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The objective of this thesis was to create an orientation folder for the winter programmes of Mettanvaki. The
company operates in Levi and Yllds. Mettanvaki is a growing family business founded in 2018. The subject was
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JOHDANTO

Taman opinndytetydn aiheena on perehdytyskansion laatiminen Levilla ja Yllaksella toimivalle yrityk-
selle Mettanvaelle. Perehdytyskansio kasittaa Mettanvden talven ohjelmapalvelut seka sisaltda esitte-
lyn muusta yrityksen toiminnasta. Aihe valikoitui yrityksen tarpeesta, kun toinen opinnadytetydn kir-

joittajista suoritti harjoittelua yrityksessa. Yrityksella ei aikaisemmin ole ollut perehdytyskansiota.

Mettanvaki on Levilld ymparivuotisesti toimiva ohjelmapalveluyritys, joka tarjoaa myds hosting- ja
catering-palveluja. Ohjelmapalvelu on Termipankin (2011) maaritelman mukaan palvelu, jonka tarkoi-
tuksena on tuottaa kokemus, elamys tai seikkailu. Tyypillinen piirre ohjelmapalveluille on my®és, ettd
asiakas osallistuu itse aktiivisesti sen toimintoihin. Lisaksi Mettanvaelld on Laturavintola Hanhipirtti
Levilld ja ravintola Halla Ylldkselld. Kaikkea Mettédnvaen toimintaa ohjaa luonnon kunnioittaminen, ja
yrityksen valtteja ovat laadukas asiakaspalvelu ja unohtumattomat elamykset. Ohjelmapalvelut raken-
tuvat laajalti visuaalisuuden ja tunteen ymparille. Metténvaen ohjelmapalvelut ovat ymparivuotisia,
mutta opinndytetydssa perehdytyskansio on luotu talvikauden ohjelmapalveluille. Talvella ohjelmapal-
veluihin kuuluvat lumikenkaily, pilkkiretket, potkukelkkasafarit ja revontuliretket. Toimeksiantajan toi-
veena oli, ettei toimiston ja ohjelmapalvelumyymaldn tyotehtavia kasitella perehdytyskansiossa lyhytta

esittelya enempaa.

Perehdyttamisen merkitys korostuu entisestdan Lapin sesonkiluonteisessa tydssa. Kun tydvoima vaih-
tuu usein, joskus jopa vuosittain, taytyy perehdytysohjelman olla kattava, jotta uudet tyéntekijat saa-
daan aina mahdollisimman nopeasti tayteen potentiaaliin tydssa. Huolellinen perehdytys myds saastaa
kustannuksia, ja voi saada tyOntekijat jgamaan tai palaamaan seuraavallekin sesongille. Perehdytyk-
sessa tarkeda on muistaa jakaa vastuu, seka kasitelld kaikki yrityksen toimintaa koskevat tarkedt asiat.
Parhaimmillaan perehdytys on pitkdjanteinen prosessi, joka kestda koko tyGsuhteen ajan eri muo-

doissa.

Lapin Matkailustrategian (2019) mukaan talvikauden rekisterdidyt yopymiset vuonna 2018 olivat
1996 367, kun lumettoman ajan rekisterdidyt yopymiset olivat samana vuonna 973 459. Naista va-
paa-aikaan liittyvat ydopymiset olivat talvella 1 628 030 ja lumettomana aikana 761 842. Strategiassa
ennustettiin rekisterdityjen yépymisten kasvavan vuonna 2023 yli 2 miljoonaan. (Lapin Matkailustra-
tegia 2019.) Luvuista voidaan nahda, kuinka sesonkiluonteista Lapin matkailu on. N&in ollen myd&s
tydvoiman tarve on sesonkiluonteista, keskittyen enimmékseen talvikaudelle. Kuitenkin Lapissa karsi-
taan tyovoimapulasta, silld sesonkitydsta kiinnostuneita ei 16ydy Suomesta tarpeeksi. Kiinnostus Lap-
pia kohtaan typaikkana onkin kasvanut ulkomailla, ja yrityksilld on yhd enemman sesonkitydvoimaa
ulkomailta. (Holopainen 2018.) Vuonna 2020 ulkomaisten tydntekijdiden osuus kaikista sesonkityon-
tekijoista oli noin 10% (Kuittinen 2020). Talléin tulee myds uusi haaste perehdyttédmiseen — toisesta
kulttuurista tuleva, ja eri didinkieltd puhuva tydntekija. Myds kansainvalisyys taytyy siis ottaa pereh-

dyttdmisessa huomioon.

Opinnaytety® alkaa yrityksen esittelylld, josta siirrymme perehdyttamiseen ja sen merkitykseen.

Kdaymme lapi lainsaddantoa seka perehdyttédmisprosessia ja perehdyttamismalleja. Opinndytetyohén
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liittyy my06s olennaisesti tydskentely ohjelmapalvelualalla, minka takia koostimme siitd oman luvun,
jossa kdymme lapi ohjelmapalvelualan erityispiirteita seka turvallisuusasioita. Lopussa on kooste opin-
naytetyon toteutuksesta ja perehdytyskansion sisallostd, sekd omaa pohdintaamme opinndytetytn

kirjoittamisesta.
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2 METTANVAKI

Mettanvaki on vuoden ympari Levilld ja Yllakselld toimiva yritys. Se tarjoaa hosting-, catering- ja oh-
jelmapalveluja. Lisaksi silla on Laturavintola Hanhipirtti Levin Pyhajarvella seka ravintola Halla Ylldksen
luontokeskus Kellokkaassa. Mettdnvaen toiminta perustuu luonnon kunnioittamiseen, hyvaan asiakas-
palveluun ja eldmysten tuottamiseen. (Laapotti, R. 2020-02-10.) Ohjelmapalvelujen toteutuksessa
tarkedssa roolissa ovat hiljaisuus, visuaalisuus ja tunne. Asiakkailla tulee olla mahdollisuus havainnoida
ja kuunnella ymparistod. (arcticexperience.fi.) Tassa opinndytteessa keskitytdan yrityksen talven oh-

jelmapalveluihin.

Tavallisten ryhmien ja viikko-ohjelman palvelujen lisdksi Mettanvaki toteuttaa palvelukokonaisuuksia
VIP-ryhmille. Omien sanojensa mukaan “Mettanvaki on tdydenpalvelun DMC, joka palvelee Levilla ja
Yllaksella.” (arcticexperience.fi.) DMC eli Destination Management Company on yritys, joka tarjoaa
alueellisia matkapaketteja kansainvalisilla markkinoilla (Matka-Téysa 2016). Talvikaudella 2019-2020
Mettanvaki aloittaa yhteistyon K5 ja Panorama hotellien kanssa Levilld (Laapotti, J. 2019-10-29).

2.1  Mettanvaki organisaationa

Mettanvaki on perheyritys, jossa yrittdjina ovat Riikka ja Jukka Laapotti. Osakeyhtitn jaseneksi on
merkitty Riikka Laapotti ja varajaseneksi Jukan aiti Eeva Pajarinen (Finder.fi). Perhe, omistajuus ja
yritys yhdistyvat perheyrityksen toiminnassa ja sen ympérillda. Nama kolme osa-aluetta ja muutokset
niissa vaikuttavat toisiinsa. (Elo-Parssinen ja Talvitie 2010, 15). Metténvaella perheyrittajyys nakyy
siten, ettd toitd tehdaan koko ajan tiiviisti perheen kanssa ja kaikki perheenjasenet osallistuvat toihin.
Ty6- ja vapaa-aika sekoittuvat usein. Se ei ole aina huono asia, koska vapaus tehda omia ratkaisuja

helpottaa tydn sovittamista arkeen ja perhe-elamaan. (Laapotti, R. 2020-04-14.)

Riikan ja Jukan liséksi ohjelmapalvelupuoli tydllistda kaksi opasta. Heistd toinen toimii vastaavana.
Kaikki ohjelmapalvelutyntekijat ovat kausitydntekijoita, mutta voivat palata téihin seuraavallakin kau-
della. (Laapotti, R. 2020-05-18.) Tarvittaessa lisaa tydvoimaa saadaan esimerkiksi oman yrityksen
kautta toita tekevista alan osaajista seka yrityksen ravintolapuolen tyontekijoista. Metténvaki tyollistaa

sesongilla yrittdjien lisaksi yhteensa viisi ihmista (LeviNyt! 2019).

Koska kyseessa on kasvava yritys, henkilokuntaa tarvitaan koko ajan enemman. Tahan mennessa
Mettanvden henkildkunta on koostunut enimmakseen yrittdjien jo ennestadn tuntemista ihmisista.
Yrityksessa on ollut harjoittelijoita ja heitd otetaan mielelldan myos tulevaisuudessa. Varsinkin toisella
asteella opiskelevat harjoittelijat voivat olla nuoria. Erityisesti nuorten tydntekijdiden perehdyttaminen
on tdrkeaa, koska moni asia, joka on kokeneemmalle tydntekijalle itsestdan selvaa, voi olla nuorelle
tyontekijalle uutta ja outoa (Tyohonperehdytys.fi). Téhdn mennessa kaikki tydntekijat ovat olleet suo-
malaisia, mutta matkailualan monimuotoisuuden vuoksi kansainvalisia tyontekijoitdkaan ei voida sul-
kea tulevaisuudessa pois. Oppaan taytyy kuitenkin osata suomea, koska yritys markkinoi itseadn pai-
kallisuudella (Laapotti, R. 2020-05-18).
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Perehdyttdminen Mettanvaella

Mettanvaella ei ole ollut aiemmin perehdytyskansiota eika kirjallista perehdytysohjelmaa, vaan pereh-
dytys on hoidettu suullisesti ja yhdessa tekemalld. Uusia oppaita ei laiteta retkille suoraan yksin, vaan
ensimmainen retki opastetaan aina yhdessa kokeneemman kanssa. Ennen retked kdyddan yhdessa
lapi retken kulku ja tarvittaessa katsotaan reitti kartasta. Vaikka jonkinlainen runko jokaiselle ohjel-

malle on ollut, niiden kulku on vaihdellut jonkin verran oppaasta ja tilanteesta riippuen.

Jokaisen VIP-ryhmien kanssa tekemisissa olevan uuden tyontekijan on kirjoitettava vaitiolosopimus.

Samassa yhteydessa on kayty lapi, miten VIP-ryhmien kanssa toimitaan ja millaisia erityispiirteita nii-
hin liittyy.

Mettanvaen ohjelmapalvelut

Mettdnvaella on ohjelmapalveluita kaikkina vuodenaikoina. Osa niista kuuluu Levin tai Yllaksen viikko-
ohjelmaan, mutta ohjelmia jarjestetdan myos tilauksesta ryhmille. Asiakasryhmat pyritdan pitamaan
suhteellisen pienina hyvan asiakaskokemuksen mahdollistamiseksi. Kaikki retket voidaan opastaa suo-
meksi tai englanniksi. (Laapotti, R. 2019-12-01.)

Talven 2019-2020 aikana Mettanvden ohjelmistossa on seka helpompia etta haastavampia lumiken-
karetkia, pilkkimista, potkukelkkasafareita ja revontuliretkia. Ylldksen tarjonnassa on talla hetkella vain
kaksi lumikenkaretkea, jotka suuntautuvat Yllastunturiin. Levin retket suuntautuvat laajemmalle alu-
eelle Levin hiihtokeskuksen ymparistdssa. Retkia tehddan enimmakseen Immeljarvelle ja Katkatuntu-
riin. Sadolosuhteiden vuoksi retkikohdetta voidaan muuttaa, jolloin asiakkaat on mahdollista vieda
autolla kohteeseen, esimerkiksi Raudusjarvelle. Retkia yhdistaa se, etta niilla kaikilla on mukana pienet

evaat ja opas kertoo matkalla tarinoita Lapin ja Suomen luonnosta. (Laapotti, R. 2019-12-01.)
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PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on pieni, mutta olennainen osa henkildstdjohtamista (Viitala 2014). Jo tyéturvalli-
suuslaki maaraa, etta tydnantaja on velvollinen tydntekijan riittavdan perehdytykseen. Se on myds
tarkea osa tydpaikan ennakoivaa turvallisuustoimintaa. Riittavan perehdyttamisen ansiosta uusi tyon-
tekijé@ on valmis tydskentelemdan oikealla tavalla alusta alkaen. Perehdyttédminen tarkoittaa kaikkia
toimenpiteitd, jotka auttavat uutta tai palaavaa tyontekijaa oppimaan tuntemaan tydpaikan toiminta-
tavat, ihmiset, tyotehtavat, seka tyohon liittyvat odotukset. (TTK 2019.) Perehdyttéminen ja tydn-
opastus ajatellaan usein samana asiana, ja itseasiassa ennen perehdyttaminen olikin pelkadstaan tyo-
hoén opastamista. Nykydan se on kuitenkin laaja-alaisempaa, ja perehdyttdminen kattaa myos yrityk-
seen ja tydyhteisoon tutustumisen. (Kupias ja Peltola 2009, 13.) Se sisdltda tyontekijan tiedottamisen
jo ennen tyon alkamista, vastaanoton tyén alkaessa, perehdyttamisen yritykseen ja sen toimintata-
poihin, sekd tyonopastuksen kaytdnnossa tyén kuluessa. Perehdyttdmisestda on vastuussa esimies,
jonka vastuulla on perehdytysohjelman suunnittelu, tyétilojen ja tyévalineiden antaminen, tehtavien
jako, uusien tydntekijdiden vastaanotto, tydnopastus, tydkavereiden ja vastuuhenkildiden esittely seka

perehdytyksen seuraaminen.

Perehdyttdmisen merkitys

Perehdytys on erityisen tarkeda uusille tyontekijoille. Perehdytysta tarvitaan kuitenkin myds, kun ty6-
tehtavat ja -menetelmat muuttuvat, tehddan uusia hankintoja, ty6turvallisuudessa havaitaan puut-
teita, seka kun tyonopastuksessa, toiminnassa tai tuotteiden laadussa havaitaan parannettavaa. (TTK
silla nailla ryhmilla tydnkuvat usein muuttuvat, ja monet ndiden ryhmien tyontekijoistd saattavat tyos-
kennelld kokonaan uudella alueella ja paikkakunnalla kyseisen ajan. Etenkin matkailualalla kausiluon-
teinen tydskentely korostuu, kun monet alan tyontekijat tydskentelevat esimerkiksi talvisesongin
Lapissa, joka alueena voi tyontekijalle olla kokonaan uusi. Talldin yrityksen on perehdytyksessa otet-
tava huomioon myds yrityksen ulkopuoliset asiat, joita asiakkaat saattavat kaivata. Matkailualan tyon-
tekijoilta usein kysytddn kaikkea alueeseen liittyvad. On myds huomioitava, etta matkailualalla tarvi-
taan paljon niin sanottuja ihmistaitoja, jotka tulisi myds ottaa huomioon perehdyttdmisessa, jotta

saadaan tyontekijan kaikki taidot ajan tasalle. (Boella ja Goss-Turner 2013.)

Hyvalla perehdyttamisella taataan se, etta uusi tyontekija padsee kiinni tehokkaaseen tydntekoon niin
pian kuin mahdollista. Silla voidaan myds minimoida riskia siitd, etta tyontekija lahtee organisaatiosta
koettuaan, ettei padse sisalle tydymparistodn ja kulttuuriin. Nain ollen perehdyttamisprosessissa on
tarkeaa seurata, miten perehdyttéminen etenee, ja mita tuntemuksia perehdytettavalla tyontekijalla
on. (Gavaghan 2018.) Palvelualalla on suuri tydpaikanvaihdosprosentti, joka aiheuttaa yrityksille val-
tavia kuluja uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa (Boella ja Goss-Turner 2013). Siksi olisi térkeaa
integroida uusi tydntekija heti perehdyttédmisprosessissa organisaatioon, jotta voidaan valttaa tyonte-
kijoiden jatkuva vaihtuminen. Tydntekijdiden jatkuva tiuha vaihtuminen yrityksessa on myds merkki

siitd, ettd tarvitaan enemman tai parempaa perehdyttéamista (Boella ja Goss-Turner 2013).



10 (23)

Nykypdivana maahanmuuttajat tulevat kasvavissa madrin tydelamaan Suomessa, ja esimiesten tulisi
kiinnittaa myos huomiota maahanmuuttajien erilaisiin tarpeisiin perehdyttamisessa. Jos maahanmuut-
tajalla on huono suomen kielen taito, voi han tarvita enemman kertausta ja apua, tai esimerkiksi
perehdyttamisen englanniksi. Lisaksi maahanmuuttajilla ei valttdmatta ole tietoa Suomen tydeldman
oikeuksista ja velvollisuuksista tai lainsaadanndstd, mitkd on hyva kertoa jo perehdyttamisen aluksi.
Kaikkia tyontekijoita tulisi kohdella tydpaikalla tasavertaisesti, ja perehdyttamistilanteessa tulisi kiin-
nittda huomiota myds mahdolliseen syrjintaan. On tdrkedaa myods pitda tyOpaikan viestinta sellaisena,

etta se on ymmarrettdvaa myos niille, jotka eivat puhu suomea. (TTL 2019.)

3.2 Lainsaadanto

Perehdyttaminen on lakisaateista. Ty6turvallisuuslain (2002/738) mukaan tyonantajan tdytyy antaa
tyontekijalle tarvittavat tiedot haitta- ja vaaratekijoista tydpaikalla. Tyontekija taytyy perehdyttaa tyo-
hon ja tybolosuhteisiin, menetelmiin, tydvalineisiin ja niiden kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin. Pe-
rehdytysta on tapahduttava ennen tyon aloittamista ja sitd on tdydennettava tarvittaessa. Tyontekijaa
taytyy opastaa valttamaan mahdolliset haitat ja vaarat. Tyontekijaa taytyy opastaa myds mm. mah-
dollisten poikkeustilanteiden varalta. Perehdytyksessa tulee ottaa huomioon tydntekijan aiempi tyo-
kokemus ja osaaminen. Myos vuokratydntekijat tulee perehdyttaa yrityksen toimintaan. Vuokraty6n
vastaanottajan tulee huolehtia siitd, ettd vuokratyontekijan tydnantajalla on tarvittavat tiedot tyon

vaatimuksista. Nain vuokratyofirma voi varmistaa tyontekijan tarvittavan ammattitaidon.

Laki nuorista tyontekijoista (1993/998 § 10) maaraa, etta tarvittavan tydokokemuksen ja ammattitaidon
puuttuessa tydnantajan on huolehdittava, etta nuori tyéntekija saa tarvittavaa opetusta ja ohjausta.
Nuorta tydntekijaa on opastettava henkilokohtaisesti niin, ettei han aiheuta vaaraa itselleen tai muille
tyoskennellessaan. Nuoren tyontekijan taytyy tydskennella kokeneen ja ammattitaitoisen tyontekijén
kanssa, kunnes han on omaksunut tyOvaiheen tai -menetelman. Mahdollisista vaaratekijoistd seka
kaikista turvallisuutta ja terveytta koskevista asioista on ilmoitettava oppivelvollisen nuoren huoltajalle.
(Asetus nuorten tyontekijdin suojelusta 1986/508 § 5.)

3.3  Perehdyttdmisprosessi

Tehokas perehdyttdminen alkaa jo ennen tydntekijan ensimmaista tyopdivaa. Ennakkoon hoidettavia
perehdyttamiseen liittyvia asioita ovat muun muassa tyOpisteen ja tydvalineiden jarjestaminen, ty6-
vaatteiden seka kayntikorttien tilaaminen, sekd perehdytysohjelman suunnittelu. (Hyppanen 2013.)
Perehdytysohjelman olisi hyva olla kirjallinen. Suunnitelmasta tulisi kdyda ilmi tyon vaaratilanteet,
kaikki tyotehtavat, mahdollisten puhdistus- ja huoltotdiden kirjalliset ohjeet, tydpaikan tyéturvallisuus-
ohjeet, tyovalineet ja niiden oikeaoppinen kayttd, seka turvalliset tyétavat. On hyva kayda myos lapi,
miten taytyy toimia tapaturmatilanteissa ja sairaskohtauksissa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738.) Lisaksi
perehdytysohjelman tulisi sisdltda lista henkildistd, joihin tydntekija voi ottaa yhteytta tarvittaessa.
Uudelle tyontekijalle on hyvé antaa myds ennen tyon alkua perehdytysmateriaalia, josta uusi han saa

tietoa organisaatiosta, ja pystyy tutustumaan organisaatioon ja sen kaytantdihin etukateen. Monet
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tarkeimmat asiat organisaatiosta ja sen henkildstohallinnosta. (Hyppénen 2013.)

3.3.1 Perehdyttdminen tytn alkaessa

Esimiehen on hyva varata uuden tyontekijan perehdyttamiseen aikaa koko ensimmdinen paiva. Nain
varmistetaan paras mahdollinen apu ja tutustuminen organisaatioon heti alkumetreilta. Ensimmaisen
paivan aikana uudelle tydntekijdlle on hyva heti kertoa kaikki térkein kyseisestd organisaatiosta, seka
selventad, mitd organisaatiosta saa kertoa ulkopuolisille ja mitka asiat on hyva pitda vain omana tie-

tonaan. (Hyppanen 2013.)

Kun uusi tydntekija on perehdytetty yleisesti organisaatioon, on aika keskittya asioihin osasto- ja yk-
sikkotasolla. Tassa vaiheessa kerrotaan, miten yksikét kuroutuvat organisaation kokonaisuuteen.
Tasta siirrytaan yksilétason perehdytykseen, eli mitka ovat tyon tehtavat, miten ne hoidetaan, mita
tyokaluja kdytetadn ja kerrotaan ketka ovat yrityksen asiakkaita ja yhteistydkumppaneita. Tassa vai-
heessa tulisi kdyda myds ilmi tydn vastuut, merkitys ja valtuudet. Jos perehdytysmateriaalia ei ole
annettu ennen tyon alkua, tulisi se antaa mielelldan kirjallisena viimeistaan tassa vaiheessa perehdy-
tysta. Nykypaivdand monet yrityksen hyddyntavat myds elearning - mahdollisuuksia, joilla voidaan
esitella yrityksen toimintaa itseopiskelun avulla, seké tehda eraanlaisia pienimuotoisia kokeita, jotta
tyontekija voi testata oppimaansa. On hyva kuitenkin muistaa, etta vaikka perehdytyksessa kaytet-
taisiin apuna internet-materiaalia, kasvokkain annettu perehdytys, sen seuraaminen ja palautekeskus-

telut ovat olennainen osa tehokasta ja kattavaa perehdytysta. (Hyppanen 2013.)

Mita tyosuhdeasioita perehdytyksessa tulisi selvittdd? Hyppasen (2013) mukaan niihin kuuluvat tyo,
tyoyksikkd, organisaatio, tydajat, palkka-asiat, poissaolosdannokset mukaan lukien sairaspoissaolot,
tauot kuten ruokatauko ja naihin liittyvat tilat, tyoterveyshuolto, tydsuhde-edut, virkistyspalvelut ja
mahdollinen luottamusmiesjarjestelma. Lisaksi tydbnopastuksessa taytyy selvittda tydpaikan olosuhteet
ja tydymparistd, tytkaverit, tyodn sisalto, tyovaiheet, tydssa tarvittavien koneiden ja muiden valineiden
sijainti, kdytto seka yllapito, tyOpaikan siisteys- ja turvallisuuskdytannot, tyon arviointi ja laatujarjes-
telma. (Hyppanen 2013.) Esimies on ensisijaisesti vastuussa perehdytyksesta, mutta yleensa pereh-
dyttdmisessa ovat osallisena myds kaikki uuden tydntekijan tulevat tydkaverit. Isommissa organisaa-
tioissa esimies voi myds delegoida perehdyttdamisen sille tyotiimille, johon uusi tydntekija ollaan sijoit-

tamassa. (Kauhanen 2012.)

3.3.2 Prosessin kesto

Perehdyttamisprosessin kesto vaihtelee yrityksittain ja tehtavittdin (Kauhanen 2012). Jos tyd on eri-
tyisen laaja ja vaativa, tarvitaan pidempi perehdytysaika. Jokaiseen organisaatioon liittyy niin sanot-
tua hiljaista tietoa, joka on kerdtty kokemuksella, eika sitd ndin ollen ole dokumentoitu mihinkaan.
Tahan tietoon voi paasta kasiksi vain talossa jo pitkaan tydskennelleiden tovereiden kautta. Perehdy-
tyksessa kannattaa harkita siis my6s mentorointia ja parityoskentelyd, silld ne antavat tydntekijalle

paljon lisaa tietoa yrityksen kirjoittamattomista toimintatavoista. Perehdytysprosessin aikana on hyva
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antaa jatkuvaa palautetta, ja kayda keskusteluja prosessin etenemisestd uuden tyontekijan kanssa.
Perehdytysprosessi on padasiassa uutta tyontekijaa varten, mutta se voi olla osittain myos kaksisuun-
tainen. Yritys voi esimerkiksi kysya miten tyontekijan edellisessa tyopaikassa hoidettiin jokin tietty
asia, ja ndin saada uudenlaisia nakékulmia yrityksen toimintatapoihin. Keskusteltaessa uuden tyonte-
kijan kanssa perehdytyksen onnistumisesta saadaan myds arvokasta tietoa siitd, miten itse perehdy-
tysprosessia voidaan kehittad. (Hyppanen 2013.)

Myds vanhoja tyontekijoita taytyy perehdyttda tarvittaessa. Esimerkiksi yrityksen toimintatapojen tai
lainsdaadannén muuttuessa tarvitaan perehdytysta. Myds pidemman poissaolon, kuten aditiysloman,
jdlkeen tarvitaan perehdytysta. (Tyohonperehdytys.fi, Ahokas ja Makeldinen.)

3.3.3 Koeaika ja perehdyttdminen

Koeajalla tydsopimus voidaan purkaa molemmin puolin. Koeaika on sita varten, etta seka tydnantaja
etta tyontekija saavat varmistuksen oikeasta valinnasta. Perehdytysajalla on merkittdva rooli taman
kasityksen muodostumisessa. Oikeanlaisella perehdytykselld autetaan uutta tyontekijda sopeutumaan
yritykseen mahdollisimman hyvin. Perehdytyksen aikana tydntekijan kasitys oikeasta valinnasta muut-
tuu joko positiiviseen tai negatiiviseen suuntaan. (Hyppanen 2013.) Suuret paattkset aiheuttavat ih-
misissd usein epdvarmuutta ja katumusta. Hyva perehdyttamisprosessi voi auttaa uutta tydntekijaa
muodostamaan positiivisen kuvan uudesta tydvalinnastaan, ja auttaa hanta keskittamaan ajatuksensa
ja tunteensa pian ty6ssa onnistumiseen. (EI-Shamy 2003.) Vastaavasti taas epaonnistunut perehdytys
voi pahimmillaan johtaa tyotekijan irtisanoutumiseen koeajalla. Esimies on taas tdrkedssa roolissa
tassa perehdytyksen valvonnassa. Oman havainnointinsa avuksi han voi kysya perehdytykseen osal-
listuneilta tyontekijoiltéd heiddn mielikuviaan uudesta tyontekijastda. Nain saadaan lisaa tietoa tyonte-
kijan sopivuudesta organisaatioon. Jos uusia tydntekijoitéa on useita, voi esimies laatia anonyymin
tulokaskyselyn, jossa kyselldaan tulokkaiden mielipiteitéd rekrytointivaiheesta sekd perehdytyksesta.
Néiden tietojen pohjalta osataan kehittda yrityksen rekrytointia, perehdytysprosessia ja esimiesval-
mennuksia. (Hyppanen 2013.)

3.4 Perehdyttamisohjelma

Perehdyttaminen on muutakin kuin kansio, joka annetaan luettavaksi uudelle tyontekijalle. Perehdyt-
tamisohjelmaan kuuluu perehdytyskansion liséksi suunnitelma siita, kuka on vastuussa perehdyttami-
sen eri osa-alueista, mita asioita perehdyttamiseen kuuluu ja missa jarjestyksessa asiat kdydaan lapi
uuden tyontekijan kanssa. Ohjelmaan on hyva myds merkitd, milloin kyseessa oleva asia on perehdy-
tetty tyontekijalle. Kun perehdyttamisohjelma on suunniteltu hyvin, muodostuu perehdyttamiselle su-
juva toimintatapa. Se toimii perehdyttajan muistilistana, jonka avulla jokaiselle uudelle tyéntekijalle
muistetaan varmasti kertoa kaikki olennaiset asiat. Pelkka muistilista ei kuitenkaan riité vaan pereh-
dyttdjan omalla mielenkiinnolla ja halulla perehdyttéamiseen on suuri merkitys onnistumisessa. Ohjel-
maa olisi hyva paivittaa tarvittaessa, eli esimerkiksi kun yrityksen toiminta muuttuu tai kayttoon tulee

uusia laitteita tai vélineitd. (Osterberg 2015.)



13 (23)

Kun suunnitellaan perehdyttamisohjelmaa, on hyvd muistaa muutamia tarkeitd asioita. Ensinnakin
tyontekijoiden tulee olla motivoituneita oppimaan, ja oppiminen tapahtuu aina vapaaehtoisesti. Thmi-
set myos oppivat eri tahdissa, ja tydelamassa aloitetaan aina erilaisilta tieto- ja taitopohjilta. Kun
perehdytetdaan tyontekijoita, kyse on oppimisesta, ja siihen patevat samat ohjeet kuin kouluun: ihmi-
nen oppii ja keskittyy paremmin lyhyissa toistuvissa jaksoissa, kuin pitkissa monen tunnin luennoissa.
(Boella ja Goss-Turner 2013.) Nain ollen on tarkeda muistaa, etta perehdyttaminen olisi parasta aina

raataldida yksildllisesti, silld jokainen on erilainen oppija.

Perehdytysohjelma ei ole jokaisen tydntekijan kohdalla samanlainen, vaan sita voidaan muokata tar-
peiden mukaan. Perehdytyksen tarve riippuu esimerkiksi tulevista tyotehtavista ja tydsuhteen pituu-
desta. My0s tydntekijan aiempi tydkokemus ja olemassa oleva ammatillinen osaaminen, tuleva rooli
yrityksessé ja iké vaikuttavat perehdyttdmiseen. (Osterberg 2015.) Esimerkiksi ohjelmapalveluissa on
eri asia perehdyttaa kokenutta opasta kuin alalle juuri tullutta. Kokeneelle oppaalle voidaan kertoa
tarkemmin esimerkiksi yrityksen tavasta palvella asiakkaita tai hauskoja tarinoita kaytettavaksi tietyilla
retkilla. Sen sijaan noviisin perehdytys voidaan aloittaa opastustekniikan perusteista ja oikeanlaisesta
pukeutumisesta retkilla. Sen lisdksi, ettd perehdytyksen pohjana on tyontekijan perehdytyksen tarve,

on otettava huomioon yrityksen tarpeet ja kaytettavissa olevat resurssit (Erdasalo 2008).

Perehdyttamisohjelman osana voi olla monenlaista tukimateriaalia, josta on hyotya uudelle tyonteki-
jalle. Tyontekijalle voidaan antaa esimerkiksi tietopaketti, joka sisdltda kaiken olennaisen tiedon yri-
tyksesta ja tyohon liittyvistd asioista. Lisaksi tietoa voi saada muun muassa yrityksen verkkosivuilta
seka mahdollisesta intranetista. Erilaiset luettavat lahteet eivat kuitenkaan korvaa ihmiskontaktia ja
uudelle tyéntekijalle on annettava mahdollisuus kysya. Jo aiemmin perehdytettyja asioita voidaan ker-

rata tarvittaessa. (Osterberg 2015.)

3.5 Perehdyttamismallit

Yritys voi kdyttda uuden tyontekijan perehdyttdmiseen monia eri konsepteja. Oikean konseptin valinta
riippuu aina yrityksesta ja tyon luonteesta. Yksi yleisimmista perehdyttémismalleista on Kupiaan ja
Peltolan (2009) kutsuma vierihoitoperehdyttdminen, jossa uusi tydntekija seuraa kokeneemman tydn-
tekijan (useimmiten esimiehen) toimintaa tydpaikalla, ja oppii kdytdnnossa. Kyseisen mallin etuna on,
ettd jokainen uusi tyontekija voidaan huomioida yksildllisesti. Nain ollen perehdytys voidaan toteuttaa
tyontekijan tarpeiden mukaan. Silla on kuitenkin myds vaaransa. Koska malli luottaa vain yhden oh-
jaajan perehdyttamiseen, taytyy henkildlla olla erinomaiset ohjaustaidot, aikaa, varmuutta ja osaa-
mista. Perehdyttdmisessa taytyy olla myds objektiivinen yrityksesta, ja antaa tulokkaan muodostaa

omat mielipiteensa.

Perehdyttaminen voi myds perustua yrityksen laatimiin yhtenaisiin toimintamalleihin. Talléin uusien
tyontekijoiden perehdyttamisessa on selkeat tydn- ja vastuunjaot. Myds perehdyttdmiseen kaytettdva
materiaali kuten perehdyttamisohjelmat, oppaat ja vaatimukset on tuotettu koko yrityksen saataville.
Kyseinen malli soveltuu paremmin isoihin organisaatioihin, jolloin henkiléstosastolla on suurin vastuu

perehdyttamisesta yleistasolla — esimerkiksi tydyhteiséon perehdyttaminen. Perehdyttamiseen liittyva
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tyoopastus kuitenkin jaa tydyksikon vastuulle, jolloin yksikéiden valisen perehdyttédmisen ero kasvaa.
Vaarana on my0s perehdyttamisen jaykistyminen, kun luotetaan liikaa valmiisiin toimintamalleihin ja
unohdetaan yksilét. (Kupias ja Peltola 2009, 37-38.)

Jotta perehdyttédminen olisi onnistunutta, taytyy sen olla laadukasta. Vastauksena jaykistyneelle pe-
rehdyttamiselle voidaan perehdyttamisen vastuu siirtdaa tydyksikdille ja tiimeille, jotka voivat kehittaa
laadukasta perehdyttamistd. Vastuun siirrossa taytyy organisaation ottaa huomioon, onko tiimilla an-
taa tarpeeksi aikaa perehdyttamiseen. Kun puhutaan perehdyttamisesta tyoyksikdissa ja tiimeissa, on
esimies aina vastuussa sen kehittdmisesta. Esimies voi kuitenkin nimittaa tiimiinsa perehdyttajan, ja
nain ollen jakaa vastuutaan. Laadukkaassa perehdyttdmisessa koko tiimi voi osallistua uuden tulok-
kaan perehdyttamiseen. Tarkeaa on yha perehdyttamisprosessin koordinointi ja tarkkailu. (Kupias ja
Peltola 2009, 39.)

Perehdyttaminen voidaan myds raataloida jokaisen tyontekijan tarpeisiin, jolloin syntyy oma pereh-
dyttdmisohjelma jokaiselle uudelle tyontekijélle. Talldin perehdyttamisohjelma tehddan yhdessa uu-
den tydntekijan kanssa vuorovaikutuksessa. Vastuussa perehdyttamisesta on yksi koordinoija, joka
hoitaa kaiken. Samankaltaista perehdyttamistd, dialogista perehdyttamistd, kaytetaan kun uusi tulo-
kas tulee tydhon, jota hanen on itse tarkoitus muokata. Tulokas tuo mukanaan uusia nakdkulmia ja
talldin myds vastaanottava yksikkd oppii hanelta. Nain ollen perehdyttamisen molemmat osapuolet
kehittyvat perehdyttamisen aikana, ja perehdyttdmisohjelma luodaan yhdessa tulokkaan kanssa. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 40-41.)
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4 TYOSKENTELY OHJELMAPALVELUALALLA

Ohjelmapalvelualalla tydskenteleminen vaatii osittain erilaista osaamista kuin muuten matkailualalla.
Osaaminen ei rajoitu pelkastadn koulussa opittuihin kaytannon taitoihin, vaan tydssa tarvitaan myos
tietynlaisia luonteenpiirteita, kuten hyvaa sopeutumis- ja heittaytymiskykya. Ohjelmapalveluala on pit-
kalti asiakaspalveluty6ta, joten erinomaiset ihmistaidot ovat valttamattdmat tydssa menestymiselle.
My&s oman alan tekninen osaaminen on tarkeaa. Lisaksi alalla tydskennellessa tarvitaan yleissivistysta
ja kielitaitoa. (Verheld ja Lackman 2003, 198, 240.)

Ohjelmapalveluiden parissa tydskennellessa asiakkaiden turvallisuus on tarkead. Kyseessa on hyvin
usein erilaiset opastamistyot, kuten esimerkiksi safariopastus, joissa tdytyy osata varautua erilaisiin
muuttuviin tilanteisiin ja turvallisuusriskeihin seka niista selviytymiseen. Siksi ohjelmapalvelualalla pe-
rehdytettdessa tulee ottaa huomioon yrityksen turvallisuusohjeet erilaisiin tilanteisiin, jotta niin uudet

kuin vanhatkin tyontekijat pysyvat ajan tasalla turvallisuuteen liittyvista toimintatavoista.

4.1 Osaaminen ja oppaan ominaisuudet

Mettdanvaen ohjelmapalveluissa tarvitaan oppaalta niin alan osaamista kuin maalaisjarkedkin. Opasta-
minen on pohjimmiltaan asiakaspalveluty6td, jossa taytyy osata kohdata erilaiset asiakkaat ja heidan
tarpeensa. Tarkeda on, etta opas on asiakaspalveluhenkinen ja han osaa kuunnella asiakasta. (Verhela
ja Lackman 2003, 199-200.) Asiakaspalvelussa auttavat hyva kielitaito ja kulttuurien tunteminen. (Ver-
helad ja Lackman 2003, 242.) On helpompaa luoda hyva asiakaskokemus, kun opas ja asiakas ymmar-
tavat toisiaan. Levin ja Yllaksen alueella on paljon ulkomaalaisia matkailijoita, joten hyvasta kielitai-
dosta on apua Mettanvaen ohjelmapalvelujen toteuttamisessa. Kittilan lentokentalle saapuneista pai-
kallismatkustajista 47 prosenttia tuli ulkomailta toukokuun alusta 2019 ja huhtikuun 2020 loppuun
mennessd. Tuona aikana ulkomaalaiset matkailijat yopyivat rekisterdidyissa majoitusliikkeissa keski-
madrin 3,4 yota. (Visitory 2020). Opastuksen viestia valittavat puhutun kielen lisaksi myos ilmeet,
eleet ja kehonkieli (Verheld ja Lackman 2003, 212). Ei riita, etta tietda paljon, vaan on my0s osattava

valittaa tieto asiakkaille mielenkiintoisella ja innostuneella tavalla, esimerkiksi tarinoiden avulla.

Tyontekijdn on oltava joustava, koska ohjelmapalvelualalla ei valttamatta tieda viela aamulla, millainen
pdiva on tulossa. Ennakkoon sovitut asiakkaat saattavat yllattden perua tai eivat ilmesty ollenkaan
paikalle. Toisaalta asiakkaita voi olla odotettua enemman. Mettanvaella on ohjelmapalvelumyymala,
josta retkia myydaan silla periaatteella, etta retkelle voidaan lahted milloin vain (LeviNyt! 2019). Tar-
vittaessa opastusta tai retkea on oltava valmis radtaléimaan asiakkaan toiveiden tai tarpeiden mukai-
sesti (Verheld ja Lackman 2003, 209). Esimerkiksi lumikenkaretki voidaan suunnitella tavallista hel-

pommaksi, jos mukana on lapsia tai huonokuntoisia asiakkaita.

Yrittajiltd vaaditaan bisnesosaamista. Esimerkiksi tuotteet on osattava hinnoitella kannattavasti. Kaikki
tuotteen toteuttamisesta syntyvat kulut on tiedostettava ja muistettava ottaa huomioon. (Verheld ja
Lackman 2003, 219). Esimerkiksi uusia valinehankintoja tehdessa voi miettia, mita oikeasti tarvitaan,

mille on kysyntaa ja mitd valineita on jarkevampaa vuokrata muilta alueen yrityksilta. Yrittajan taytyy
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my®s osata delegoida tydtehtavia. Pienessa yrityksessa haluaa helposti tehda kaiken itse, mutta joskus
esimerkiksi ajankdytdn tai osaamisen kannalta on jarkevampaa antaa ty6 jonkun toisen tehtavaksi.
(Enbuske 2019.)

Mettanvaen kaikki ohjelmapalvelut toteutetaan luonnossa, joten oppaan taytyy osata liikkua luonnossa
sujuvasti seka tietaa, mita saa ja ei saa tehda. Talle hyvana perustana ovat jokamiehenoikeuksien
noudattaminen. Jokamiehenoikeudet tarkoittavat sitd, ettd maanomistajasta riippumatta luonnossa
saa liikkkua, kunhan ei aiheuta vahaista suurempaa haittaa. Luonnonsuojelualueilla jokamiehenoikeuk-
sia on rajoitettu. (Metsahallitus 2020.) Toimintaymparisto ja siina tapahtuvat muutokset vaikuttavat
palvelutuotteen toteuttamiseen turvallisesti (Verhela 2007, 51). Esimerkiksi luonnossa liikkuessa olo-
suhteet voivat muuttua nopeasti. Nain ollen poikkeustilanteisiin on osattava reagoida tilanteen vaati-
malla tavalla (Verheld ja Lackman 2003, 51). Saan muuttuessa voidaan esimerkiksi vaihtaa reittia tai
pitdd enemman taukoja matkan varrella. Tuote kokonaisuutena tulee osata hyvin ennen retkeg, jotta

retki on turvallinen niin asiakkaille kuin oppaallekin (Verhela ja Lackman 2003, 51).

4.2  Turvallisuus ohjelmapalvelualalla

Ohjelmapalvelujen turvallisuuteen vaikuttavat monet eri tekijat. Naita tekijoita ovat asiakkaat, asen-
teet, palvelua ohjaava henkildsto, turvallisuussuunnittelu, olosuhteet, varusteet, valineet seka kalus-
toa ja palvelua jarjestava yritys. Matkailun ohjelmapalvelujen normiston (MoNo) mukaan turvallisuus-
tekijat ryhmitellaan toimintaymparistéon, valineisiin ja suorittajiin. (Verhela ja Lackman 2003, 49-50.)
Kuluttajaturvallisuuslaki maarad, etta toiminnanharjoittajan on varauduttava riskeihin olosuhteiden
vaatimalla tavalla. Kuluttajapalvelusta ei saa aiheutua vaaraa kenellekdan. (KuTul 5 §). Kuluttajatur-
vallisuuslaissa on myds madratty, etta toiminnanharjoittajien tulee laatia kirjallinen turvallisuusasia-
kirja, johon kirjataan kaikki palvelun turvallisuusasiat, myds sisaltden suunnitelman vaarojen tunnis-
tamiseksi ja riskien arvioimiseksi. Turvallisuus- ja kemikaaliviraston ohjeen (2015) mukaan turvalli-
suusasiakirjaan on kirjattava myds arvio palveluun osallistuvien henkildiden enimmaismaarasta, seka

selvitys turvallisuuteen vaikuttavista asiakkaan rajoitteista ja ominaisuuksista.

Suomi on yleisesti ottaen turvallinen maa matkustaa. Luonnossa toteutettavissa ohjelmapalveluissa
riskitekijat liittyvat yleensa petoeldimiin tai sadolosuhteiden vaihteluihin. Jotta ohjelmapalvelutuote
olisi turvallinen, taytyy henkildkunnan olla osaavaa. Myds hyvalla asenteella on merkitystd, ja henki-
I6kunnan taytyy osata toimia poikkeustilanteissa. Toisena merkittdvana asiana turvallisuuden kannalta
ovat palveluissa kaytettavat laitteet ja valineet. Niiden tulee olla huollettuja ja kayttokelpoisessa kun-
nossa. Jokaisesta tuotteesta on tehtdva riskianalyysiin perustuva turvallisuussuunnitelma. Sen osana
on pelastus- ja pelastautumissuunnitelma. Osana turvallisuussuunnitelmaa on myds tiedotusohje
mahdollisia vaara- ja onnettomuustilanteita varten. (Verhela ja Lackman 2003, 50-51.) Myds asiak-
kaaseen liittyvia riskitekijoita on kaikissa ohjelmapalveluissa. Ongelmia voi olla esimerkiksi asiakkaan
ja oppaan valisessa kommunikaatiossa, ja siitd johtuen turvallisuusohjeistus jaa vajavaiseksi. Riskeja
syntyy myds, jos asiakas ei noudata ohjelman turvallisuusohjeita tai hanella on tiettyja henkilékohtai-
sia ominaisuuksia. Tallaisia ominaisuuksia voivat olla esimerkiksi kokemattomuus, asenne tai fyysinen
kunto. (Verheld 2007, 52.)
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Ohjelmapalvelujen parissa tyoskentelevilta henkilGiltd vaaditaan ensiaputaitoja (Verhela 2007, 122,
132). Kun opas osaa toimia poikkeustilanteissa ja hanelld on tarvittavat ensiaputaidot, retki on mah-
dollista vieda loppuun turvallisesti myds tapaturman sattuessa. Mettanvaella tyontekijoiltd vaaditaan
vahintdan hatdensiapukoulutus, ja ensiapukoulutuksen voi kdyda myos yrityksen kautta syksylla 2020
(Laapotti, R. 2020-05-18).

Ohjelmapalveluissa on tarkeda luoda asiakkaalle turvallisuuden tunne. Ei riita, etta palvelu on tekni-
sesti turvallinen, jos asiakkaasta ei tunnu turvalliselta. Tietynlainen vaaran ja jannityksen tunne vie-
hattad, mutta se ei saa kestaa liian pitkddn. Kun asiakas tuntee ylittdneensa itsensa ohjelmapalvelun
aikana, syntyy hyvanolontunne ja positiivinen kokemus. Oppaan tulee omalla kaytoksellaan ja toimin-
nallaan osoittaa, etta ohjelmapalvelu on turvallinen. Asiakkaita on neuvottava turvavalineiden kay-
tossd. Turvallisuutta ei kuitenkaan saa korostaa niin paljon, etta asiakkaalle tulee tunne ohjelman
liiasta vaarallisuudesta. Pelottavat tilanteet kannattaa purkaa asiakkaan kanssa ohjelman jalkeen kes-
kustelemalla. (Verhela ja Lackman 2003, 52-53.)



18 (23)

5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Taman opinndytetyon aihe syntyi toisen kirjoittajan harjoittelusta kyseisessa yrityksessa, ja yrityksen
tarpeesta perehdytyskansiolle. Nain ollen kyseessa on toiminnallinen opinndytetyd. Opinnadytetyon ta-
voitteena on luoda selkea kokonaisuus, jota voidaan kdyttaa uusien tyontekijoiden perehdyttdmisen

pohjana ja apuvalineena.

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallisesta opinndytetydsta on hyvin vahan ajantasaista ja luotettavaa tietoa tarjolla internetissa.
Loydettavat tiedot ovat lahinna muiden opinndytetdiden omia tiivistelmia, jotka pohjautuvat kaikki
samaan kirjaan. Siksi kasittelemme toiminnallisen opinndytetydn teoriaa vain yhden lahteen kautta.
Tama sama teos Toiminnallinen opinndytetyd 2003 Vilkka ja Airaksinen, on kattava kokonaisuus toi-

minnallisen opinndytetydn teoriasta.

Toiminnallinen opinndytetyé on ammattikorkeakoulujen vaihtoehto tutkimukselliselle opinnadytetydlle.
Toiminnallinen opinndytetyd tapahtuu aina kdytédnnonlaheisesti ammatillisessa kentdssa. Nain ollen
sen tavoitteena on kdytanndn toiminnan ohjeistaminen, opastaminen tai toiminnan jarjestaminen.
Toiminnallisen opinndytetyon tuotos vaihtelee koulutusalasta riippuen, ja voi olla esimerkiksi pereh-
dyttdmisopas, turvallisuusohjeistus tai jonkin tapahtuman toteuttaminen. Konkreettinen tuotos riippuu
myo6s kohderyhmastd, ja toiminnallisen opinndytetyon suunnittelussa on hyva miettia, tuleeko opin-
naytetyosta esimerkiksi kirja, kansio, portfolio, kotisivut vai tapahtuma. Tarkeinta toiminnalliselle opin-
naytetyolle on yhdistda kaytannon toteutus ja sen raportointi. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 9.) Taman

opinndytetyon tuotoksena syntyi kansio, jota kdytetadn uusien tyontekijdiden perehdyttéamiseen.

Vilkan ja Airaksisen mukaan toiminnallisen opinndytetyon aihetta miettiessa tulisi ottaa huomioon,
kuinka sen avulla voidaan luoda yhteyksia tydeldmaan ja tarkeimpdna syventamaan omia tietoja ja
taitoja jostain alaan liittyvasta asiasta. Yleensa toiminnallisessa opinndytetydssa on toimeksiantaja,
jonka tarpeiden pohjalta opinndytetyd suunnitellaan. Toimeksiantajan kaytté auttaa laajentamaan
osaamista ty0elamassd, luomaan suhteita ja mahdollisesti myds tydllistymaan. Toimeksiantaja antaa
myos avaimet paasta kokeilemaan taitoja senhetkisen tydelaman tarpeisiin, mika helpottaa tyéeldman
muutoksien perassa pysymistd. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 16-17.) Toimeksiantajaa kaytettdessa on
kuitenkin huomioitava, ettd osataan rajata opinndytetyon aihe omien taitojen, valmiuksien ja voima-
varojen mukaan (Vilkka ja Airaksinen 2003, 18). Tassa opinndytetydssa kaytettiin toimeksiantajaa.
Aihe rajattiin yhteisymmarryksessa ottaen huomioon kdytettavissa olevat resurssit ja toimeksiantajan

tarpeet.

Vaikka toiminnallisen opinndytetydn ideana on tuottaa jokin konkreettinen tuote, tapahtuma, opas tai
ohjeistus, se ei viela riitéd valmiiksi opinnaytetydksi. Ammattikorkeakoulun opinnaytetyohon kuuluu
myos teoriaosa, silla opinnaytetyon tarkoituksena on yhdistda opiskelijan teoreettinen ja kaytannén
osaaminen. Siksi toiminnalliseen opinndytetydhon kuuluu kattava teoreettinen tietoperusta, jolla voi-

daan perustella opinndytetyéhon liittyvat valinnat. Ammattikorkeakouluopintojen perustan mukaisesti
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opinndytetyd myds osoittaa opiskelijan kykenevyytta kriittiseen pohdintaan. (Vilkka ja Airaksinen
2003, 41-42.) Tassa opinndytetydssa luotiin perehdytyskansio ohjelmapalveluyritykselle. Opinnadyte-

tyon teoriaosassa kasitelldaan perehdyttamista ja tydskentelya ohjelmapalvelualalla.

Toiminnallisessa opinndytetydssa tutkimuksellisten menetelmien kayttd ei ole valttdmatonta. Tarkeaa
on kutenkin harkita tarkkaan, millaista aineistoa ja tietoa opinndytety6ta varten keratdan. (Vilkka ja
Airaksinen 2003, 56-57.) Laadullista tutkimusmenetelmaa taas tarvitaan, kun halutaan ymmartaa jo-
tain ilmiéta kokonaisvaltaisesti — eli millaiset kirjoittamattomat uskomukset ja kasitykset ovat ihmisten
taustalla. N&in ollen sitd voidaan kayttaa esimerkiksi, kun halutaan tuottaa opinnaytety® pohjautuen
johonkin kohderyhmdan ja sen ajatuksiin. (Vilkka ja Airaksinen 2003, 63.) Tassa opinndytetydssa ei

ole kaytetty tutkimuksellisia menetelmia.

5.2 Perehdytyskansion laatiminen

Perehdytyskansio tuotettiin yrityksen tarpeeseen, silld yrityksella ei aiemmin ollut perehdytyskansiota.
Kansio on rajattu Metténvaen talvikauden ohjelmapalveluihin, koska tyontekijéiden vaihtuvuus on suu-
rinta talvisesongilla. Tuotos on merkittéva toimeksiantajalle, silla perehdytyskansio on oleellinen véline
uusien tyontekijoiden perehdytyksessa. Kansioon on koottu perustiedot yrityksesta ja tiedot talvikau-
den eri ohjelmista. Toimeksiantaja toivoi myds, etta kansiossa pidetadn toimipaikkaesittelyt tiiviina.
Toimeksiantajan toiveesta kansiossa on kayty lapi myos oppaan oikeanlaista pukeutumista, seka tie-

toiskuja muun muassa Lapin luonnosta, mita voi kayttad apuna ryhmien opastamisessa.

Perehdytyskansio tehtiin seka sahkdisena ettd paperisena versiona. Lopullinen sdhkdinen versio on
julkaistu Applen Pages -tekstinkasittelyohjelmalla, koska se on toimeksiantajalla kdytdssa. Paperista
versiota on helppo kayttaa paikan paalla perehdytykseen, kun taas sahkdistd versiota on helppo pai-
vittdd. Toimeksiantajan toiveena olikin, etta perehdytyskansion pohja olisi helppo tdydentaa ja muo-

kata ohjelmien muuttuessa.

Kansiosta tehtiin vain suomenkielinen versio yrittdjien toiveesta. Vaikka oppaat voivat olla ulkomaa-
laisia, taytyy kaikkien oppaiden osata suomea, silla Mettanvaki markkinoi ohjelmapalveluitaan paikal-

lisuudella.

Perehdytyskansion laatiminen aloitettiin kevaalla 2019 vierailulla Mettanvaella. Aihe tuli aiemmin sa-
maan kevaan aikana toisen opinndytetyon kirjoittajan harjoittelun kautta. Yrityksen kanssa kommuni-

kointi tapahtui muutamilla vierailuilla Levilld, seka séhkoposteilla ja WhatsApp-viesteilla.

5.3  Perehdytyskansion sisaltd

Perehdytyskansio alkaa Tervetuloa -osiolla, jossa esitelldan Mettanvaki yrityksend, sen arvot seka an-
netaan tarkedt yhteystiedot. Seuraavassa kappaleessa esitelladan Metténvaen eri toimipisteet lyhyesti.

Kolmannessa kappaleessa kdydaan lapi turvallisuusasioita. Turvallisuussuunnitelmat l6ytyvat erilli-
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sesta kansiosta perehdytyskansion ohessa kaytettavaksi, joten tarkkojen suunnitelmien liittamista pe-
rehdytyskansioon ei koettu tarpeelliseksi. Sen sijaan turvallisuusosiossa on kayty lapi esimerkiksi ha-

tailmoituksen teko, ja yleisimpiin tapaturmiin varautuminen ja reagoiminen.

Neljannessa kappaleessa kdydaan lapi talven ohjelmat. Ne on jasennelty selkeasti ja lyhyesti, jotta
tyontekija saa kaiken tiedon katevasti. Viidennessé kappaleessa kasitelladn toimintaohjeita, eli mita

tehdaan ennen retkead, retken aikana seka sen jalkeen.

Kuudennessa kappaleessa kdyddan tarkasti Iapi oppaan varustautuminen retkille. Kappaleeseen on
liitetty myds opas oppaan pukeutumiseen, jotta voidaan valttaa paleltumat ja hypotermia. Seitseman-
nessa ja viimeisessa kappaleessa on tietopankki sanoista ja kasitteistd, joita voidaan kayttda apuna,
kun kerrotaan tarinoita asiakkaille retkien aikana. Kappaleeseen on koottu tietoa esimerkiksi suoma-

laisesta luonnosta, kulttuurista ja saamelaisuudesta.
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POHDINTA

Taman opinnadytetyon tavoitteena oli luoda perehdytyskansio toimeksiantajalle talvisesongin ohjelma-
palveluista. Perehdytyskansion tarkoitus on toimia pohjamateriaalina uudelle tydntekijalle, mutta ret-
ket kdydaan lisaksi yhdessa lapi kaytdannossa. Halusimme luoda tiiviin kokonaisuuden, josta tarvittava
tieto l6ytyy helposti. Tavoitteessa onnistuttiin, silla tuotoksena syntyi toimiva kokonaisuus uusien tyon-

tekijoiden perehdyttédmiseen.

Teoriaosaa kootessa saimme syventavaa tietoa perehdyttdmisesta ja sen merkityksestda. Nama tiedot
auttavat meitd toimimaan paremmin tulevaisuuden esimiestdissd. Tietojen pohjalta osaamme esimer-

kiksi ottaa huomioon jokaisen tydntekijan erilaiset tarpeet perehdyttamisprosessissa.

Aiheen rajaaminen onnistui luontevasti ja yhteisymmarryksessa toimeksiantajan kanssa. Haasteena
opinndytety6ta tehdessa oli ajankdytdn hallinta. Jalkeenpain ajateltuna selkeampi aikataulutus, esi-
merkiksi kirjallisena, olisi ollut hyédyksi. Myds eri paikkakunnilla asuminen ja toimeksiantajan sijainti
toi omat haasteensa. Haastavaksi osoittautui myds kansainvalisten ldhteiden I6ytédminen. Tuoreita
lahteita ei [6ytynyt paljoa, mutta koemme, ettei se haittaa, koska perehdyttdmisen teoria ei ole muut-

tunut juurikaan viime vuosina.

Onnistuimme luomaan selkeédn ja toimivan kokonaisuuden toimeksiantajan toiveiden pohjalta. Yritta-
jiltd palautetta pyydettdessé perehdytyskansioon oltiin erittdin tyytyvaisia. Teimme vield muutaman
muutoksen kommenttien perusteella. Kansiosta tuli helppolukuinen, ja se sisaltaa tarkeimmat tiedot
retkien opastamista varten. Perehdytyskansio tehtiin niin, etta sita on helppoa paivittaa. Jatkossa kan-
sion paivittdminen on yrityksen tydntekijéiden vastuulla. Jatkona opinndytetydllemme voisi olla pereh-

dytyskansion tekeminen muille vuodenajoille tai taydentdminen toimistotehtavilla.
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