyontekijoiden ja esimiesten kanssa.



Harjoittelijoiden toimenkuvaan kuuluu paljon erilaisia tyotehtavig, tarkeimpand info-
pisteessa asiakkaiden vastaanottaminen ja ohjaaminen oikeaan paikkaan. He ottavat
myos asiakkailta vakuutusmaksuja vastaan, skannaavat ja arkistoivat asiakirjoja, hoi-
tavat saapuvan ja lahtevan postin, siirtavat seké lopettavat vakuutuksia tietokannois-
sa, kasittelevat fakseja ja kontaktoivat uusia sekd vanhoja asiakkaita. Harjoittelijat
ovat myo6s apuna erilaisten tapahtumien jarjestelyissg, joiden koko vaihtelee viiden
hengen palavereista 200 henkilén asiakastilaisuuksiin. Lisaksi harjoittelijalle voidaan
antaa erilaisia tehtévia yritysosastolta, korvausosastolta, asiakaspalvelusta, edustajilta

tai hallinnosta.

2.3 Aiemmat tutkimukset

Perehdytykseen liittyvid opinndytet6itd on tehty paljon. Perehdytyssuunnitelma
tyyppisia opinnaytet6itd on tehty vakuutus- ja pankkialalle sekd myos muille aloille.
LahiTapiola Satakunnalla on olemassa paljon perehdytykseen liittyvaa aineistoa,
mutta heille ei ole kuitenkaan tehty perehdytykseen liittyvda opinnaytety6ta aiem-
min. Seuraavaksi esimerkkeja kaupalliselle alalle tehdyistd opinndytetoistd, jotka

kasittelevat perehdytysta seka perehdytyssuunnitelman tai oppaan luomista.

Vuonna 2013 Tiina Harju teki myyntisihteerien perehdytyssuunnitelman Huoneisto-
keskus Qy:lle. Suunnitelman laadintaa varten han selvitti, millainen perehdytyssuun-
nitelma palvelisi niin perehdyttajia kuin perehtyvaa henkiléd Huoneistokeskus
Oy:ssa. Suunnitelman tekemisessa han hyoddynsi jo yrityksestd valmiiksi 16ytyvaa
myyntineuvottelijoiden perehdytyssuunnitelmaa benchmarking-prosessin avulla seka
teemahaastatteluissa esiin nousseita kehitysehdotuksia. (Harju 2013, tiivistelma.)

Jyvéskyldn ammattikorkeakoulussa Henna Murtoméen (2012) opinnaytetyon aiheena
oli tyoharjoittelijan perehdytysoppaan luominen Tapiola-ryhmén Jyvaskylan toimis-
toon. Tyon tarkoituksena oli kehittdd ja tehostaa perehdytysprosessia seka toimek-
siantajan etta tyoharjoittelijan hyddyksi. Oppaan laadintaa varten haastateltiin seit-
semaa tyontekijaa perehdyttdmiseen liittyen. Tutkimuksesta kavi ilmi, ettd perehdy-
tysmateriaalia oli yrityksessé paljon tarjolla, mutta sen hyddyntdminen oli heikohkoa.

Haastateltavat toivoivat kdytdnnon apuja perehdyttdmisen suunnitteluun, aikataulu-



tukseen, seurantaan ja ty0n perusasioiden ja jarjestelmien opetteluun. (Murtoméaki
2012, tiivistelma.)

Laurea Ammattikorkeakoulussa Sanna Niinistén (2013) opinnaytetyon aiheena oli
perehdytyssuunnitelman luominen vakituisten tyontekijoiden perehdyttdmisen tueksi
Vakuutusyhtiolle X. Opinnédytetyon tavoitteena oli laajentaa aiempaa perehdytyksen
tukena ollutta muistilistaa vastaamaan muodoltaan ja sisalléltdan paremmin tarvetta.
Perehdytyssuunnitelman tavoitteena oli sdhkdinen ulkomuoto, selked luettavuus ja
ulkoasu sek& vastuunjaon ja sopivan aikataulun luominen. Perehdytyssuunnitelma
toteutettiin k&yttden lahteind rinnakkaisten osastojen suunnitelmia, kollegoiden ja
esimiehen odotuksia sekda omaa kokemusta uutena tyontekijana olemisesta. Suunni-
telmaa arvioitiin kayttonoton jalkeen haastattelulla perehdytykseen osallistuneiden
kesken. Suunnitelmaa myds tullaan myéhemmin hyddyntdméan kesatyontekijoiden
koulutuksessa. (Niinistd 2013, tiivistelmé.)

2.4 Tutkimusmenetelmét

Tama opinnéytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, jonka tarkoituksena on kehittaa
toimeksiantajan perehdytysprosessia luomalla perehdytyssuunnitelma harjoittelijoil-
le. Tyon tarkoituksen saavuttamiseksi opinnéytetyontekija paatti kéyttaa kvalitatiivis-
ta tutkimusotetta seka keraté aineistoa teemahaastattelujen avulla.

Tassa opinnaytetyossa kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusotetta. Laadul-
linen tutkimus tarkoittaa mit4 tahansa tutkimusta, jonka avulla pyritdan 16ydoksiin
ilman tilastollisia menetelmid tai muita maaréllisia keinoja. Laadullisen tutkimuksen
tarkoituksena on ilmién kuvaaminen, ymmartdminen ja mielekkaéan tulkinnan anta-
minen. Pyrkimyksend on ilmion syvallinen ymmartaminen. Laadullinen tutkimus
tutkii yksittdista tapausta, kun taas maaréllinen tapausten joukkoa. Laadullinen tut-
kimus on usein myods kuvailevaa seké tutkija on kiinnostunut prosesseista, merkityk-
sistd ja ilmidon ymmaértdmisestd sanojen, tekstien ja kuvien avulla. Kvalitatiivisesta
tutkimuksesta saatava tieto on tutkijan tulkintaa keratystd aineistosta ja sen suhteesta

késiteltyyn teoriaan. (Kananen 2008, 24-25.)
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Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien henkildiden valintaan tulee kiinnittdd huo-
miota. Tavoitteena on 16ytaa sellaiset tutkittavat eli informantit, jotka tietavat tutkit-
tavasta ilmiostda mahdollisimman paljon. Laadullisessa tutkimuksessa tutkittavien
maara on minimissaan yksi ja selvaa sdantoa madaralle ei ole. Joskus tutkimusasetel-
ma voi supistaa valinnanvaraa vain yhteen henkiloéon. Tutkittavia voidaan katsoa
olevan tarpeeksi silloin, kun tutkimusaineistoa on riittdvasti ja uudet tapaukset eivat
endd muuta tulkintaa. Laadullisessa tutkimuksessa aineiston laatu ja syvyys ovat tér-

keampia tekij6ita kuin aineiston laajuus ja maara. (Kananen 2008, 33-37.)

Opinndytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen tutkimusote, koska tut-
Kittavasta ilmiosta haluttiin saada mahdollisimman syvallinen kuva. Myds tutkimuk-
seen osallistuvien henkildiden pieni mééra eliminoi kvantitatiivisen eli maarallisen

tutkimusotteen kéayttdmisen téssé tutkimuksessa.

Aineistonkeruumenetelmana opinndytetydssd kaytettiin teemahaastattelua, joka to-
teutettiin yksilohaastatteluina. Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelume-
netelmd, jossa aihepiirit eli teemat ovat tiedossa, mutta kysymyksilla ei ole tarkkaa
muotoa tai jarjestystd. Teemahaastattelu valittiin aineistonkeruumenetelmaksi, koska
sen avulla on mahdollista saada syvallisempaa tietoa ilmiostd. Teemahaastattelussa
on ennakkoon maéaritelty haastateltavan kanssa kéytdvat aihealueet eli teemat. Tee-
mat kdydadn haastateltavan kanssa l&pi keskustellen ja teemoittelulla pyritdan var-
mistumaan koko ilmion osa-alueiden mukaantulo. Haastattelutilanteessa teemoja
voidaan tarkentaa kysymyksilld, jotka usein syntyvit vasta haastattelun aikana. Tee-
mahaastattelut voidaan suorittaa yksil6- tai ryhmahaastatteluina. Yksilohaastattelussa
haastattelun kohteena on yksi haastateltava, kun taas ryhmahaastattelussa haastatel-
tavia on samaan aikaan useita. (Kananen 2008, 73-75; Hirsjarvi & Hurme 2009, 47-
61.)

Laadullisen aineiston analyysilla on tarkoitus selkeyttda aineistoa ja tuottaa uutta tie-
toa tutkittavasta asiastaa tai ilmiostd. Toimenpiteiden tarkoituksena on jarjestéa tietoa
uudelleen, jotta tietomassasta nahtaisiin takana oleva ilmio ja sen rakenne. (Kananen

2008, 70-91.) Tassa opinnéytetydssa syntyi aineistoa teemahaastattelujen avulla.
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Aineiston analyysimenetelménd tassa opinndyteydssé kaytettiin teemoittelua. Tee-
moittelu on yksi teemahaastatteluaineiston analyysitapa. Teemoittelussa kunkin tee-
man alle kootaan haastatteluissa teemaan liittyvét kohdat tai niiden tiivistelmat. Tut-
Kimusraportissa voidaan esitella teemojen yhteydessa nédytepaloina vastaajien teks-

tisitaatteja tai referoida vastauksia. (Kananen 2008, 88-91.)

3 PEREHDYTYS

3.1 Yleista perehdyttdmisesta

Uusi tyotehtéva sekd tydymparist0 edellyttavat yritysta kouluttamaan uuden tyonte-
kijan. Kouluttaminen tapahtuu tydsuhteen alussa ja sitd kutsutaan perehdyttdmiseksi.
(Kupias & Peltola 2009, 9.) Perehdyttdaminen on suunniteltu monien toimenpiteiden
kokonaisuus ja sen pitéisi sisaltyd tyopaikan toiminta- ja koulutussuunnitelmiin. Pe-
rehdyttdmiselld tarkoitetaan toimia, joita yritys tekee saadakseen uuden tyontekijan
sopeutumaan mahdollisimman joustavasti uuteen tyohon ja tyOympéristoon seka

saamaan hanet osaksi organisaatiota ja tyoyhteisod. (Lepistd 2004.)

Perehdyttdmisessé oli aiemmin péd&osin kyse tyohon opastamisesta. Laajempaa pe-
rehdyttdmistd, joka sisélsi yritykseen ja tydyhteisdon perehdyttamisen, ei pidetty tér-
kedna. Tama johtui siitd, ettd tydyhteisot ja ymparistot eivat olleet niin monimutkai-
sia, joten ty6honopastusta pidettiin riittdvand. Organisaatioiden ja tydtehtdvien mo-
nimutkaistuessa laajempi perehdyttdminen on tullut yha tarkedmmaksi, koska tyon-
tekijan on ymmarrettava, miten yritys toimii ja miksi se on olemassa. (Kupias & Pel-
tola 2009, 13.)

Perehdyttdminen voidaan jakaa kahteen osa-alueeseen, jotka ovat yritykseen ja tyo-
yhteisoon perehdyttdminen ja tyohon perehdytys. Yritykseen ja tydyhteisoon pereh-
dyttdmiseen kuuluu useita osa-alueita, joihin kuuluvat toimenpiteet, joilla perehdytet-
tdva oppii tuntemaan tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean ja strategian
sekd tyOpaikan toimintaperiaatteet ja toimintatavat. Perehdytettdvan on térked saada
yleiskuva yrityksestd, toiminnan tarkoituksesta ja sen arvoista. Hanell& tulisi myods

olla késitys yrityksen omistussuhteista ja organisaatiorakenteesta sekd tutustua tyo-
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yhteis0on ja asiakkaisiin. (Kangas & Hamaldinen 2007, 2.) Perehdyttdmisen perus-
tan muodostaa uuden tyontekijan toimenkuva, joka hanelle tulisi selvitd heti ensim-
maisten péivien aikana. Toimenkuvaan liittyen on tarkeéd selventdd tulokkaan oma
rooli osana kokonaisuutta, tyon tavoitteet seké kaytettavat menetelmat, koneet ja jar-
jestelmét. (Viitala 2007, 261.)

Tyo6hon perehdytys eli tydnopastus on tyopaikalla tehtéavaa valitonta tyohon liittyvien
tietojen ja taitojen opettamista. Tyonopastuksen tavoitteena on tutustuttaa uusi tyon-
tekijé tyotehtaviinsé ja kertoa hanelle tyohon kohdistuvista odotuksista sek& vastuus-
ta koko tydyhteison toiminnassa. TyOonopastuksessa tarke&ssa osassa ovat tekemisen
keskeiset valmiudet ja niiden oppiminen. Opastuksen tarkoituksena on tukea uutta
tyontekijaa itsendiseen ja omatoimiseen ajatteluun sekd itsendiseen oppimiseen.
Tyonopastus ei ole eroteltu toimenpide vaan se on kiinted osa tydyhteison ja sen toi-
mintojen jatkuvaan kehittdmistd. Kaikkien opastettavien fyysiset ja psyykkiset omi-
naisuudet, tiedot ja taidot, asenne ja motivaatio sekd oppimistyyli ovat erilaiset, ja
tastd syysté opastettavaan on hyvé tutustua ennen opastuksen aloittamista, jotta voi-

daan valita juuri hanelle sopivat opastustavat. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13.)

3.2 Lainsaadanto

Tyonteko on lailla suojattua ja valvottua toimintaa. Laissa on monia suoria maarayk-
sid ja viittauksia perehdyttdmiseen, tarkeimpéna niistd tydnantajan vastuu opastaa
tyontekija tydhonsa. Tydlainsdadantd on usein pakottavaa oikeutta, silla ne asiat, jot-
ka voivat heikentéda tyontekijoiden oikeuksia tyosopimuksilla tai tydehtosopimuksil-
la, on erikseen mainittu. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset
kuuluvat tydnantajia velvoittaviin sédadoksiin. Tyolainsadadannossa tavoiteltava toi-
minta on tydntekijéa suojaavaa ja sopeuttavaa. Perehdyttdmista kasittelevat tydsopi-
muslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissd. (Kupias & Peltola
2009, 20.)

Tyosopimuslain mukaan tyonantajan on huolehdittava, ettd tyontekija voi suoriutua

ty6stddn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydbmenetelmid muutettaessa tai
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kehitettdessd. Tama velvoite koskee niin uusia kuin vanhojakin tyontekijoitd, josta
johtuen tyonantajalle on asetettu vaatimus siitd, ettd hanen on pyrittavé edistdmaan
tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensa mukaan tydurallaan etenemiseksi.
Kehityskeskusteluissa tyontekija ja tyGnantaja voivat pohtia yhdessa tyontekijan

osaamista ja suoriutumista. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)

Tyoturvallisuus on tarked osa hyvéaa perehdyttdmisté ja tyoturvallisuuslaki velvoittaa
tybnantajaa perehdyttdméan tyontekijansa. Lain mukaan tydnantajan on pidettava
huolta, ettd tyonteko on turvallista eik& tyontekijoiden terveys vaarannu. TyOnantajan
on my6s huomioitava tyd, tydolosuhteet, ergonomia, muu tyoymparisto seké tyodnte-
kija. Perehdytyksen alussa onkin térkeda opastaa turvallisuuteen liittyvat asiat kuten
hatauloskaynnit ja tyovélineiden oikeaoppinen kayttd. Tasa-arvolaki sekéd yhdenver-

taisuuslaki taydentdvat tyoturvallisuuslakia. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Uudet tyontekijat ovat useimmiten alttiimpia tyopaikkatapaturmille kuin tyotehtavéas-
sé jo pitempéan olleet. Tyoturvallisuuslaki (2002/738) ottaa voimakkaasti kantaa
uusien tyontekijoiden perehdytyksen ja tyonopastukseen kuitenkaan unohtamatta
vanhojen tyontekijoiden perehdytysta tyotehtdvien ja tydskentelyvélineiden muuttu-
essa. ( Tyoturvallisuuslaki 2002/738.)

Tyo6nantajalla on ensisijainen vastuu tyontekijoiden perehdyttdmisestd, mutta myo6s
perehdyttajalla ja hénen tyotovereillaan seké perehdytettavéllad on vastuunsa. Pereh-
dytyksessd on huolehdittava, ettd tyontekija pystyy perehdyttamisjakson jélkeen itse-
naisesti suoriutumaan turvallisesti ja ohjeiden mukaisesti péivittdisesta tydstaan. (
Ty6turvallisuuslaki 2002/738.)

Uuden tyontekijan perehdytyksessa tulee kasitella seuraavat asiat:

=

yritys, sen toiminta ja asiakkaat
yrityksen organisaatio ja henkilsto
yrityksen toimintatavat

yrityksen tilat ja kulkutiet

tybaika ja tydvuorot

palkka-asiat

turvallisuusasiat

terveydenhuolto

koulutus ja tiedotus

©CooN RN
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10. tutustuminen omaan tydskentely ymparistoon

(Tyo6turvallisuuslaki 2002/738.)

Tyo6nopastuksessa kasitellaan:

1. omat tehtdvat ja vastuut, ohjeet
tyon tavoitteet ja laatu
yhteistyo

koneet, laitteet, ohjelmistot
kayttoohjeet, menettelytavat
siivous, huollot, hairittilanteet
tyoturvallisuus, apuvalineet

No ok owd

(Tyo6turvallisuuslaki 2002/738.)

Lainsdadantd maarittelee laajasti tydnantajan ja tyontekijan yhteistoimintaa ja sen
muotoja. Tydpaikan johdon on neuvoteltava tyontekijoiden kanssa monista asioista.
Laki yhteistoiminnasta yrityksissa eli YT-laki madrad neuvottelemaan, kun on tapah-
tumassa henkildston asemaan vaikuttuvia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyjd. Lain
tarkein tavoite on edistaa tydyhteison viestintad, kuten yleistd vuorovaikutusta, tie-
dottamista seka tyontekijoiden vaikutusmahdollisuuksia. Kyseisessé laissa on erityi-
sesti mainittu tyopaikkaan ja yritykseen liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt, jotka
kuuluvat tydsuojeluyhteistoiminnan piiriin. Tyontekijoille annettavan opetuksen, oh-
jauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt on kéytava lapi yhdessa. Kun kysees-
sé on yli 20 hengen yritys, niin ndma asiat kasitellaan tydsuojelutoimikunnassa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 25-26.)

Luotettava ja lainmukainen toiminta lisaa Kilpailukykya, tydhyvinvointia ja tukee
yrityksen menestymistd. Laittomasta toiminnasta saattaa usein seurata vahinkoja,
haittoja, tulkintaerimielisyyksig, tyotaisteluja sekd k&rhé&mia tyopaikoilla. Jos tyo-
lainsdddantoa ei noudateta, niin taloudelliset vahingot voivat olla huomattavia. Tyo6-
paikoilla lainsdddanndn noudattamista valvovat yrityksen johto ja henkilostéammat-
tilaiset. Viime kadessa esimies on vastuussa tyontekijoistdén ja heidan kohtelustaan.
Tyo6lainsdadéannon toteutumista tydpaikoilla seuraavat tydsuojeluviranomaiset ja
tyontekijapuolella luottamusmiehet seka tyosuojeluvaltuutetut. Virheellisesti tai vail-
linaisesti hoidettu perehdytys heikentda tyontekijan mahdollisuuksia onnistua tyds-

s&an yrityksen menestyksen hyvéksi. (Kupias & Peltola 2009, 27.)
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3.3 Tavoite ja hyodyt

Perehdyttdminen on osa suurempaa kokonaisuutta, ja se alkaa jo rekrytointivaihees-
sa. Hyva tyonantajamaine edistdd organisaation vetovoimaa ja edistdd hakijoiden
maaréé avoimiin tyotehtaviin. Yleensa aina, kun hakija lahettdd hakemuksensa, hé-
nelld on jo jonkinlainen ennakkokasitys organisaatiosta. Jos tamé kasitys on huono,
niin hakemus jaa helposti ldhettdmattd. Kun hakija padsee keskusteluyhteyteen orga-
nisaation kanssa, hanen mielikuvansa organisaatiosta alkaa tarkentua. Varsinainen

perehdytys alkaa tyontekijan valinnan jalkeen. (Juholin 2009, 233.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyoympadriston ja tulokkaan osaamisen kehittdmisté
siten, ettd uusi tyontekija paasee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa tydssaan,
tydyhteisdssdan ja organisaatiossaan sekd pystyy mahdollisimman nopeasti selviy-
tymaan ty0ssaan tarvittavan itsendisesti. TAssd prosessissa kehittyvat niin tulokas
kuin parhaimmillaan my6s koko organisaatio ja tydyhteisd. Olennaisinta on kuiten-
Kin, ettd uusi tydntekija saa hyvat lahtékohdat menestya tydssaan jatkossa. (Kupias &
Peltola 2009, 46-47.)

Perehdyttdmisen ja tyénopastuksen tavoitteena on aikaansaada kattava sisainen malli
tyosta. Siséiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toimintaa. Siséiselld mallilla tarkoite-
taan ihmisen ulkoisesta ymparistostd muodostamaa sisdista kuvaa. Se siséaltda kéasi-
tyksia erilaisten asioiden keskindisista suhteista ja niiden vuorovaikutuksesta, ennus-
teita ja toimintatapoja. Esimerkiksi uusi tyontekija synnyttad perehdytyksen aikana
sisdisia malleja ja toimii myéhemmin naiden mallien pohjalta vastaavissa tilanteissa.
Siséiset mallit syntyvat ymparistoa koskevista havainnoista ja niiden tulkinnasta. Si-
séisten mallien syntymiseen vaikuttavat kokemuksen myo6ta karttuvat tiedot, tunteet
ja arvot. Esimerkiksi tyonilo ja tyytyvéisyys tyodsuoritukseen synnyttévat erilaisen
sisdisen mallin kuin jatkuvat negatiiviset kokemukset ja pettymykset. (Lepisté 2004,
57.)
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Vaikka perehdyttamisen aiheuttamat hyodyt ovat yhteisig, niit4 voidaan tutkia useas-
ta eri nakokulmasta, jolloin hy6tyjen monipuolisuus korostuu (Lepistd 2004, 56). Pe-
rehdyttdmisen tavoitteena on saada uudesta tyontekijastd mahdollisimman nopeasti ja
tehokkaasti tydyhteisén jasen. Mitd nopeammin uusi tyontekija oppii uudet asiat, sita
nopeammin han pystyy tydskentelemé&an itsenaisesti, ilman muiden apua. Perehdyt-
tdmisen avulla pyritddn myos edistdimadn myonteista asennoitumista tyota ja tydyh-
teisda kohtaan seka sitouttamaan uusi tyontekija tydyhteisoon. (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 4.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa ja vaatii resursseja, mutta hyvin suunnitel-
tuna ja toteutettuna se maksaa itsensa mydhemmin takaisin moninkertaisesti lyhenta-
en oppimiseen kaytettdvaa aikaa ja taten pienentden kustannuksia. Positiivinen ensi-
vaikutelma kannustaa ja rohkaisee uutta tyontekijada. Onnistunut perehdytys vaikut-
taa my0s positiivisesti tulokkaan mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen tyopaikalla
sekd vahentdd myos tyontekijoiden vaihtuvuutta organisaatiossa. (Hyvéa perehdytys —
opas 2007, 22; Kangas & Hamaléinen 2007, 4.)

Virheet ja niistd johtuva huono laatu lisdavét kustannuksia monenlaisissa asioissa,
kuten sekaannukset ja niiden selvittdminen, virheet ja niiden korjaaminen, havikki
sekd poissaolojen lisdantyminen. Nama kustannukset voidaan valttaa, kun perehdyt-
tdminen ja muut asiat tehd&an niinkuin on sovittu. On tarkead, ettd perehdytettdva
oppii tydnsé nopeasti ja oppii sen heti oikein. Uudet tyontekijat ovat alttiimpia tapa-
turmille ja onnettomuuksille, koska he eivéat ehka vield tunne hyvin juuri tdman tyo-
paikan riskitekijoita eivatka omaa turvallisen tydskentelyn perustietoja ja —taitoja.
Taman takia tyoturvallisuusasiat tulisivat olla keskeisena osana perehdytysprosessia.
(Kangas & Hamaldinen 2007, 4.)

Perehdyttdminen hyoddyttdd uutta tyontekijaa ja esimiestd myds henkilokohtaisesti.
Perehdyttdminen hyoddyttdd uutta tyontekijad, koska sen avulla vahenevat epévar-
muus ja siitd johtuva jannitys. Hyodyt nakyvat sujuvampana tyontekona, tyontekijan
motivaation ja vastuuntunnon kasvuna sek& perehdytettdvan kykyjen ja osaamisen
nékyvampana esiintulona. Perehdytys vaikuttaa positiivisesti tydssa oppimiseen seké
tyontekijan ammattitaito kehittyy nopeammin. Laatutavoitteet saavutetaan nopeam-

min kun tyontekijd on perehdytetty ty6honsd hyvin. Perehdyttdmisestd on hyotyé
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my0s esimiehelle, koska han ja muut tyontekijat oppivat sen avulla tuntemaan tulok-
kaan paremmin, joka myoskin edistdd uuden tyontekijan sopeutumista tydyhteisoon.
Tama helpottaa ilmenevien tydongelmien ratkaisua ja luo perustan hyvalle yhteis-
hengelle ja yhteisty6lle. Naméa kaikki asiat auttavat esimiestd sadstaméaan aikaa tule-
vaisuudessa. (Lepistd 2004, 56 — 57; Kangas & Hamaladinen 2007, 4.)

Yrityskuva tarkoittaa sitd mielikuvaa, miké ihmisilla yleensé on jostakin organisaati-
osta. Téahan mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset ja se, mité he kuule-
vat toisiltaan. Hyvin tai huonosti hoidettu perehdyttdminen voi vaikuttaa moniin asi-
oihin liittyen juuri mielikuvaan, joka ihmisilla on yrityksesta. Esimerkiksi harjoitteli-
joiden kertomat kokemukset tyoharjoittelustaan vaikuttavat toisten opiskelijoiden,
kavereiden, perheen ja opettajien mielikuvaan yrityksestd. Mielikuva voi vaikuttaa
myOhemmin osaltaan siihen, miten innokkaasti opiskelijat hakevat kyseisesta yrityk-
sestd toita sekd miten opettajat suhtautuvat siihen mahdollisena tyoharjoittelukohtee-

na ja yhteistyokumppanina. (Kangas & Hamaldinen 2007, 5.)

3.4 Suunnittelu

Suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennakkoon. Suunnitel-
mallisuus tuo johdonmukaisuutta ja tehokkuutta toimintaan, myos perehdyttdmiseen.
Perehdyttdmista varten on laadittava suunnitelma, jossa maéaritelladn vastuuhenkilot
ja huolehditaan heidan riittdvastd koulutuksestaan. Perehdyttamiselle tulee asettaa
my0s tavoitteet ja varmistaa tavoitteiden tayttyminen. Perehdyttdmisen laajuuteen
vaikuttaa muun muassa tuleva tyotehtavé ja tydsuhteen pituus sekéd perehdytettavén
tuleva rooli organisaatiossa, ammatillinen osaaminen sekd aiempi tyokokemus.
(Kangas & Hamalainen 2007, 6; Osterberg 2005, 91.)

Tarkeinta perehdyttdmisen suunnittelussa on pohtia tyétehtavan asettamia vaatimuk-
sia, perehdytettdvan osaamista seka kartoittaa tilanne. Tydsuhteen pituus voi vaihdel-
la lyhytaikaisista sijaisuuksista vakinaiseen tydsuhteeseen. Lyhytaikaisten sijaisten ja
muiden tilapéisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on yleensda kaytettavissd vain
vahén aikaa, ja siksi on tarkeéa, ettd heitd perehdytettdessa keskitytdan tyon kannalta

kaikista tarkeimpiin asioihin. Pitkdaikaisessa ja vakinaisessa tydsuhteessa perehdy-
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tyksen tulisi kasitellda my6s omien tyotehtavien linkittymista yrityksen muihin toi-
mintoihin sekd syvent&& yritystietoutta. Tyoharjoittelijaa perehdytettdesséd tulisi
muistaa, ettd useimmat itsestddn selviltd tuntuvat asiat eivat ole valttamatta selvia
kaikille, varsinkaan nuorille ja uusille tyontekijoille. Perehdytyksen tulisi sen takia
olla yksityiskohtaista ja syvéllistd, seka tyonopastajan tulisi olla kaytettdvissa alku-
vaiheessa kokopaivéisesti. Muulle organisaatiolle tulisi tiedottaa harjoittelijan saa-
pumisesta organisaatioon, kuinka kauan han viipyy ja mika hanen toimenkuvansa
tulee olemaan. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 2-3; Hyva perehdytys -opas 2007, 15—
17.)

Perehdyttdmisessd on huomioitava rinnakkain yksilén ja organisaation tarpeet.
Yleensé ei ole kyse vain irrallisista tiedoista ja taidoista, joita on opittava perehdy-
tyksen aikana vaan hallittavat prosessit ja ilmiot, jotka on ymmarrettava. (Kupias &
Peltola 2009, 43-44.)

Yrityksen toimintakonseptin tulisi vaikuttaa perehdyttdmiskonseptin valintaan. Eri
perehdyttamiskonsepteissa korostuvat eri toimijat, tydnjako, vastuusuhteet ja yhteis-
ty6. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 48-51) mukaan eri perehdyttdmiskonsepteja on vii-
si, jotka ovat vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttami-
nen, raataloity perehdyttdminen ja dialoginen perehdyttaminen. Téssa opinnaytetyos-
s& keskitytdan vain vierihoitoperehdyttdmiseen, koska harjoittelijoiden ty6 LahiTa-
piola Satakunnassa on luonteeltaan kasity6laismaista.

Kun yrityksen tuottama tuote syntyy yksilon tai pienten ryhmien itsendisen tyon tu-
loksena, niin toimintakonsepti on kasityo. Se perustuu késityévalineisiin seka henki-
Iokohtaiseen ja kokemusperdiseen oppimiseen eli hiljaiseen tietoon. Kasityon vah-
vuutena on sen kyky tuottaa ainutkertaisia tuotteita, koska sen on mahdollista reagoi-
da hyvin nopeasti markkinoilla tapahtuviin muutoksiin ja ottaa huomioon yksittaiset
asiakkaat ja heidan toiveensa. Tyypillisia ké&sitydlaismaiseen ty6hon perustuvia yri-
tyksi& ovat pienet ja keskisuuret IT-, koulutus ja konsultaatioyritykset. (Kupias &
Peltola 2009, 30-33).

Monessa organisaatiossa lahdetdan liikkeelle késityolaismaisestd perehdyttamisesté.

Siind jokainen tulokas otetaan yksilollisesti vastaan ja perehdytetddn kadesta pitéen.
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Tata toimintakonseptia kutsutaan vierihoitoperehdyttamiseksi, se voi liittyd moniin
eri perehdyttamiskonsepteihin, mutta kasityolaisméisessa toiminnassa se on hallitse-
va ja usein myos ainoa tapa. Yleensa vierihoitoperehdyttdminen lahtee liikkeelle sii-
t4, ettd esimies tai joku muu sopiva henkilé ottaa uuden tydntekijan niin sanotusti
siipiensd suojaan ja kertoo oman tyonsé ohella yrityksestd, tydyhteisosté ja tulokkaan
tehtdvistd. Siind uusi tyontekija oppii asioita seuraamalla kokeneemman tyontekijén
toimintaa, ja perehdytys tapahtuu pikku hiljaa tyon tekemisen yhteydessa. Vierihoi-
toperehdyttamisessa tulokas onkin mahdollista huomioida yksiloné ja hantd on mah-
dollista perenhdyttdd tyohon yksilollisesti. Perehdyttdjan onkin sen takia aloitettava
alusta joka kerta uuden tyontekijén kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Vierihoitoperehdyttdmiselld voidaan saada aikaan hyvaa tai huonoa perehdyttamisté.
Hyvéaan perehdytystulokseen voidaan paastd, kun perehdyttdja tukee uuden tulokkaan
alkuun pé&ésemista ja ohjaa tulokasta sopivalla tavalla sekd osaa asian, jota perehdyt-
taa. Perehdyttdjan taidot korostuvat, jotta hdn saa uuden tydntekijan oppimaan olen-
naisia asioita seké tuntemaan olonsa tervetulleeksi organisaatioon. Tarkeda on myaos,
etta perehdyttajalla on tarpeeksi aikaa hoitaa tehtdvansa. Perehdyttdmisen tulos voi
olla huono, jos perehdyttdj4 ei ole kiinnostunut perehdyttdmaan uutta tyontekijaa,
jolloin tdmén on opittava omatoimisesti. Myos perehdyttajan epavarmuus heikentéa
perehdytyksen laatua ja tulosta varsinkin, jos perehdyttdja ei osaa ohjata tulokasta
oikealla tavalla. Vierihoitoperehdyttamisen hy6tyna voidaan nahdé seka yksilollisyys
etta selked vastuu henkil®, joka vastaa perehdytyksestd. Vaarana puolestaan on se,
ettd perehdytyksen laatu voi olla liikaa valitun perehdyttajan henkilékohtaisen osaa-
misen ja innostuksen varassa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37; Kangas & Hamaladinen
2007, 9-13.)

Esimiehen tehtdvé perehdytysprosessissa on turvata asianmukainen perehdytys tyo-
yhteisossd. Nimetyt perehdyttajat toimivat yhteistydssa esimiehen kanssa. Vaikka
perehdyttdminen olisi delegoitu nimetylle perehdyttdjalle, niin vastuu perehdytykses-
t& on esimiehelld. Nimetty perehdyttdja opastaa uutta tyontekijad niin hallinnollisissa
asioissa kuin tydyhteisoon tutustuttaessa. Han koordinoi perehdyttdmisen kokonais-
kuvaa ja liittdd mukaan tarvittaessa muita perehdyttdjid. Nimettyjen perehdyttéjien
kéyttd helpottaa parhaassa tapauksessa esimiestyota, sill4 he voivat ottaa paljon vas-

tuuta perehdyttdmisen toteutuksesta ja sen kehittdmisestad. Nimetyt perehdyttéjét toi-



20

mivat kuitenkin aina esimiehen kanssa ja hdnen tukenaan. Laadukasta perehdyttdmis-
t4 ei voi hoitaa yksin ja my6s esimiehen panos on tarked, silla han luo mahdollisuu-
det onnistuvalle perehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 82-85.)

3.5 Perehdytysprosessi

Perehdyttdminen on prosessi, joka saa yleensd alkunsa ensimmaisestd kontaktista
organisaation ja uuden tyontekijan valilla. Prosessiin liittyy aina muutos, se alkaa
jostain tilasta ja loppuu toiseen tilaan. Perehdytyksessd tdma muutos tapahtuu, kun
uusi tyontekija siirtyy ulkopuolisuudesta omaan paikkaansa organisaatiossa. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 14). Lahdekirjallisuus maérittelee perehdytysprosessin vaiheet ja

ajan eritavoin.

Esimerkiksi Salojarvi (Helsila & Salojarvi 2009, 138-140) jakaa sen neljaan osaan.
Ne ovat esityd, aloitus, perehtyminen ja paatepiste. Salojarvi myds muistuttaa, etta
olisi hyva asettaa perehtymiselle jokin paatepiste, jossa perehtymisaika voidaan kat-
soa péaattyneeksi ja arvioida perehtymisprosessin onnistumista. Juholin (2009, 236)
puolestaan esittdad perehdyttamisen kolmivaiheisena. Namaé vaiheet ovat ennen taloon
tuloa, tydté aloitettaessa ja muutama kuukausi sen jalkeen. Kupias ja Peltola (2009,
102-110) ovat puolestaan jakaneet perehdyttdamisen yhdeksadn vaiheeseen. Nama
vaiheet ovat ennen rekrytointia, rekrytointivaihe, ennen t6ihin tuloa, vastaanotto, en-
simmainen paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, koeajan paatyttya ja
tydsuhteen paattyminen. Lepistd (2004, 60) puolestaan esittdd hyvéan perehdyttami-
sen viisivaiheisena prosessina, jotka ovat tyéhonotto, vastaanotto ja perehdyttdmisen
kaynnistdminen, tehtdvékohtainen opastus, perehdyttamisen jatkaminen ja tyohonpe-
rehdyttdmisen arviointi. Perehdyttdminen voidaan siis jaotella monin eri tavoin vai-

heellisesti seké ajallisesti.

Lepiston (2004, 60) mukaan perehdytysprosessin ensimmaéinen padkohta on tyo-
honotto, jonka aikana esimiehen tai tydhonottajan tulisi keskustella uuden tydnteki-
jan kanssa tyon sisallostd, tydehdoista, asiakkaista, tyoyhteisostd ja organisaatiosta
sekd voidaan jakaa kirjallista esittelyaineistoa. Toinen paakohta on vastaanotto ja pe-

rehdyttamisen k&ynnistdminen. Esimiehen tulee varata aikaa uuden tyontekijén vas-
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taanottamiseen. T&ssa vaiheessa pidettaviin alkukeskusteluihin osallistuvat esimiehen
lisdksi my6s muut perehdyttdmisestd vastaavat henkilot. Keskustelujen yhteydessa
kannattaa myo6s kayda l&pi perehdyttdmissuunnitelma uuden tyontekijan kanssa ja
keskustella hanen kanssaan aikaisemmasta tyokokemuksesta, jotta on helpompi arvi-
oida milla vauhdilla lahdetd&n etenemé&én asioissa. Ensimmaisen péivan ohjelma voi
vaihdella paljon, mutta paépiirteittdin keskitytaan sellaisiin asioihin, jotka on tarke&
oppia heti. Aloittelijaa ei myodskéan pitaisi jattdd ensimmaisend paivana yksin. Pe-
rehdyttdmista jatketaan tehtdvékohtaisen tyonopastuksen ohella niin kauan, etté talo
ja ty6t tulevat tutuiksi. Kolmannen ja neljannen vaiheen eli tehtavékohtaisen tyon-
opastuksen ja perehdyttdmisen jatkamisen hoitaa esimies tai tyonopastaja, joka on
saanut tehtdvaan koulutuksen. Viimeisend vaiheena on tyohonperehdyttdmisen arvi-
ointi ja kehittdminen, jonka tarkoituksena on selvittad, mita perehdyttdmiselld on saa-
tu aikaan ja millaisia kehittdmistoimia mahdollisesti tarvitaan. Perehdyttdmisen ke-
hittdminen vaatii keskusteluja, kyselyjd, yhteistyota sekd kéytdnnontoimia. (Lepistod
2004, 60; Kangas 2007, 9-10.)

LahiTapiola Satakunnassa harjoittelijoiden perehdytysprosessissa on selvasti havait-
tavissa tyohonotto ja vastaanotto sekd perehdytyksen kdynnistdminen ensimmaisena
paivana. Puolestaan suunnitelmallisuuteen seka perehdytysjakson tavoitteiden aset-
tamiseen olisi hyva kiinnittaa lisad huomioita. Tyonopastus on myos selvasti havait-
tavissa osana nykyista prosessia, silla asioita kaydaan lapi ja harjoitellaan kunnes ne
tulevat tutuiksi. Perehdytysjakson viimeiseen vaiheeseen eli perehdyttdmisen arvi-
ointiin olisi my6s hyva kiinnittad harjoittelijoiden kohdalla lisdd huomioita, jotta ko-

ko perehdytysprosessin onnistumista voidaan seurata ja kehittaa.

3.6 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelmalla tarkoitetaan ohjelmaa, jonka lapikéyneet tyontekijat ovat
valmiita aloittamaan itsendisen tyoskentelyn uudessa tyotehtavéssa. Suunnitelmasta
tulisi kdyda ilmi, mité asioita koulutetaan, niiden aikataulu seka jérjestys ja vastuu-
alueet. Perehdytyssuunnitelman tulisi vastata sisalloltddn ja ulkoasultaan yrityksen
tarkoitusta. Perehdytyssuunnitelmat voivat olla yksil6llisia tai tietyille ryhmille tar-

koitettuja ohjelmia. Suunnitelmien laajuus vaihtelee tarpeen mukaan. Perehdyttdmis-
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suunnitelman laatiminen on kannattavaa, vaikka henkil6stod ei olisi paljon tai sen
vaihtuvuus olisi pienté, silla vaikka suunnitelma olisi kuinka suppea tai laaja, niin se

tehostaa perehdytyksen toteuttamista. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 6-7.)

Ensimmaiseksi perehdytyssuunnitelmaa luodessa méaritelladn oppimistavoitteet, sil-
l& ne antavat suunnitelman siséllolle suunnan. Suunnitelma on my6s hyva muistilista
ja tarkituslista paitsi perehdyttdjalle ja perehdytettavalle niin myds koko tyoyhteisol-
le, silld ohjelmaa voi soveltaa joustavasti eri tilanteisiin. Perehdyttdmisen tarkistuslis-
ta, joka sisaltdd opastettavat tyotehtévat ja toimenpiteet, olisi hyvé olla konkreettise-
na apuna perehdyttamisen tukena. Osana perehdytyssuunnitelmaa tulisi olla oppimi-
sen seuranta ja varmistaminen. Oppimisen arvioinnilla tarkoitetaan kaikkia toimenpi-
teitd, joiden avulla ohjataan ja tarkastetaan oppimisen edistymistd seka oppimista-
voitteiden saavuttamista. Kangas (2007, 17) toteaakin, ettd perehdyttdminen on var-
mistettu vasta silloin, kun asiat on opetettu ja niiden oppiminen on myds yhdessa tar-
kastettu. Perehdyttdmisen arviointikeskustelulla saadaan varmistettua perehdyttdmi-
sen tehokkuus ja perehdytettdvan oppiminen. Arviointikeskustelu on myés hyva
paikka perehdytettdvan antaa palautetta perehdytyksen onnistumisesta ja Kirjata ke-
hittdmis- ja parannusehdotuksia. Seuranta on tarkeé&a perehdytyssuunnitelman kehit-
tdmisen kannalta. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6,17-19.)

Kun perehdytyssuunnitelma on kerran perusteellisesti laadittu, on sen kayttéonotto
helpompaa, siitd muodostuu yleinen toimintamalli, vaikka tdmé& saattaakin vied& ai-
kaa. Hyvin suunniteltua ja kaytossa olevaa perehdytyssuunnitelmaa on helppo péivit-
t44 ja pitda ajantasalla. Osterbergin (2014, 119) mukaan sellainen henkild, joka ei ole
vield ollut kovin kauaa organisaatiossa ja jolla oma perehtyminen on vield hyvéssa
muistissa, on usein varsin sopiva henkild6 myos toisen perehdyttajaksi. Hyva pereh-
dytyssuunnitelma sisaltaa tietoa seuraavista aihealueista. (Osterberg 2014, 17-19.)



Yritys, sen toiminta ja asiakkaat

Yrityksen organisaatio ja Henkil6sto

Toimintatavat yrityksessa

Yrityksen tilat ja kulkutiet

TyOaika ja tyovuorot

Palkka-asiat

Turvallisuusasiat, tyoterveyshuolto

Tutustuminen omaan tydskentely-ymparistoon

Oma tehtava

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen

Kuvio 1: Perehdytyssuunnitelman runko (Osterberg 2014, 119-121.)

Perehdytys olisi hyva aloittaa yrityksen esittelyll&, johon sisaltyy myos toimintaidean
ja asiakassidosryhmien esittely. Jos tyontekija on vaihtanut tyétehtdvidan sisaisen
rekrytoinnin kautta, voidaan esitysta tiivistaa ja keskittyd uuteen rooliin organisaati-
ossa. Tahé&n voi siséltya eri toimipisteiden ja yksikoiden esittelyd sekd organisaa-
tiokaavio, joka sisaltad johdon ja esimiesten tietoja. Yrityksen tarkeimmét toiminta-
tavat kdydaan yleensd uuden tyontekijan kanssa mahdollisimman pian lapi. Tarkeita
asioita ovat esimerkiksi vaitiolovelvollisuus, turvallisuusasiat, odotukset tyontekijoi-
ta kohtaan, asiakaspalvelun perusteet, ulkoinen olemus, kaytds seké tydasu. Yrityk-
sen tiloihin tutustuminen, kulunvalvonta, halytysjarjestelmd, ovikoodit ja liikenneoh-
jeet kuuluvat myos perehdytyksen alkuvaiheessa lapikéytaviin asioihin. Esimies kay
lapi tydntekijan kanssa tydvuoroihin ja tydaikaan liittyvét asiat seké palkka- ja henki-

l6sto asiat, kuten lomat ja tyterveyshuolto. (Osterberg 2014, 118-120.)

Kun yritysesittelyt ja kéytdnnon asiat on hoidettu, tutustutetaan uusi tyontekija
omaan tyopisteeseensd, tydskentely-ympéristoon ja tydyhteisoon. Omaan tehtavaan
opastaminen eli tydnopastus vie perehdyttdmisprosessissa yleensé eniten aikaa. Ta-

han kuuluu muunmuassa tyotehtéviin, vastuualueisiin, jarjestelmien kayttoon ja lait-
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teiden k&yttoon opastaminen. Uudelle tyontekijalle on hyva kertoa tyon tavoitteista
ja merkityksestad kokonaisuuteen. Siséisen tiedotuksen, kuten infran, ilmoitustaulun
ja muut kéytdnnon asiat tulee kéyda lapi tydnopastuksen ohessa. Lopuksi tulisi kdyda
vield lapi virkistys ja tyo- ja toimintakyvyn yllapito asioita, sekd muita henkildsta-

palveluita ja mahdollisia tydsuhde etuuksia. (Osterberg 2014, 120-121.)

4 TEEMAHAASTATTELU

4.1 Teemahaastattelun suunnittelu ja toteutus

Teemahaastattelun tarkoituksena oli keré&ta tietoa hyvésté perehdytysprosessista seké,
mité asioita olisi tarked ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmassa. Seuraavissa kap-
paleissa kdydaan lapi, miten ndma teemahaastattelut toteutettiin ja mita asioita niisséa

tuli esille aineistoa analysoitaessa.

Teemahaastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina kolmelle henkil6lle, joista kaksi
oli harjoittelijoita ja yksi heidén esimiehensa. Yhté esimiesta haastateltiin, koska vain
han on harjoittelijoiden esimies ja péivittdin tekemisissé heidan kanssaan. Harjoitteli-
joita oli tarkoitus haastatella neljaa, mutta syksylla 2014 ei ollut vield opinndytetyon
tekoaikana tullut uusia harjoittelijoita LahiTapiola Satakunnan Porin toimipisteeseen,

joten se ei ollut mahdollista.

Haastattelut toteutettiin vuoden 2014 syyskuussa. Haastatteluiden tarkoituksena oli
selvittad, millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi sen kayttdjid ja kohderyhmaa
parhaiten seka kartoittaa nykyisen harjoittelijoiden perehdytysprosessin kulku. Haas-
tattelujen avulla haluttiin selvittdd, mitkd asiat uudet tyontekijat kokivat vaikeiksi
tyosuhteen alussa, miten perehdyttdmista voitaisiin kehittdd, mita asioita perehdytys-

suunnitelman tulisi pitaa sisallaan seka miten oppimisprosessi aikataulutettaisiin.

Harjoittelijat olivat tulleet yritykseen noin nelja kuukautta ennen haastatteluja, joten
perehdytys oli vield hyvassa muistissa ja heidat todettiin sopivaksi kohderyhmaksi,

kun haluttiin saada tietoa, miten perehdytys oli tapahtunut, miten se oli onnistunut,
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mitk& asiat olivat vaikeita tyosuhteen alussa ja mitd perehdytyssuunnitelman tulisi
pitéé sisélldan. Todellisen kohderyhman edustajia eli perehdytysvaiheessa olevia har-
joittelijoita ei ollut mahdollista saada haastateltaviksi, koska yritys ei palkannut
hankkeen aikana uusi harjoittelijoita. Esimies valittiin haastateltavaksi, koska han on
vastuussa uusien harjoittelijoiden perehdyttamisestd ja hénet todettiin sopivaksi koh-
teeksi, kun haluttiin saada tietoa perehdyttdmisen nykytilasta ja perehdytysprosessis-
ta. Esimiehen haastattelussa kartoitettiin myds, mitd han toivoi perehdytyssuunnitel-

man pitdvan siséallaan.

Haastatteluun valmistauduttiin valitsemalla teemat eli aiheet, joita haastattelussa ka-
siteltiin. Teemojen valinnan jalkeen luonnosteltiin haastattelurunko niin harjoitteli-
joiden kuin esimiehen teemahaastattelua varten. Teemojen valinnassa hyodynnettiin
lahdekirjallisuutta ja tietoperustaa, joka oli saatu perehdytyksen teoriaan tutustumal-
la. Teemahaastattelurunkoa ei lahetetty haastateltaville etuk&teen eikd myoskaan nay-
tetty haastattelun aikana. Teemahaastattelut taltioitiin muistiinpanojen avulla, joita

opinnaytetyontekija teki haastattelun aikana.

4.2 Aineiston analyysi

Aineiston analyysi aloitettiin tutustumalla saatuun aineistoon ja huomioimalla siita
tutkimuksen kannalta tarkeimmat asiat. Taman jalkeen aineistoa jaettiin ja luokitel-
tiin haastatteluun valittujen ja haastattelussa esiin tulleiden teemojen alle. Teemoitte-
lun avulla esiin nousseet teemat auttoivat selvittdmaan opinnaytetyon tutkimustehta-
vad, kun tarkoituksena oli selvittdd, millainen perehdytyssuunnitelma palvelisi sen

kayttdjid ja kohderyhméa parhaiten.

Haastateltavista kaytetddn nimityksid harjoittelija 1, harjoittelija 2 ja esimies, jotta
haastattelujen tulokset on helpompi esittdd selkeasti. Seuraavissa kappaleissa kay-
daén lapi haastatteluun valitut ja siind esiin nousseet teemat sekd millaista tietoa

haastattelun ja sen analyysin avulla saatiin.

Ensimmaisend teemana oli perehdytykseen tarvittava aika. Informanttien vastaukset

vaihtelivat kahden viikon ja neljan viikon vélilla. Harjoittelija 2:n mielesta nelja
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viikkoa kuullosti pitkalta, kun taas harjoittelija 1 kertoi kahden viikon olevan selvés-
ti lilan v&hainen aikan. Esimiehen mukaan kolmesta neljaan viikkoa olisi hyvé pe-
rehdytysjakson pituus. Vastausten perusteella opinnédytetyon tekija paatyi lopputu-
lokseen, ettd perehdytykseen kaytettavé aika voisi olla kolme viikkoa, silla kahdessa
viikossa on vaikea oppia ja osata kaikki harjoittelijan tyotehtavat. Toisaalta, nelja
viikkoa vaikutti liian pitkalta jaksolta, koska se on viidesosa harjoittelujaksosta.

Toisena teemana oli perehdytyksen tyonjako. Harjoittelija 1:n mukaan olisi hyv4,
etta olisi nimetty yksi perehdyttdjd, mutta silti apua voisi kysya kenelté vain tarvitta-
essa. Harjoittelija 2:n mielestd nimetyn perehdyttdjan kaytto olisi hyva idea, silla se
selventaisi perehdytysprosessia. Esimies on vastuussa perehdyttdmisestd, mutta kay-
tdnnon tyonopastus tapahtuu nimetyn perehdyttdjan opastuksella.  Haastattelujen
perusteella tyonjako, joka on ollutkin kéytdssd, vaikuttaa toimivan. Vierihoitopereh-
dyttdminen on perehdyttdmiskonsepti, joka halutaan séilyttaa ja jolla perehdyttami-

nen onnistuu.

Kolmantena teemana oli perehdytykseen liittyvéat materiaalit. Kaikki informantit oli-
vat yhtd mieltd, ettd materiaalia on intranetissa tarpeeksi, harjoittelijoiden mielesta
jopa liikaa. Esimies kertoi, ettd materiaalia paivitetddn L&hiTapiolan toimesta seké
tuotetaan uutta, jos sellaista tarvitaan, esimerkiksi kun tapahtuu muutoksia tyétavois-
sa. Materiaalia perehdyttdmiseen ei tarvita lisdd. Harjoittelija 1 kertoi, ettd materiaa-
lia on vaikea hyddyntaa intranetista ja han sanoi oppivansa mielummin perehdyttdjan
kanssa tyoskennellen. Harjoittelija 2 kertoi materiaalin olevan teoreettista ja oppi-
vansa itse tekemalla mieluummin. Vastausten perusteella tehtyna paatelmana pereh-
dyttamiseen liittyvad materiaalia on tarjolla paljon, mutta sen hyddyntaminen tuntuu
uusista tyontekijoistd hankalalta, koska se on teoreettista ja kohderyhmé ei ole har-
joittelijat. Materiaalia ei tarvita lisa4, koska koulutuksia 16ytyy intranetista tarpeeksi.

Neljantend teemana oli arviointikeskustelut. Molemmat harjoittelijat nakivat arvioin-
tikeskustelut tarpeellisena, jotta perehdytyksen onnistumista voidaan arvioida. Esi-
miehen mukaan arviointikeskustelujen avulla voidaan varmistaa perehdytyksen on-
nistuminen. Arviointikeskustelujen avulla voidaan myos kehittdd perehdytysproses-
sia, silla kun perehdytyksen onnistumista on dokumentoitu, niin sitd voidaan kehit-

t4d. Esimiehen mielestd on térkedd, ettd perehdyttdja saa palautetta, jotta myods pe-
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rehdyttdja oppii, kun itse perehdyttdd uutta tyontekijad. Toiveena oli, ettd kehitettéi-
siin jonkinlainen arviointikeskustelulomake, jonka perehtyja voisi perehtymisjakson

jalkeen tayttaa.

Viidentend teemana oli perehdyttdmissuunnitelman sisalté. Haastatteluissa kavi ilmi,
etta perehdytyssuunnitelman tulisi kaikkien haastateltavien mielesté siséltdd oppimis-
tavoitteet ja tehtdvalistan. Kaikki haastateltavat myos kokivat, ettd perehdyttamis-
suunnitelma selkeyttéisi prosessia seka yhdenmukaistaisi sita niin, ettei perehdytta-
minen olisi vain perehdyttajasta kiinni, vaan se séilyisi samankaltaisena prosessina,
oli perehdyttdja kuka tahansa. Informanttien mielipiteiden perusteella voidaan sanoa,
etta tavoitteet, aikataulu seka tyotehtavat sisaltava lista olisivat tarkeité asioita, jotka

perehdyttamisuunnitelmassa tulisi olla.

Edell& kasiteltyjen teemojen liséksi haastatteluissa tuli esiin muita kehitysehdotuksia
perehdytykseen liittyen. Harjoittelijoiden perehdytyksesta vastuussa oleva esimies
kertoi, ettei nae tarpeellisena, ettd perehdyttamissuunnitelmassa olisi ennen harjoitte-
lijan tuloon liittyvid tehtavia, koska siihen on olemassa selvét ohjeistukset, mita teh-
daan, ennen kuin uusi tyontekija aloittaa LahiTapiola Satakunnassa tydskentelyn.

Harjoittelijoiden mielesta olisi aluksi tarkeda kiinnittad huomiota eri tietojarjestelmi-
en kéayton oppimiseen, sill& ne tuntuivat aluksi vaikeilta, mutta kayttamall& niit4 oppi
lopulta melko nopeasti niiden kayttdmisen. Harjoittelijat totesivat myos asiakaspalve-
lutaitojen opettelemisen heti aluksi olevan tarkead, silld he vastaanottavat asiakkaat
ja ovat ensimmaisid, joiden kanssa asiakas on kontaktissa saapuessaan toimistoon
asioimaan. Tahan liittyen myos asiakasohjaukseen olisi hyva kiinnittaa aluksi erityis-
t4 huomioita, jotta asiakkaat osataan ohjata suoraan oikeaan paikkaan toimistossa.
Edell& esitetyt teemat ja informanttien tuntemukset sekd mielipiteet liittyen niihin

huomioitiin perehdyttdmissuunnitelmaa tehdessa.
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5 PEREHDYTYSSUUNNITELMA

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi perehdytyssuunnitelma L&hiTapiola Satakunnan
harjoittelijoille. Perehdytyssuunnitelma toteutettiin vuoden 2014 syyskuun aikana.
Seuraavissa kappaleissa kerrotaan, miten perehdytyssuunnitelma toteutettiin ja mita

vaiheita sen tekemisessa oli.

Ennen tuotoksen toteuttamista kerdttiin tarvittava tietoperusta perehdytyssuunnitel-
man tekoa varten. Tietoperusta keréttiin tutustumalla perehdytytystd kasittelevaan
kirjallisuuteen, opinnaytetyon tekoa késittelevaan kirjallisuuteen sekd tyoskentele-
malla kevaalla 2014 LahiTapiola Satakunnassa harjoittelijana. Tietoperustan synty-
misen jalkeen voitiin paattad teemahaastatteluissa lapi kaytavat teemat, joiden avulla
saatiin aineistoa perehdytyssuunnitelman tekoa varten. Perehdytyssuunnitelma perus-
tuu vankkaan tietoperustaan, teemahaastattelujen analysoinnista syntyneisiin johto-

paatoksiin seka omiin kokemuksiin harjoittelijana.

Perehdytyssuunnitelman suunnittelussa l&hdettiin liikkeelle oppimistavoitteiden
asettamisesta, koska se on suunnittelun ensimmainen vaihe. Tavoitteena oli kouluttaa
uudesta harjoittelijasta osaava tyodntekija, joka pystyy perehdytysjakson jéalkeen itse-
naiseen tyoskentelyyn. Liséksi tavoitteena oli saada harjoittelijoiden perehdytys sa-

mankaltaiseksi prosessiksi ja luoda tyokalu perehdyttdjien seké esimiehen tueksi.

Tavoitteiden maarittelyn jalkeen aloitettiin pohtimaan sopivaa perehdytyskonseptia.
Haastattelujen ja omien kokemuksien perusteella tultiin nopeasti siihen tulokseen,
ettd vierihoitoperehdyttdminen olisi ainoa sopiva perehdytyskonsepti. Liséksi harjoit-
telijoiden tyd on hyvin késityolaismaistd, joten vierihoitoperehdyttdminen sopii hy-

vin konseptiksi.
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Vierihoitoperehdyttdmisen perusideana on, ettd joku henkil6 ottaa tulokkaan niin sa-
notusti siipiensa suojaan ja kertoo oman tyonsa ohella yrityksestd, tydyhteisosta ja
tulokkaan tehtavista. Perehdytys jarjestetddn kayttdmalla nimettya perehdyttéjaa, jol-
le esimies antaa osan perehdyttdmisvastuusta. Téassa tapauksessa paadyttiin kéaytta-
maan vanhempaa harjoittelijaa nimettyna perehdyttajang, silla han osaa parhaiten
opastaa juuri harjoittelijalle kuuluvat tyotehtavat seka perehdyttad tulokkaan tyoym-
paristoon ja -yhteiséon. Tama tapa on koettu aiemmin hyvaksi ja toimivaksi, joten
sitd ei lahdetty muuttamaan. (Kupias & Peltola 2009, 32-33.)

Hyvén perehdytyssuunnitelman péakohdat, joista jo aiemmin luvussa 3.6 opinnéyte-
tyon teoriaosuudessa kerrottiin, sisallytettiin perehdytyssuunnitelmaan. Tydhonotto
ja toimet ennen uuden harjoittelijan saapumista paatettiin jattda pois harjoittelijoiden
perehdytyssuunnitelmasta, silla L&hiTapiolassa on valmis ohjeistus esimiehen toi-
mista ennen uuden tyontekijan aloittamista organisaatiossa. Koettiin, ettei samojen
asioiden toistamisessa ole jarked, koska niistd on olemassa jo valmiit prosessit, joten

nama osiot jatettiin pois.

Kangas (2007, 8) toteaa, ettd perehdytystd suunniteltaessa tulee pohtia myods pereh-
dytykseen kéytettdva aika, joten perehdytysjakson kestoksi valittiin harjoittelijoiden
ja esimiehen teemahaastattelujen perusteella kolme viikkoa. Teoria osuudessa luvus-
sa 3.5 (Lepistd 2004) esitetyn perehdytysprosessimallin padkohdat siséllytettiin tahén
kolmen viikon jaksoon. Suunnitelma on aikataulutettu seuraavasti: ensimmainen péi-
va, ensimmainen viikko, toinen viikko ja kolmas viikko. Ensimmaéinen pdéiva siséltada
tyohonoton sekd vastaanoton ja perehdyttdmisen kaynnistdminen. Ensimmaéinen
viikko koostuu tehtdvékohtaisesta tydnopastuksesta ja toisella viikolla perehdytta-
mistd jatketaan suunnitelmallisesti. Kolmannella viikolla pyritddn tyokentelemdan
itsendisesti ja viikon lopuksi pidetadn perehdyttamisen arviointikeskustelu.

Edelld mainitut padkohdat koostuvat kaikki siten, ettd aluksi on pieni johdatus, mité
kyseinen osio pitad sisallad. Taméan jélkeen kerrotaan oppimis- ja osaamistavoitteet
seka aikataulullinen runko, joka ohjaa perehdyttdmistd. Rungossa on mainittu tehta-

vat, vastuuhenkil6t, huomioitavat asiat ja kdytettavéa aineisto.
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Perehdytyssuunnitelman loppuun tehtiin perehdytyksen tarkistuslista, joka sisaltd
tiedolliset asiat, tutustumisen organisaatioon seka ty0ymparistoon, toimintatavat, jar-
jestelméosaamisen seké harjoittelijan tyohtehtévat. Tiedolliset asiat perustuvat tyo-
turvallisuuslaissa (2002/738) madriteltyihin asioihin sekd perehdytyssuunnitelman
runkoon. Harjoittelijan ty6tehtdvat koottiin listaksi opinnéytetyon tekijan toimesta
perustuen harjoittelijan toimenkuvaan ja omaan kokemukseen harjoittelijana. Tdmén
jalkeen lista tarkastutettiin esimiehelld seké kokeneella harjoittelijalla, jonka jalkeen

listaa tdydennettiin saadun palautteen perusteella.

Perehdytyssuunnitelman loppuun lisdttiin perehdyttdmisen arviointi- ja palauteloma-
ke. Lomakkeessa on kysymyksid, joiden perusteella voidaan arvioida perehdytyspro-
sessin onnistumista. Lomake my6s mahdollistaa perehdytysprosessin seurannan ja
kehittamisen, silla ilman tietoa perehdyttdmissuunnitelman toimivuudesta sitd on

mahdotonta kehittaa.

Lopuksi, kun perehdytyssuunnitelman ensimmainen luonnos oli valmis, se lahetet-
tiin LahiTapiola Satakunnan harjoittelijoiden esimiehelle ja hallintojohtajalle. He an-
toivat korjaus- ja lisdysehdotuksia. Korjauksien ja lisdyksien jélkeen valmis suunni-
telma lahetettiin harjoittelusta vastaavalle esimiehelle seké hallintojohtajalle, jotta he

voivat hyvéksya suunnitelman ja antaa siitd palautetta.

Perehdytyssuunnitelma paatettiin tehdd PDF-dokumentiksi, jotta sit4 voidaan kéyttaa
sekd séhkdisesti ettd tulostaa paperille tarvittaessa. PDF-dokumentin muokattavuus ja
helppo paivitettavyys myods puolsivat suunnitelman tallentamista kyseiseen muotoon.
Suunnitelmasta haluttiin saada selkea kokonaisuus, joten ulkoasua pelkistettiin ja ku-
vat jatettiin suunnitelmasta pois. Fontiksi valittiin LahiTapiola-konsernin kayttdma
calibri ja paavareind kaytettiin L&hiTapiolan sinistd sek& mustaa. Perehdyttdmisen
tarkistuslistassa on kaytetty kolmantena vériné vaalean sinista. Otsikot ja taulukoiden
ulkoreunat ovat LahiTapiolan sinisté ja teksti mustaa. Taulukoiden otsikot on liha-

Voitu.
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinndytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytyssuunnitelma L&hiTapiola Satakun-
nan harjoittelijoiden perehdyttdmisen avuksi. Perehdytyssuunnitelman tavoitteena oli
yhtendistad perehdytysprosessia seké vahentdéd perehdytyksen vaihtelevuutta pereh-
dyttajan vaihtuessa. Opinndytetyon tuotoksena syntyi perehdytyssuunnitelma, jota
LahiTapiola Satakunnan harjoittelijoiden esimies ja vanhemmat harjoittelijat voivat

kayttadd uuden harjoittelijan perehdytyksessé apunaan.

Opinndytetyoprosessissa kaytetty teoreettinen tietoperusta antoi hyvat valmiudet
opinnaytetyon seka tuotoksen toteuttamiseen. Tietoperustan avulla luotiin pohja tut-
kimusmenetelmien valintaan sekd selvitettiin, mitd perehdytyssuunnitelman tulisi
pitaa sisallaan. Tietoperustan avulla paadyttiin valitsemaan tutkimuksen tiedonkeruu-
menetelmaksi teemahaastattelu seka valittiin aiheeseen liittyvét teemat, joita haastat-
teluissa kasiteltiin. Tietoperustan kerd&misesséd suurimpana ongelmana oli perehdyt-
tdmiseen liittyvan tiedon paljous, joka vaikeutti tutkimuksen kannalta olennaisen tie-
don keraamistd. Opinnadytetyontekija onnistui kutenkin omasta mielestdén hyvin ke-
rédmaan juuri opinndytetydn kannalta olennaisen tiedon ja hyodyntdmé&én sita pereh-
dytyssuunnitelman teossa. Tietoperustaa voidaan pit&é luotettavana useiden eri kirjal-

lisuuslahteiden kayton ansiosta.

Tietoperustan kokoamisen jalkeen suoritettiin teemahaastattelu kahdelle harjoitteli-
jalle seka heidan esimiehelleen. Teemahaastattelujen tarkoituksena oli selvittad, mil-
lainen perehdytyssuunnitelma palvelisi parhaiten esimiestd ja harjoittelijoita. Teemo-
jen valinta oli aluksi hankalaa, silla oli vaikea pohtia, millaisten teemojen avulla saa-
taisiin olennaista tietoa perehdytyssuunitelman tekoa varten. Teemat kuitenkin saa-
tiin valittua teoreettisen tietoperustan avulla. Teemat ohjasivat haastatteluja, mutta
eivét rajoittaneet myoskaan keskusteluja liikaa. Haastateltavien omat mielipiteet paa-
sivatkin t&sta johtuen hyvin esille. Valittuihin teemoihin liittyen saatiin tarkeatd tie-
toa sek& myos teemojen ulkopuolelle ja&neista aiheista saatiin hyvia ideoita perehdy-

tyssuunnitelman sisallon toteuttamiseen.
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Teoreettinen tietoperusta seka haastattelujen avulla kerétty tieto loivat yhdessé hyvat
lahtokohdat perehdytyssuunnitelman luomiseen. L&hiTapiola Satakunnan harjoitteli-
joiden esimies seka hallintojohtaja hyvéksyivat molemmat perehdytyssuunnitelman
lokakuun 2014 alkupuolella ja totesivat sen vastaavan sisélloltadn heidan odotuksi-
aan. Harjoittelijoiden esimies totesi suunnitelman olevan hyva runko harjoittelijoiden
perehdytysprosessiin seké kertoi, ettd suunnitelmaa tullaan hyddyntdméan uusien

harjoittelijoiden perehdyttdmisessa.

Opinnaytetyon tavoitteeksi asetetun perehdytysprosessin yhtenéistamisen seké pe-
rehdyttdmisen vaihtelevuuden vahentymisen perehdyttdjédn vaihtuessa toteutumista
on vield vaikea arvioida, silla tuotosta ei ole vield ehditty hyédyntééa perehdytyksen
apuna. Lopullinen arvio tavoitteiden totetutumisesta voidaan tehda vasta, kun suunni-
telmaan on hyddynnetty useita kertoja perehdyttdmisen apuna. Toisaalta, kaikki uu-
det harjoittelijat tullaan perehdyttdmadn kyseisen perehdytyssuunitelman mukaan,

joten voidaan olettaa, ettd jo tdma yhtendistaa koko perehdytysprosessia.

Tama tutkimus ei ole taysin reliabiliteetti, silld mittaustuloksia ei ole todistettu luo-
tettaviksi, eli tietoa ei ole keratty niin kauan kuin mittaustulokset olisivat toistuneet.
Tama johtuu haastateltavien véhaisesta maarastd, silla teemahaastattelussa haastatel-
tiin vain kolmea henkil6a. Tdma johtui siité, ettd uusia harjoittelijoita ei LahiTapiola
Satakunnassa aloittanut opinndytetyon teko aikana. Uskon, etté jos haastateltavia oli-
si ollut enemman, niin perehdytyssuunnitelmaan olisi voitu saada hieman erilaisia

nakokulmia ja sita kautta itse perehdytyssuunnitelma olisi voinut olla erilainen.

Tutkimuksen validiteetista ei voida myoskaan olla varmoja, silla haastattelutilantees-
sa oli ongelmana se, ymmarsikd opinnédytetyontekija oikein, mita haastateltavat sa-
noivat sekd ymmarsivatko haastateltavat henkilot kysymykset oikein. Haastattelujen
informaatio taltioitiin tekemalld muistiinpanoja eikd nauhoittamalla haastatteluja,

joilloin olisi voitu kuunnella haastatteluja uudestaan tulkinnan varmistamiseksi.

Opinnaytety6ssa onnistuttiin toteuttamaan perehdyttdmisuunnitelma, joka tayttaa
toimeksiantajan toiveet sekd otetaan k&yttoon L&hiTapiola Satakunnassa harjoitteli-

joiden perehdyttamisen avuksi. Opinndytetyon tekeminen oli kokonaisuudessaan
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erittdin opettavainen kokemus ja uskon, ettd tietoperusta, jonka olen saanut perehdyt-
tdmiseen liittyen, tulee olemaan tyoeldmassé hyodyksi.
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LIITE1

Esimiehen teemahaastattelu

Nykytilan kartoitus

- Onko olemassa perehdytyssuunnitelmaa? Kaytetdanko?
- Miten perehdyttdminen talla hetkelld hoidetaan ( perehdytysprosessin kulku)

- Miten perehdyttdmisen vastuut on jaettu?

- Perehdytyksen kesto talla hetkella?

- Palaute keskustelut ja perehdytyksen toimivuuden seuranta
- Nykyiset perehdytyssuunnitelmat L&hiTapiolassa

Teemat

- Perehdytykseen tarvittava aika

- Perehdytyksen ja tydnopastuksen tyonjako

- Perehdytykseen kéytettdvien materiaalien maaré ja kaytto?
- Arviointikeskustelu

- Mitd asioita perehdytyssuunnitelmassa tulisi olla?



LIITE 2

Harjoittelijoiden teemahaastattelu

Nykytilan kartoitus

- Miten sinut perehdytettiin (prosessin kulku)

- Tyonjako (osallistuneet henkilot)

- Perehdytyksen kesto (hyva/huono)

- Palaute keskustelut ja perehdytyksen toimivuus

- Tuntuiko joku asia vaikealta perehdytyksen aikana

Teemat

- Perehdytykseen tarvittava aika?

- Perehdytyksen ja tyonopastuksen tyonjako

- Millaista materiaalia perehdyttamisessa kaytettiin? Hyvé/huono?
o hyddynnettavyys?

- Arviointikeskustelu

- Mitd asioita perehdytyssuunnitelmassa tulisi olla?



LIITE 3

LahiTapiola Satakunta Harjoittelijan Perehdytyssuunnitelma

Salattu



