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Timin toiminnallisen opinndytetyén aihe on caddiemasterin perehdyttimiskansion tekeminen Kajaanin Golf
Opy:lle. Opinndytetyon tavoitteena oli rakentaa selked ja ytimekids, mutta kuitenkin samalla kattava perehdyttamis-
kansio, josta tieto 16ytyy helposti selkedn siséllysluettelon avulla. Perehdyttimiskansio nopeuttaa uuden tyénteki-
jan siirtymista itsendiseen tyoskentelyyn ja toimii tukena entisille tyontekijoille. Teoreettisen viitekehyksen osiossa
pyritddn selvittdimiin, mitd hyotyd perehdyttimisestd on tyontekijille sekd tytnantajalle. Toiminnallisen osion eli
perehdyttimiskansion tekemisessd selvitetddn padpiirteissddn, mitd kaikkea caddiemasterin tulee tietdd tyéskennel-
lessddn Kajaanin Golf Oy:ssi.

Toiminnallinen opinndytetyd koostuu teoriaosuudesta, perehdyttimiskansion kokoamisesta sekid koko opinniyte-
tyon vaiheiden raportoinnista. Teoreettisessa viitekehyksessd tarkasteltiin henkilést6johtamisen kokonaisuutta
sekd erityisesti perehdyttdmisen roolia osana titd kokonaisuutta. Hyvin perehdyttimisen ja perehdyttimiskansion
todettiin nopeuttavan tyontekijdn siirtymistd itsendiseen tyéhén. Tyon kidytinnon osioon eli perehdyttimiskansi-
oon koottiin caddiemasterin nikékulmasta tirkeimmat tiedot ja kdytinnot Kajaanin Golfin toimistossa tydsken-
telyyn. Lopuksi kiytiin lipi koko opinniytetyOprosessi, arvioitiin valmis tuote ja pohdittiin, missd onnistuttiin ja
mitd olisi voinut tehdi toisin.

Ty6n lopputuloksena saatiin selked ja kattava, 50 sivua pitkd perehdyttimiskansio. Kansion kokoamista helpotti
tekijin kokemus caddiemasterina toimimisesta seki perchdyttimisestd. Varsinaisesti tuote tullaan testaamaan ensi
kevdini, kun toimeksiantoyritykseen perehdytetdin uusia tyontekijoitd. Hyvistd perehdyttdmisestd todettiin ole-
van hy6tyi niin tyénantajalle kuin tyontekijillekin. Tyonantajan nikékulmasta tirkeimpidnd perehdyttimisen hyo-
tynd ndhtiin uuden tydntekijin oikean tyGtavan oppiminen nopeasti sekd sujuva siirtyminen itsenidiseen tyGhon.
Perchdyttimisen todettiin parantavan uuden tyontekijin tydoloja, vihentdvin tyon psyykkisid ja fyysisid rasituksia
sekd parantavan tyon tuottavuutta ja vihentivin virheitd.
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1 JOHDANTO

Tamin toiminnallisen opinnaytetyoén aihe on caddiemasterin perehdyttimiskansion tekemi-
nen. Ty6 on toimeksianto Kajaanin Golf Oy:lté, jossa tyoskentelin kesalld 2013 ja havaitsin,
ettd sieltd puuttuu perehdyttimiskansio, johon on koottu kaikki olennainen tieto yrityksen
toiminnasta ja tavoista. Kesilld 2014 tyonkuvaani kuului uusien tyontekijoiden perehdytta-
minen, ja perehdyttimistilanteissa tulivat esiin ne tiedot ja tilanteet, joista caddiemasterin tu-

lee tietdd. Tami opinndytetyo on siis hyvin ajankohtainen ja tarpeellinen.

Opinndytetyon toiminnallisen osion tavoitteena oli rakentaa selked, ytimekis mutta kuitenkin
samalla kattava perehdyttimiskansio, josta tieto 16ytyy helposti selkedn sisillysluettelon avul-
la. Perehdyttimiskansio nopeuttaa uuden tyontekijan siirtymista itsendiseen tyoskentelyyn ja
toimii tukena entisille tyontekijoille. Teoreettisen viitekehyksen tarkastelussa pyritddn selvit-
timadn, mitd hyotyd perehdyttimisestdi on tyontekijille sekd tyonantajalle. Toiminnallisen
osion eli perehdyttimiskansion tekemisessd selvitetddn padpiirteissadn, mita kaikkea caddie-

masterin tulisi tietddn tyoskennellessddn Kajaanin Golf Oy:ssa.

Perehdyttiminen on olennainen osa henkildstdjohtamista ja vield tarkemmin sanottuna hen-
kiléstovoimavarojen johtamista. Teoreettisessa viitekehyksessi tarkastellaan henkilost6joh-
tamisen kokonaisuutta seki erityisesti perehdyttimisen roolia osana titd kokonaisuutta. Hyva
perehdyttiminen ja perehdyttimiskansio nopeuttavat tyontekijan siirtymista itsendiseen tyo-
hon. Perehdyttimisen kohderyhmini voivat olla muun muassa harjoittelijat, uudet tyonteki-
jat, sisdisen siirron saaneet, kesiatyontekijit sekd loman sijaiset. Tassd opinnaytetyossa keskity-

tadn nimenomaan uuden tyontekijan perehdyttimiseen.

OpinndytetyOstd valmistunut materiaali on tehty perehdytettivid varten, mutta my6s perch-
dyttdjd voi kédyttdd sitd hyvin hyodykseen perehdyttimistilanteissa. Perehdyttimiskansion ra-
kenteesta on pyritty tekemadn looginen ja helppolukuinen, jotta se palvelisi sen kayttdjaa
mahdollisimman tehokkaasti. Kansio on jisennelty hyvin yksityiskohtaisesti, jotta tarvittava
tieto 16ydetddn helposti ja nopeasti. Perehdyttimiskansion tekijand toivon, ettd sitd paivite-

tadn yrityksessd aina tarpeen mukaan.



2 KAJAANIN GOLF OY

Kajaanin Golf Oy on vuonna 1988 perustettu yritys, jonka toiminta-ajatuksena on golfpalve-
luiden tuottaminen asiakkaille (Halonen & Sarlin 2013, 4). Golfpalveluiden kokonaisuuteen
kuuluvat golfkentin, rangen ja harjoitusviherididen yllipitiminen seké klubitoiminta. Yrityk-
sen yhtiojirjestyksessa toimialaksi on mairitelty Kajaanin kaupungilta vuokrattavan, golftar-
koituksiin varatun alueen hallinnointi sekd vuokrattavalla alueella olevista rakennuksista ja

laitteista huolehtiminen. (Kajaanin Golf Oy 2014.)

Olennainen osa Kajaanin Golf Oy:n toimintaa ovat golfkentti ja sithen liittyvit harjoitusalu-
eet. Kajaanin 9-viyldinen golfkenttd sijaitsee pari kilometrid Kajaanin keskustasta etelddn

pain osoitteessa Mainuantie 350.

Toiminta yrityksessid on kausiluonteista. Tyokausi alkaa huhtikuun loppupuolella ja paittyy
lokakuun alkuun. Kesiisin yritys tyollistada 7 — 10 henkil6a. Téllad hetkelld yrityksen toimitus-
johtajana toimii Pekka Vasala. Lisiksi kentinhoidossa tyoskentelee kenttimestarin lisiksi 2 —
3 kentinhoitajaa seké klubitoimintaa pyorittivit head caddiemasterin lisiksi 2 — 3 caddiemas-

teria.

Toimitusjohtaja

Toimisto Kentta
Head caddiemaster Kenttamestari
Caddiemasterit Kentdnhoitajat

Kuvio 1. Kajaanin Golf Oy:n organisaatiokuvaus.

Kentinhoitoon kuuluvat golfkentin ja harjoitusalueiden, kuten rangen ja harjoitusviherioi-
den yllipito sekd huolto. Golfin toimistolta, jota kutsutaan usein klubiksi, 16ytyy pieni

proshop, kahvila sekd caddiemasterin palvelut.



2.1 Kajaanin Golf ry

Kajaanin Golf ry on Kajaanin golfkentin kotiseura, joka on perustettu vuonna 1983. Seura
tekee tiiviisti yhteistyotd Kajaanin Golf Oy:n kanssa. Seura omistaa suuren osan Kajaanin
Golf Oy:n osakkeista, joita se vuokraa eteenpdin. Ry vastaa kauden aikana kilpailuista, Green
Card-kursseista, vuokrapelioitkeuksista sekd jasenasioista. Caddiemasterit tekevit tyotad siis

my6s seuralle.

Kajaanin Golf ry:n puheenjohtajana toimii tilld hetkelld Heikki Heikkonen, jonka kautta suu-
rin osa ry:n asioista hoidetaan. Kilpailutoimikunnan toiminnasta vastaa Markus Leinonen,
joka hoitaa seuran puolelta kaikki kilpailuihin liittyvit asiat. Naistoimikunnan toiminnasta

vastaa Mira Kaajavirta.

2.2 Caddiemasterin toimenkuva

Caddiemaster tyoskentelee golfklubilla. Caddiemaster on se henkild, joka on yrityksen puo-
lesta kontaktissa asiakkaisiin. Caddiemasterin ty6 on pitkalti asiakaspalvelutyota, jonka asiak-
kaina ovat golfin harrastajat. Positiivinen palveluasenne auttaa pitkille asiakaspalvelutyOssi.
Asiakkaita on kuunneltava ja heiddn toiveitaan vilitetddn yrityksen johtoportaaseen. Iloinen

tervehdys ja kohteliaisuudet ovat iso osa ystivillistd asiakaspalvelua.

Caddiemaster on yrityksen kdyntikortti asiakkaille. Asiakkaan nikemys yrityksestd muodos-
tuu pitkilti kentdn kunnon ja caddiemasterin asiakaspalvelun perusteella. Golfkentille asiak-
kaat tulevat vapaa-ajanviettoon, joten he olettavat, ettd asiat tapahtuvat jouhevasti ja palvelut

ovat hyvin saatavilla.

Caddiemasterin toimenkuvaan kuuluvat golfkentin ajanvarausjirjestelmin ajantasaisuudesta
huolehtiminen, pelioikeuksien vuokraaminen ja green fee -myynti, Green Card -kurssien
valmistelu, kilpailujen valmistelu ja toteutus, kahvilatuotteiden hankinta, valmistus ja myynti,
pro shopin tuotteiden myynti sekd klubin ympiriston siisteydestd huolehtiminen. Head cad-
diemaster on henkild, joka toimii esimiesasemassa. Hinen toimenkuvaansa kuuluu caddie-
masterin tyon lisiksi muun muassa kuukausitilitysten, tyévuorolistojen ja tuntilistojen teke-

minen, uusien tyontekijéiden perehdyttiminen seka tietojen toimittaminen Golfliittoon.



Caddiemasterilta vaaditaan oma-aloitteisuutta seki joustavuutta. Kajaanin Golfilla ty6yhteiso
on pieni, joten jokainen on huomioitava. Pieni tyoyhteisé on vahvuus, koska tiedonkulku on
helppoa ja jokainen tuntee toisensa. Samalla se on kuitenkin myo6s heikkous, jos yksi lenkki ei
niin sanotusta toimi, niin koko ketju horjuu. Siksi on tirkedi, ettd jokainen tekee tyénsd huo-

lella.

Caddiemasterit tyoskentelevit sesonkiaikana kahdessa vuorossa. Kesikuun alusta elokuun
puoliviliin kestivind huippusesonkina klubi on avoinna klo 8 — 21. Aamuvuoro alkaa tilloin
klo 7:45 ja paittyy 15:15. Iltavuoro on klo 14:30 — 22:00. Aamuvuorolainen kiy ajamassa

rangen pallot, kun iltavuorolainen tulee t6ihin.



3 PEREHDYTTAMINEN OSANA HENKILOSTOJOHTAMISTA

Henkilostolld tarkoitetaan yrityksen tyontekijoitd. Henkilosto on yrityksen yksi tarkeimmista
voimavaroista ja siitd on pidettidva hyvaa huolta. Henkilostohallinta ja -johtaminen ovat osa
yritysten esimiesty6td. Niihin kokonaisuuksiin luetaan muun muassa tyontekijoiden rekry-
tointi eli potentiaalisia tyOntekijoita yritetddn saada kiinnostumaan yrityksestd ja hakemaan
heille téihin. Perehdyttimisessd uusi tyontekijd opetetaan talon tavoille ja perehdytetidn ha-
net tyonkuvaansa. Lisiksi tyontekijille tulee mairittdd tyéehtosopimusten mukainen palkka
ja hoitaa sen maksaminen. Yrityksen tulee pitid huolta my0s tyontekijan sosiaaliturvasta.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 8.)

Henkil6stojohtaminen jaetaan usein kolmeen osa-alueeseen (Kuvio 2.): henkil6stévoimava-

rojen johtamiseen, johtajuuteen seka tyoelimasuhteiden hoitamiseen. (Viitala 2004, 14.)



Henkil6stovoimavarojen johtaminen
(Human Resource Management)

Henkilosto-

hai htami
(E:a dt:]r lslﬁlsp) johtaminen Tyoelamin suhteiden hoitami-

nen (Industrial Relations)

Kuvio 2. Henkilost6johtamisen kentin klassinen jako. (Viitala 2004, 12.)

Johtajuus on johtajien ja esimiesten tyota. Yrityksen perusasiat pyritddn toteuttamaan muiden
thmisten eli tyontekijoiden vilitykselld. Yrityksen johto antaa raamit ja ohjeet tyonteolle, luo
edellytykset tyontekijalle kehittdd toimintaa ja ennen kaikkea itseddn, rohkaisee, motivoi ja
neuvoo tyontekijoitdan. Tavoitteiden asettaminen on olennainen osa johtajuutta, joiden saa-
vuttamiseen koko tyOyhteisé pyrkii. Johtajat ja esimiehet toimivat esimerkkeind ja tiimiensa
johtajina. He my6s luovat niin sanottua yrityskulttuuria, johon kuuluvat yritysten toimintata-
pojen, arvojen ja kdyttdytymisnormien noudattaminen. Kaytinnon tasolla naihin kuuluvat
muun muassa tervehtiminen, johtamistapa, tiedotuskiytinnét sekd puhuttelu. Esimerkillinen

kayttiytyminen luo ammattimaista ja ystavallistd kuvaa my6s johtoasemassa olevista henki-

loista. (Viitala 2004, 14.)

Toinen henkildstdjohtamisen osa-alueista on tyéelimin suhteiden hoitaminen. Tami alue
kasittda tyontekijoiden ja tyonantajien valisten suhteiden hoidon. Kéytinnossa sithen kuulu-
vat tyoehtosopimusten noudattaminen ja hallinta, yhteistyé ja mahdollisten erimielisyyksien
kisittely. Tyoehtosopimusten noudattamiseen on olemassa lait ja asetukset, joita tyGnantaja
sekd tyontekijan tulee noudattaa. Allekirjoittamalla tyosopimuksen tyontekija on velvollinen
tekemédn sopimuksessa mainittuja toitd tyonantajalleen sovittuna ajankohtana. (Viitala 2004,

14)



Kolmas ja viimeinen osa-alueista on henkilostovoimavarojen johtaminen, joka on tirkein
osa-alueista titd opinndytetyota ajatellen. Henkilostovoimavarojen johtamiseen kuuluvat
tyontekijoiden lukumairin sditely, motivointi, tarvittavan osaamisen varmistaminen, pereh-

dyttiminen ja henkil6ston hyvinvointi seka kehittiminen ja palkitseminen. (Viitala 2004, 14.)

Henkilostovoimavarojen johtamisen olennaisia kysymyksid ovat muun muassa: Millaista
henkil6stéd tarvitaan ja kuinka paljon? Tarvitaanko lisdd korkeakoulutettuja esimiehid vai
perustyontekijoitd? Pitddkoé henkilostod vihentdd? Miten tyontekijit rekrytoidaan yritykseen?
Miten henkil6sto perehdytetdin talon tavoille ja miten sen osaaminen varmistetaan jatkossa-
kin? Millaista palkkiota tyontekijd saa ty6stddn? (Kauhanen 2000, 14; Beech & McKenna
2002,6-17.)

Tama henkilostojohtamisen osa-alue on nousemassa yhi tirkeimmaksi alueeksi organisaa-
tioiden toiminnassa, koska ithmiset tekevit niistd juuri toimivan tai toimimattoman. Siksi on-
kin tirkedd panostaa henkilostovoimavarojen johtamiseen eli valita riittivd maari oikeanlaisia
thmisia t6ihin, perehdyttdd tyontekija heti alussa talon tavoille ja syvillisesti omaan tyénku-
vaan, osata kommunikoida heidin kanssaan, pitid osata motivoida heidit tuloksekkaaseen
ty6hon ja heididn hyvinvoinnista on muistettava huolehtia seka heitd pitdd myos palkita tyo-
suorituksistaan. Taytyy muistaa, ettd kaiken henkil6stdjohtamisen takana on tavoite laaduk-
kaasta ja tuottavasta yrityksesti, jossa johtajat ja esimiehet luovat edellytykset tyontekoon ja

tyontekijoiden henkilékohtaiseen itsensa kehittimiseen. (Beech & McKenna 2002, 6 —7.)

3.1 Perehdyttiminen

Ty6turvallisuus- ja tyosuojelulaki velvoittavat tyonantajaa jirjestimaian henkilokunnan tyo-
hoén perehdyttimisen. Ty6nantajan tulee huolehtia, ettd tyontekijd perehdytetddn riittivisti
organisaatioon, talon tavoille, tydmenetelmiin ja -valineisiin, turvallisuusasioihin seka tule-
vaan tyonkuvaan. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.) Aiemmin perehdyttimisessd on ollut ainoas-
taan kyse itse tyonopastuksesta, koska tyoympiristot ovat olleet yksinkertaisia eikd varsinais-
ta laajempaa perehdyttdmistd ole tarvittu. Nykyisin perehdyttiminen on paljon laajempaa,
jossa huomioidaan tyonopastuksen lisiksi myo6s itse organisaatio ja sen ymparisto. (Kupias &
Peltola 2009, 13.) Perehdyttimisen kokonaisuutta voidaan kuvata perehdyttimisprosessilla,

jota kisitellddn tarkemmin luvussa 3.5 (Heinonen & Jarvinen 1997, 142).



“Perehdyttimiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan oman tyopaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyonsa sekd sithen liittyvat odotukset.”
(Tyoturvallisuuskeskus 2009.) On tirkedd, ettd heti tyosuhteen alussa tyontekijd saa selkedn
kuvan yrityksen toiminta-ajatuksesta ja litkeideasta sekd oppii tuntemaan tyépaikkansa ja sen
tavat sekd uudet tyokaverinsa. Nama perehdyttimisen osa-alueet kuuluvat perehdyttimispro-
sessissa yrityksen ja tyGyhteison perehdyttimiseen. Lisiksi tyontekiji tulee perehdyttidd omiin
ty6tehtaviinsé, keskustella, mitd hineltd odotetaan ja mikd on hinen vastuualueensa yrityk-
sessd. Tami osa-alue on osa tyohon perehdyttimistd ja tyonopastusta perehdyttimisproses-

sissa. (Kangas 2003, 4.)

Tyopaikoilla tyontekijoiden vaithtuvuus on lisddntynyt viime vuosina. Tyontekijoiden tyosuh-
teet ovat useammin maariaikaisia kuin vakituisia. Perehdyttimisen kohderyhmina voivat olla
muun muassa harjoittelijat, uudet tyontekijat, sisdisen siirron saaneet, kesityontekijat sekd
loman sijaiset. Perehdyttiminen on suunniteltava aina perehdytettivin tarpeiden mukaan.
Osalla uusista tyontekijoistd voi olla paljon tydokokemusta juuri vastaavanlaisista tyotehtdvis-
td, jolloin keskitytddn enemmain talon tapoihin ja tydympiristoon perehdyttimiseen. Kohde-
ryhmista riippumatta perehdyttiminen on aina yhti tirkeda, ja sithen on suhtauduttava am-

mattimaisesti seki tavoitteellisesti. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

Tuottava perehdyttiminen on yksi tehokkaan liiketoiminnan avainasioista. Mitd pikemmin
uusi tyontekijid saadaan itsendiseen ja tuottavaan tyohon, sitd vihemmin yritys joutuu kayt-
timadn resursseja uuteen tyontekijadn. Perehdyttimisen perimmiisend tarkoituksena onkin
lyhentéda sitd aikaa, jolloin uuden tulokkaan tyopanos muuttuu tuottavaksi. (Valvisto 2005,
47.) Perehdyttimiselld on olemassa useita tavoitteita, mutta tirkeimpind voidaan pitdd uuteen
tyénkuvaan, ty6vilineisiin ja -menetelmiin opastamista sekd kokonaiskuvan muodostumista
organisaatiosta seka sen tavoista ja kdytinnoista. Lisaksi perehdyttdmisen tavoitteina voidaan
pitda valmiuksien luomista tyoskentelyyn kyseisessa yrityksessa sekd positiivisen tyomotivaa-
tion syntymisti ja edistimistd. Perehdyttimiselld pyritidin my6s minimoimaan virheet tyGteh-
tavissd sekd varmistamaan uuden tyontekijan viihtyvyys uudessa yrityksessi. (Heinonen &

Jarvinen 1997, 142.)



3.2 Perehdyttimisen hyodyt

Perehdyttimisestd on hyotya niin perehdytettiville, perehdyttijille kuin koko tyoyhteisolle.
Perehdyttimisen avulla uusi tyontekija, sijainen, harjoittelija, kesityontekiji tai sisdisen siirron
saanut henkilé oppii tuntemaan talon tavat ja kdytinnot sekd oman tyonkuvansa suhteellisen
lyhyessa ajassa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.) Perehdyttimiselld on todettu olevan vaiku-
tus niin tyémotivaatioon, yleiseen hyvinvointiin, tyén tuloksiin kuin tyéturvallisuuteen (Le-

pisto 2004, 56).

Tehokkuus ja laadukkuus ovat perehdyttimisen avainsanoja. Laadukas perehdyttiminen
edesauttaa uuden tyontekijin sopeutumista uuteen tyGympdristoon ja nopeuttaa hinen siir-
tymistain itsendiseen tyohon. Talloin hén ei tarvitse jatkuvasti toista tyontekijaa neuvomaan,
miten mikin asia hoidetaan. Heinosen ja Jarvisen (1997, 144) mukaan hyvi perehdyttiminen
parantaa ty6oloja, vihentdd tyon psyykkisid ja fyysisid rasituksia sekd parantaa tyon tuotta-
vuutta. Kaikki nama edelld mainitut asiat ovat yhteydessa yrityksen tuloksellisuuden, kannat-
tavuuden ja kilpailukyvyn paranemiseen. Laadukkaan perehdyttimisen my6td henkildstolld
on mahdollisuudet kehittyéd ja kehittid itseddn sekd parantaa tyopaikkojen pysyvyyttd. Kun
henkil6st6 voi hyvin ja tuntee osaavansa tehdi tyota ja tyé on sujuva, on silld kauaskantoisia

vaikutuksia. Tuotteiden ja palvelujen laatu paranee ja asiakaskin sen huomaa.

Hyvi perehdyttiminen luo vahvaa pohjaa my6s perehdytettivin asenteeseen tyOyhteis6a
kohtaan. Positiivinen ensivaikutelma koko organisaatiosta kasvattaa luottamusta ja luo hyvin
perustan tyon tekemiselle. Yksi tirked perehdyttimisen hyoty on tyOtapaturmien ja turvalli-
suusriskien viheneminen. Uudet tyontekijat ovat alttiimpia tapaturmille kuin kokeneet, joten

tyoturvallisuutta tulee painottaa erityisesti tyésuhteen alkuvaiheessa. (Kangas 2008, 4.)

Perehdyttimisen avulla uusi tyontekija oppii tyénsd nopeasti ja heti oikealla tavalla. Laaduk-
kaalla perehdyttimiselld pyritdidn minimoimaan virheet. Uusi, tietimiton tyontekiji voi ai-
heuttaa suuriakin tappioita yritykselle. Virheellinen toiminta voi johtaa pahimmillaan tirkei-
den asiakkaiden menetykseen. Virheet, tapaturmat seki niiden korjaaminen tulevat kalliiksi,
joten siksi on tirkedd, ettd perehdyttiminen hoidetaan huolella ja sithen kiytetddn riittdvasti

aikaa. (Kangas 2008, 4.)

Perehdyttimisen laatu vaikuttaa uuden tyontekijin tydomotivaatioon. Kun tydmotivaatio on
kohdallaan, tarpeettomat poissaolot vihenevit ja tyontekijd todennakdisesti pysyy yritykses-

sd, joten laadukas perehdyttiminen on myo6s yksi keino vihentdd henkildston vaihtuvuutta.
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Pidemmain piéille jatkuva uusien tyontekijoiden perehdyttiminen kay kalliiksi yritykselle.
(Kangas 2008, 4 — 5.)

Hyvin hoidettu perehdyttiminen kuuluu kauas my6s tyonantajamarkkinoilla. Laadukas pe-
rehdyttdiminen on hyvi kilpailukeino toisiin yrityksiin verrattuna ja houkuttelee motivoitunei-

ta tyonhakijoita yritykseen. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

3.3 Perehdyttdja

Kuten aiemmin on tullut jo esille, perehdyttiminen on tavallisesti osa esimiesten tyotd. Pe-
rehdyttdjdna toimii usein henkild, jolla on paljon kokemusta yrityksessd tyoskentelystd, mutta
perehdyttdjd ei my6skddn saa olla liian kaavoihin kangistunut. Usein perehdyttdjd on lihin
esimies, joka suunnittelee, toteuttaa ja valvoo perehdyttimistd. Hin voi kuitenkin delegoida
tehtivin jollekin tyontekijille, mutta pitad kuitenkin huolen, ettd kaikki sujuu suunnitelman

mukaisesti. My6s koko muun henkil6stén on oltava valmiina auttamaan perehdyttimisessa.

(Viitala 2004, 259.)

Hyvi perehdyttdja on luonteeltaan ammattitaitoinen, sosiaalinen ja helposti lihestyttava. Hi-
nen on osattava asettua perchdytettivin asemaan ja osattava kuunnella hinti. Perehdyttijalld
on oltava kokemusta ty6sti, johon uutta tyontekijad perehdytetddn. Kuka tahansa ei voi pe-
rehdyttdmistd hoitaa. Hyva perehdyttdjd saa uuden tulokkaan tuntemaan itsensi tervetulleek-

si organisaatioon ja kokemaan, ettd hin on nyt osa titid organisaatiota. (Tyoturvallisuuskes-

kus 2009; Kjelin & Kuusisto 2003, 195.)

Yksi tirkeimmistd perchdyttdjin ominaisuuksista on olla kiinnostunut toisen tyontekijin
opastamisesta ja auttamisesta. Toiset ovat luotuja auttamaan toisia, kun taas toisille se on
vaikeampaa. Tietimys ithmisen oppimisprosessista helpottaa hahmottamaan perehdyttdjia
perehdytettivin oppimisesta. Hyvi perehdyttdjd luo ensin tulokkaalle selkedn kokonaisku-
van, mita tullaan tekemain, mita asioita kdydaan lapi ja milld aikataululla. Niin tyontekijan on
helpompi hahmottaa, mitd perehdyttiminen tulee pitimédn sisillidn, ja he voivat yhdessa
perehdyttijin kanssa asettaa tavoitteet perehdyttimisjaksolle. Perehdyttimisessd on tirkeda
osata jaksottaa se oikein. Perehdyttimistilanteessa uudelle tyontekijille tulee uutta tietoa use-
asta suunnasta niin tyonpaikan tapothin ja kaytintéihin kuin hanen omaan tulevaan tyénku-
vaansa liittyen. Perehdyttdjin on rakennettava perehdyttiminen niin, ettd aluksi kidydédan lapi

kaikkein tirkeimmadt asiat, jotka toistuvan perehdyttimisen aikana, ja sen jilkeen siirrytidn
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pikku hiljaa vihemmain tirkeisiin asioithin. Perehdyttija ei saa olettaa, ettd perehdytettivi op-
pii kaiken ensi kuulemalla, vaan tdssikin asiassa kertaus on opintojen diti. (Kjelin & Kuusisto

2003, 195 -197.)

Osaava perehdyttdjd osaa kertoa asiat yksinkertaisesti. Liian hienoja termeji ja fraaseja kiyt-
tavd henkil6 ei ole paras mahdollinen henkil6 perehdyttijin tehtiviin. Hyva perehdyttija
osaa asiansa, mutta my6s hin saa vililld jaddd pohtimaan, miksi jokin asia tehdddn niin. Pe-
rehdyttimistilanteissa myos perehdyttdja oppii paljon uutta, koska asioita tulee tarkasteltua
tarkemmin kuin normaalisti omassa ty0ssdan. Ammattitaitoinen perehdyttija osaa antaa
my0s palautetta. Kannustavaa, kehittdvia ja positiivista palautetta on aina mukava antaa. Mi-
kali kaikki perehdyttimisjaksolla ei ole mennyt suunnitelmien mukaan, siitikin on hyvi ja

pitda keskustella.

Mikili perehdyttdja on muu henkilé kuin esimies, esimichen on annettava perehdyttijille
tyohon riittdviasti aikaa, valtuuksia ja resursseja. Esimiehen on osallistuttava suunnitteluty6-
hén ja luotava edellytykset perehdyttimiselle, minka lisiksi hinen tulee antaa nakemyksid
siitd, tehdddnko asiat oikein vai pitdisiko jotakin muuttaa. Palautteenantoa el tdssikddn vai-
heessa voida vihitelld, jotta perehdyttdja pystyy kehittimain itsedin ja itse perehdyttimista.

(Kupias & Peltola 2009, 57.)

Vaikka esimies ei toimi varsinaisena perehdyttdjand, hinelld on siitd huolimatta tirked rooli
uuden tyontekijin perehdyttimisprosessissa. Esimies tukee perehdyttimistyotd ja varmistaa,
ettd perehdyttiminen on tarkoituksenmukaista. Hinen tulee tavata perehdytettivd henkil6-
kohtaisesti mahdollisimman pian tyosuhteen alussa. Positiivinen ensivaikutelma luo vahvan
alun tulevalle tyosuhteelle ja uudelle tyontekijille tulee se tunne, ettd yrityksen johto vilittdd
tyontekijoistddn. Lisiksi esimies luo perehdyttimiselle tavoitteet, seuraa uuden tyontekijin
suoriutumista ja antaa palautetta hidnen tySsuorituksistaan ja kehittymisestdan. Esimies huo-
lehtii, ettd tyOyhteisOstd tulee yhtendinen, ja pitid huolta tyontekijoiden turvallisuudesta ja
hyvinvoinnista. (Kupias & Peltola 2009, 62.) Loppujen lopuksi uuden tyontekijin perehdyt-
timisestd on vastuussa jokainen tyOyhteison jisen. Jokaisen on oltava valmis auttamaan ja

opastamaan tulokasta tarvittaessa. (Kupias & Peltola 2009, 81.)

Aina ratkaisevaa el ole se, millainen perehdyttdjd on vaan tirked rooli on my6s perehdytettd-
valld. Mikali hidnen asenne ja kiinnostus ty6ta kohtaan ovat huonolla tasolla, ei perehdyttéjal-

takddn voida ihmeitd vaatia, jotta perehdyttimisen tavoitteet saavutettaisiin. Tdssd vaiheessa
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voidaan miettid, onko ty6honottovaiheessa onnistuttu valitsemaan oikea henkil6 kyseiseen

tehtavaan.

3.4 Perehdyttimisen suunnittelu

Hyva perehdyttiminen vaatii suunnitelmallisuutta. Perehdyttimisen suunnittelu etenee sille
asetettujen tavoitteiden pohjalta. Suunnitelmallisuus luo tychoén tehokkuutta ja johdonmu-
kaisuutta. Perehdyttimisvaiheessa uusi tyontekija muodostaa mielikuvansa organisaatiosta ja
henkil6stostd. Valintaprosessissa tulokas on saattanut olla tekemisissd vain esimiehen kanssa,
joten kokonaiskuva alkaa hahmottua vasta ensimmaisind tyopaivina. Tédssa vaiheessa organi-
saation on onnistuttava luomaan yrityksestd positiivinen mielikuva ja saada uusi tyontekija

tuntemaan itsensa tervetulleeksi yritykseen. Hyvin suunniteltu perehdyttiminen saa uuden

tyontekijin tuntemaan, ettd hineen on panostettu heti alkuvaiheessa. (Viitala 2004, 259.)

Useissa yrityksissd on kidytossa perehdytysohjelma, jossa kidyddin lapi kaikki perehdyttimisen
vaiheet, tyonkuva seki talon tavat ty6skennelld. Perehdyttiminen vaatii jatkuvaa kehittamista
ja tiedot on pidettivi ajan tasalla. On hyvi, ettd perehdyttimisohjelma ja -materiaali laaditaan
my0s kirjalliseen muotoon, koska sielld tavoitteet on painettu paperille ja jokainen henkilés-

ton jasen voi toiminnallaan edistdd ndiden tavoitteiden saavuttamista. (Viitala 2004, 259.)

Perehdyttimisen sisilté pitid suunnitella tarkkaan ja apuna kdytetddn usein perchdyttdmis-
suunnitelmaa. Suunnitelmassa tulee olla selkedsti kerrottuna perehdyttimisen aikataulu, eri
vaiheet, vastuunjako, sisilt6, menetelmat seka se, miten perehdyttimisen tuotoksia seurataan.
Suunnittelussa tdytyy ottaa huomioon perehdyttimisen kohderyhmi. Uuden tyontekijin
kohdalla perehdyttiminen painottuu yritykseen tutustumiseen, kun taas tehtdvisti toiseen
siirtyessd keskitytddn tyotehtiviin perehtymiseen. Suuremmissa yrityksissd uudet tyontekijat

perehdytetddn perehdyttimisjaksolla. (Viitala 2004, 259.)

Ensin on miariteltdva konkreettinen sisdlto eli mita tullaan tekemain ja kenen kanssa. Uudel-
le tyontekijille on madriteltivd toimenkuva, jossa hin tulee tyOskentelemiin ja sitd kautta
tavoitteet, mitd hdnen tulisi ymmdrtia ja tietad perehdyttimisen jilkeen. Kun toimenkuva ja
ty6tehtavit on mairitelty, kiaydadn lipi, kuinka paljon uusi tyontekijd osaa jo toimenkuvas-
taan. Kun timid on saatu selville, perehdyttdmisprosessista pystytddn tekemddn juuri hinen

tarpeitaan vastaava. Perehdyttimisen jilkeen perehdytettivin tulee tietdd, mistd tyOhon tar-
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vittava tieto 16ytyy ja kenen puoleen hin voi kadtyi, kun tulee kysyttavda. (Kjelin & Kuusisto
2003, 198 — 199.)

Perehdyttimisen suunnittelussa on olennaista, ettd tiedetddn tavoitteet, jotka perehdyttimi-
selld pyritddn saavuttamaan, kuka tai ketkd hoitavat perehdyttimisen, mitd materiaaleja kiyte-
tain ja kuinka paljon aikaa perehdyttimiseen on kaytettdvissi. Aina on oltava myo6s vara-

suunnitelmat, mikéli esimerkiksi perehdyttija ei paasekdin paikalle. (Kangas 2008, 6 — 7.)

3.5 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttimisprosessia voidaan havainnollistaa jakamalla se neljadn osa-alueeseen. Prosessi
aloitetaan organisaatioymparistoon perehtymiselld, minka jilkeen tutustutaan itse organisaa-
tioon. Kun uudella tyontekijilli on kokonaiskuva organisaatiosta, aloitetaan perehdyttiminen
itse tulevaan tyohon ja tyonopastuksen kautta tyovalineisiin, menetelmiin ja tarvittaviin mate-

riaalethin.

Organisaatioymparistodn
perehdyttaminen

Organisaatioon
perehdyttaminen

Tyohon
perehdyttaminen

Tydn-
opastus

Kuvio 3. Perehdyttdmisprosessi. (Heinonen & Jirvinen 1997, 142.)
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3.5.1 Organisaatioymparistoon perehdyttiminen

Organisaatioymparistoon perehdyttimiseen voidaan laskea yrityksen kilpailu- ja markkinati-
lanteiden tarkastelu. Uuden tyontekijan on heti alussa hyva tietdd, ketkd ovat yrityksen tir-
keimmit kilpailijat ja minki alueiden markkinoilla yritys toimii. Uudelle tyontekijalle selvite-
tidn myos organisaation heikkoudet ja vahvuudet, jotka tulee huomioida tyGskentelyssa.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)

3.5.2 Organisaatioon perehdyttiminen

Organisaatioon perehdyttiminen lihtee liikkeelle jo rekrytointivaiheessa, kun tyontekijid ha-
kee toitd. Yrityksen on tarkoitus luoda hyva mielikuva koko organisaatiosta, jotta se olisi hy-
vi paikka ty6skennelld ja houkuttelisi pitevid hakijoita. Valituksi tultuaan uusi tyontekijd
muistaa tydhonottoon liittyvit tapahtumat, joten ainutkin negatiivinen asia jai varmasti myos
tyontekijin mieleen. Lisdksi mielikuva yrityksestd on syntynyt hankittujen tietojen kautta.
Tama perehdyttimisprosessin vaihe on hyvi mahdollisuus organisaatiolle kartuttaa tyonteki-
jan luottamusta. Perehdyttijiltd ja koko organisaatiolta odotetaan avoimuutta ja rehellisyytt,
jotta tyontekijille ei tulisi my6hemmin ikdvid yllityksid vastaan. Tyontekijin on puolestaan
osoitettava kiinnostusta yritystd kohtaan ja oltava hieman utelias. Perehdyttimisvaiheessa
uusi tyontekijd saa raamit tyoskentelyyn, mutta voi itse muokata tySympiriston itselle sopi-
vaksi. Yrityksilli on olemassa myo6s tietyt normit, pelisidanndt ja toimintatavat, joista pide-
tadan kiinni. Nama on hyva tehda selviksi uudelle tyontekijille, jotta vaarinkasityksia ei niiden

osalta padse sattumaan. (Kupias & Peltola 2009, 64 — 67.)

Organisaatioon perehdyttimisvaiheessa uusi tyOntekijd tutustutetaan yrityksen toiminta-
ajatukseen ja litkeideaan sekd padmidridn ja tavoitteisiin. Organisaatiorakenne kaydddn lipi
tarkasti, jotta uudelle tyontekijille selvidd, kuka on vastuussa mistikin osa-alueesta ja kenen
puoleen pitdd tarvittaessa kadntyd. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Perehdyttdessa pereh-
dyttdji tuo esiin myo6s yrityksen arvot ja kulttuurin. Tyontekijan on hyvd pohtia, vastaavatko
arvot omia henkil6kohtaisia arvoja vai ovatko ne pahasti toisiaan vastaan. Tavoitteena on,
ettd yrityksen ja tyontekijan arvot kohtaisivat ja heilld olisi yhteisia arvoja. Tall6in tyontekijal-
ld ei tule tunne, ettd hidnen tulisi toimia omien tai yrityksen arvojen vastaisesti. Télld tavoin
tyoskenteleminen on mielekisti ja sitouttaa tyontekijad yrityksen koko organisaatioon. (Ku-

pias & Peltola 2009, 64 — 66.)
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3.5.3 Ty6hon perehdyttiminen

Organisaation tullessa tutuksi siirrytddn itse tyonkuvan perehdyttimiseen. Tédssd vaiheessa
tyontekijalle tarkennetaan hinen roolinsa yrityksessi ja se, millaisia tuloksia tyontekijan tulisi
saavuttaa. Tyonkuvan tarkentuessa perehdytettivin on hyvi miettid omia kykyjadn, vah-
vuuksiaan ja heikkouksiaan yhdessa perehdyttijin kanssa. Télloin on molemmille selvia, mil-
laisen roolin uusi tulokas saa yrityksessi. Uuden tyontekijin tyonkuva on oltava riittdvin
haastava, jotta hin pidisee kiyttimdin osaamistaan ja mielenkiinto ty6tehtiviin sdilyy. Litan
helpot tyotehtavat tai heikko perehdyttiminen eivit motivoi uutta tyontekijad. (Kupias &

Peltola 2009, 69 — 70.)

Tyohon perehdyttimisessa hyvind apuvilineend voi kiyttda perehdyttimiskansiota. Pereh-
dyttimisvaiheessa uudelle tyontekijille tulee uusia asioita joka suunnasta, joten tirkeimmat
asiat on hyva I6ytyd myos kirjallisena versiona, jota uusi tulokas voi itse rauhassa tutkia. Pe-
rehdyttimiskansion tarkoituksena on nopeuttaa uuden tyOntekijin siirtymistd itsendiseen

ty6hon, mutta samalla se toimii my0s tukena entisille tyontekijoille.

Ensiarvoisen tirkedd uudelle tyontekijille jo perehdyttimisvaiheessa on rakentava palaute.
Tatd kautta virheet karsiutuvat heti pois ja tyoskentely kehittyy yrityksen kannalta toivottuun
suuntaan. Palautetta ja kiitosta on annettava myo6s hyvista asioista, jotta uusi tyontekija tietda

tehneensa asioita oikein. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

3.5.4 Tyo6nopastus

Tyo6nkuvan ollessa selvilld siirrytddn kidytinnon asioiden tutustumiseen. Tyonopastuksella
tarkoitetaan niitd kiytinnon toimenpiteitd, joiden avulla henkil6 tietojen ja taitojen lisdksi on
asenteellisesti valmis uusiin tai muuttuneisiin tyotehtiviin” (Heinonen & Jarvinen 1997, 145).
Ty6turvallisuus on osa tybénopastusta. Koneiden, laitteiden ja tyovilineiden kiytto seki er-
gonomiset tydasennot ja liikkeet ovat tirked osa tyoturvallisuuden hallintaa. Lisiksi tyonteki-
ji on perehdytettdva yrityksen turvallisuus- ja pelastussuunnitelmiin. (Kangas 2008, 22.)
Ty6nopastus on tirkeda niin uusille tyotekijoille kuin vanhoillekin, joiden tyénkuva on muut-
tunut. Opastuksessa kdyddan lipi tyomenetelmit, kiytinnot, mahdolliset koneet ja laitteet,

ohjelmistot sekd uudet materiaalit, joita tyontekijin tulee tyOssddn hyodyntdd. Tyonopastusta
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voidaan my0s kayttdd, kun tyontekijille sattuu jokin tapaturma. Opastuksella pyritddn valt-

tamadn nama tapaturmat tulevaisuudessa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 145.)

Tyohon perehdyttimisessd ja tyonopastuksessa voidaan kayttad erilaisia perehdyttimismene-
telmid, joista yleisimpdnd tunnetaan vierthoitoperehdyttiminen. Tdssd menetelmissi uusi
tyontekijad oppii asioita seuraamalla ja tarkkailemalla perehdyttdjin toimintaa. Erityisesti pie-
nissa yrityksissd suositaan vierihoitoperehdyttimistd. Perehdyttimisen voi radtiléida yksilolli-
sesti perehdytettivin tietojen ja taitojen mukaan. Perehdyttiminen tapahtuu hiljalleen tyon
ohessa, ja uusi tyontekija padsee itse tekemidn samoja asioita kuin perehdyttija. Perehdytta-
jand toimii yksi henkild, joka huolehtii usein koko perehdyttimisprosessista. Perehdyttéjilla
on suuri mahdollisuus onnistua erinomaisesti tyossaian panostamalla perehdytettivin autta-
miseen kayttamalla sithen riittivisti aikaa, mutta my0Os suuri riski epdonnistua, mikéli hinen
kiinnostuksensa perehdyttimiseen on vahdistd. Talloin perehdytettivi joutuu opiskelemaan
itsendisesti asioita, mika pitkittda uuden tyontekijan siirtymista itsendiseen tychon. (Kupias &

Peltola 2009, 36 — 37.)

Perehdytettivilld on aktiivinen rooli tyénopastuksessa. Hin kulkee perehdyttdjin mukana,
tarkkailee, kuuntelee, kysyy ja seuraa, miten ty6 tehddan. Oma-aloitteisuudella parjaa uusissa-
kin tilanteissa jo hyvin pitkille. Uusi tyontekija voi esimerkiksi kysya, 10ytyisiké hanelle jota-
kin materiaalia, kuten perehdyttimiskansiota, johon hin voisi tutustua, jos perehdyttijille
tulee jokin kiireellinen asia hoidettavaksi. Hyvin tyénopastuksen jilkeen tyotaitojen karttues-

sa ammattitaito kehittyy ja tyonjilki paranee.

3.6 Perehdyttimisen ongelmat ja haasteet

Useimmiten syy heikkoon perehdyttimiseen tai kokonaan sen laiminly6ntiin on kiire. Nor-
maaliatjen tyOrutiineista on varsinkin tietyissa ammateissa hankala siirtyd sivuun ja siten kayt-
tad aikaa perehdyttimiseen. Ongelmaksi saattaa muodostua myos perehdyttimisen ajoitus.
Esimerkiksi golfklubilla perehdyttiminen olisi hyvd hoitaa jo ennen kautta, jotta kauden al-
kaessa tyontekijoilld olisi selked kisitys ja kokonaiskuva klubin toiminnasta ja omasta tyon-
kuvastaan. Kauden alussa hiljaisempina aikoina opittuja asioita pystyy silloin hyvin harjoitte-
lemaan asiakastilanteissa, kun sesonki ei ole vield pdalld. Kesken kauden perehdyttimiselle on
haastavampaa 16ytdd aikaa varsinkin pienissid organisaatioissa, koska normaalit tydvuorot vie-

vit tyontekijoiden tydajan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241 — 242.)
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Tavallisesti uuden tyontekijin odotetaan olevan avuksi eikd aiheuttavan lisityotd, joksi hinet
voidaan perehdyttimisvaiheessa kokea. Monet eivit osaa valttimittd asettua uuden tyonteki-
jan asemaan, jos hidn on aivan uutena organisaatioon tullut. Perehdyttimisen hyotyja ei osata
usein nihdi. Loppujen lopuksi perusteellinen perehdyttiminen on kaikille hy6dyksi. Uudelle
tyontekijalle selkeytyy hinen oma tyonkuvansa ja talon tavat. Pian perehdyttimisjakson jal-
keen tyOpaikasta riippuen hin voi tyoskennelld jo melko pian yksin tuottoisasti. T4lloin or-
ganisaation on saanut uuden tyontekijin, joka on siirtynyt uudesta tulokkaasta tuloksenteki-

jaksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Usein ongelmia perehdyttimisessd aiheuttaa perehdyttdjin viddrd kisitys uuden tyontekijin
valmiuksista ty6skennelld organisaatiossa. Perehdyttimissuunnitelmaa tehtdessa on hyva kar-
toittaa tulokkaan osaaminen ja kyvyt sekd hinelle on maariteltiva selked rooli, mihin héinet
organisaatiossa perchdytetddn. Till6in timinkaltaisia ongelmia pyritddn ehkiisemdin. On-
gelmat saattavat joskus johtua my6s perehdyttijien vastuunjaon ja viestinnan puutteesta. Mi-
kili tulokkaan perehdyttimiseen osallistuu monta henkil6d, heidin on syytd tehdd selked
tyonjako, mitd sisaltyy kunkin perehdyttimisosioon. Helposti kidy niin, ettd toinen olettaa
toisen selittivan taustat tarkemmin, eikd ndin tapahdukaan. Uudelle tyontekijalle jaa vain
irrallinen kuva, kun hinelle kerrotaan paljon yksityiskohtia kokonaisuuden jdddessid episel-

viksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242 — 243.)

Kausityopaikoissa tyontekijoiden vaihtelevuus on hyvin suuri. Jonakin kesini tai talvena
kaikki tyOntekijit saattavat olla uusia. Till6in perchdyttimiseen on kiytettivd tavallista
enemmin aikaa. Tillaisissa tyOpaikoissa perehdyttiminen on yleensid toimitusjohtajan vas-
tuulla, ellei hin saa edellisvuoden tyontekijoitd perehdyttimaidn uusia tyontekijoitd tulevana
kautena. Kausityopaikat tyollistavit hyvin paljon opiskelijoita. Opiskelijat ovat motivoitunei-
ta tyontekijoitd, mutta aiempi ty6kokemus saattaa olla vahiistd. Talloin perehdyttdjan rooli
on olennainen. Hinen tulee osata luoda tyopaikalle sellainen tyokulttuuri, ettd uudet tyonte-

kijat saavat tyonteosta kiinni.

Perehdyttimisen ollessa hyvilld tasolla ongelmiakin voi silti syntyd. Ne on otettava puheeksi
hyvissa ajoin, jotta tydsuhde ei kirsi litkaa heti alkuvaiheessa. Usein ongelmana saattaa olla,
ettd tyOnantajan ja tyontekijan odotukset ja tavoitteet eivit kohtaa. Perehdyttiminen lihtee jo
rekrytointivaiheesta, jolloin tyontekijan tyénkuva maaritelldan. Talloin pitdd pyrkid rakenta-
maan selkid rooli ja tyonkuva, jotta molemmille osapuolille on selvdd, mita kummaltakin voi-

daan odottaa. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 242 — 243.)
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Vuonna 2007 valmistuneessa Lahden ammattikorkeakoulussa tehdyn opinndytetyon tutki-
muksessa perehdyttimisen haasteiksi on havaittu juuri ylla mainittuja asioita. Vierumiki Gol-
fin perehdyttimista tutkineesta opinnaytetyosta kay ilmi, ettd perehdyttiminen on ollut mel-
ko alkutekijéissddn myos sielld. Tutkimuksesta voidaan todeta, ettd kirjallinen materiaali pe-
rehdyttimisessd on erittdin tirkeda. Silloin tyontekija saa itse rauhassa opiskella asioita ja

miettid, miten mikin asia tehddidn. (Mesidinen 2007, 40.)

Vierumiki Golfilla perehdyttimisen todettiin siis olevan puutteellista tai sithen ei juurikaan
ollut panostettu. Perehdyttimiseen ei ollut mairitty ketidin vastuuhenkil6d, joten oli episel-
vad, mitd uudelle tyontekijille oli milloinkin opetettu. Lisdksi tyosuhteen alussa oli tuhlattu
kallista aikaa, jolloin tyontekijd olisi pitinyt saada itseniiseksi tyontekijaksi. Uuden tyonteki-
jan rooliksi oli jadnyt sivusta seuraajana toimiminen, eli kiytinnossad oppimisen testaaminen
jai vahille. Lisdksi parannuksia toivottiin my0Os kenttdesittelyyn ja sithen, ettd caddiemasterit
tutustutetaan myos kenttdhenkilokuntaan, koska he tekevit yhteistyoté ja ovat siten tyokave-

reita. (Mesidinen 2007, 40 — 41.)

3.7 Perehdyttimisen seuranta ja kehittdiminen

Perehdyttiminen on jatkuva prosessi, ja sitd on kehitettivd aina tarpeen tullen. Perehdytta-
mistd seurataan ja arvioidaan tulokkaan oppimisen kannalta sekd organisaation perehdytta-
misjérjestelman toimivuuden kannalta. Uuden tyontekijan perehdyttimisen toteutumista seu-
rataan koko ajan perehdyttimisvaiheessa. Oppimisen arviointi toimii pohjana mahdollisille
tuleville kehitysehdotuksille. Kun tulokkaan oppimistuloksia arvioidaan, kiydain lipi paljon
hinen omia kokemuksiaan. Miten perehdyttiminen on hinen mielestd toteutunut? Miké ha-
nelle on erityisen selvii tai mikd hinen mieltd on jadnyt vaivaamaan? Miti asioita tulisi kdyda

vield paremmin lapi? (Kangas 2008, 17; Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttimistoimenpiteitd arvioidessa huomioidaan seki perehdyttdjan ettd perehdytettivin
toiminta. Perehdyttimisen toimivuudessa arvioidaan sen toteutumista ja hyotyja. Arviointi-
menetelmind kidytetddn usein asennemittareita, joissa kysytddn vdittdmid perehdyttimisen

laadusta ja vastaajan tyytyvaisyydestd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 245) mukaan seurannan tulee olla riittivin yksinkertaista, jotta
sitd toteutetaan. Arvioinnin ja seurannan on oltava sellaista, ettd siitd selvidd my6s perehdyt-

timisestd saadut hyodyt ja organisaation asettamien tavoitteiden toteutuminen. Asennemitta-
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reiden lisiksi perehdyttimisen seurannassa ja arvioinnissa kaytetddn haastatteluja. Suurissa
organisaatioissa perehdyttimistid tutkitaan vuosittain tehtivilld tyoyhteisotutkimuksilla.
Kaikki kerittiva tieto on luottamuksellista, jota kisitelladn ainoastaan sithen kerityssa tarkoi-

tuksessa.

Perehdyttimistd muokataan aina silloin, kun henkil6ston ja tyopaikan tarpeet sitd vaativat.
Perehdyttimisen seurannan ja arvioinnin pohjalta 16ydetddn usein kehitettdvid asioita, joihin
kiinnitetddn huomiota seuraavaa perehdyttimisti tehtdessi. Kun perehdyttimisti lihdetidn
kehittimain, arvioidaan, mitkd asiat ovat kunnossa ja mitkd eivit, sekd mitd pidetdin tar-
keimpind kehittimiskohteena. Jokainen perehdytettivi on erilainen, mutta perehdyttdjin
tulee osata ottaa jokainen yksilond huomioon ja osattava perehdyttia hinta hinelle parhaalla
mahdollisella tavalla. Perehdyttimisen kehittiminen on osa henkil6stéjohtamisen kehittimis-
td, joten sen kehittiminen ldhtee liikkeelle usein esimiestasolta. (Kjelin ja Kuusisto 2003,

245.)
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4 OPINNAYTETYON TOTEUTUS JA TUOTTEEN ARVIOINTI

Taman opinndytetyon tarkoituksena oli selvittaa paapiirteissdan, mitd kaikkea caddiemasterin
tulisi tietdan tyoskennellessaan Kajaanin Golf Oy:ssi. Opinndytetyon toiminnallisen osuuden
tavoitteena oli rakentaa selked, ytimekds mutta kuitenkin samalla kattava perehdyttimiskan-
sio, josta tieto 16ytyy helposti selkedn sisillysluettelon avulla. Teoreettisen viitekehyksen tar-
kastelussa pyrittiin selvittimadn, mitd hy6tyd perehdyttimisestd on tyontekijille sekd tyonan-

tajalle.

4.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Opinndytetyoni on toiminnallinen opinndytetyd, mika tarkoittaa kdytinndssd jonkin konk-
reettisen tuotteen tai tuotoksen tekoa tai jonkin asian kehittimisty6ta. Tuote voi olla esimer-
kiksi opas, ohjekirja, mainos, esite tai tapahtuma. Toiminnallista opinndytetyotd tehtdessa
kirjoittajalla on oltava tutkiva asenne, mutta tutkimuksellisia keinoja ei valttdimittd kdytetd
kovin syvillisesti, vaan tavoitteena on ensisijaisesti aiheelle asetetut tavoitteiden saavuttami-
nen. Toiminnallisen opinnédytetyén kokonaisuus sisiltdd sekd teoreettisen ettd toiminnallisen

osuuden. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisessa opinndytetyossi on suositeltavaa l0ytdd opinndytetyolle toimeksiantaja.
Ty6elimilidhtoisessd opinndytetyOssd opiskelija padsee hyodyntimidin osaamistaan oikeassa
ty6elimissa ja mahdollisesti onnistuu hankkimaan itselleen my6s tyopaikan valmistumisen
jalkeen. Parhaimmillaan opinnaytetyGsta voi seurata esimerkiksi hanke, johon tyon tekija
tyollistyy. Toimeksiannon jilkeen opinniytetyon aihe rajataan seka sille mairitellidn tavoit-
teet ja tarkoitus eli tehdddn atheanalyysi. Opinniyteyoprosessin alkuvaiheessa perehdytiin
ensin atheen kirjalliseen materiaaliin, jonka perusteella aletaan hahmotella tyon teoreettista
viitekehystd ja maaritellidn keskeisimmit kasitteet. Opinnédytetyosuunnitelmaan keritdan tar-
keimmit teoriataustat sekd kuvataan konkreettisen tuotoksen eli produktin sisélt6. Suunni-
telman jilkeen tyOstetddn sekd teoriaosuutta ettd produktia, siten etti molemmat tukevat toi-
siaan. Kun produkti eli tuote on valmis, se testataan ja arvioidaan sekd kdydadn lipi koko
opinnidytetyOprosessi sekd pohditaan tyon luotettavuutta. Tyon lopuksi kirjoitetaan pohdinta,
jossa tarkastellaan koko opinndytetyOprosessia, omaa osaamista ja sen kehittymistd seka

mahdollisia jatkotoimenpiteitad. Mikili opinnaytety6lld on toimeksiantaja, tulee hinen kans-
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saan olla yhteydessi koko opinniytetyoprosessin ajan. Kun opinndytetyé on valmis, siitd

toimitetaan tyostd yksi kopio toimeksiantajalle. (Kajaanin ammattikorkeakoulu 2014.)

4.2 Opinnaytetyoprosesst

Idea caddiemasterin perehdyttimiskansion tekemisesti opinndytetyénd sai alkunsa kesilld
2013, kun tyoskentelin caddiemasterina Kajaanin Golf Oy:ssi. Caddiemasterin toimenkuva
sekd golf lajina olivat aivan uusia minulle, joten ty6hon perehdyttiminen oli kohdallani erit-
tdin tdrkedd. Perehdyttiminen oli todella hyvdd, mutta perehdyttimismateriaalia oli melko
niukasti ja se oli ripoteltu useisiin eri paikkoihin. Tdsta lahtikin ajatus, ettd pitdisi tehda sellai-
nen kansio, johon on koottu kaikki tarvittava tieto loogiseen jirjestykseen. Kesilld 2013 mi-
nulla oli jo toinen opinndytetyoaihe, mutta koin perehdyttimiskansion tekemisen tarpeelli-
semmaksi ja itsellini oli enemmain motivaatiota sen tekoon, koska se hyodyttda minun tyota-

ni perehdyttiessini muita tyontekijoitd Kajaanin Golf Oy:ssi.

Helmikuussa 2014 otin yhteyttd Kajaanin Golf Oy:n toimitusjohtajaan Pekka Vasalaan kysy-
dkseni, olisiko perehdyttimiskansion tekeminen opinndytetyonia mahdollista. Hin otti aja-
tuksen ilolla vastaan, ja sovimme palaavamme asiaan huhtikuussa, kun harjoitteluni olisi ohi.
Aiheen varmistuttua toimeksiantajan puolesta otin yhteyttd opinnaytetyokoordinaattori Pek-
ka Oikariseen, joka antoi minulle ohjaavaksi opettajaksi Hannele Siipolan, joka kuitenkin
vaihtui my6hemmin Perttu Huuskoon. Helmikuussa tein ensimmaisen version aiheanalyysis-

ta, jota tdydensin huhtikuun alussa.

9. huhtikuuta 2014 pidimme ensimmadisen palaverin ohjaavan opettajan kanssa, jossa k-
vimme ldpi opinnaytetyoprosessia. Kavimme ldpi aikataulua ja totesimme, ettd mikali tavoi-
teaikataulu toteutuu eli opinniytety6 olisi palautuskunnossa lokakuussa 2014. Valmistuminen
joulukuussa 2014 naytti erinomaiselta. Sovimme, ettd alan tekemiin opinnaytetyGsuunnitel-
maa, jonka esittdisin mahdollisesti opinndytetyoseminaarissa 10. kesikuuta. Opinnédytety6-
suunnitelman hahmottelun aloitin tutkimalla aiemmin tehtyja opinndytetoita seka niissa kdy-
tettyjd hyodyllisia lahteitd. Useissa perehdyttimistd koskevissa opinnidytetOissa toistuivat sa-
mat kitjallisuuslidhteet, jotka ovat varmasti hyviksi todettuja. Hiljalleen alkoi muodostua my6s
varsinaisen opinndytetyon sisillysluettelo, joka muodostaa hyvin kuvan siitd, mitd opinnayte-

ty6hon tulen lopulta kirjoittamaan.
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14. huhtikuuta 2014 pidimme toimeksiantajan kanssa palaverin siitd, olisiko hénelld jotakin
erityistd, mitd hin halusi perehdyttimiskansioon kirjoitettavan. Nakemyksemme olivat melko
samanlaiset ja sovimme, etta katsomme perehdyttimiskansion sisaltéa tarkemmin, kun teks-
tid on syntynyt enemman. Toimeksiantaja halusi painottaa toiminnan yhteisollisyyttd ja sit,
mika rooli caddiemasterilla on yrityksessd, koska hin on se, joka on kosketuksissa asiakkai-

den kanssa. Perehdyttimiskansiossa sovittiin kaytettivin Kajaanin Golfin logoa.

Hyvin varhaisessa vaiheessa aloin hahmotella my6s produktin sisillysluetteloa. Tama sijoittui
ajankohtaan, jolloin minun piti téissd perehdyttdd uusi tyontekija talon tavoille, joten tima
vaihe sattui juuri sopivaan ajankohtaan. Produktin sisillysluettelon sisdlto ja rakenne perus-
tuvat pitkélti omiin kokemuksiin ja nikemyksiin seka niihin tietothin, mitd minulle on opetet-
tu omassa perehdyttimisvaiheessa. Lisiksi tyossd huomioidaan toimeksiantajan toiveet. 15.
2014 huhtikuuta kivin keskustelemassa toisen opinnidytetyoohjaajani Pekka Oikarisen kanssa
yleisista kirjoitusohjeista, mitd opinnaytetyon kirjoittamiseen liittyy. Lisdksi hain lisda inspi-

raatiota ja ideoita muiden opinndytetyGsuunnitelmien esityksista.

Keviin, kesdn ja syksyn aikana tdydensin perehdyttimiskansion sisaltéd jarjestelmallisesti,
jotta kaikki tarvittavat asiat tuli kirjoitettua. Helpointa kansion tekeminen oli golfin toimis-
tossa, koska sielld kaikki tarvittava aineisto oli saatavilla ja tyGympiristo toi uusia ideoita kan-
sion sisdltoon. Osan kansiosta pystyl tekemdin myos muualla, esimerkiksi Nexgolf-

varausjarjestelmi osion, koska paisin kirjautumaan sinne milld tahansa tietokoneella.

2. syyskuuta 2014 lihetin perehdyttimiskansion ensimmdisen version toimeksiantajalle luet-
tavaksi. Toimeksiantaja oli hyvin tyytyviinen. Kajaanin Golf ry:n jisenyhdistys nimitys muu-

tettiin kotiseuraksi ja klubin hengesti ja yhteis6llisestd ilmapiiristé lisdsin uuden otsikon.

Syyskuun loppupuolella téiden vihetessa viimeistelin perehdyttimiskansion ja lihetin ohjaa-
valle opettajalle tarkastettavaksi 28.9. Perehdyttimiskansion todettiin olevan selkea ja kattava,
kuten timin opinniytetyon tavoitteena oli. Pienilldi korostuksilla nostettiin tirkeita asiakas-
palveluhenkisyyden peruspilareita esille. Itse opinnéytetyéraportin todettiin olevan rakenteel-
taan selked ja looginen. Hyvini lisayksena ohjaavalta opettajalta tuli ehdotus aiempien tutki-
musten tarkasteluun ja voisiko niitd kayttdd tyossd hyviksi. Lisdksi teoriaa ja ldhteitd tulisi

etsia lisaa.
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Lokakuun loppupuolella keskityin teoriaosuuden hiontaan, johdannon viimeistelyyn seka
tuotteen arviointiin, opinndytetyoprosessin pohdintaan ja tivistelmien kirjoittamiseen.

31.10.2014 palautin esitysversion ohjaavalle opettajalle.

4.3 Tuotteen arviointi

Caddiemasterina toimimisessa haastavinta on se, ettd ulkoa muistettavia asioita ja kaytint6ja
on todella paljon. Varsinkin uusi tyontekijd, joka ei ole aiemmin ollut tekemisissd golfin
kanssa, saattaa aluksi siikdhtdd opittavan tiedon méarid. Caddiemasterin tyonkuvan sisdistda
parhaiten kiytinnossa tekemalld, mutta tueksi tarvitaan myo6s kirjallista materiaalia, josta voi-
daan tarkistaa, miten mikin asia tehtiin. Tamd kirjallinen materiaali voi olla esimerkiksi pe-
rehdyttimiskansio, joka timin opinniytetyon tuloksena on syntynyt. Nimi perehdyttdmis-
kansio viittaa ainoastaan perehdyttimistilanteeseen tyosuhteen alkuvaiheessa, mutta sitd voi-
daan kiyttid myOs tukena koko tyGsuhteen ajan. Kansiota selailemalla palautuu muistiin

my0s sellaiset tyotilanteet tai kdytinnot, joita harvemmin tarvitaan.

Taman opinndytetyén produktina eli konkreettisena tuotteena valmistui caddiemasterin pe-
rehdyttimiskansio Kajaanin Golf Oy:lle. Kansiosta tuli loppujen lopuksi suhteellisen pitki,
lihes 50 sivua. Kansioon on pyritty kerddmain tirkeimmait tiedot caddiemasterina toimimi-
seen juuri Kajaanin Golfilla. Kajaanin Golfin caddiemasterin tyénkuva poikkeaa hieman niin
sanotuista normaaleista golfklubeista, koska tavalliselta golfklubilta 16ytyy caddiemasterin
palveluiden lisiksi ravintola sekd isompi pro shop, joissa jopa molemmissa on oma henkil6-

kuntansa. Tyonkuva on siis laajempi kuin yleisesti.

Toiminnallisen osion eli perehdyttimiskansion tekemisessi tarkoituksena oli selvittdd paa-
piirteissddn, mitd kaikkea caddiemasterin tulisi tietddn tyoskennellessiin Kajaanin Golf
Oy:ssi. Tyon tarkoitus tdyttyy perehdyttimiskansiossa mielestini hyvin. Kaikkia yksityiskoh-
tia ei olisi ollut mahdollista ottaa mukaan kansioon, koska silloin siitd olisi tullut valtavan pit-
ki, joka olisi jo pidemmilla siséllysluettelolla tappanut lukijan mielenkiinnon. Kansioon olen
pyrkinyt kokoamaan tyokokemukseni pohjalta tirkeimmit ja olennaisimmat tiedot ja kaytin-

n6t, jotka caddiemasterin tulee hallita tyéskennellessdin Kajaanin Golf Oy:ssa.
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Opinnidytetyon tavoitteena perehdyttimiskansion osalta oli rakentaa selked, ytimekds mutta
kuitenkin samalla kattava perehdyttimiskansio, josta tieto 16ytyy helposti selkein sisillysluet-
telon avulla. Tama tavoite mielestini saavutettiin, silld kansion sisillys onnistuttiin jasentele-
miin selkeiksi kokonaisuuksiksi, jotta tieto 16ytyy helposti ja nopeasti. Kansion on todella
kattava, ja sielld on jopa sellaista tietoa, muun muassa kilpailun luomisesta, jota caddiemaste-
rin ei vélttdimatta tarvitsisi edes tietdd, koska se kuuluu kilpailutoimikunnalle, mutta on hyvi,

ettd caddiemaster osaa luoda kilpailun, mikali sellainen tarve tulee.

Perehdyttimiskansion kappaleiden jirjestykselld on vilid. Tdssd on ajateltu, ettd uusi tyonte-
kijd saa perehdyttimiskansion kisiinsa tyésuhteen alussa. Alkuun on koottu tietoa yrityksesta
ja tyosuhteesta, jonka tyontekija solmii tyonantajan kanssa. Sen jilkeen tutustutaan Kajaanin
Golfin kotiseuraan, jolle caddiemaster tekee my6s toitd. Seuraavana vuorossa on caddiemas-
terin toimenkuvan kuvaus. Uusi tyontekija on varmasti jo tyénhakuvaiheessa saanut jonkin-
laisen kasityksen caddiemasterin tyOsti, joten tarkempi kuvaus ei ole aivan kansion ensim-
miisissa otsikoissa. Luvuissa 7 ja 8 kdydadn lipi kauden alussa ja lopussa tehtivit ty6t. Nama
ty6t on kirjattu kansioon satunnaisessa jarjestyksessd. Seuraavaksi kdydddn lipi tuotteiden
hankintaa, myyntia ja vuokrausta seké kassan kaytt6d. Nama ovat erittdin tarkeitd osa-alueita,
jotka uuden tyOntekijin on hyvi sisdistdd mahdollisimman pian oikealla tavalla. Kassan kiyt-

toohjeissa on tummennettu tirkeimpia kohtia, jotta ne jaisivat paremmin lukijan mieleen.

Kun caddiemasterin perustyonkuva ja kassankaytté on selvinnyt, siirrytdan pelaamiseen ken-
talld ja Nexgolf-varausjirjestelmidin. Caddiemasterin on muun muassa tirked erottaa osak-
kaat ja seuralta pelioikeuden vuokranneet. Caddiemasterin arki kuluu pitkalti Nexgolf-
jarjestelmin parissa, jonka tarvittavat toiminnot on eroteltu selkedsti alaotsikoihin. Perehdyt-
timiskansion lopussa tulevat viikoittain jirjestettdvit tapahtumat, kuten Green card -kurssit,
naisten illat, senioreiden kahvikisat ja juonioritreenit seka kilpailut viikonloppuisin, joiden
valmisteluihin ja pyorittimiseen caddiemasterit osallistuvat ahkerasti. Luvussa 16 kerrotaan
tarkedd tietoa tiedottamisesta, ja sen otsikko olisi voinut ehka olla ylempini, koska se on kui-
tenkin yksi caddiemasterin tirkeimmisté tehtavistd. Kansion lopussa kiydain lyhyesti kahvi-
lan omavalvontaa, klubin ja ympdriston siisteyttd sekd Kajaanin Golfin yhteistybkumppanit.
Kansiossa on pyritty vélttimaan tyhjad jaarittelua ja keskitytty olennaisiin neuvoihin ja ohjei-

siin.
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Tuotteen toimivuutta kiytinnéssd on hieman hankala arvioida, koska sen kiytinnon testaus
tapahtuu vasta ensi kevdana, kun Kajaanin Golfille perehdytetdin uusia tyontekijoitd. Toi-
meksiantajan niakokulmasta palautteen perusteella tyota voidaan pitdd hyvin onnistuneena.
Palautteesta voidaan havaita, ettd perehdyttimiskansiosta on ollut hy6tyd myds osakeyhtion
toimitusjohtajalle, joka on saanut selkeimmain kuvan caddiemasterin jokapiiviisestd arjesta

sekd sen pienimmistikin yksityiskohdista.

Oma arvioni perehdyttimiskansion toimivuudesta perustuu pitkalti kdytinnén tyokokemuk-
seeni Kajaanin Golfilla. Itse olen tullut yritykseen t6ihin aivan ummikkona tietdimittd golfista
ja caddiemasterina toimimisesta juuri mitddn. Olen ollut perehdytettdvinig, jolloin olisin kai-
vannut kirjallista tietoa, miten joissakin tilanteissa toimitaan. Kun sain vastaukset niihin ti-
lanteisiin, kirjoitin ne ylés. Taman opinnaytetyon pohjustus on siis lihtenyt liikkeelle jo en-
nen kuin mieleeni juolahti tehdi varsinainen opinniytety6 kyseisestd atheesta. Normaalityon-
tekijan lisiksi olen toiminut yrityksessa my6s perehdyttijind, jolloin minulle on syntynyt sel-
ked kuva siitd, mitd asioita uusille tyontekijoille tulee perehdyttdd ja mihin tulee panostaa eri-

tyisesti.

Kaytinnossa perehdyttimiskansion toteutus ja koonti ovat olleet minun vastuullani. Toi-
meksiantajalta sain muutamia aiemmin mainittuja ohjeita ja toiveita, mitd hin halusi kansion
sisaltavan. Kaikki tieto on siis koottu minun omien kokemuksien ja sen perusteella, miti asi-

oita minulle on opetettu perehdyttimisvaiheessa.

Opinnidytetyon lihtotilanteessa Kajaanin Golfin caddiemasterin perehdyttimismateriaalia oli
niukasti ja se oli siroteltu moneen eri paikkaan. Perehdyttiminen oli pitkalti suullisen tiedon-
kulun varassa. Nyt perehdyttimiskansion ollessa valmis olen mielestini onnistunut kokoa-
maan olennaisen tiedon yksiin kansiin, jota caddiemasterin on helppo kiyttdd. Teksti on
ymmirrettivad ja tyon sisilto asianmukaista ja pitevad. Caddiemasterin toimenkuva on saatu
avattua selkedsti uudelle tyontekijille. Perehdyttimiskansio on tehty juuri Kajaanin Golfin
tarpeisiin. Vastaavissa golfalan yrityksissa se ei valttimattd toimisi, koska kaikilla yrityksilld on
omat tavat ja kdytinnot. Toimeksiantajan sanoin tyo vastaa erinomaisesti toimeksiantajan

tarpeita.
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5 POHDINTA

Perehdyttimisen merkitys yrityksissd on korostunut viime vuosina yha enemman. Tyonteki-
joiden vaihtuvuus yrityksissa on kasvanut ja perehdyttimisen tarve lisdantynyt. Siten timin
opinniytetyon aihe oli hyvin ajankohtainen ja tuotos tarpeellinen. Mielestini aihe oli hyvin
mielenkiintoinen ja opetti paljon hyodyllisid asioita ajatellen omaa ammattitaitoani. Kaiken
kaikkiaan opinndytetySprosessi on ollut antoisa, vaikka loppuvaiheessa se onkin tuottanut

paljon harmaita hiuksia.

Taman opinndytetyon tavoitteena oli selvittad, mitd hyotyja perehdyttimisestd on tyonanta-
jalle ja tyontekijille. Ty6nantajan ndkékulmasta tirkeimmiksi perehdyttimisen hy6édyiksi to-
dettiin itsendiseen tyohon siirtymisen nopeutuminen, tyon tuottavuuden paraneminen, vir-
heiden viheneminen seki tyoturvallisuuden paraneminen. Lisdksi hyvin perehdyttimisen
todettiin parantavan tyontekijin tyomotivaatiota, mikad vaikuttaa taas sithen, ettd tyontekijd
todennikdisesti viihtyy tyossdan, tarpeettomat poissaolot jaavat pois ja hin pysyy yrityksessa.
Hyvi perehdyttiminen vihentdd siis myOs ty6voiman vaihtuvuutta. Tyontekijin kannalta
hyvin perehdyttimisen myotd hin sopeutuu paremmin uuteen tyGymparistdon ja tutustuu
tyokavereihin, han oppii tydmenetelmit heti oikein ja hinen ei tarvitse koko aikaa vaivata
ty6kavereita vaan pystyy pian itsendiseen tyohon. Lisdksi perehdyttiminen parantaa tyooloja
ja yleistd hyvinvointia sekd vahentda tyon psyykkisia ja fyysisid rasituksia. Uudella tyontekijil-

14 on my6s hyvit mahdollisuudet kehittyd tyossdan, kun hin saa hyvin alun tyéuralleen.

Perehdyttimiskansiosta on jitetty pois itse golfin pelaamiseen liittyvit asiat. Caddiemasterille
golf tulee lajina tutuksi pro:n pitimalld Green Card-kurssilla, jossa kdydain lapi kaikki perus-
lyonnit, nimitykset ja kdydddn tutustumassa kenttddn. Lisdksi toimistolla on lukuisia etiketti-
ja pelioppaita aloittelijoille. Caddiemaster voi hyodyntida myo6s niitd tyossddn. Mikali golfin
pelilliset asiat olisi sisallytetty perehdyttimiskansioon, kansiosta olisi tullut huomattavasti jo

nykyistd pidempi eiké olisi endéd niin hyvin palvellut timin opinndytetyon tavoitteita.

Valitsin teoreettiseksi viitekehykseksi ainoastaan perehdyttiminen osana henkildstéjohtamis-
ta. Alussa mietin, ettd olisiko tychon pitinyt ottaa toinenkin teoriaosa, esimerkiksi motivaatio
tai oppiminen. Nyt olen tyytyviinen valintaani, koska muuten opinniaytety6 olisi laajentunut
turhan laajaksi ja tyon lopullinen sivumaari olisi kasvanut vield lisad. Vaikka opinnidytetyGssa
on lahemmis 80 sivua, ei sen tekeminen ole loppujen lopuksi tuntunut ylitsepaasemattomal-

ta.
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Teoreettisen viitekehyksen perusta eli henkildstéjohtaminen oli minulle melko uutta asiaa.
Restonomiopintojen palveluyrityksen johtaminen -kurssin suoritin ulkomailla, joten sisiltd
on ollut varmasti hieman erilainen. Kyseiselld kurssilla on kdyty juuri nditd asioita lapi, joten
timan teoreettisen osan hyodyntiminen opinniytetyossd oli varsin opettavaista. Aihe oli
kiinnostava ja sitd voisi opiskella lisid myos jatkossa. Lisdksi restonomiopintojen kurssit,
joissa on kasitelty hyvai asiakaspalvelua, ovat olleet hy6dyksi kirjoittaessa perehdyttimiskan-

siota asiakasliht6isen palvelun nikékulmasta.

Niin opinndytetyoprosessin loppuvaiheessa olen tullut sithen tulokseen, ettd tyon tavoitteet
olisi voinut mairitelld hieman eri tavalla. Teoriaosan tavoitteena oli selvittdd, mitd hyotya pe-
rehdyttimisestd on tyontekijalle ja tyonantajalle, mikd on tavoitteena aika pintapuolinen ja
yksinkertainen. Nyt tavoitteet voisivat liittya perehdyttimisprosessin vaiheisiin ja perehdyt-
timisen haasteisiin, koska erityisesti niiden syvempi pohtiminen olisi valmentanut minua it-
seani perehdyttdjand. Toki perehdyttimisen hyotyjen tunnistaminen on hyviksi, jotta tiede-

tadn, miksi perehdyttiminen on niin tirkeda.

Opinnidytetyon lahteet ovat suurimmaksi osaksi olleet kirjaldhteitd. Tyoturvallisuuskeskus on
tehnyt hyvid oppaita ja kirjoja perehdyttimisestd. Kyseiseen aiheeseen liittyvissi teoksissa
ongelmina on usein se, ettd sama tieto toistuu teoksesta toiseen. Teoreettisen osuuden lihtei-
ta voidaan pitdd pitevind ja luotettavina. Osa kirjaldhteistd on vanhempia, mutta joukosta
16ytyy my6s uudempia teoksia. Toiminnallisen opinndytetyon luotettavuutta on ollut hieman
hankala arvioida, koska sithen en ole 16ytinyt selkeitd ohjeita. Minulla on ollut suuri vastuu
siind, mitd olen oppaaseen kirjoittanut. Ohjeet ja kiytinnot, joita olen kansioon kirjoittanut,
olen havainnut kiytinnéssd toimiviksi. Aineisto, mitd olen ty0ssd tukena kiyttinyt, on ollut
edellisten caddiemastereiden tekemid. Perehdyttdmiskansion tietoja on hankala yleistid, kos-
ka jokaisella golfklubilla on omat kaytinnot asioiden hoitamiseen, mutta lihtokohtaisesti

caddiemasterin tyOtehtivit ovat samoja.

OpinndytetyOprosessin suurimpana haasteena on ollut 16ytda aikaa, jolloin olisin opinnayte-
tyotd voinut kirjoittaa. Opinnéytetyprosessin voidaan katsoa lihteneen kiayntiin huhtikuun
puolivilissi, jolloin pikku hiljaa aloitin myos Kajaanin Golfilla tyot, jotka loppuivat syyskuun
viimeinen paiva eli kdytinnossi lokakuussa olen voinut ainoastaan keskittyd pelkkdan kou-
lunkidyntiin ja opinnidytetyon tekoon. Toisaalta tyoskentely on helpottanut perehdyttimiskan-
sion tekoa, koska niité tilanteita on tullut téissa péivittiin eteen, mitd kansioon olen kirjoitta-

nut ja kuvannut.
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Koko opinniytetyoprosessi kesti kokonaisuudessaan noin kahdeksan kuukautta, mikid on
melko pitka aika. Olisi ollut huomattavasti helpompi, kun olisin padssyt keskittimiin ajatuk-
seni tdysin opinnaytetyohon. Niin ty6 olisi valmistunut lyhyemmassi ajassa. Kesilld ajatukset
olivat pitkalti toissa ja golfin pelaamisessa, joten aikaa opinndytetyolle el juuri jadnyt. Teorian
koonti ja hyvien lihteiden etsiminen on ollut vililld erittidin haastavaa. Hyvid lihteitd on pal-
jon, mutta monessa lihteessd on suurin piirtein samat tiedot. Perehdyttimiskansion koonti
puolestaan oli yllittavinkin helppoa johtuen siitd, ettd aihe oli mielenkiintoinen ja olin sithen

hyvin perehtynyt.

Ty6 valmistuu kuitenkin ajallaan, joten sithen voin olla tyytyvdinen. OpinniytetyGprosessin
alkuvaiheessa halusin ehdottomasti tehdd toiminnallisen opinnaytetyon tekevin AMK:n
hengessi ja toteuttaa jotakin konkreettista. Nyt tima konkreettinen tuote, perehdyttimiskan-
sio, on tehty Kajaanin Golfin kiytt6on. Tastd opinndytetyOsta ovat hyOtyneet niin tekija,
toimeksiantaja kuin tulevaisuudessa myos yrityksen uudet tyontekijat. Ammatillisesti opin-
ndytetyoprosessi on opettanut minulle paljon uusia asioita henkilostéjohtamisesta ja erityises-
ti perehdyttimisestd. My6s tillainen suuremman tyon kokoaminen ja kokonaisuuden hallit-

seminen on ollut hyodyllinen oppimisprosessi, josta on varmasti hyotya tulevaisuudessa.

Jatkossa titd perehdyttimiskansiota voisi kehittdd siten, ettd tihdn liitetddn golfin pelillisid
asioita. Silloin tdstd kansiosta tulisi jo todella kattava, mika tehostaisi edelleen uusien caddie-
mastereiden perehdyttimista ja itsendistd oppimista. Lisaksi perehdyttimiskansioon voisi li-
satd yksityiskohtainen kuvaus Kajaanin Golfin kentista vaylien thannetuloksineen ja muine

yksityisyyskohtineen.
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