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Vuokratytvoiman kayttd on nykypaivaa tydelamassa ja se yleistyy edelleen. Tyo-
paikkakouluttajan k&sikirjan (2000, 63) mukaan nopeasti muuttuvassa tuotan-
toelaméassa osaaminen ja uuden oppiminen on tarkeaa. Yksilon on kehitettava ja
yllapidettava ammattiosaamistaan.

Tyon tavoitteina oli tutustua perehdyttamiseen ja vuokratyéhon. Tyon tarkoitukse-
na oli laatia perehdytysmateriaali Hotelli-ravintola Lapuahovin pubiin, esimiehen ja
tyontekijoiden kayttoon.

Ty0 aloitettiin teoriaosuudella, jossa avattiin avainkasitteitéa ja niihin liittyvia asioita.
Teorian pohjana kaytettiin asiaa koskevaa kirjallisuutta seka Internet — lahteita.
Yhtena tiedonlahteené oli teemahaastattelu, joka tehtiin tukemaan teoriaosuutta
kirjallisuuden lisédna. Naiden pohjalta luotiin perehdytysopas, joka on tyon toimin-
nallinen osuus. Teemahaastattelu yhdelle henkildlle valittiin, koska haluttiin luoda
syvempaa keskustelua aiheesta. Tarkoituksena ei ollut tehda tutkimusta aiheesta,
joten pintapuoliset massakyselyt eivat olisi palvelleet tarkoitusta.

Tyon keskeisena tuloksena valmistui perehdytysopas Hotelli-ravintola Lapuahovin
pubiin. Oppaassa on kasitelty seuraavat asiat: yritysesittely, tydsuhteeseen liittyvat
asiat, tyotehtavat, asiakaspalvelu, koneet ja laitteet, tyoturvallisuus, mahdolliset
ongelmat seka tarkeat puhelinnumerot. Ty6 toimitetaan toimeksiantajalle seké kir-
jallisena ettd sahkdisend versiona. Sahkoista versiota pystytdan nopeasti muok-
kaamaan mahdollisten uudistusten tai muutoksien myota.

Tyossa painotettiin perehdyttamisen tarkeytta vuokratydssa. Usein vuokratyonteki-
jan perehdyttamista laiminlydédéaan, koska vuokratyontekija voi olla organisaatiossa
toissa vain hetken. Kuitenkin perehdyttaminen vaikuttaa tyontekijéiden sitoutumi-
seen, vaihtuvuuteen, poissaoloihin, ty6tyytyvaisyyteen ja suorituskykyyn. Tyyty-
vainen tyontekija pysyy henkisesti ja fyysisesti paremmassa kunnossa ja sairaste-
lu vahenee. (Kupias & Peltola 2009, 20, 71)

Avainsanat: perehdytys, perehdyttdminen, vuokratyOvoima
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Temporary work is a present-day phenomenon in the work life and it will become
more and more general in the future. The Work-place trainer's manual (2000, 63)
relates that in the rapidly changing production life special skills and learning new
things at work are necessary today. The individuals must develop and maintain
their professional expertise.

The aim of the thesis was to explore work orientation and rental work. The pur-
pose of the thesis was to create orientation material for hotel-restaurant Lapuahovi
pub. The material is meant to help the manager and the employees at their work.

The first section of the thesis is a theory section, which opens the key words and
approaches the subject: Literature in the field and Internet — sources were used as
basis. One source of information was an interview, which was made to support the
theory and add the knowledge of rental work. These sources were the basis of the
orientation guide, which is a functional part of the thesis. Theme interview for one
person was selected because the aim was to create a deeper conversation. The
intention of the thesis was not to do a research of the subject, so superficial mass
surveys would not have served the purpose.

The essential result of the thesis was to create an orientation guide for the hotel-
restaurant Lapuahovi pub. The manual covers following items: business presenta-
tion, industrial relations, work assignments, customer service, machinery and
equipment, work safety, eventual problems and important phone numbers. The
orientation guide was sent to the sponsor both in writing and electronic versions.
The electronic version can be easily and quickly modified.

The thesis was focused on the importance of rental work orientation. The tempo-
rary workers” orientation is often neglected, because the temporary worker may be
employed in the organization only for a short period. However, the orientation will
affect their commitment, turnover, absence, satisfaction and performance at work.
Satisfied employees remain mentally and physically in better shape and there are
less days of illnesses.

Keywords: orientation, rental work
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Kaytetyt termit ja lyhenteet

Perehdytys

Perehdyttaminen

Vuokratydvoima

Kayttajayritys

Perehdytys on kokonaisuus, joka pitaa sisallaan perehdyt-

tamisen.

Perehdyttdminen on toimenpiteita, joiden avulla uusi tai
uutta tyota tekeva tyontekija paasee mahdollisimman hy-
vin alkuun uudessa tydssaan, tydyhteiséssaan ja organi-
saatiossaan seka oppii toimimaan niissa itsenaisesti.
TyoOntekija oppii perehdyttamisen avulla tuntemaan tyo-
paikan, sen toiminta-ajatuksen seka liikeidean. Lisaksi
han tutustuu tyopaikan ihmisiin, joita ovat tydkaverit ja
asiakkaat, sekd ymmartaa omaan tyohon liittyvat odotuk-
set ja tyotehtavien laadun. Perehdyttamisella tuetaan
tyontekijaa ja annetaan hanelle parhaat edellytykset on-

nistua ja menestya tydssaan.

Vuokratybvoima on tyota, jossa vuokrayritys tarjoaa tyon-
tekijan suorittamaan kayttajayrityksen teettamaa tyota,
kayttajayrityksen johdon ja valvonnan alaisena vastinetta

vastaan.

Kayttajayrityksella tarkoitetaan mita tahansa yritysta, joka
solmii sopimuksen vuokratyévoimayrityksen kanssa ja

kayttdd taman palveluja.



1 JOHDANTO

Tyon tarkoituksena on toiminnallisena opinnaytetyona laatia perehdytysopas Ho-
telli-ravintola Lapuahovin pubiin. Tydssa kasitelladan vuokratydvoiman kayttoa,
koska se on yleistymassa. Oppaan tarkoituksena on tukea vuokratydntekijéiden

onnistumista perehdyttamisen avulla tyéssaan Lapuahovissa.

Ty6 tehtiin Lapuahovin kayttoon, taman yrityksen esimiesta ja tyontekijoita varten.
Tyon merkitys on varmasti suuri, koska ty6 auttaa esimiesta ja tyontekijoita pereh-
dyttamisessa, jonka vaikutus tyéhon ja sen tekemiseen on moninainen. Lapuaho-

vissa on paljon vuokratyontekijoita, jotka hyotyvat varmasti oppaasta.

Aiheen valinta tuli opinnaytetydntekijan omasta tytelamasta. Lapuahovin esimies
toivoi opasta pubiin ja opas toteutettiin yhteistydssa yrityksen kanssa. Toimeksian-
tajan toiveesta opinnaytetyon tuotos, eli perehdytysopas on luottamuksellinen ja
litteessa 1. on oppaan sisdllysluettelo. Viitalan ja Mékipelkolan (2005, 65) mukaan
vuokratyévoiman yhtena huonona puolena nahdaan heikko perehdyttaminen.

Tyo6ssa haluttiin tuoda esille perehdytyksen merkitysta myos vuokratyontekijoille.

Lapuahovi Oy on Lapuan keskustassa toimiva Hotelli- ja ravintola-alan yritys. La-
puahovin palveluihin kuuluvat majoitushuoneet, a la carte ravintola Tinjamiini, eri-
laiset kabinetit, pub ja terassi. Lapuahovissa jarjestetdaan paljon kokouksia ja eri-

laisia tilaisuuksia, kuten syntyméapaivia ja haita.

Tyo alkaa teoriaosuudella, jossa avataan avainkasitteitd ja niihin liittyvia asioita.
Yhtena tiedonlahteené oli teemahaastattelu, joka tehtiin tukemaan teoriaosuutta
kirjallisuuden lisédna. Naiden pohjalta luotiin perehdytysopas, joka on tydn toimin-
nallinen osuus. Teemahaastattelu yhdelle henkil6lle valittiin, koska haluttiin luoda
syvempaa keskustelua aiheesta. Tarkoituksena ei ollut tehdé tutkimusta aiheesta,

joten pintapuoliset massakyselyt eivat olisi palvelleet tarkoitusta.

Tietoa hankittiin kirjallisuudesta, Internetistd, Lapuahovin esimieheltd ja tyonteki-

joilta. Lisaksi tyotd varten tehtiin teemahaastattelun vuokratydévoimaan liittyen.



Tarkeimmat tiedonlahteet olivat kirjallisuus, Lapuahovin esimies ja teemahaastat-

telu.

Tyota varten haastateltiin Heidi Vallia, joka on toiminut palvelupaallikkona vuokra-
tyovoimayrityksessa nimelta Staffpoint Oy. Valli toimi Seindjoen palvelupisteessa
vuosina 2007-2010. Valli vastasi paaasiassa Horecan (=Hotelli-, ravintola- ja cate-
ring-ala) ja kaupanalan asiakkuuksista ja tyontekijoiden rekrytoinnista seka Staff-
pointin taloudellisesta toiminnasta ja myynnin kehittamisesta. Liitteesta 2. 10ytyy

teemahaastattelun kyselyrunko.

Opinnaytetyd muodostuu kuudesta paaotsikosta. Johdanto johdattelee lukijan tu-
levaan tekstiin. Seuraavassa luvussa kerrotaan tyon tavoitteet tarkemmin. Teoria
osiossa ensimmaisena kasitelladn perehdyttamista, jossa tutustutaan perehdytta-
misen paaasioihin. Perehdytyksessa puhutaan usein perehdyttamisesta ja tyon-
opastamisesta. Tybnopastus asiantuntija- ja esimiestehtavissa on perehdytyksestéa
niin pieni osa, etta tyossa kaytetaan pelkastaan termiad perehdyttaminen. Seuraa-
vassa luvussa kasitellaan vuokratyévoimaa ja sen paapiirteitd. Toiseksi viimeises-
sa luvussa tuodaan esille perehdytysopas -osuutta. Perehdytysopas osiossa kay-
daan lapi tyén valmistuminen ja oppaan paaotsikot. Viimeisessa luvussa on poh-

dinta, jossa pohditaan opinnaytetydprosessia ja sen tuotosta.
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2 TAVOITTEET

Opinnaytetyon selke& tavoite on perehdyttamisoppaan laatiminen yrityksen kayt-
t6on. Tama opas on tarkoitettu ehkdisemaan ongelmia, joita esiintyy vuokratydn-
tekijoiden kaytossa. Yleisena ongelmana nahdéaéan vuokratyontekijéiden puutteelli-
nen perehdyttdminen. Tama heijastuu vuokratydntekijéiden huonoon sitoutunei-
suuteen, vaihtuvuuteen, poissaoloihin, ty6tyytyvaisyyteen ja suorituskykyyn. Tasta
syysta tybnantaja ei valttdmatta saa suurinta mahdollista hyotya vuokratyontekijas-
ta. Kuitenkin jokaiselle tydntekijélle on annettava mahdollisuus onnistua tyéssaan

parhaalla mahdollisella tavalla.

Tyo6n tavoitteena on luoda kattava opas, jossa on kaikki tiedot tyon tekemiseen ja
siina onnistumiseen. Oppaasta tavoitellaan selke&a, helposti luettavaa ja ymmar-
rettdvaa tuotosta. Tavoitteena oppaaseen on laittaa kaikki Lapuahoville tarkeat

asiat.

Kirjallisen tuotoksen tavoitteena on saada lukijoille tietoa perehdytyksesta ja vuok-
ratyostd, erityisesti vuokratyontekijan perehdytyksesta. Vuokratydta kéasitteleva
aihe on ajankohtainen ja siita ei ole tehty paljon opinnaytetoita. Aiheesta on tehty
jonkin verran tutkimuksia, esimerkiksi Viitalan ja Makipelkolan tutkimus: tyontekija
vuokrattuna, vuokratydvoiman kayton vaikutuksia tydyhteisossa. Tyossa kaytetaan

tutkimusta yhtena lahteena.

Ensisijaisena tyon lahtékohtana on opinnaytetyontekijan oma kokemus vuokra-
tyontekijana. Vuokratyontekijana opinnaytetydntekija on nahnyt tydn mahdollisuu-
det ja sen ongelmat, tydnantajan seka tyontekijan osalta. Lisaksi opinnaytetydnte-
kija on nahnyt monentasoista perehdyttdmista ja sen tuomat onnistumiset, seka

epaonnistumiset.
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3 PEREHDYTYS

3.1 Perehdyttdminen

Kupias ja Peltola kuvaa kirjassaan (2009, 18, 20) perehdyttamisen tarkoittavan
toimenpiteitd, joiden avulla uusi tai uutta ty6ta tekeva tyontekija paasee mahdolli-
simman hyvin alkuun uudessa tydssaan, tyOyhteisdossaan ja organisaatiossaan
seka toimimaan niissa itsenaisesti. Tyontekijan on opittava tuntemaan tyopaikka,
sen toiminta-ajatus seka liikeidea. Lisaksi on tutustuttava tyopaikan ihmisiin, eli
tyokavereihin ja asiakkaisiin, seka hahmotettava omaan tyohon liittyvat odotukset
ja tyotehtavat. Perehdyttdmisella tuetaan tyontekijaa, ettda hanella olisi parhaat
edellytykset onnistua ja menestya tydssaan.

3.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

3.2.1 Tydblainsdadanto

Kupiaksen ja Peltolan (2009, 27) mukaan laki suojelee ja valvoo tyon tekemista.
Tyoblainsaadanto velvoittaa tyonantajaa perehdyttdmiseen, jolloin tyontekijalla on

mahdollisuus onnistua tydssaan.

Yleisvelvoite

Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin sa-
moin kuin tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huoleh-
dittava siita, etta tyontekija voi suoriutua tydostaan myaos yrityksen toi-
mintaa, tehtavaa tyota tai tyomenetelmid muutettaessa tai kehitetta-
essa. TyOnantajan on pyrittava edistamaan tyontekijdn mahdollisuuk-
sia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. (L
26.1.2001/55, 1 8)
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3.2.2 Tydturvallisuus

Jokaisen tyontekijan on saatava turvallisesti tehda oma tydnsa. Tydnantajan teh-
taviin kuuluu huolehtia tyoturvallisuuslain mukaisesti, etta tyon tekeminen on tur-
vallista, eika tyontekijan terveys vaarannu. Tyontekijaa perehdyttdessa hanelle on
kerrottava tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistéa. Naitd voivat olla koneet ja laitteet,
mutta myos asiakkaat. Tyoturvallisuuteen kuuluu myds ergonomia, oikeat tyovali-
neet ja tydympariston tulee olla sellainen, ettéa se ei tarpeettomasti kuormita tyon-
tekijaa. (Kupias & Peltola 2009, 23.)

Taman lain tarkoituksena on parantaa tyoympaéristoa ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tydkyvyn turvaamiseksi ja yllapitdmiseksi seka ennalta
ehkaista ja torjua ty6tapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tyo-
ymparistdsta johtuvia tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden,
jaljempana terveys, haittoja. (L 23.8.2002/738, 1 8)

Vuokratyontekijankin tydturvallisuudesta on huolehdittava. Vuokratydntekijalle tyo-

turvallisuuden perehdyttdminen on tarkeaa.

Lain soveltaminen vuokratydssa

Joka johtonsa ja valvontansa alaisena kayttda toisen palveluksessa
olevaa tybvoimaa (vuokraty0), on tyon aikana velvollinen noudatta-
maan tdman lain tydnantajaa koskevia saannoksia.

TyOn vastaanottajan on ennen tyon aloittamista riittdvan tarkasti maa-
riteltdva vuokratyon edellyttamat ammattitaitovaatimukset ja tyon eri-
tyispiirteet seka ilmoitettava ne vuokratyontekijan tyonantajalle. Ta-
man on ilmoitettava tyontekijalle edelld tarkoitetuista seikoista ja eri-
tyisesti varmistettava, etta vuokratyontekijalla on riittdva ammattitaito,
kokemus ja sopivuus suoritettavaan tyohon.

Tybn vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyt-
tamisesta tyobhon ja tyopaikan olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin
seka tarvittaessa tydsuojelun yhteistoimintaa ja tiedottamista seka tyo-
terveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. (L 23.8.2002/738, 3 8)
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3.3 Perehdyttamisen merkitys

Hyvasta perehdyttamisesta hyotyvat kaikki: yritys, esimiehet, tulokas, tydyhteiso ja
asiakkaat. Hyva perehdyttaminen saa tyontekijan onnistumaan ja menestymaan
tydssaan, ndma saavat aikaan miellyttavyytta tyontekoon. Perehdyttaminen vaikut-
taa esimerkiksi seuraaviin tyon onnistumisen kannalta tarkeisiin seikkoihin, tyénte-
kijdiden sitoutumiseen, vaihtuvuuteen, poissaoloihin, tyytyvaisyyteen ja suoritus-
kykyyn. Tyytyvainen tyontekijd pysyy henkisesti ja fyysisesti paremmassa kunnos-

sa ja sairastelu vahenee. (Kupias & Peltola 2009, 19, 71.)

Tyopaikkakouluttajan kasikirjassa (2000, 63, 64) kerrotaan laajemmin, miten eri
tyOpaikan osa-alueet hyotyvat hyvastd perehdyttamisesta. Tyontekija hyotyy hy-
vasta perehdyttamisesta, koska hanen epavarmuutensa ja jannityksensa vahenty-
vat sekd sopeutuminen tydyhteisdon helpottuu. Tyodntekijdn kyvyt ja osaaminen
tulevat esille paremmin. Myos mielenkiinto ja vastuuntunto ty6ta kohtaan kasvavat,
laatutavoitteet saavutetaan nopeammin sekd normaali ansiotaso saavutetaan no-

peammin. Ty0 on alusta asti helpompaa, kun tydt opitaan tekemaan heti oikein.

Esimies hyottyy hyvasta perehdyttamisesta, koska uusi tyontekija opitaan tunte-
maan nopeammin ja tydongelmien ratkaiseminen helpottuu. Hyvélle yhteishengel-
le ja sita kautta yhteisty6lle muodostuu hyva perusta, seka esimiehen aikaa saas-

tyy tulevaisuudessa. (Tyopaikkakouluttajan kasikirja 2000, 64.)

Yritys hyotyy hyvasta perehdyttdmisesta, koska tyon tulos ja laatu paranevat.
Tyontekijalle muodostuu myonteinen asenne tyotéa ja tyopaikkaa kohtaan. Havikki
on vahaisempi, kun raaka-aineita ja tarvikkeita kaytetaan jarkevasti. Yrityksessa
poissaolot véahenevat ja henkilokunnan vaihtuvuus vahentyy. Ty6paikalla virheita,
tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vahemman. Tyovalineiden ja kalustojen huol-
lon helpottuessa syntyy kustannussaastdja. Hyvin hoidettu perehdyttaminen pa-

rantaa yrityskuvaa. (Tyopaikkakouluttajan kasikirja 2000, 64.)

Jotta perehdyttaminen voisi olla tuottavaa, sen on oltava tiiviissa yhteydessa yri-
tyksen toimintakonseptiin ja strategiaan. Viitalan mukaan (2003, 259) perehdytta-

misella on myos suuri merkitys yrityksen toiminnan laadun sailyttamiselle ja yritys-
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kuvalle. Erasalon mukaan (2008, 60) tehokkaan ja laadukkaan perehdyttdmisen

avulla yritys saavuttaa erityislaatuista osaamista, joka luo loistavaa kilpailuetua.

3.4 Tarkeita perehdytettavié asioita

Perehdyttdminen palvelualoilla — oppaan (2004, 4) mukaan liike- ja palveluideaan
perehdyttdminen siséaltaa yrityksen asiakkaat, yrityksen palvelut ja tuotteet, yrityk-
sen toimintatavat, henkilostolta edellytettavat tiedot, taidot, valmiudet ja asenteet,
asiakaspalvelun toimintamallit sek& henkildston toimintatavat kaytannossa. Viitala
(2003, 261) mainitsee, ettd liikeidean sisdistaminen on tyontekijalle tarkeda. Pe-
rehdyttdmisessa tulee tulokkaalle kertoa organisaation tavoitteet, toimintatapa,

ulkoinen toimintakentté ja tulevaisuuden nakymat.

Hyva perehdytys — opas (2007, 10) osaa tiivistda perehdyttamisen sisalléon mallik-
kaasti. Perehdyttamisen sisaltéon kuuluu tutustuttaminen tydpaikkaan: organisaa-
tion tavat ja toiminta-ajatus, tydyhteisoon: tytkaverit ja sidosryhmat, tydympaéris-

toon: koneet, laitteet ja tilat seké tehtavaan: valineet ja saannot.

Viitalan mukaan (2003, 262) tarkea osa perehdyttamista on kayda lapi tydésuhdetta
maarittelevia asioita. Sellaisia ovat mm. tydésopimuksen lapikayminen ja allekirjoit-
taminen, tyd, tyoyksikkd, organisaatio, tyOajat ja aikataulut, palkkausperusteet,
palkanmaksupdaiva, muut palkanmaksuun liittyvat asiat, poissaolosaannét, ruokai-
lu- ja taukotilat, sosiaalitilat, ty6terveys-huolto, tydésuhde-edut ja virkistyspalvelut.
Perehdyttdmiseen kuuluu myds selvittdd mm. menetelmat, koneet ja jarjestelmat,

materiaali- ja informaatiovirrat, hairididen korjaaminen seka tyoturvallisuus.

3.5 Perehdyttgjan tehtava

Hyvalta perehdyttgjaltd vaaditaan viitselidgisyyttd, taitoa ja jaksamista paneutua
jokaiseen perehdyttamistilanteeseen alusta asti yksilollisesti. Perehdyttgjalta vaa-
ditaan ammattitaitoa, mutta se ei yksin riitd takaamaan onnistunutta perehdytta-

mista. Perehdyttajalla pitd& olla myds motivaatiota ja myonteinen asenne tyonsa
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suorittamiseen. Naiden lisaksi perehdyttdjan tulee myods osata opettaa. Hanen on
osattava katsoa asioita oppijan silmin ja saada hanet oppimaan. (Perehdyttaminen
palvelualoilla 2004, 14)

Perehdyttdjan on kaytava lapi asia kerrallaan, rauhallisesti seka varmistettava op-
pijalta, ettd han ymmarsi edellisen, ennen kuin perehdyttéja voi siirtya uuteen asi-
aan. Kun asioita opetetaan, ne on myos hyva perustella. Perustelut auttavat oppi-
jaa ymmartamaan, miksi juuri nain tehdaan. (Perehdyttaminen palvelualoilla 2004,
15)

Hyva perehdytys — oppaan (2007, 12) mukaan perehdyttajan kuuluu antaa selvia
ja ymmarrettavia ohjeita tyotehtéavien selvittamiseksi, seka ohjata tekemaan tuot-
tavaa ja laadukasta ty6ta. Perehdyttajan tulee ohjata kayttdmaan oikeita ja turvalli-
sia tyontekomenetelmid, kannustaa itsenaiseen tiedonhakuun ja ongelmanratkai-

suun seka antaa rakentavaa palautetta.

Tyopaikkakouluttajan kasikirjan (2000, 64, 65) mukaan perehdyttdmisen tavoittee-
na on saada tulokkaalle kattava sisainen malli ty6sta. Se syntyy ymparistoa kos-
kevista havainnoista ja niiden tulkinnasta. Siihen vaikuttavat mm. kokemus, tieto ja
oppiminen, mutta myds tunteet. Autolla ajo on hyva esimerkki. Kun autoa opetel-
laan ajamaan, taidot ovat vahaiset ja toimintaa tarkkaillaan jatkuvasti. Kun autoa
on ajettu monta vuotta, se menee rutiinilla eik& kaikkia toimintoja tarvitse tarkkailla.
Matkareitti on toinen hyva esimerkki, toista kotiin tulo on taydellinen sisainen malli,
vieraampaa reittia pitda tarkkailla. Tyonilo ja tyytyvaisyys muodostavat ihan erilai-

sen sisaisen mallin, kuin epaonnistumiset ja pettymykset.

3.5.1 Vuorovaikutus

Hyva perehdytys vaatii hyvan vuorovaikutuksen, kuitenkaan tdma ei synny itses-
taan. Hyva vuorovaikutus tarvitsee hyvan ja turvallisen ilmapiirin. Huonossa ilma-
piirissad ja kiireessa vuorovaikutus karsii. Tatd kautta perehdyttdmisen laatu huo-
nonee. liman vuorovaikutusta perehdyttajan on vaikea arvata, mitd perehtyja ajat-

telee. Jos perehdyttaja ei tieda, mitd perehtyja ajattelee, hanen on tehtava pereh-
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dytystyota ns. silmat suljettuina. Jos nain menetellaan, perehdyttamisen onnistu-
minen on tuuria. Perehdyttdjan on saatava perehtyjd kertomaan ajatuksiaan ja
kysymaan epaselvia asioita. Perehdyttaja voi itse kysya: "Ymmarsitko askeisen?”
tai "Onko sinulla kysyttavaa?”. (Kupias & Peltola 2009, 136.)

3.5.2 Palaute

Palaute on tarkea osa oppimisprosessia. Jotta ihminen kehittyy ja oppii, han tarvit-
see palautetta. Palautetta tarvitaan varsinkin silloin, kun perehtyja on aloittelija
perehdytettavassa asiassa. Aloittelija ei valttdmatta pysty arvioimaan, milloin kaikki
asiat sujuvat hyvin ja vastaavatko hénen tyonsa laatu odotuksia. Palautetta on
annettava tasapuolisesti hyvin sujuvista asioista, korjattavista ja kehittamista vaa-
tivista asioista. Jos palautteen antajan ja palautteen saajan ilmapiiri on hyva, voi
palautteen antaa suoraan, ilman, etta palautteen saaja loukkaantuu. Mutta tama
tarkoittaa myos sita, etté palautteen antaja voi saada myds palautetta omasta toi-
minnastaan. (Kupias & Peltola 2009, 136-137.)

Onnistunut palaute keskittyy ongelmien sijasta ratkaisuihin. Hyva palaute kohdis-
tuu toimintaan, ei persoonaan. Hyvassa palautteessa saadaan palaute ns. "ham-
purilaispalautteena”, eli ensiksi saadaan hyvaa palautetta, jonka jalkeen tulevat
mahdolliset kehittamiskohteet ja palautteen anto lopetetaan hyvalla palautteella.
N&ain palautteen saajalle jad positiivinen mielikuva palautteesta. Hampurilaispa-
laute havainnoidaan seuraavalla sivulla kuvassa 1. (Kupias & Peltola 2009, 138.)
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HYVA PALAUTE

HYVA PALAUTE

Kuva 1. Hampurilaispalautteen havainnointi

3.6 Esimiehen vastuu perehdyttamisessa

Tarkea esimiehen tehtava on huolehtia tyontekijoiden osaamisesta ja tehokkaasta
perehdyttdmisesta. Huolellinen perehdyttdminen on aina tietoinen valinta. Nopea,
yleensa kiireen sanelema perehdyttdminen on mygs valinta, mutta se sisaltaa pal-
jon riskeja. Esimiehen on opittava johtamaan asioita ja ihmisia. Asioiden johtami-
sen vahvuuksia ovat rakenteista huolehtiminen, hallinnointi, tasapainottelu ja kiin-
nostus tuloksista. lhmisten johtajan vahvuuksia ovat huolehtiminen ihmisesta,
alaisten kohtaaminen avoimesti, haastaminen kasvamaan ja oppimaan seka kiin-
nostus ihmisten vuorovaikutuksista. Perehdyttdmisessé tarvitaan molempia, koska
huolehdittava siita, etta perehdyttaminen toimii sovitusti ja jarjestelmallisesti, mutta
on myos tarkead, etté tulokas kohdataan ja hanta ohjataan oikealla tavalla. (Kupi-
as & Peltola 2009, 53-55.)
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Kupias ja Peltola (2009, 62) maarittavat esimiehen ydintehtavat perehdyttamisesta

seuraavasti (ks. taulukko 1.).

— varmistettava tarkoituksenmukainen perehdyttaminen tyoyhteiséssa

— tulokkaan ensimmaisena paivana on esimiehen oltava lasna tai mahdollisimman
pian sovittuna ajankohtana

— varmistettava, etta tyontekija ymmartaéa perustehtavansa

— sopia suoriutumisen, oppimisen ja kehittymisen tavoitteista

— seurata tydn sujumista ja antaa palautetta

— huolehtia koeaikakeskusteluista

— pitdé huolta, ettd muu tydyhteiso tulee mukaan perehdyttamiseen
— huolehtia tyontekijan turvallisuudesta ja tydhyvinvoinnista

— tukea kaikkia perehdyttamistyota tekevia

Taulukko 1. Esimiehen ydintehtavat (Kupias & Peltola 2009, 62)

Uudesta tyontekijasta on tiedotettava organisaation tyontekijoille. Nain tyontekijat
pystyvat valmistautumaan vastaanottamaan tulokkaan. Tyoyhteisolle on kerrottava
kuka on tulossa, mita tekemaan ja miten perehdytys hoidetaan. Mitd enemman
tyoyhteisotlle annetaan tulokkaasta tietoja, sitd enemman epdtietoisuus vahenee.
Epatietoisuus vahentdd huhujen, uhkien ja pelkojen maarad. (Kupias & Peltola
2009, 76.)

3.7 Perehdytyksen organisointi

Kupiaksen ja Peltolan mukaan (2009, 45-47) perehdyttamisen organisointiin vai-
kuttaa vahvasti yrityksen sen hetkiset resurssit. Perehdyttdminen on helpompaa,
kun sen organisointi on onnistunut. Pienessa yrityksesséa perehdyttamisen voi hoi-
taa yrittgja itse. Hanella voi olla apuna perehdyttamiseen muistilista, paperilla tai
omassa paassaan. Isoissa yrityksissd perehdyttamisen voi hoitaa henkildstéam-
mattilaiset, koulutuksesta ja kehittdmisesté vastaava yksikko, paikalliset esimiehet
tai nimetyt perehdyttajat. Kuka perehdyttdmisen hoitaakaan, siitéd vastaa kuitenkin

aina viime kadessa esimies. Yha useammassa organisaatiossa perehdyttamiseen
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osallistuu koko tydyhteisd. Perehdyttdminen ja sen kehittaminen on jokaisen ty6n-

tekijan tehtava.

3.8 Perehdyttamistavat

Uuden tai uutta tyota tekevan tyontekijan perehdyttaminen voi tapahtua monella
eri tavalla. Kupiasen ja Peltolan kirjassa puhutaan viidesta erilaisesta perehdytta-
mistavasta: vierihoitoperehdyttdmisesta, malliperehdyttamisesta, laatuperehdytta-
misestd, raataldidysta perehdyttamisesta ja dialogisesta perehdyttamisesta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 36—41.)

Vierihoitoperehdyttaminen on ns. oppipoika-menetelma, jossa mestari opettaa
tyonsa oppi-pojalleen. Tassa perehdyttdmistavassa tulokkaalla on oma perehdyt-
taja, joka opettaa ja kertoo talle kaiken, mita hanen tulee tietéda tydstaan ja tyopai-
kastaan. Perehdyttaminen tapahtuu tyon ohessa. Talla perehdyttamistyylilla on
hyvat ja huonot puolensa. Tassa tyontekija saa yksilollisen perehdytyksen, jossa
on selkea vastuuhenkilé. Huonona puolena on se, ettd perehdyttamisen laatu on
vahvasti sidoksissa valitun perehdyttdjan henkilokohtaiseen osaamiseen ja innos-
tukseen. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttamisessa tydpaikalla on valmiita malleja, kuinka perehdyttdminen
tapahtuu. Naita malleja voivat olla esimerkiksi valmiit apuvalineet ja materiaalit
perehdyttdmisen tueksi: kuten perehdyttdmisohjelmat, perehdyttajien muistilistat,
tulokasoppaat ja yhteiset minimivaatimukset. Hy6tyna tassa tavassa on, ettéa pe-
rehdyttaminen on tasalaatuista ja perehdyttdjilla on valmiita toimintamalleja pereh-
dyttamistyon tueksi. Kuitenkin vaarana on, ettd huomio Kkiinnittyy organisaa-
tiotasoiseen perehdyttdmiseen ja ylatason perehdyttdminen ei kiinnity oman tyén
tekemiseen. Tdman vuoksi perehdyttdminen voi jaadéa pintapuoliseksi. Siksi hyva-
nad apuna voidaan kayttaa vierihoitoperehdyttamisen oppeja. (Kupias & Peltola
2009, 37-39.)

Laatuperehdyttdmisessa on lahtékohtana jatkuva perehdyttamisen laadun paran-

taminen. Jotta laaduntarkkailu olisi mahdollista, perehdyttdmisprosessin tulee olla
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hyvin kuvattu ja sitd on seurattava. Perehdyttamisen laadun tarkkailun vastuu
kannattaa antaa tietylle tyoyksikalle tai tiimille, etta siita tulisi laadukasta. Laatupe-
rehdyttdminen pitda parhaimmillaan sisélladn kaksi edella mainittua perehdytta-
mistapaa, eli hyvan ohjaavuuden (vierihoitoperehdyttdminen) ja erilaiset apuvali-
neet ja mallit (malliperehdyttdminen). Hyvana puolena on, etté tiimi tuottaa yrityk-
selle joustavasti ajan tasalla olevaa perehdytysta. Jos pelk&staan tiimin vastuuta
korostetaan, jaa yksittaisten henkildiden vastuunotto helposti pieneksi ja lopulta

kukaan ei kanna vastuuta perehdyttamisesta. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloity perehdyttaminen sisaltaa kaikki edella mainitut perehdyttamistavat. Se
eroaa kuitenkin siten, etté jokaiselle tulokkaalle raataldida&n hanen tarpeitaan vas-
taava yksiloity perehdyttdminen. Tama perehdyttdmisen tapa vaatii vuoropuhelun
tulokkaan ja perehdyttajan valille, mita tulokas oikeasti tarvitsee ja mita han jo
osaa. Tama perehdyttamismuoto vaatii tydyhteistn sitoutuneisuutta. Hyvana puo-
lena on, ettd tulokasta kuunnellaan ja hanen osaamisensa huomioidaan, mika
vahvistaa hanen sitoutumistaan. Tama vaatii tulokkaan sitoutumista oman pereh-
dyttamisohjelmansa laatimiseen, seka perehdyttamisen tekijaltd monipuolista eri-
tyisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialogisessa perehdyttamisessa tulokkaalla ei ole tarkkaa maaritelmaa tulevaan
tyotehtavaan. Tulokkaan on itse muokattava omat tyotehtdvansd, osaamisensa ja
organisaation tarpeiden yhteistuloksena. Perehdyttdmisen aikana kuunnellaan
tulokasta ja hyddynnetaan hanen nakdkulmiaan. Tassa vaiheessa kerrotaan orga-
nisaation sellaiset asiat, jotka ovat ainakin toistaiseksi muuttumattomia. Dialoginen
perehdyttdminen on luontainen toimintatapa, jossa kaikki yrityksessa ja sen ver-
kostossa toimivat osallistuvat perehtymiseen ja perehdyttamiseen. (Kupias & Pel-
tola 2009, 41-42.)

3.9 Perehdyttamisprosessi vaiheittain

Perehdyttdminen on hyva aloittaa heti, kun uusi tyontekija saapuu yritykseen. Ku-

pias ja Peltola (2009, 18) tahdentada, ettei perehdyttdmista ole pelkastaan alussa,
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vaan sita voidaan jatkaa koko tyduran ajan. Esimerkiksi myos silloin, kun tydnteki-

ja vaihtaa tyotehtaviddn samassa yrityksessa.

Perehdyttdmisprosessin voi jakaa eri vaiheisiin, joita ovat: ennen rekrytointia, rek-
rytointivaihe, ennen tdihin tuloa, vastaanotto, ensimmainen paiva, ensimmainen
viikko, ensimmainen kuukausi ja koeajan paatyttya. Kuitenkin perehdyttamista on
my0s tyosuhteen aikana ja perehdyttdminen loppuu tydsuhteen paatyttya. (Kupias
& Peltola 2009, 102, 109.)

Tyontekijan perehdyttaminen alkaa jo ennen rekrytointia. Tassa vaiheessa tiede-
taan, millaiseen tydtehtavaan tyontekijad haetaan ja millaista osaamista etsitaan.
Itse rekrytointivaihe on erittdin tarkea perehdyttdmisvaihe. Tassa vaiheessa tyo-
paikkahakijoille kerrotaan ty6tehtavista, tydyhteison ja organisaation erityispiirteis-
td ja vaatimuksista. Myds haastateltava saa tietoa hakijoiden ajatuksista, néke-
myksistd, potentiaalista ja osaamisesta. Hyvalla rekrytointikdytanndlla voidaan

luoda erittain hyva pohja jatkoperehdyttamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Ennen tdihin tuloa tiedetdén jo henkild, joka on tulossa organisaation jaseneksi.
Silloin on perusperehdyttamisen aika, eli kerrotaan tydsuhteen alkuun liittyvat kay-
tannodn asiat. Niihin kuuluvat mm. tydyhteisén pelisddnnét, tuleviin tyétovereihin
tutustuttaminen, organisaation arvot ja strategiat. My6s ensimmainen tyopéiva on
hyva kayda lapi, kuten tyon aloitusaika ja paikka, kuka on tulokasta vastassa ja
mité tulokkaan kannattaa ottaa mukaan. (Kupias & Peltola, R. 2009, 103.)

Viitalan mukaan (2003, 260) tama vaihe voidaan hoitaa puhelimitse, mutta parhai-
ten asiat hoituvat kasvotusten. Uuden tydntekijan tullessa kdymaan, kerrotaan jo
alustavasti yrityksesta ja annetaan mahdollisia esitteita tai muuta oheismateriaalia
tyohon liittyen. Nain tyontekija voi etukdteen valmistautua ja paasee tehokkaam-

min alkuun.

Uuden tydntekijan vastaanottoon kannattaa satsata, koska se antaa tyontekijalle
mielikuvan yrityksestd, ja huonoa mielikuvaa on vaikea myohemmin paikata. Tar-
keinta tassa on se, etté uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi.
Jos vain on mahdollista, vastassa olisi tyontekijan esimies. (Kupias & Peltola
2009, 103-104.)
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Kupiaksen ja Peltolan (2009, 105) mukaan ensimmaisena paivana hoidetaan Kii-
reisimmat kaytannon asiat, kuten avainten luovutus, kulkuluvat ja muut vastaavat
tyonaloittamiseen liittyvat tarkeat asiat. Uudelle tyontekijalle esitellaan myos hénen
tyopisteensa, lahimmat tyotoverit, seka tydtilat. Itse tydhon liittyvia asioita kaydaan
myo6s lapi. On varmistettava, ettei tietoa tule niin paljon, ettei tulokas pysty sita
omaksumaan. Viitala tdsmentaa (2003, 261), etta ensimmainen péaiva muistetaan
pitkd&n, joten tahan kannattaa satsata. Ensimmaisena paivané tulokas on vas-
taanottavalla mielellda ja on herkka aistimaan tunnelmia. Tama kohtaaminen on

todella tarkea yrityskuvan kannalta.

Ensimmaisen viikon aikana on tarkeaa, ettd uusi tyontekija paasee kiinni uuteen
tyohonsa. Tyontekijalle annetaan evaat tyonsa aloittamiseen ja siina parjaamiseen
itsendisesti. Perehdyttamisohjelmasta ei kannata laatia liilan tiukkaa, ettd uusi
tyontekija ehtii omaksua uuden tiedon, mutta myds aloittaa tydnsa. Ensimmaisen
viikon jalkeen kannattaa pitaa lyhyt palautekeskustelu viikon kulusta. Siina voidaan
kayda lapi tyontekijan mietteitéa perehdyttamisesta ja sen kulusta. (Kupias & Pelto-
la 2009, 105-106.)

Viitala (2003, 261) kertoo, ettéa kaksi ensimmaista viikkoa ovat asenteiden kannalta
merkittavid, nama vaikuttavat osaltaan moneen asiaan, mm. tyon tuloksen laatuun

ja tuottavuuteen, henkildston pysyvyyteen seka ty6turvallisuuteen.

Ensimmaisen kuukauden tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija paasee kunnolla
tuottavaan ty6hon kiinni ja sisalle tydyhteistn toimintakulttuuriin. Tassé vaiheessa
my0Os organisaatio voi saada uudelta tulokkaalta kehitysideoita, mutta ne taytyy
esittdd oikein ja vastaanottaa ennakkoluulottomasti. Organisaation ei tarvitse
muuttaa toimintatapojaan, mutta uudet ideat kannattaa ottaa aina mielenkiinnolla
vastaan. Ensimmaisen kuukauden jalkeen kannattaa my0s pitda palautekeskuste-
lu uuden tyontekijan kanssa. Siina mietitdén, onko tyontekijalla mahdollisuutta on-
nistua tydssaan ja onko perehdyttaminen suoritettu mahdollisimman laadukkaasti.
Tassa kohtaa uusi tyontekija voi saada myos palautetta omasta tyostaan ja mah-
dollisuuksien mukaan tehdd muutoksia toimintaansa ennen koeajan paattymista.
(Kupias & Peltola 2009, 106-107.)
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Koeajan kuluttua tyontekijan tulisi pystya suoriutumaan tyfssaan itsendisesti ja
osattava hankkia tietoa tyotdan varten. Hanet on otettu tydyhteisbn jaseneksi ja
osaksi organisaatiota. Perehdyttaminen jatkuu tassa kohtaa suunnitelman tai tar-
peen mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

3.10 Perehdyttamisen mahdollisia ongelmia

Jotta perehdyttaminen olisi mahdollisimman onnistunut, uuden tyontekijan tulisi
olla kiinnostunut ja motivoitunut. Pelko ja jannitys saattavat hairitd oppimista ja
vaarin ymmarretty ajattelu- tai tydtapa voi estéaa uuden oppimisen kokonaan. Uu-
den tyontekijan on ymmarrettava taysin, mita haneltd odotetaan. (Hyva perehdy-
tys — opas 2007, 13.)

Ulkomaalaisen tyontekijan kanssa ongelmia voivat olla eri kieli ja erilaiset kulttuu-
rierot. Hyva perehdytys — oppaan (2007, 18) mukaan mahdollisessa perehdytys-
materiaalissa tulisi olla osa, jossa kerrotaan Suomesta ja Suomen kulttuurista, se-

k& sen tyontekokulttuurista.

Perehdyttdmisen suurin ongelma on se, ettd se jaa kokonaan tekematta. Usein
syyna on kiire. Voi myds olla, ettd esimies ei nde perehdyttamisen hoytyja riittavan
selvasti tai perehdyttamisen vastuujako on epéselva. Jos perehdyttdminen jate-
taan kokonaan tyontekijoille, voi ongelmana olla, etta tyontekijat kokevat tulokkaan
kilpailijana. Perehdyttdminen aiheuttaa lisatyota tyontekijoille ja heilla saattaa kay-
da mielessa ajatus, miten he hyotyvat siitd. On myos tiedettava tulokkaan valmiu-
det. Vaara tieto tai kasitys tulokkaan valmiuksista voi vaikeuttaa perehdyttamista.
(Tulokkaasta tuloksen tekijaksi 2003, 241-242.)

Tybsuhteen alkamispaivan ajankohtaa miettiessa, tulee miettia perehdyttamis-
resursseja. Taytyy miettia, missé vaiheessa perehdyttamiselle on aikaa tyopaikal-
la. Vaarin ajoitettu perehdyttdminen voi aiheuttaa sen, ettei sitd hoideta kunnolla.
(Tulokkaasta tuloksen tekijaksi 2003, 242.)
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Perehdyttdminen on kallista ja kayttaa paljon organisaation resursseja. Tulokas on
kallis investointi ja ndin ollen halutaan, etta tulokas aloittaa heti. Myds tasta syysta
perehdyttdminen voi karsia. (Tulokkaasta tuloksen tekijaksi 2003, 243.)



25

4 VUOKRATYOVOIMA

Saarinen (2005, 100) maarittelee vuokratyon tarkoittavan ty6ta, jossa vuokrayritys
tarjoaa tyontekijan suorittamaan kayttajayrityksen teettamaa tyota, kayttajayrityk-
sen johdon ja valvonnan alaisena vastinetta vastaan. Kayttajayrityksella tarkoite-
taan mitd tahansa yritysta, joka solmii sopimuksen vuokratydévoima yrityksen
kanssa ja kayttaa taméan palveluja. Viitalan ja Méakipelkolan (2005, 16) mukaan
vuokratyévoimayrityksen liikeideana on tyontekijoiden vuokraus, jota he harjoitta-

vat saadakseen voittoa.

4.1 Vuokratyovoiman kaytto

Tanskasen tutkielman (2008, 16) mukaan vuokratyd tarjoaa kayttajayritykselle
kolme eri kustannussdastd tapaa. Ensinnakin kayttajayritys saa nopeasti tyo-
voimaa sitd vuokraavalta yritykseltda. Toisena vuokratyontekijoiden palkkasyrjinta

saastaa kustannuksia. Viimeisené pienentyy riski palkata epéapéateva tyontekija.

Tanskasen tutkielman (2008, 16) mukaan vuokratyévoiman kaytté vahentaa myos
yrityksen omaa hallintoa ja siitd muodostuvat kustannukset pienenevéat. Vuokra-
tydn hyvana puolena nahdaan myds se, ettd tyontekijan saa nopeasti pieneksi
ajaksi, esimerkiksi sesonkina tai tiettyyn projektiin. Kuitenkin joissain tapauksissa
vuokratydsuhde voi jatkua jopa vuosia. Tanskanen (2008, 17) tahdentaa, etta oli
vuokratybsuhde sitten lyhyt tai pitk&, niin se suo kayttajayritykselle joustavuutta.
Joustavuuden &ari-ilmibna on se, etta tyontekijan saadaan yrityksesta ulos vain

yksipuolisella ilmoituksella. Siihen ei tarvita syyta ja sen voi tehda valittomasti.

Tanskasen tutkielmasta (2008, 17) ilmenee, ettd vuokratydvoiman kayttdminen
onkin varsin riskitonta kayttajayritykselle. Tama johtuu siitd, etta tydntekijan tyon-
antaja on tyota vuokraava yritys, eika kayttajayritys. Nain ollen vuokratyoyrityksella

on vastuu mm. palkan maksamisesta ja sosiaalikuluista huolehtimisesta.
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4.2 Tyonteko vuokratydyrityksessa

Viitalan ja Makipelkolan (2005, 19) mukaan tydntekija solmii tydsopimuksen vuok-
ratyoyrityksen kanssa ja nain ollen tyontekijd on vuokratyoyrityksen palkkalistoilla.
Tyontekija kuuluu vuokratyoyrityksen henkilostoon ja saa sen kautta kaikki tydhon
kuuluvat tydsuhde-edut. Kayttajayrityksen vastuulla on tyén johtaminen ja valvo-
minen. Tyontekija tekee tyon kayttajayrityksen toiveiden ja tarpeiden mukaan.
Kayttajayrityksen velvollisuuksiin kuuluu huolehtia lain ja sopimusten mukaisesta
tydaikojen noudattamisesta ja tyoturvallisuudesta. Tyodntekija on tydehtosopimuk-

sen alainen, oli se sitten vuokratyodyrityksessa tai kayttajayrityksessa.

Valli kertoo haastattelussaan, ettd vuokratyévoimayrityksen vastuulla on kaikki
tyosuhteeseen liittyvat asiat, kuten tyohyvinvointi, palkkaus ja tyOtyytyvaisyys.
Kayttajayrityksen vastuulla ovat hyva ja tasapuolinen kohtelu, asianmukainen

tyonjohto, ty6turvallisuus seka tydehtosopimusten mukainen kohtelu.

4.3 Vuokratyon tekemisen hyvat ja huonot puolet

Viitala ja Makipelkola (2005, 65) ovat mé&aritelleen tutkimuksen perusteella vuokra-
tydvoiman hyvat ja huonot puolen vuokratyontekijan kannalta. Hyvana puolena
nahdaan keino tyollistya nopeasti. Jos kayttajayrityksella on tarve tyontekijalle ja
vuokratydntekija on tehnyt tydnsa hyvin, voi vuokratyosta kehittya vakituinen tyo-
suhde kayttajayritykseen. Mielekkaat, vaihtelevat ja monipuoliset tyotehtavat eri-
laisissa kayttajayrityksissa nahddan myods hyvana puolena. Vuokratydssa voi
myos valita omat tydaikansa, koska haluaa tai voi tehda t6itd. Tdssa huonona puo-
lena on, etta toitd ei valttamatta ole tarjolla haluttuna ajankohtana tai niita ei ole
tarpeeksi. Palkkaus ja muut tydsuhde-edut eivat ole valttaméattd samat, kuin muilla
tyontekijoilla kayttajayrityksessa. Huonoina puolina ndhdaan myods epavarmuus
tyon jatkuvuudesta ja irtisanomisajan puutteesta. Myds kayttajayritysten heikko
perehdyttdminen ja jatkuva oppiminen huonontaa tyon laatua. Vuokratyontekijoilla

saattaa olla myo6s puutetta lomista ja tydmatkat saattavat vaihdella paljon.
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Valli (2011) kertoo myds mielipiteensd vuokratybn hyvista ja huonoista puolista
tyontekijalle ja kayttajayritykselle. Vallin mielesta hyvia puolia ovat kokemus erilai-
sista ty0-paikoista, oman osaamisen kasvattaminen, vapaus vaikuttaa tydvuoroihin
ja tyo-paikkoihin, seka monipuolinen nakemys alalta. Valli ndkee myds hyvana
puolena, ettd vuokratyOvoimayrityksessad vuokratyontekijoista pidetddn huolta.
Kayttgjayrityksen kannalta hyvia puolia ovat joustava tydvoima, vuokratyontekijoi-
den uudet vinkit toiminnan tehostamiselle, taloudellinen kannattavuus, vastuun
vaheneminen, ruuhkahuippujen tasaaminen, riskiton rekrytointi seka suunnitelmal-

lisuus oman henkilékunnan resurssien kaytosta. (Valli 2011)

Valli ndkee huonoina puolina tydntekijalle tyon sdanndéllisyyden puutteen. Tyodnte-
kija ei voi aina valita missa kayttajayrityksessa tyoskentelee ja kuinka paljon. Pe-
rehdytys kayttajayrityksissa voi olla vaihtelevaa. Huonoina puolina Valli ndkee
kayttajayrityksen puolelta akilliset sairaslomat ja tyévoiman puutteen, seka tietyn
tyontekijan saamisen vaikeuden ja jatkuvan perehdyttamisen. Valli muistuttaa, etta
jos vuokratyontekijalle tehdddn maaréaikainen sopimus kayttgjayritykseen, on
tyontekijalle sovittava tyotunnit, jotka kayttajayrityksen on taytettava. Valli kertoo
my0s, etta lomat kertyvat samalla tavalla, kuin muillekin tydntekijoille ja vuokra-
tyontekija voi saada samoja tydsuhde-etuja kayttajayrityksessa, kuin vakituiset
tyontekijat. (Valli 2011)

4.4 Yhteisty6 vuokratyévoimayrityksen kanssa

Hyva perehdytys — oppaan (2007, 19) mukaan kayttajayrityksen kannattaa pitaa
tiivista yhteyttd vuokratyévoima yrityksen kanssa, ettei kummallekaan jaa tarkeita
asioita tiedostamatta. Kun yhteistyd on hyvaa ja vuokratydvoimayritys on hyvin
selvilla kayttdjayrityksen tavoitteista, perehdytys vuokratyontekijélle on nopeam-

paa ja helpompaa.

Valli kertoo haastattelussa, etta hyva yhteisty6 vuokratyévoimayrityksen kanssa on
aktiivista, suunnitelmallista, rehellistéa ja avointa. Valli painottaa myos palautteen

antoa puolin ja toisin. (Valli 2011)
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Tulokkaasta tuloksentekijéksi -kirjan (2003, 31) mukaan yhteistyd ja vuorovaikutus
ovat valttamattomia menestymisen kannalta. Tarve yhteisty6hon on liitoksissa ru-
tiinien luomiseen ja uudistuksien aikaansaamiseen. Tulokkaasta tuloksentekijaksi -
kirja (2003, 33) kertoo, ettd yhteistyd on keskeinen osa ty6ta. llman yhteistyota ei
tule tuloksia! Tasta voisimme paatelld, ettad yhteistydn harjoittaminen tulisi olla osa
perehdyttdmista. Sen tavoitteeksi voisi asettaa organisaation yhteistyon kehittami-

sen ja sen osaamisen jakamisen.

4.5 Henkilot joille vuokratydnteko sopii

Vuokraty® on vapaaehtoista ja sitéd voi tehda kuka vaan. Tanskasen (2008, 24)
mukaan vuokratyd sopii erinomaisesti sellaisille henkildille, jotka eivat pysty teke-
maan kokoaikaista tyotd, kuten aitiyslomalaiset ja opiskelijat. Vuokratyolla pystyy
my06s helposti rahoittamaan esimerkiksi opiskelua. Tanskasen (2008, 20, 23-24)
mukaan vuokratydssa tyollistytddn nopeasti. Tastd syysta vuokratydonteko sopii
erinomaisesti ty6ttomille. Vuokratyoyrityksestd on helppo saada ty6td ja se on
vaihtoehto, jos vakituista tydpaikkaa ei ole silla hetkella saatavilla. Vuokratydssa
tydskentely sopii myos sellaisille henkildille, jotka tarvitsevat vain véliaikaisesti tyo-

ta.

4.6 Vuokratydntekijan perehdyttaminen

Vuokratyontekijan perehdytys ei paljon poikkea vakinaisen tyontekijan perehdyt-
tamisesta. Joissain tapauksissa yritykset jattavat yritysesittelyn henkildstévuok-
rausyrityksen hoidettavaksi ja hoitavat itse vain tyon tekoon liittyvan perehdyttami-
sen. Pidemman tydsuhteen tyontekijbille kerrotaan yleensd enemman organisaati-
on toiminnasta. Samat salassapito velvollisuudet patevat myds vuokratyontekijoil-
le. (Hyva perehdytys — opas 2007, 14.)

Alle viikon mittaisessa lyhyessa tydsuhteessa, kannattaa perehdyttaa tarkeimmat
asiat, kuten mm. tydaika, tauot, tilat, poissaolot, menetelmét, koneet, mahdolliset

hairi6t ja tyoturvallisuus. Tyontekijalle olisi hyva antaa muistilista, missa vahintaan
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nama asiat on mainittu. Tyontekijalle voidaan antaa mahdollisia esitteita yritykses-
ta. Lisdksi vuokratyontekijalla on hyva olla ohjaaja tai pari, jolta h&n voi tarvittaes-
sa kysya apua. Kun tydsuhde vuokratyontekijan kanssa pitenee, on hyva laajentaa
perehdytysta ja liséta yritystietoutta laajemmaksi kokonaisuudeksi. (Hyva perehdy-
tys — opas 2007, 15.)

Kun kyseessa on koko sesongin kestéava tyosuhde vuokratydntekijan kanssa, esi-
merkiksi kesalomitus, on syyta kayttaa rauhassa aikaa organisaation toimitapojen,
tuotteiden, palveluiden ja aikataulujen syvempaan perehdyttamiseen. (Hyva pe-
rehdytys — opas 2007, 15.)

4.7 Vuokratyovoiman kayton mahdolliset ongelmat

Vuokratydssa voi olla monenlaisia ongelmia. Tarkastelen ongelmia ensin kaytta-
jayrityksen kannalta. Viitalan ja Makipelkolan (2005, 72) tutkielman mukaan vuok-
ratyontekijoiden jatkuva vaihtuminen, aiheuttaa lisatyota vakituisille tyontekijoille
kayttajayrityksessa, jos he hoitavat vuokratyontekijoiden perehdyttamisen. Jatku-
vasti uusien vuokratyontekijoiden perehdyttdminen voi olla raskasta ja kuormittaa
kayttajayrityksen henkilokuntaa. Ongelmana voi olla myds se, ettei perehdytysta
ehdita tehda ollenkaan. Hyva perehdyttaminen — oppaan (19) mukaan tyéhén pe-
rehdyttamisvelvollisuus kuuluu kayttajayritykselle, mutta kuka varmistaa, etta pe-
rehdytys myos tehdaan? Viitalan ja Makipelkolan (2005, 72) tutkielman mukaan
esimiehet ovat nédhneet vuokratyontekijoiden perehdyttamisen ja sen tason on-
gelmana. Tutkielmassa tuli kuitenkin ilmi, ettd tydnantajat olivat tyytyvaisia vuokra-

tyontekijoiden ammattitaitoon.

Viitalan ja Méakipelkolan (2005, 138) tutkielmasta kay myds ilmi, etta vuokratyénte-
kijat saattavat muuttaa tyonlaatua. Osa tutkituista oli sita mielta, ettéa heikosta pe-
rehdyttamisesta johtuen vuokratydntekijat saattavat heikentad koko organisaation
laatua. Kuitenkin osa oli sitd mieltad, ettd vuokratyontekija tekee mahdollisesti lyhy-

en tydrupeaman ja tekee sen tehokkaasti, joka nostaa tyon laatua.
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Valli on nahnyt tydssaan ongelmana myos henkildkemiat. "Aina kayttajayrityksen
esimies tai tyontekijat ja vuokratyontekija eivat ole ymmartaneet toisiaan” Valli ker-
too. Henkilokemiat eivat aina kohtaa. Ongelmana voi olla myos se, ettei kaytta-
jayritys saa sitoutettua vuokratyontekijoita yritykseensa. Nain tyontekijoiden vaih-
tuvuus on suuri, joka saattaa aiheuttaa huonoa yhteishenkea tytpaikalla. Valli ker-
too myos, ettd kayttajayrityksien pitaisi muistaa, etta vuokratyontekijat tydskente-
levat myos tydehtosopimuksen mukaisesti. Heilla ei voi teettad mita tahansa ty6ta,
kuinka paljon tahansa. Myds maantieteelliset asiat voidaan ndhda ongelmana,
kertoo Valli. Vuokratyontekijoitd on joskus vaikea saada typaikkoihin, jotka sijait-

sevat kaukana, koska kaikilla tyontekij6illa ei ole autoa kaytettavissa. (Valli 2011)
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5 PEREHDYTYSOPAS

Apumateriaalit tukevat perehdyttamistd, koska ne helpottavat asioiden muistamis-
ta. Uudelle tyontekijalle voi antaa oheismateriaalia ennen tdihin tuloa, joiden avulla
han voi tutustua yritykseen etukateen. Ensimmaisina paivina perehdytettavia asioi-
ta tulee paljon ja uudelle tyontekijalle annettu perehdyttdmisopas tehostaa pereh-
dytysta. Kuitenkaan perehdyttdmisopas ei korvaa toisen tyontekijan tai esimiehen
opastusta. Perehdyttamisopas on suullisen perehdyttamisen tukena, josta voi esi-
merkiksi tarkistaa opetettuja asioita jalkikateen. Apumateriaaleja voi olla mm. ter-
vetuloa taloon — oppaat, yrityksen esitteet, henkilostdlehdet, asiakaslehdet, tiedot-
teet, tyopaikan Internet-sivut, perehdyttamisohjelmat, perehdyttamistarkistus- ja
muistilistat, perehdyttdmisopas, kasikirjat, tydohjeet, turvallisuus ohjeet ja toimen-

kuvat seka video-ohjelmat. (Perehdyttdminen palvelualoilla 2004, 10.)

5.1 Perehdytysoppaan laadinta

Opas laadittiin vastaamaan Lapuahovin tarpeita. Tyo toteutettiin yhteistydssa La-
puahovin esimiehen ja tyontekijoiden kanssa. Perehdytysopas on tarkoitettu suul-
lisen perehdyttamisen tueksi, joten perehdyttdjan ei tarvitse kayda kaikkia asioita
pikkutarkkaan lapi, vaan tulokas voi tarkistaa asioita myohemmin oppaasta. Lisak-
si opas on tarkoitettu ehkaisemé&an ongelmia, joita esiintyy vuokratyontekijoiden
kaytossa. Viitalan ja Méakipelkolan (2005, 65) mukaan vuokratydvoiman kayton

yhtend huonona puolena nahdaan heikko perehdytys.

Tietoa tyota varten etsittiin kirjallisuudesta seka yrityksen esimiehelta ja tyonteki-
joilta. Kirjallisuudesta tarkastettiin, mita asioita oppaassa tulisi olla ja esimiehelta
kysyttiin, mitd asioita h&n haluaisi oppaassa olevan. Naiden avulla rajattiin paaot-
sikot oppaaseen. Tyota varten otettiin kuvia mm. koneista ja laitteista Lapuahovis-
sa, ne selkeyttavat tyota ja auttavat lukijaa.
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5.2 Perehdytysoppaan osat

Ty6 alkaa kohdasta perehdytys avaimena vuokratydntekijdn onnistumiseen. Tama
osuus toimii johdantona oppaalle. Tydssa ei kaytetty sanaa johdanto osuuden ot-
sikkona, koska se voi aiheuttaa lukijoille sen, etta he hyppaavat osuuden yli. Tas-
sa osuudessa kerrotaan perehdyttamisesta. Sen lisaksi mitd oppaassa on, miksi

se on tehty ja miten sita kaytetaan.

Yritysesittely on tarked osa perehdytysopasta. Uuden tyontekijan tulee tietaa, mil-
laisesta yrityksesta on kysymys. Yritysesittelyssa kerrotaan Hotelli-ravintola Lapu-
ahovin palvelut, toiminta-ajatus, esimies, asiakkaat ja niiden odotukset, arvot seka

mit& tyontekijalta odotetaan.

Hotelli-ravintola Lapuahovin vuokratyontekijat tulevat Staffpoint Oy:n kautta. Staff-
point Oy hoitaa tyontekijoille tydsuhdeasiat mm. palkkauksen. Tydsuhdeasiat, jot-
ka liittyvat tahan kayttajayritykseen, kaydaan perehdyttdmisoppaassa lapi. Niita

ovat tyOaika, tydasu, tauot ja poissaolot.

Tyontekijan tyonkuva Hotelli-ravintola Lapuanhovin pubissa. Tassa kohdassa kay-
daan lapi tyétehtavat tyopaivan alussa, sen aikana ja ennen sen paattymista. Tas-
sa kerrotaan myds siisteydesta, mita kuuluu siivota pubissa tyévuoronaikana. Li-
saksi tyotehtaviin kuuluu alkoholikirjanpito. Oppaassa opastetaan alkoholikirjanpi-

don kirjaaminen.

Perehdyttdmiseen kuuluu koneiden ja laitteiden turvallinen kayttamiseen opetta-
minen. (Perehdyttaminen palvelualoilla 2004, 21.) Perehdyttamisoppaassa kerro-
taan kassakoneen, musiikkisoittimen, jukeboksin, open -kyltin, pelikoneiden, tiski-
koneen ja juomahanojen kaytosta. Lisaksi ohjataan kuinka toimitaan, jos ne eivat

toimi tai niihin tulee hairio.

Perehdyttdminen palvelualoilla - oppaan(2004, 21) mukaan tyoturvallisuuden tar-
koituksena on ehkaista vaaratilanteita ja sailyttda tydpaikalla olosuhteet, joissa
tyontekijan fyysinen ja psyykkinen kunto sailyy. Tyo6turvallisuudesta péaévastuussa
on esimies. Kuitenkin jokaisen tydntekijan tulee noudattaa turvallisuusohjeita ja

ilmoittaa heti, jos huomaa mahdollisia puutteita tai vikoja, jotka voi haitata terveyt-
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td. Taméan perehdytysoppaan tyoturvallisuusosuudessa kerrotaan hatapoistumis-
teistd, rydstbnapista, hatdpuhelinnumerosta, paloturvallisuudesta, vaestonsuojasta

seka pelastussuunnitelmasta.

Asiakaspalvelukohdassa kerrotaan, etta asiakaspalvelu on vuorovaikutustilanne ja
mista osista sen laatu muodostuu. My6s minkélaista asiakaspalvelun tulee olla
Lapuahovin pubissa ja mitd ominaisuuksia hyvalla asiakaspalvelijalla tulee olla.
Liséksi oppaassa kerrotaan, ettéa asiakaspalvelu on osa markkinointia ja hyva kil-

pailukeino yritykselle.

Jokaisessa tyopaikassa on mahdollisia ongelmatilanteita. Niitd voi olla vaikka
kuinka paljon. Kuitenkin tdssa oppaassa kerrotaan kolmesta mahdollisesta ongel-
matilanteesta, jotka voivat sattua tyontekijdlle tydskennellessdédn pubissa. Naita
ovat tuotteen tilapainen loppuminen, vaikea asiakas ja ryostd. Oppaassa annetaan

suuntaa antavia ohjeita, jotka ovat apuna ongelmatilanteen sattuessa.

5.3 Perehdytysoppaan ajantasaisuus

Opas laaditaan niin, ettd se on mahdollisimman ajantasainen nykyhetkeen. Op-
paasta tehdaan myods sahkdinen versio esimiehelle, jonka on helppo péivittaa

opasta mahdollisten muutosten myoéta tulevaisuudessa.
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6 POHDINTA

Lahtdtilanne opinnaytetyon tekemiseen oli hyva, koska opinnaytetyontekijalla oli
omakohtaista kokemusta vuokratyon tekemisesta seka kyseisesta yrityksesta, jo-
hon perehdytysopas luotiin. Kokemuksien pohjalta oli helppo havaita ongelmat ja
puutteet vuokratydntekijan perehdyttamisessa, seka loytaa niihin ratkaisuja kirjalli-
suudesta ja yrityksen henkilokunnalta. Ongelmana nahtiin vuokratyontekijan pe-
rehdyttdmisessa ajan ja resurssien puutteen. Aikaa ei ole riittdvasti ja tydnantajalle
aika on rahaa. Perehdyttamisopas saastaa esimiehen ja tydntekijoiden aikaa, kos-

ka kaikkia asioita ei tarvitse kertoa pikkutarkkaan.

Tyon tarkoituksena oli laatia perehdytysopas Hotelli-ravintola Lapuahovin pubiin.
Tyo tehtiin yrityksen esimiesta ja tyontekijoitd varten. Tyon merkitys on varmasti
suuri, koska ty0 auttaa esimiesta ja tyontekijoitd perehdyttamisessa, jonka vaiku-
tus tybhon ja sen tekemiseen on moninainen. Oppaan tarkoituksena on tukea
vuokratyontekijoiden onnistumista perehdyttamisen avulla tydssdan Lapuahovissa.
Perehdytysopas vastaa sille asetettuja tavoitteita ja tydsta tuli varsin onnistunut.
Mahdollisena ongelmana nahdaan kuitenkin sen kayttd. Esimies on vastuussa,
ettd opas on kaikkien saatavilla ja etta sitd kaytetddn. Kuitenkaan ei ole mitdan
takeita siita, ettd tama toteutuu kaytannossa.

Ty6ta varten tehtiin teemahaastattelun yhdelle hengelle, koska haluttiin luoda sy-
vempaa keskustelua aiheesta. Tarkoituksena ei ollut tehda tutkimusta aiheesta,
joten pintapuoliset massakyselyt eivat olisi palvelleet tarkoitusta. Teemahaastatte-
lu tehtiin vuokratydvoimayrityksen entiselle tyontekijalle. Nakokulmaa olisi voinut
laajentaa haastattelemalla samantyylisilla kysymyksilla myds vuokratyontekijaa ja

kayttajayrityksen edustajaa.

Tulevaisuudessa voisi tehda tutkimuksen, jossa tutkittaisiin vuokratyontekijoiden
perehdytysta ja sen tuomia ongelmia tarkemmin. Tutkimuksessa voitaisiin selvittaa

tarkemmin, kuka tai ketk& ovat vuokratyontekijan perehdyttajia.

Tyota tehdessa ammatilliset valmiudet kasvoivat ja opinnaytetyd on ansiokas sen

tekijalle sen toimeksiantajalle.
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Liite 1. Perehdytysoppaan sisallysluettelo
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Liite 2. Haastattelun kyselyrunko

1. Tyotehtavasi Staffpoint Oy:lla? Tydsuhteen pituus?

2. Yhteistyd kayttajayrityksen ja vuokratydvoimayrityksen kanssa:

-Millainen on hyva yhteistyd?

-Miten se hoituu?

-Mita ongelmia voi tulla vastaan?

3. Mita hyvia puolia on vuokraty6sta tyontekijalle? Enta huonoa puolia?

4. Mita hyvia puolia vuokratydsta on kayttajayritykselle? Entéa huonoja puolia?

5. Mita vuokratydyrityksella on vastuullaan tyontekijasta?

6. Mita kayttajayrityksen vastuulla tulisi olla?

7. Vapaa sana, mita haluatte kertoa vuokraty6sta ja siihen liittyvista asioista?



