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Tama opinnaytety6 kasittelee perehdyttdmista tyopaikalla. Tyossa selvitetddn pienelle
tamperelaiselle majoitusalan yritykselle Hotelli Homelandille heidan tarpeisiin ja resurs-
seihin sopivat perehdyttdmissuunnitelman sisallot seka keinot toimivan perehdyttamisen
jarjestamiseksi. Lopullinen perehdyttamissuunnitelma ei kuulu osaksi tata opinnéyte-
ty6td. Tyon teoriaosuudessa kasitelladn perehdyttdmisen lisaksi henkiléstdjohtamiseen
liittyvia aihealueita, silla perehdyttdminen on osa toimivaa henkildstéjohtamista. Teoria-
osuus antaa kokonaiskuvan perehdyttdmisprosessista ja perehdyttamisen merkityksestéa
sekd vaikutuksista tydyhteisoon.

Yrityksen lahtotilanne perehdyttamisen suhteen selvitettiin ennen tutkimusta. Selvityk-
sistd saadut tiedot, kuten kéytdssé olevat resurssit ja hotellipaallikon toiveet toimivat tut-
kimuksen pohjatietoina. Perehdyttdmissuunnitelmaa varten kerattiin laadullista tutkimus-
aineistoa haastattelemalla kohdeyrityksen henkilostod ja tyoharjoittelijoita sek&d muita
majoitusalan yritysten edustajia toisenlaisen nakokulman saamiseksi. Teemahaastattelut
aanitettiin, litteroitiin seka jaoteltiin kysymyskohtaisesti tulosten helpomman tarkastelun
mahdollistamiseksi.

Tulosten perusteella yritykselle tulee luoda perehdyttamisohjelma sekéd perehdyttdmis-
suunnitelma. Perehdyttdmisohjelma sisaltdd koko yrityksen perehdyttdmisen tapoja, vas-
tuita, aikatauluja ja tavoitteita. Perehdyttdmissuunnitelma on yksityiskohtainen lista pe-
rehdyttdmisen aikana opastettavista asioista. Suunnitelma mahdollistaa oppimisen seu-
raamisen, yksilollisten tavoitteiden kirjaamisen seké tiedonjakamisen perehdyttdjien véa-
lill&. Oppimisen tueksi on luotava oheismateriaalia, kuten huonekartta, tehtavalistoja sek&
toimintaohjeita tyotehtaviin. Kaikki materiaali keratddn perehdyttdmiskansioon, jolloin
tieto on helposti saatavilla.

Yrityksen tulee jérjestaa tydyhteisolle perehdyttdmiskoulutus, missa muutokset selvite-
tdan kaikille perenhdyttgjille. Perehdyttdmisessa tulee painottaa perehdyttdjan asennetta,
opastamistapoja ja tavoitteellisuutta. Tutkimuksen tietojen pohjalta yritys voi helposti
luoda kayttoonsa perehdyttdmiskansion siséltdineen. Perehdyttdmisohjelmaa seka -suun-
nitelmaa tulee tdmaén jalkeen kehittda ja paivittdad saannollisesti.
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This thesis is about orientation to work in a company. In this thesis the customs and the
content of the orientation plan is clarified taking the needs and resources of the target
business, Hotel Homeland, into account. The final orientation plan is not included in this
thesis. The theory behind the orientation process and the human resource management
(HRM) is clarified as the orientation is a part of active HRM.

Qualitative research material was gathered by interviewing Hotel Homeland’s personnel
and interns and other accommodation business workers. In the study, the content of the
orientation plan, the need of incidental material, hopes, new ideas and the means of ori-
entation was examined. The interviews were recorded, transcribed and then divided into
charts according to question number.

Based on results, both the orientation program and the orientation plan need to be created
for the object company. The orientation program should include the responsibilities,
schedules, and goals. The plan should be a sufficiently detailed list about orientation
subjects. Also other material, for example to-do -lists and procedures, needs to be created
to assist learning. All material should be gatherd into an orientation folder. The company
should organize an orientation training session after making these changes. The orienta-
tion program and the orientation plan should be developed and updated regularly.

Key words: orientation, program, plan, hotel



SISALLYS

JOHDANTO ..ottt bbbttt bbbt ne e 5
2 HENKILOSTOJOHTAMINEN .....ccoiuieitiececctceeeteeeeeeee ettt 6
2.1 Henkilosto ja JONtaja........ccccoeeieiieiicie e 6
2.2 Aineettoman omaisuuden merkitys organisaatiolle...............ccccccveevernnnnn. 7
2.3 Johtajuus henkildstdjohtamisen ndkokulmasta............cccoveveeiienciiniene, 9
2.4 Henkilostojohtaminen tuloskehityksen tydkaluna............cccocoeveiieiinennnne 11
2.5 Vuorovaikutus ja viestintd tyOyhteiSOSSA..........covveereeieiiiereeresieseeiean 12
2.6 TyOhyvinvointi ja tyOSUOJEIU ........cccoveieiiiiiiiiseeeeee e 13
2.7 Osaaminen ja sen KeNIttEAMINeN .........cccocvveiviiiiiieciece e 15
3 PEREHDYTTAMINEN.......cceoetiiiiicteeteeecee et 18
3.1 Perehdyttdmisen merkitys YrityKSESSE .........ccovriririeiieiiieiesc e 18
3.2 Perehdyttdmisen taustalla oleva lains@adanto..............cccceevvevevicinennnne 21
3.3 Perehdyttdmisen NYOdYL..........ccoveiviiiiieiecc e 22
3.4 Toimijat pereNdyttamiSESSE ........ccververerierireiisesieeee e 24
3.5 Perehdyttdmisen suunnittelu ja SiSAItO ...........cceevvvieiieiiiiie i 28
3.6 Perehdyttdminen toIMINNASSa .........cc.evveiieiiieieeie e 31
3.7 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittdminen ............cc.ccocvevnvnnne 34
3.8 Perehdyttdmisen tyokalut ja oheismateriaalit ...............cccoevveiiiieinennne 37
4 PEREHDYTTAMISEN NYKYTILA HOTELLI HOMELANDILLA......... 39
4.1 Perehdyttdmisen apuna oleva materiaali............ccocoovveiiniieniniiininns 39
4.2 Perehdyttdmisen kehityskohteiden selvittdminen.............ccccccceevvveieennene 41
4.3 Keskustelu hotellipdallikon Kanssa............ccccoeveveiieiiciiiie e 43
5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN .....coooiiiiiee e 46
6 TUTKIMUSTULOKSET ..ottt 49
7 JOHTOPAATOKSET JAPOHDINTA ....oiviiieieecce e 59
LAHTEET oottt ettt n s s s s s s s s s s s s s s s s 66
LIITTEET <ottt sttt e 68
Liite 1. Kehittdmistarpeiden selvittAminen..............cccoveiiiiiie i 68

Liite 2. HaastattelUlOmMaKe........ooovveeeee 69



1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd késittelee perehdyttdmisté tydpaikalla. Perehdyttdminen on osa toi-
mivaa henkildstdjohtamista, siksi myos henkildstdjohtaminen on nostettu tarkeéksi teo-
rian osaksi tassé opinndytety0ssé. Teorian pohjalta tehddén tutkimus perehdyttdmissuun-
nitelman siséltdjen selvittdmiseksi tamperelaiselle majoitusalan yritykselle Hotelli Ho-

melandille. Lopullinen perehdyttdmissuunnitelma ei sisally tdhan opinnaytetyohon.

Kohdeyritys tyollistad nelja ihmistg, itseni mukaan lukien. Yhteison opitulla tyokulttuu-
rilla on suuri merkitys yrityksen pienen koon vuoksi. Pienessa yrityksessa henkilostojoh-
tamisella, tyoilmapiirilla, osaamisella ja tyéhyvinvoinnilla on suuri merkitys tyén mie-
lekkaaksi kokemisessa. Huomioitavaa on, ettd perehdyttdja toimii roolissaan lahiesimie-
hen kaltaisena henkilona perehtyjalle. Muun muassa ndma asiat ovat perusteena késitell&
perehdyttdmisté henkildstojohtamisen kautta. Lisdksi tydvuorot suoritetaan yksin, mika
tuo tydhon oman haasteensa Yksintydskentelyn vuoksi tamén tyon padpaino on pereh-
dyttamiseen sisaltyvéssa tyonopastuksessa. Teorian pohjalta luodaan kokonaiskuva yri-
tyksen perehdyttdmisesta ja tyonopastuksesta seké niiden merkityksesta ja vaikutuksista

tyoyhteisoon.

Tutkimuksen tavoitteena on 10ytaéd kohdeyrityksen tarpeisiin parhaiten sopivat perehdyt-
tdmisen ja tyonopastuksen keinot sek& perehdytyssuunnitelman sisallot. Yritys kayttaa
tutkimuksesta saatuja tuloksia koko perehdyttdmisprosessin kehittdmisessa. Tutkimuk-
sessa kadytetddn haastatteluja laadullisten tutkimustulosten saamiseksi. Haastattelut teh-
daan kohdeyrityksen henkilostolle sekd uusimmille tydharjoittelijoille, mutta vastauksia
haetaan muiden majoitusalan yritysten henkildstoltd. Haastattelut litteroidaan, analysoi-
daan jarjestelméllisesti kysymyskohdittain ja viimeisend niistd tehdaan johtopaatokset.

Tutkimuksen paakysymys on, millainen perehdyttamissuunnitelman tulee olla kohdeyri-
tyksen tarpeisiin ja resursseihin ndhden. Tutkimuksen kautta selvitetaan, mita suunnitel-
man tulee sisaltdd sek& millaista oheismateriaalia oppimisen tueksi tarvitaan. Tutkimuk-
sessa selvitetddn myds haastateltujen toiveet ja ideat perehdytysprosessin suunnittelua
varten. Saatujen tietojen pohjalta esitetddn yksilolliset raamit Hotelli Homelandin koko

perehdyttdmissuunnitelmalle, mitk& ovat kuvattuina opinnédytetyon johtop&atoksissa.



2 HENKILOSTOJOHTAMINEN

2.1 Henkil6sto ja johtaja

Tyodnteko on muuttunut paljon viimeisten kymmenien vuosien aikana: koneiden ja lait-
teiden kasittelystd on siirrytty osaamista vaativiin ty6tehtaviin ja asiakkaan valinnanva-
pautta korostavaan periaatteeseen. Organisaation on pysyttava ajan hermoilla pystyak-
seen vastaamaan asiakkaan toiveisiin. Suurin tekija tdman mahdollistamisessa on luon-
nollisesti yrityksen henkilostd. My6s tyontekijoiden halukkuus vaikuttaa paatoksente-
koon on kasvanut ja yhteisvastuu tyopaikoilla lisddntynyt. Vastuunjako lisaa henkiléston
sitoutumista tyohon ja parhaimmillaan tuottaa yritykselle uusia ja luovia palveluideoita
asiakassuhteiden yllapitamiseksi. (Otala & Ahonen 2005, 11-13; Pakarinen & Méki
2014, 11-13.)

Jaetussa johtajuudessakin tarvitaan johtohahmoa, joka suuntaa yrityksen toimintaa siita
huolimatta, ettd vastuuta on jaettu henkiloston kesken. Henkilosto on tekijé, joka mah-
dollistaa edellytykset johtajuudelle. Perinteisesti johtajalta vaaditaan sitkeytta ja roh-
keutta tehd& paatoksid, mutta nykyaan myos enemman kykya huomioida alaisensa ja huo-
lehtia heistd. Johtajalta vaaditaan kykya yhteistoimintaan ja avoimeen kommunikaatioon
henkildston kanssa. (Pakarinen & Maki 2014, 11-12.)

Suomalaisista suuri osa tydskentelee tietotydbammateissa. Tietotyolld tarkoitetaan tyota,
joka on kognitiivista ja vaatii yhteisty6taitoja ja aineettomien asioiden hallitsemista. Tyon
laatu on osittain siirtynyt konkreettisten kappaleiden tyostamisesta aineettomien aiheiden
hallitsemiseen. Tallainen ty6 vaatii tekijaltaan luovuutta, kykyéa soveltaa jo opittua, omien
tavoitteiden asettamista, osaamista sekd ammattitaitoa. Tamankaltainen tydyhteiso tarvit-
see ihmisten johtajaa, eli henkiltstojohtajaa, joka osaa kannustaa ja innostaa tyontekijoi-
tdan. Henkildstdjohtaja huolehtii yrityksen yhdestéd tarkedstd padomasta, inhimillisesta
padomasta. Talla inhimillisella padomalla tarkoitetaan muun muassa yrityksessé toimivan
yksilon osaamista, terveyttd, luovuutta, motivaatiota ja sitoutumista. Muita aineettomia
padomia ovat yrityksen sisdiset rakenteet, kuten tietojarjestelmét ja johtamisjarjestelmat,
sekd ulkoiset rakenteet kuten asiakassuhteet ja kumppanuudet. Ndiden pddomien merki-

tys kasvaa tdmén pdivén organisaatioissa. (Otala & Ahonen 2005, 14.)
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Aiemmin mainittu inhimillinen padoma liittyy henkilostdjohtamiseen olennaisesti. Hen-
kilostojohtamisen tavoitteena onkin juuri yrityksen henkildston hyvinvointi, sekd huoleh-
tia henkil6ston motivaatiosta ja osaamisesta muuttuvassa maailmassa. Tat4 kautta pyri-
tddn maksimoimaan yrityksen tuloksellisuus, kun henkilékunta on motivoitunut palvele-
maan asiakaskuntaansa. Henkiléstojohtaminen on johtamisstrategia, minkd merkitys on
kasvanut valtavasti tyoeldmassa. Henkildstojohtaminen on henkildston voimavarojen
johtamista, asiakas- seka tydelamésuhteiden hoitamista ja yksinkertaisesti johtajuutta.
Henkildstdjohtajalla on suuri rooli yrityksen toimintastrategian ja tulevaisuuden visioiden
luomisessa. Henkildstdjohtaja voi olla osa ison yrityksen johtoryhmaa, mutta henkil6sto-
johtajana toimiminen voi olla mygs yrityksen johtajan johtamisstrategia. (Kuntatyonan-
tajat 2012.)

Henkildstdjohtaja on yrityksen henkiléstdvoimavarojen johtaja, joka ohjaa yksildiden ja
ryhmien osaamista ja tavoitteellista tyoskentelyéd (Pakarinen & Méki 2014, 242). Henki-
I6stOjohtajan konkreettisina tehtavind voidaan mainita esimerkiksi osaavan henkiléston
rekrytointi, perehdyttdminen, lakisaateisten etujen takaaminen, irtisanominen ja tyoela-
masuhteista huolehtiminen. Liséksi henkiloston kehittdminen, palkitseminen ja heidan
hyvinvoinnista huolehtiminen, henkilékohtainen urasuunnittelu ja tyon arviointi kuuluvat
henkilostévoimavarojen johtamiseen. Henkilost6johtamisen tulee olla suunnitelmallista.
Suunnitelman tulee pitéa sisallaan aikatauluja ja tarpeiden ennakointia parhaan mahdol-

lisen palvelun laadun takaamiseksi. (Jokilaakson koulutuskuntayhtyma 2013.)

2.2 Aineettoman omaisuuden merkitys organisaatiolle

Voidaan luokitella, etté yrityksella on k&ytéssddn kolmenlaista omaisuutta: rahoitusomai-
suutta, kayttdomaisuutta seka vaihto-omaisuutta. Rahoitusomaisuudella tarkoitetaan kas-
sassa ja tileilla olevia rahoja seké saatavia. Kéyttéomaisuuteen lukeutuvat yrityksen kay-
tossa olevat kiinteistot seké koneet ja laitteet toiminnan mahdollistamiseksi. Vaihto-omai-
suutta ovat yrityksen myytavét tuotteet ja palvelut. Naiden lisaksi yrityksen kdytdssa on
aiemminkin mainittua aineetonta omaisuutta. Kuten koneet ja laitteet, maksavat mydos ai-
neettomaan omaisuuteen tehdyt investoinnit. Koneet ja laitteet nakyvét yrityksen Kkirjan-
pidossa taseen kasvuna, mutta aineettoman omaisuuden investoinnit ndkyvat kuluina. Ne

kuitenkin maksavat itsensé takaisin yrityksen palvelukyvyn kehittyessa esimerkiksi asia-
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kastyytyvaisyyden ja asiakkaiden sitoutuneisuuden kasvaessa. Aineettomasta omaisuu-
desta huolehtiminen tuottaa yrityksen liiketoiminnalle parhaimmillaan suurtakin lisdar-
voa. (Otala & Ahonen 2005, 85, 152.)

Yrityksen kaytossa oleva aineeton pddoma voidaan jakaa kolmeen luokkaan: henkil6péa-
omaan, rakennepéddomaan sek& suhdepddomaan. Henkilépddoma on yrityksen aineetto-
man pad&doman lahtokohta. Henkilopadomalla tarkoitetaan yrityksen henkilostod seka ndi-
den yksildiden suorituskykya seka osaamista. Yrityksen johdon tulee vaalia henkildston
fyysistd, psyykkista ja sosiaalista hyvinvointia seka kehittdd heidan osaamista ja ammat-
titaitoa. Henkilopadoman laatuun voidaan vaikuttaa johtamisen keinoin; henkil0stosta
huolehtiminen tuottaa parhaimmillaan uutta osaamista, innovaatioita ja parantaa yrityk-
sen palvelun laatua. (Otala & Ahonen 2005, 99-100.)

Tyohyvinvoinnin nakokulmasta katsottuna rakennepadoma mahdollistaa hyvinvoivan
tyoyhteison. Paras mahdollinen tyon tulos muodostuu hyvinvoivasta sek& osaavasta hen-
kilostosta, eli laadukkaasta henkilopadomasta. Rakennepddomaan kuuluvat esimerkiksi
henkildston osaamisen hallinta, johtaminen, johtamistaidot, tydturvallisuus ja ty6ilma-
piiri. Henkilopddoma muuntuu rakennepadoman avulla osaamispadomaksi, miké on lii-
ketoiminnan kilpailutekija markkinoilla. Osaamispddoma heijastuu yrityksen brandiin,
silla ammattitaitoinen ja osaamiseen panostava yritys saa laadukkaan maineen asiakkai-
den keskuudessa. (Otala & Ahonen 2005, 99, 151-153, 223.)

Aineettoman varallisuuden kolmas suuri tekija on suhdepdédoma, mika tarkoittaa yrityk-
sen vuorovaikutussuhteita sidosryhmien valilla. Tarkeinté eivat ole suhteet sindnsa, vaan
niiden laatu. Suhdepadoman peruspilarina toimii yrityksen sosiaalinen padoma. Sosiaali-
nen pdédoma kasittdd ihmisten véliset verkostot ja luottamuksen. Riippuvuus toisistaan,
luottamus ja turvallinen ymparisté helpottavat yhteistoimintaa. Suhdepddomaa ovat siis
kaikki suhteet omaan henkil6stoon, asiakkaisiin, verkostoihin, yhteistyékumppaneihin ja
yhteiskuntaan. Yhteisty6tahojen ja asiakassuhteiden merkitys kasvaa, kun yritys keskit-
tyy omaan ydintoimintaansa. llman yhteisty6td ei synny laadukasta palvelua, ja ilman
asiakkaita ei yrityksell& ole edellytyksid menestya. (Otala & Ahonen 2005, 151-211.)

Henkilopadoma ja sen laatu vaikuttavat asiakassuhteisiin, verkostoihin, yrityksen bran-

diin sek& myytaviin palveluihin ja tuotteisiin. Nain ollen se vaikuttaa yrityksen tulokseen.
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Siksi esimiehelld on suuri merkitys ja vastuu henkilépadoman vaalimisessa. Heikko esi-
miesty0 vaikuttaa kaikkiin yrityksen kaytdssa oleviin varallisuuksiin. Henkiloston psyyk-
kinen terveys kérsii, osaamisen kehittdminen jaa vahalle, yhteinen tavoite on epaselvé ja
ty6ilmapiirin laatu laskee, jos esimies ei pida huolta henkilostostaan. Rakennepadoman
laatu laskee, jos osaamisesta ei huolehdita. Suhdepd&doma karsii, mikali henkilosto ei
jaksa palvella asiakkaita. Tallgin tuotteet ja palvelut ovat vaarin hinnoiteltuja, ja tdméa
horjuttaa yrityksen tuloskehitysté. (Otala & Ahonen 2005, 95.)

2.3 Johtajuus henkiléstojohtamisen nakokulmasta

Heikko esimiestyd on monesti syy tyopaikan vaihtoon, mika ei yrityksen kannalta ole
positiivinen asia: uuden henkilon palkkaamisesta on vuosien saatossa tullut kalliimpaa.
Lisaksi henkilo vie mukanaan osan yrityksen henkilopadomasta. Johtajuusvalmennuk-
seen ja johtajavalintoihin tulee yhd enemmén kiinnittdd huomiota, silla esimieheltd edel-

lytetddn ihmisosaamista ja hyvia sosiaalisia taitoja. (Otala & Ahonen 2005, 172.)

Johtajuutta on monenlaista. Asiajohtajuudessa korostetaan tehokkuutta ja tekemiseen
keskitettya tyootetta. Inmisten johtajan tarkein tydkalu on taito johtaa henkildstoa, eli tii-
mid, ja pureutua asioihin yksildiden kautta. Naiden rinnalle on noussut valmentava joh-
tajuus, missa esimies elda henkildston, eli oman joukkueensa rinnalla. Téssa johtamista-
vassa korostuu esimiehen térkeys luoda mahdollisuudet tiimin menestykselle sek& yksi-
16in& ettd tiimind. Naihin osaajiin ja ammattilaisiin tulee puhaltaa motivaatiota tavoittei-
den kautta ja saada osaajien fokus suunnattua oikeaan suuntaan. Tata tiimia tulee kuun-
nella ja huomioida. Tallainen johtajuus saattaa kuulostaa vallasta ja johtajuudesta luopu-
mista, mutta valmentava johtajuus on enemmankin valtuuttamista ja vastuun jakamista.
Valta tuo aina mukanaan vastuuta, ja alaisen kohdalla tdma valta lis&a tunnetta, etta
omaan tyohonsa voi vaikuttaa. Tama tuo toki mukanaan myds vastuun tehdyisté ratkai-
suista ja niiden seurauksista. Vastuunjako tuottaa parhaimmillaan onnistumisen koke-
muksia, voimaannuttaa tyontekijaa ja lisaa luottamusta ty6hon, tiimiin sekd esimieheen.
(Otala & Ahonen 2005, 174-175.)

Ihmisten johtaminen ja valmentava johtaminen vaativat johtohahmolta Iasné olevaa esi-

miestyo6td, viestintataitoja ja kykya osallistaa tyontekijoitd arjen tyéhon. Muutokset vievét
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tiimiltd aina voimavaroja ja jaksamista, mutta kuunteleva esimies voi helpottaa tyonteki-
joiden taakkaa edistamalla tyota helpottavia muutoksia organisaation sisalla. Tyontekijat
tulee ottaa mukaan suunnitteluun ja toteuttamiseen tasavertaisesti. Mit4d enemmén osaa-
mista jaetaan tydyhteison sisalld, sitd helpommaksi tyd muuttuu tekijoilleen yksilon tie-
totaidon kasvaessa. Valmentavalta esimieheltd vaaditaankin paljon taitoa olla esimies ar-
jen keskelld. (Pakarinen & Maki 2014, 19-25.)

Valmentavan johtajuuden rinnalle voidaan nostaa késite mentorointi. Mentorointi on oh-
jausmuoto, missé niin sanottu luotettava tiedonantaja, esimerkiksi esimies sitoutuu autta-
maan aktoria, eli esimerkiksi alaistaan ammatillisessa kehittymisessa. Tamé tiedonantaja
voi olla myos kollega, joka esimerkiksi perehdytt&é uutta tyontekijaa tyotehtavaansa. Téal-
laista mentorointia kutsutaan vertaismentoroinniksi. Parimentoroinnissa mentoreita on
yksi. Pienryhmamentoroinnissa yhdell& mentorilla voi olla useampi aktori, kuten esimer-
kiksi tilanteessa, jossa yritykseen on palkattu useampi tyontekijé kerrallaan. Mentorointia
ei tule kuitenkaan késittaa pelkastaan perehdyttdmisen roolissa, vaikka onkin siind oival-
linen ohjausmuoto. Sen toimintatapoja voidaan soveltaa myos muihin kdytannoén tilantei-
siin, kuten tyénohjaukseen ja asiantuntijakoulutuksiin. Tarkeintd mentoroinnissa on ak-
torin oppimisprosessi ja kehittyminen, vaikka lahtokohtana onkin mentorin osaamisen
jakaminen. (Kupias & Salo 2014, 11-32.)

Johtajan vahvuuksina voidaan tuoda esille osaaminen, ammattitaitoisuus, asiantuntevuus,
monialaisuus ja oman ammatillisen osaamisen laajuus. Johtajan toivotaan olevan oman
alansa ammattilainen, mika perustuu myos hyvaan koulutukseen. Tiedon ja teorian ym-
martamisen lisaksi alaiset toivovat esimieheltddn myods osaamista kaytannon tyosté, jol-
loin tyo ei ole ylhaalta maariteltya vaan mahdollisimman kaytannonléheista. Tiedon so-
veltaminen arkeen kay helpommin, kun suorittava tyo on hallinnassa. Lisaksi johtamis-
tyon tavoiteltavina piirteiné pidetédan ahkeruutta, huolellisuutta, ndyryyttd, tunnollisuutta,
tarkkuutta, jamékkyytta, periksi antamattomuutta ja sitkeyttd. Johtamisty6té tehdaan kui-
tenkin persoonalla, jolloin huumorintaju, energisyys tai iloisuus voivat tuoda tyohon
oman kadenjaljen. (Pakarinen & Maki 2014, 208-210.)

Esimiestydssa tarkeaksi piirteeksi nousee dialogisuus. Hyva dialogisuus tyoyhteisossa pi-
ta4 sisallaan nelja osa-aluetta: kuuntelutaito ja mahdollisuus tulla kuulluksi, molemmin-

puolinen arvostus, kriittisyys ja itsereflektio seka vastuullinen kommunikointi. Ndma pe-
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ruspiirteet tulisi 10ytya tyoyhteison jokaisen osaajan valilla. Hyvilla sosiaalisilla vuoro-
vaikutussuhteilla on suuri merkitys ty6ilmapiirin kannalta. (Pakarinen & Méki 2014,
209-210.)

2.4 Henkilostojohtaminen tuloskehityksen tytkaluna

Yrityksen tekemalld tuloksella on suuri merkitys yrityksen jatkuvuuden takaamiseksi.
Onalin (2013) mukaan tulosjohtamisessa painotetaan ennalta méaariteltyihin tavoitteisiin
tahtddmistd ja tulosten seuraamista. Han toteaa sen olevan johtamistapa, minka tavoit-

teena on parantaa esimiesty0ssé tehtavaa paatoksentekoa ja suunnittelua.

Tulosjohtamisen ajattelutapa ei kuitenkaan ole pitkakantoista ilman ihmiskeskeista tyo-
otetta. Kuten Jarvilehto (2013) toteaa, syntyvét asiakastyytyvaisyys ja tulos osaajista,
jotka voivat hyvin ja jaksavat palvella asiakkaitaan. Tulosta ei synny, jos tekijat eivat voi
hyvin. Talléin tuotteiden laatu on kehnoa ja asiakaspalvelun laatu on heikkoa. Tulosjoh-
taja saattaa tassa tilanteessa vahentda kustannuksia, mika voi tarkoittaa tyopaikkojen me-
nettamistd. Henkilostojohtaja kysyisi téssé tilanteessa, mitd voitaisiin tehdd paremmin
sekd mit& voitaisiin tehda henkildston hyvéksi, jotta he pystyvat parempaan. (Jarvilehto
2013.)

Nain voidaan todeta, ettd henkilostdjohtamisella ja sitd kautta tydyhteison tydhyvinvoin-
nilla on suurempi rooli yrityksen kestavéan tuloskehitykseen kuin voisi kuvitellakaan.
Henkildstdjohtamisen kautta pystytddn vaikuttamaan yrityksen kilpailukykyyn sen mu-
kaan, miké on valittu yrityksen Kilpailustrategiaksi, eli mihin liiketoiminnan osa-alueisiin
yritys panostaa toiminnassaan. Esimerkiksi esimiesty6lld voidaan vaikuttaa tyéhyvin-
vointiin kustannustehokkuuden lisédmiseksi: parantamalla tyontekijéiden jaksamista va-
henevat sairauspoissaolot, tydtapaturmat ja tyokyvyttomyyskustannukset. Nain ollen kus-
tannustehokkuutta ajatellen tyéhyvinvoinnin lisddminen ja henkildston osaamisen paran-
taminen pienentavét henkildstokustannuksia ja ovat yhteydessa yrityksen tuloskehityk-
seen. (Otala & Ahonen 2005, 70-71.)

Henkilostojohtaja voi esimiestydllaan vaikuttaa myos yrityksensa tyontekijoiden osaami-

sen, tyon laadun ja asiakastyytyvaisyyden parantamiseen. Ndma laatuun vaikuttavat teki-
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jat mahdollistavat yrityksen nykyisen aseman sailyttdmisen tai parantamisen markki-
noilla. Uusien tuotteiden tai palvelun kehittdmiseen ja yrityksen kasvuun voidaan vaikut-
taa osaamisen lisaéamiselld seké tydilmapiirin kohottamisella. Nama seikat mahdollistavat
innovatiivisuuden tydyhteisossé ja osaamisen jakamisen henkiloston kesken, mitka in-
nostavat yksil6itd toimimaan. Laadun paraneminen vaikuttaa yrityksen imagoon, kiinnos-
tavuuteen ja houkuttelevuuteen sek& asiakkaiden ettd yhteistydkumppaneiden keskuu-
dessa. (Otala & Ahonen 2005, 71-72.)

2.5 Vuorovaikutus ja viestintd tyyhteisossa

Tydyhteiso ei toimi ilman kykya kommunikoida. Kommunikointi on viestintaa, eli vuo-
rovaikutusta ihmisten vélilla joko sanallisesti, eli verbaalisesti, tai sanattomasti eli non-
verbaalisesti elein, ilmein tai asennoin. Tydyhteison toimiva kommunikointi vaatii vies-
tintdosaamista. Viestintdosaamista ovat ilmaisutaito, yhteistyokyky, viestintavalineiden
hallinta seka viestintastrategia. (Juholin 2008, 30-31; Lohtaja & Kaihovirta-Rapo 2007,
11.)

Tyo6yhteisossd on monenlaisia tapoja kommunikoida, mutta erds mainitsemisen arvoinen
viestintatyyli on dialoginen viestintatapa. Tama tapa korostaa dialogisuutta, eli vastavuo-
roisuutta. Tama viestintatapa perustuu yhteisen tiedon ja ymmarryksen rakentamiseen ja
kehittdmiseen. Vastavuoroinen suhde nékyy asiakastydssé seka organisaation siséalla. Tal-
lainen viestijé ottaa asiakkaan paremmin huomioon ja keskittyy yhteisollisyyteen yksil6-
keskeisyyden sijaan. Tyoyhteison sisalla olevasta kilpailutilanteesta luovutaan ja siirry-
tdan yhteistyéhon sekéd yhdessa toimimiseen, eli yhteistoimintaan. (Monkkénen & Roos
2009, 146-174.)

Dialoginen vuorovaikutuskulttuuri ei synny tydyhteisoon itsestddn. Se vaatii harjoittelua
ja joustavia vuorovaikutustilanteita. Tallaiseen vuorovaikutukseen kuuluu toisen ase-
maan asettuminen ja néin ollen myos vastareaktioiden ennakoiminen ja hallinta. Tydyh-
teisdon on luotava mahdollisuus luovalle ja keskustelevalle vuorovaikutukselle. Esimies
on ensisijaisessa asemassa antamaan esimerkkinsé téllaiselle tyoyhteisokulttuurille, seka

kannustamaan dialogisuuteen seké kollegojen ettd alaisten ja esimiesten valilld. Luovaa
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keskustelua edesauttaa huumori, mika niin sanotusti synnyttaa luovaa epéjérjestysta tyo-
yhteisOn tavanomaiseen viestintddn. Tama antaa mahdollisuuden uusille ideoille ja ilma-
piirin rentoutumiselle. (Monkkonen & Roos 2009, 160-162; Juholin 2008, 113.)

Viestintda ja vuorovaikutusta esiintyy tydyhteison sisélla monessa eri muodossa. Fyysi-
nen tyotila on viestintdfoorumeista, eli viestinnan mahdollistavista tekijoista keskeisin.
Fyysinen tyotila on paikka kohdata asiakkaita ja keskustella tyOkavereiden kesken, eli
kommunikoida sisdisten ja ulkoisten verkostojen kanssa. Konkreettisen tydpaikan liséksi
yritykselld voi olla viestinndssa kaytdssaan esimerkiksi sosiaalinen media, sahkoposti,
internet, henkilostolehdet, asiantuntijoiden valiset tapaamiset tai kommunikaatioalustat,
ilmoitustaulut, opaskansiot, palaverit tai vaikka henkildston omat keskustelufoorumit.
(Juholin 2008 70-79.) Naista viestintamuodoista viralliseksi viestinnaksi, eli organisaa-
tion vakiintuneeksi viestinnaksi, voidaan laskea palaverit, asiakasviestinté ja asiantunti-
javiestinndn muodot, kun taas epaviralliseksi viestinnaksi, eli yrityskulttuurin kommuni-
kaatioksi, jad yhteison siséinen viestintd ja kommunikointi (Lohtaja & Kaihovirta-Rapo
2007, 14).

2.6 Tyohyvinvointi ja tysuojelu

Tyo6hyvinvointi késitteena tarkoittaa yksilon psyykkista, fyysista ja sosiaalista toiminta-
kykyé suhteessa tyonhallintaan, motivoitumiseen ja tydssa viihtymiseen. Tyohyvinvointi
koostuu siis useasta osa-alueesta, mitka vaikuttavat keskeisesti myos toisiinsa. Tyonteki-
joiden tydnhyvinvointi laskee, mikali tyon vaatimukset ylittdvat henkilston resurssit, eli
voimavarat. Tarkedad on vahvistaa néita yksilon ja koko tydyhteison voimavaroja. Tydhy-
vinvointia voi edistdd muun muassa osallistamalla henkilésto paatoksentekoon, mahdol-
listamalla dialoginen keskustelu tydyhteisossd, selkeyttamalld tavoitteita, motivoimalla
ja tukemalla tydssa jaksamisessa. Tyokokonaisuuden hallinta ja oman tyén merkityksen
ymmartdminen auttavat sdastaméan omia voimavaroja ja selkeyttdméan tyontekoa. Tar-
kedd onkin kohdentaa resursseja tyéhyvinvointiin ennakoivasti — se on pieni investointi
pitkan aikavélin hyodysta. (Monkkonen & Roos 2009, 225-228.)

Tyokulttuuri on vuosien saatossa muuttunut suuntaan, missa tyon teon rytmi on nopeutu-
nut ja tyotehtdvien maara lisdéntynyt. Samalla yrityksissé kéytossa olevan henkil6ston

madra on vahentynyt ja osaamisvaatimukset kasvaneet, mitk& luovat oman vaikeutensa
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vastata ajan tarpeisiin. Tilanteeseen voidaan vaikuttaa tyohyvinvointiin panostamisella.
Talloin sairaspoissaolot véhentyvat, kun tyomotivaatiota pyritddn nostamaan ja tyossa
jaksamista tuetaan tavoitteellisesti. Vaikka kyse on yksildista, muodostavat yksilot aina
yhteison. (Pakarinen & Maki 2014, 227-228.).

Tyo6hyvinvoinnista tulee huolehtia myos siksi, etta tydlainsaadanto velvoittaa niin. Nailla
séadoksilla pyritdan tydyhteison ja -ympériston olosuhteiden parantamiseen. Tallaisia
séadoksia ovat esimerkiksi Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (2007/334), Tyoturvalli-
suuslaki (2002/738), Tyoehtosopimuslaki (1946/436), Laki tydsuojelun valvonnasta ja
tyopaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta (2006/44), Tyoterveyshuoltolaki (2001/1383) ja
Tyoturvallisuuslaki (2002/738).

Tyb6hyvinvoinnista puhuttaessa nouseekin esille késite tyosuojelu. Tydsuojelu on yrityk-
sessd tapahtuvaa kokonaisvaltaista ruumiillisen, henkisen ja sosiaalisen terveyden huo-
mioon ottamista. Tydsuojelu on paasaéantoisesti ennaltaehkaisevaé ja vastuu ensisijaisesti
tyonantajalla. Tydsuojelun perustarkoitus on edistéa tyoturvallisuutta, tydterveytta ja toi-
mintakykya. Tyosuojelun piiriin kuuluu myos tyoterveydenhuollon jarjestaminen. Silla
pyritddn muun muassa ehkaisemaan tydtapaturmia ja ammattitauteja, torjumaan vékival-
lan uhkaa tyOpaikalla, korostamaan ergonomian tarkeytta, lisédmaan viihtyisyytta ja pa-
rantamaan tyoilmapiirid. Tydsuojelulla on merkitys myds koko tydyhteison tyémotivaa-
tion kehittymisesséd. Kaikkinensa tydsuojelu onkin tyokykya ja -hyvinvointia yllapitavaa

toimintaa. (Ty6terveyslaitos 2003, 3-34.)

Vaikka vastuu tyosuojelusta on esimiehelld, on tyontekijalla vastuu toimia aktiivisesti
tyosuojeluasioissa. Nain ollen, vaikka tyontekija on tydsuojelun kohteena, tulee hanen
noudattaa asetettuja tyosuojelumaarayksia ja ohjeita turvallisuuteen, huolellisuuteen ja
varovaisuuteen perustuen. Hanen tulee myds raportoida epékohdista ja vaikuttaa omalta
osaltaan tyosuojelua edistavasti tydyhteisdssa. Tyontekijoiden turvallisuuspuutteet ja ter-
veysongelmat, tyontekoon liittyvét epakohdat tai hairinta ja epdasiallinen kohtelu ovat

esimerkkeja tiedotettavista ongelmista. (Tyoterveyslaitos 2003, 17-19.)

Sen lisaksi, etté tyosuojelua tyopaikoilla suunnitellaan ja johdetaan aktiivisesti, tulee sitéa
myads arvioida. Arviointi voi perustua tydympéristossa tehtyihin turvallisuus- ja terveys-

vaaroihin. Havainnointi ja arviointi voi olla vaikeastikin mitattavissa, sill4 jotkin vaarat
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jamenetykset voivat ilmaantua vasta pitkankin ajan kuluttua. Haasteita tydsuojelutoimin-
nalle aiheuttavat Kiire ja stressi, mitkd voivat olla syyn&d moneen tapaturmaan tai tyosuo-
jelutoiminnan kohtaamaan ongelmaan. Tyopaikalla riskien kartoittaminen vahent&é on-
gelma- ja vaaratilanteita, kun niihin on varauduttu ennalta tai pyritty minimoimaan niita.
Tallaisia riskienhallintaan liittyvia kartoituksia voi tehda tyétapaturmien, fyysisen véki-
vallan uhan tai ammattitautien ennaltaehkaisyksi. Varsinkin tyoterveyshuollon asianmu-
kainen jarjestdminen vaikuttaa suuresti ammattitautien ja tyoperaisten sairauksien ennal-
taehkaisyyn. (Tyoterveyslaitos 2004, 24-38, 65.)

Henkiseen hyvinvointiin tydsuojelussa voidaan vaikuttaa sdatelemalld ajankayttod tyo-
paikalla, parantamalla ty6tyytyvéaisyyttd, vahentdmalla tyén henkista ja fyysista kuormit-
tavuutta, ehkéisemalld tydbuupumusta ja stressia seké edistdmalla tasa-arvoa. Hyva henki-
nen hyvinvointi nékyy yksilon tyytyvaisyytend elaméan ja tyéhon, positiivisena asen-
teena, kykyna sietdd epdvarmuutta ja selvitd vastoinkdymisista sekd tyytyvéisyytena
omaan itseensa vahvuuksineen ja kehittymisen kohteineen. Henkinen pahoinvointi nakyy
stressind, uupumuksena ja mielenterveydellisind ongelmina. (Tyd6terveyslaitos 2003, 74—
79.)

Ty6suojelun piiriin kuuluvat myos tyépaikan tyohygieeniset tekijat, mika tarkoittaa ke-
miallisia tekijoitd kuten kemikaalien aiheuttamia vaaratilanteita. Tydpaikalla tulee huo-
lehtia oikeanlaisista henkilonsuojaimista, kuten hengitysmaskeista, suojakasineista ja
suojalaseista. Lahes joka tyopaikalla on kaytdssdén esimerkiksi siivousaineita, joiden
kayton tulee olla turvallista. (Ty6terveyslaitos 2003, 124-166.)

2.7 Osaaminen ja sen kehittdminen

Osaamista tyoyhteisdssa on monenlaista, mutta se voidaan karkeasti jakaa kolmeen osa-
alueeseen: substanssiosaamiseen, prosessiosaamiseen ja vuorovaikutusosaamiseen. Sub-
stanssiosaaminen on ammattiosaamista, eli oman ammattialansa tuntemista. Substanssi-
osaaminen kasittaa tiedon alan lainsdadénnosta, toimintaperiaatteista, tydmenetelmista,
kéasitteistd seka teorioista. Tallainen osaaminen antaa asiakkaalle luotettavan kuvan am-
mattilaisesta. Substanssiosaaminen voi painottua hyvin kapeankin ammattialueen hallin-

taan, jolloin tyontekija voi olla alansa spesialisti, mutta olla myds heikompi muilla osaa-
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misen alueilla. Substanssiosaaja ei valttamatta osaa jakaa tietoaan tai ilmaista asioita asi-
akkaalle niin kuin on tarkoittanut. Substanssiosaamisen merkitys onkin viime aikoina va-
hentynyt moniammatillisuuden tieltd. (Monkkonen & Roos 2009, 195-199.)

Prosessiosaamisen tarkein elementti on aika. Aika maarittaa tyon prosessiksi, joka koos-
tuu erilaisista tyon vaiheista suunnittelusta lopulliseen tuotokseen. Prosessi koostuu eri
ihmisten tai tuotannon vaiheiden yhteistyostd, jotka nivoutuvat yhteen tavoitteen saavut-
tamiseksi. Prosessiosaaminen onkin eri ihmisten valisten toimintojen hallintaa. Prosessi-
osaaminen pitaa sisallaan myds paljon oppimista ja uusien sopivampien ratkaisujen etsi-
mistd. Prosessiosaamisen vahvistamisessa kannattaa hyddyntaa asiakasymmarrysté pa-
remman tuloksen saavuttamisessa. Asiakasymmarryksella tarkoitetaan asiakkaan tarpei-
den, asiakaskunnan luonteen, halujen ja odotusten tuntemista asiakaskunnan tutkimisen
ja asiakaspalautteen kautta. Asiakasymmarrys onkin asiakasléahtoisen tydskentelyn edel-
Iytys. (Monkkonen & Roos 2009, 200-201; Pakarinen & Méki 2014, 136.)

Vuorovaikutusosaaminen on nimensa mukaisesti kommunikointia ja taitoa luoda suh-
teita. Tarkedd on pystya erottamaan erilaiset vuorovaikutustilanteet toisistaan viestinta-
tyyleiltdén. Viestintatyyli valitaan kohteen mukaan: kollegojen kanssa keskustelu voi olla
luontevaa ja vapaamuotoista, kun taas palavereissa vaaditaan ammatillista keskuste-
luotetta. Vuorovaikutusosaamisen keskeinen taito on dialogisuus. (M6nkkdnen & Roos
2009, 203-205.)

Vaikka osaaminen onkin aina yksilollist4, muodostuu siitd koko tydyhteison, tiimin tai
verkoston osaaminen. Onkin tarkedd maarittda se osaaminen, mita henkildstolla on kay-
tosséan, ja missa voisi vield parantaa. Téllaisen kehittdmissuunnitelman luominen on
omalta osaltaan myds ennakoivaa tydsuojelua, kun tulevaisuuteen varaudutaan jo ennen
ongelmien syntymistd. Osaamiskartoituksen tekeminen lukeutuu myds ennakoivaan hen-
kilostdjohtamiseen. (Monkkdnen & Roos 2009, 211; Pakarinen & Méki 2014, 213-246.)

Osaamisen kehittamisessa erédand merkityksellisena tyokaluna kaytetddn vertaisoppi-
mista. Muutostilanteet luovat tarpeita oppia uutta, jolloin yhdessa tydskentely ja kehitty-
minen ovat kannustavimpia tapoja selvitd muutoksesta. Toimintatapoja harjoitellaan ja
opetellaan yhdessa samalla kun tietotaito jaetaan vertaisten kesken. Yhdessé oppimisen

vaikeus piilee kuitenkin siing, ettd yhdessa tekemisen tilanteita on vdhemmaén ja ty6 koe-
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taan entistd yksindisemmaksi. Ty6 on muuttunut projektiluontoisemmaksi ja maaraaikai-
semmaksi, jolloin ty6 aloitetaan usein alusta uusien ihmisten kanssa, mika hidastaa luot-
tavaisen tyGskentelyotteen saavuttamista ja uuden tiedon jakamista avoimesti. (Monkko-
nen & Roos 2009, 16; Pakarinen & Maki 2014, 265).

Aiemmin tyosuhde péattyi vasta eldkkeeseen, tarke&é oli keskindinen lojaalisuus ja it-
sensa tarkedksi tunteminen tyopaikalla. Ajan hengen muuttuessa tyon vaatimukset ovat
nousseet tulosvastuulliseen suuntaan, tyotehtdvien maara on kasvanut suhteessa tyonte-
kijaméaéaraan ja teknologia on kehittynyt huimaa vauhtia. Ty koetaan kiireisend, mutta
samalla tulee olla tehokas. Onkin puhuttu, ettd tydeldma on jatkuvassa muutoksessa, jol-
loin tyontekijan tulee kehittyd ja oppia uutta jatkuvasti. (Monkkénen & Roos 2009, 11—
76.)

Oppiva organisaatio ja organisaation kehittyminen vaativat oikeanlaisen palautekulttuu-
rin luomisen ty0yhteisgssa. Tiimien, yksilGiden ja esimiesten tulee sopia kuinka ja missé
palautetta annetaan ja vastaanotetaan. Palautekulttuuri on organisaatiokulttuurin osa,
mika on tyoyhteison opittu ja siséistetty tapa. Myds esimiehelle tulee antaa palautetta.
Palautteen ja dialogin kautta voidaan 10ytaa koko tydyhteison onnistumiset seké kehitta-
misen kohteet. Osaamisen kartoittamiseksi vaaditaan siis oikeanlaista palautekulttuuria,
jotta kehityskohteet saadaan tasavertaisesti esille. Myds palautteen antamista ja vastaan-
ottamista tulee opetella. (Juholin 2008, 251-253.)

Merkityksellistd muutosjohtamisessa on selventdd miksi tehdadn, miten tehddéan ja mita
tehdaan seké luoda suotuisa oppimisymparistd. Tyoté tulee arvioida ja tekijoita kouluttaa
muutoksessa. On tarkedd saada tyontekijat sitoutumaan muutokseen, silla yhdenkin sitou-
tumattomuus voi tehdd suunnitelman turhaksi. Jokaisella tekijalla on muutoksessa oma
roolinsa ja vastuunsa. Koko organisaatio muuttuu siis oppiessaan, ja oppii muuttuessaan.
(Mo6nkkonen & Roos 2009, 31-125, 256.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttamisen merkitys yrityksessa

Perehdyttdmiselld ja perehdytyksell4 tarkoitetaan tyotehtéviin ja keskeisiin tyohon liitty-
viin asioihin opastamista ja valmentamista, jotta tekij& osaa hoitaa tehtdvad, mihin hanet
on palkattu (Hyppanen 2009, 194-195). Perehdyttdminen koostuu alku- ja yleisperehdyt-
tdmisesta sekd tyonopastuksesta, joilla varmistetaan tyontekijan ymmarrys tavoitteista,
odotuksista ja organisaation toiminnasta kokonaisuutena (Kupias & Peltola 2009, 13, 18,
19). Perehdyttamista tarvitaan myos tilanteissa, kun pitk&aikaisen tyontekijan tyotehtavét
muuttuvat, lisddntyvat tai tulevat vaativimmiksi tai koko organisaation toimintatavat ja -
menetelmat muuttuvat. Talléin henkildn perehdyttdminen uuteen tyotehtavaan tai toimin-
tatapaan on osaamisen kehittdmiseen tdhtdavaa toimintaa (Kangas & H&maldinen 2007,
1; Hyppanen 2009, 110, 219.)

Perehdyttdmisessé ja tydnopastuksessa uudelle tyontekijalle selvitetdan tarkasti tyon eri
vaiheet sekd mité tietoa ja osaamista ty6 edellyttdd. Tekijan tulee tietdd, miten ja mitd
tyovalineitd ja koneita hanen tulee osata kéayttad. Varsinkin tyovalineiden kaytdssa tar-
keda on selvittaa terveys- ja turvallisuusvaarat ja ohjeistaa vélineiden ja koneiden turval-
liseen kayttoon. (Penttinen & Mantynen 2006, 2.)

Uuden tulokkaan tulee perehdyttdmisen aikana tutustua tydyhteisoon seka asiakkaisiin
tunteakseen yrityksen toiminnan kokonaisuudessaan. Yrityksen toiminnan tarkoituksen
ja arvojen sisdistaminen ovat ensisijaisen tarkeitd kokonaisuuden hahmottamiseksi.
Pelkk& tyonteon oppiminen ei siis ole riittdvaa. Perehdytyksen aikana tulokas oppii tyo-
honsé liittyvat odotukset ja vastuun ymmaértadkseen tyonsa tarkoituksen. Todelliseen tyon
oppimiseen menee kuitenkin paljon aikaa, silla oppimista on kerrallaan suuri maaré. Pe-
rehdyttdmisen pituus riippuu perehdytyksen sisallostd, ja oppimista tapahtuu aina myds
perehdyttdmisen jalkeenkin. Suullisen vuorovaikutuksen lisédksi apuna perehtymisen
edistdmisessd voidaan kayttaa hyvaksi kirjallisia materiaaleja oppimisen tukena. (Helsila
2002, 52-53; Kangas & Hamélainen 2007, 2.)
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Perehdyttdminen ei ole pelkastédan perehdyttdjan ja perehdytettdvan prosessi, vaan se kos-
kee my0s esimiesta sekd koko tydyhteiséd. Esimiehen tehtdva on mahdollistaa koko pe-
rehdyttdmisprosessi. Hdn muun muassa suunnittelee perehdyttdmisohjelman, jarjestaa
tyotilat ja vélineet perehdytettavalle ja jakaa vastuut tyoyhteison kanssa. Han myds vas-
taanottaa tyontekijan, selvittdé tyontekijélle yrityksen henkildstdrakenteen seka organi-
saatiotaustan ja nimeé&éa tyontekijélle perehdyttdjan. Liséksi esimies voi arvioida pereh-
dyttamisen onnistumista. (Hyppéanen 2009, 194-198.)

On monenlaisia perehdyttamismalleja, mutta Kupias ja Peltola (2009, 36-42) ovat jaotel-
leet perehdyttdmistavat viiteen erilaiseen malliin, jotka ovat vierihoitoperehdyttaminen,
malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, raataloity perehdyttdminen ja dialoginen
perehdyttaminen. Vierihoitoperehdyttdmien tarkoittaa oppimista kokeneemman tyonte-
kijan vierella. Varsinkin konkreettisten tydtehtavien oppiminen helpottuu, kun tulokas
saa nahda tyon sivusta ja oppii samalla itse. Tdmé& on perehdyttdmisen tavoista yleisin.
Malliperehdyttdmiselld tarkoitetaan tapaa, kun yritys on luonut valmiita malleja uusille
tulokkaille kaytettavéksi perehtymisessa. Materiaalit ja apuvalineet 16ytyvat yrityksen
yleisesta kéaytosta ja téllaisia voivat olla esimerkiksi tulokasoppaat, muistilistat ja yhtei-
sesti paatetyt tyon minimivaatimukset. Tapa on usein kéytettavissa suuremmissa organi-
saatioissa, kun perehdyttdmisen tulee olla sujuvaa ja yleispatevaa. (Kupias & Peltola
2009, 36-42.)

Laatuperehdyttdminen on osittain malliperehdyttdmisen vastakohta, missé panostetaan
laadun parantamiseen perehdyttdmisessd. Téassd toimintatavassa mallit ja valmiit ohjeet
on jatetty sivuun, ja perehdyttdmiseen haetaan laatua, uusia tapoja ja parempia perehdyt-
tdmiskeinoja lahelld konkreettista tyotd. Laatuperehdyttdminen ja sen kehittdminen ovat
tyontekijoiden vastuulla, toisin kuin malliperehdyttamisessa, jossa malli oppimiselle on
usein henkildstoosaston tai esimiesten rakentama. R&ataloidyssa perehdyttdmisessa I&h-
detddn liikkeelle tulokkaan tarpeita vastaavan perehdyttdmisen rakentamisesta. Viimei-
send perehdyttdmisen muotona on dialoginen perehdyttdminen, missé tulokkaan ja yhtei-
son vélilla vallitsee dialoginen yhteistyd, eli molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvét
koko prosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 36-42.) Voidaankin huomata, ettd paras
perehdyttdmismuoto syntyy yhdistamaélld kaikista ndistd malleista ominaisuuksia yrityk-

sen perehdyttdmisen jarjestamiseen kaytossa olevien resurssien mukaan.
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On selvaa, ettd perehdyttdminen vie yritykselta aikaa seka henkiloresursseja, eiké sen on-
nistuminen ole aina itsestaan selvaa. Joskus akuutimmat tyotehtavét voivat ajaa perehdyt-
tdmisen edelle. My6skéan pelkka tydhon opastaminen ei enéa riitd, vaan tekijan tulee
ymmartad myos organisaationsa toimintatavat, luonne seka paasta mukaan tydyhteisoén
tasavertaisena jasenend. Lisaksi perehdyttdmistarpeesta on tullut monimuotoisempaa ja
laajempaa. Perehdytettavan henkilon lahtokohdat tulee ottaa huomioon perehdytysta-
voissa. Oppiminen on aina yksilollista, jolloin myds erilaisuutta tulee kunnioittaa. Koh-
taamisen tulee olla tasavertaista ja perehdyttdminen yksil6llista. (Kupias & Peltolta 2009,
9-15.)

Perehdyttdmisen tarve voi johtua yrityksen sisdisistd muutoksista. Muutosten johtami-
sessa perehdyttaminen on yksi olennainen osa muutosten mahdollistamisessa. Muutoksen
johtaminen voidaan késittaa prosessina, joka tulee suunnitella, toteuttaa ja arvioida. Muu-
tosjohtamisessa tarke&a on saada koko tydyhteiso sitoutumaan muutokseen korostamalla
muutosten tarkeyttd. Se vaatii vetdjajoukon, joka innostaa muut mukaan. Muutokset vaa-
tivat yrityksen siséista viestintaa ja osallistamista seka pientenkin edistysaskelten huo-
maamista. Nain paéstdan vahvistamaan uusia toimintatapoja ja vakiinnuttamaan ne yhtei-
sOn kaytantoon. Muutosprosessi voidaan néhdd omalla tavallaan koko tydyhteison pereh-
dyttamistilanteena uuteen toimintatapaan. Muutosprosessissa merkityksellistd on muu-
tokseen innostaminen. (Hyppéanen 2009, 226-227; Juuti & Virtanen 2009, 123-128.)

Perehdyttdminen on suuri tekija osaamisen varmistamisessa ja kehittdmisessd. Pelkka
pohjakoulutus ei riita tyon tekemiseen, vaan tyon oppiminen ja siiné kehittyminen vaati-
vat yritykseltd panoksensa. Tyon pohjalle vaaditaan ydinosaamista, eli keskeisten tyéme-
netelmien seka -valineiden ja kokonaisuuden hallintaa. Kiire, stressi ja tydpaivien pituus
vaikuttavat tydssa jaksamiseen laskevasti, jos oma osaaminen ja ammattitaito eivat riita
seka téiden organisointi ja priorisointi ovat vaikeaa. Tunne osaamattomuudesta vie tyo-
ilon ja -kunnon. Tall6in uudet haasteet ja oppiminen eivat innosta. On merkityksellista
kuunnella tydyhteison tarpeita ja vaalia heidédn voimavarojaan, antaa mahdollisuuksia ke-
hittya uralla, luoda haasteista positiivinen kuva ja innostaa oppimaan uusia asioita tyonsa
kautta. (Helsila 2002, 82—-89.) Yrityksen konkreettinen toimi lisétd oppimisen mahdolli-
suuksia on tarjota koulutuksia, sitouttaa vastuun kautta uusiin tyétehtéviin tai antaa mah-
dollisuus edeta uralla (Moilanen 2001, 50).
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3.2 Perehdyttamisen taustalla oleva lainséadanto

Perehdyttdminen on myos laissa séédettya yrityksen toimintaa. Tydnantajan vastuusta
opastaa tyontekija tydhonsa on monia viittauksia ja maarayksia. Esimerkiksi tydsopimus-
laissa, tyoturvallisuuslaissa ja laissa yhteistoiminnasta yrityksissa késitellaén perehdytté-
mistd. Muun muassa ndma lait ymmarretaan ty6lainsdddannon kasitteen alle. Se velvoit-
taa tyonantajaa huolehtimaan perehdyttamisesté ja kouluttamisesta. Ty6lainsdadanto si-
séltaa tyonantajaa velvoittavia seka tyontekijaa suojaavia toimia. Esimerkiksi yhteistoi-
mintalaissa on mainintaa dialogisesta perehdyttdmisesta ja tyonantajan velvollisuudesta
keskustelun lisaédmiseksi esimiesten ja tyontekijoiden vélilla. Lait asettavat yrityksen toi-
minnalle vahimmaisvaatimukset, joita tulee noudattaa. Moni laki asettaa velvoitteita
tyonantajalle, mutta velvoittavat myds osaltaan tyontekijoitd. Sdadoésten molemminpuo-
linen noudattaminen liséé luottamusta ja mahdollistaa keskittymisen muun muassa kehit-

tymiseen ja oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 20-21.)

Tyodsopimuslaissa maarataan tyonantajan velvollisuudesta huolehtia tydntekijansa suo-
riutumisesta tydssadn myds muutosten alla. Tyonantajan tulee mahdollistaa tyontekijan
urakehitys. Laissa painotetaan myos tasapuolisuutta ja tyoturvallisuutta. Tydsopimus-
laissa koeaika méaritelladn korkeintaan neljan kuukauden pituiseksi ajaksi, jolloin esi-
miehen tehtdva on seurata tyontekijan osaamisen kehittymistd. Koeaika on tarkoitettu
myaos tyontekijan mahdollisuudeksi arvioida yrityksen toimintaa. Koeaikana perehdytta-
misen merkitys on suuri. Tyontekij& voi pohtia, onko ty6hon opastus ollut riittdvaa ja
antaako se hanelle taidot selviytya tyostd. Koeaikana tydsuhteen voi purkaa kumpi ta-
hansa osapuoli, kunhan perusteet eivét ole epdasiallisia. (Kupias & Peltola 2009, 21-23;

Tydsopimuslaki 2001.)

Tyo6sopimuslaki (2001) sitouttaa tyontekijaé ja tyonantajaa toimimaan tydésopimuksen
mukaan. Tydsopimus tehd&én alalla kaytéssa olevan tydehtosopimuksen mukaisesti.
Tyosopimuksessa madritelladn palkka ja tyoaika, joista on annettu maarayksia kunkin
alan tydehtosopimuksessa. Tyonantaja on velvollinen noudattamaan muun muassa palk-
kaukseen liittyvid vahimmaisrajoja sekd maksamaan perehdyttéjélle lisdpalkkio, mikéli
tydehtosopimuksessa niin méarataan ja se lisaa perehdyttdjan toimenkuvaa. (Tyosopi-
muslaki 2001.)
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Laki yhteistoiminnasta yrityksissa pyrkii edistdméan henkildston vuorovaikutuksellista
yhteistoimintaa. Se velvoittaa tydyhteisod keskustelemaan tasa-arvoisesti henkilostoa
koskevista muutoksista tai jarjestelyistd. Nain ollen paatos ei voi tulla esimiehelta ilman,
ettd kaikki osapuolet ovat saaneet antaa mielipiteensa ja vaikuttaa tasavertaisesti. Laki
pyrkii edistdimaén yrityksen siséistd viestintad, tiedottamista ja tydntekijoiden mahdolli-
suuksia olla mukana paatoksenteossa. Laissa on mainittu myds perehdyttdmisen jérjeste-
Iyt. Riittava perehdytys tulee jarjestaa seké yrityksen uusille mutta myos vanhoille tyon-
tekijoille muutostilanteessa. Tyontekijoita tulee tiedottaa koulutuksen jarjestamisesta
niin, ettd jokaisella on mahdollisuus osallistua siihen. Tallainen toiminta on ennaltaehkai-
sevad ja luottamusta lisddvaa toimintaa, joka koskee koko tydyhteisod. (Kupias & Peltola
2009, 24-26; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)

Tydnantajan on perehdyttamisen yhteydessa huolehdittava tyontekijansa tyoturvallisuu-
desta ja terveydesta. Tyo6turvallisuuslaki edistdd tydympaériston turvallisuutta ja tyonteki-
joiden tydolosuhteita tyokyvyn yllapitdmiseksi. Se pitaa sisalladn ennalta ehkaisevid toi-
mia tapaturmien, ammattitautien ja fyysisten sekd henkisten haittojen osalta. Laissa maa-
rataan, ettd tyonantajan on huolehdittava tydntekijan opastuksesta tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoihin sek& mahdollistettava niiltd suojautuminen. TyGantajan on annettava kei-

not tyontekijoille vaaratilanteiden ehkéisemiseen. (Tyo6turvallisuuslaki 2002.)

3.3 Perehdyttamisen hyodyt

Perehdyttdminen takaa tyon, tydympériston ja tydyhteison toimintatapojen sisaistamisen
nopeasti, jotta tekija pystyy tehokkaaseen tydskentelyyn heti alusta lahtien. Kattava pe-
rehdyttdminen motivoi perehtyjaa tyontekoon. Perehdyttamisestd on hy6tyd myos yrityk-
selle, silla perehdyttamistilanteessa uusi tyotekijé voi jakaa aiempia kokemuksiaan ja toi-
mintatapojaan yrityksen kayttéon. Téllainen kehittédé parhaimmillaan tydyhteison toimin-
tatapoja. Lisaksi yritys saa perehdyttdmisen kautta palautetta omista toimintatavoistaan.
Tarkedé perehdyttdmisessé ei siis ole uuden tyontekijan aiemman osaamisen ja tiedon
sivuuttaminen, vaan niita tulee pyrkia hyodyntdmaan yrityksen toiminnan kehittdmisessa.
Tama helpottaa my6s uuden tyontekijan tydéhon asennoitumista, kun osaa omista toimin-
tatavoista voi hyodyntaa. Yritykselld on mahdollisuudet kehittyd organisaationa ja me-
nestya kilpailussa vain tekemélld muutoksia, ja uudet luovat ideat syntyvét tuoreista ja
uusista ndkokulmista. (Helsilad 2002, 52-54.)
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Perehdyttdmisen yksi keskeinen osa on perehdytettavan toimenkuvan selventdminen. Pe-
rehdytyksessa tyontekijélle selvitetdan, mitka ovat hénen tyotehtdvansa ja tybdalueensa.
Tama luo turvallisuuden tunnetta. Ne selkiyttdvat myos, mita hénelta odotetaan tydssaéan

ja mitk& ovat tyon tavoitteet. (Helsila 2002, 60.)

Toimiva perehdyttdminen antaa avaimet tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Mit4 nopeam-
min perehdyttdja oppii, sitd nopeammin han pystyy itsendiseen tydskentelyyn. Nopea op-
piminen vahentdd myos virheiden méaaraa. Parhaimmillaan perehdyttdminen motivoi
tyontekoon, seka sitouttaa tyontekijaa tyohon ja tydyhteisoon. Motivoitunut ja innostunut
tyontekija haluaa tyoskennelld yrityksessd, jolloin poissaolot ja tyontekijéiden vaihtuvuus
vahenevat. Positiivisella ensivaikutelmalla ja kannustamisella on suuri merkitys tervetul-

leeksi kokemisessa. (Kangas & Hamaldinen 2007, 4-5.)

Perehdyttdminen vahentdd huonoa tydnlaatua, jolloin valtytdan ylimaaraisiltd kustannuk-
silta virheiden korjaamiseksi. Hyvinvoivan ja innostuneen henkildstén osaaminen nékyy
hyvané tyon ja palvelun laatuna ulospdin asiakkaille ja verkostoille. Lisaksi perehdytta-
minen luo asiakasturvallisuutta. Ndin minimoidaan uhkatekijoit4, joista voi koitua haittaa
tai vahinkoa asiakkaille. Asiakasturvallisuuden rinnalla mygs tietoturvallisuuden merki-
tys kasvaa. Uuden tekijan tulee ymmartaa luottamuksellisten tietojen kasittelyyn liittyvat
velvoitteet ja asiakkaiden yksityisyyden suojan merkityksen toiminnassaan. (Kangas &
Hamaéldinen 2007, 4-5.)

Turvalliseen tydntekoon perehdyttaminen on hyvin ensisijaista yliméaaraisten kustannus-
ten vélttdmiseksi. Talloin tyontekija osaa toimi turvallisesti tydymparistossa ja kehittaa
sitd turvalliseksi. Nain ollen toimiva perehdytys kannustaa tyontekijad omatoimisuuteen
ja toiminnan kehittdmiseen. Tyontekijaa kannustetaan toimimaan aktiivisesti ja vastuul-
lisesti tydssaan tavoitteisiin pyrkien. Perehdyttdminen kannustaa oppimaan tydssé pereh-
dyttdmisen jalkeenkin. (Penttinen & Méantynen 2006, 3-4.)

Yksin tydskentelevan perehdyttdmisessa on térkeda rajata tyontekijan tyotehtavat, silla
ajoittain tyokuorma saattaa olla epatasainen. Ydintehtdvan méaarittdminen helpottaa asen-
noitumista tyohon seka taakkaa siitd, ettd olet kokonaisvaltaisesti vastuussa tyovuorosi

tapahtumista. Moraalisesti oikein toimimiseen kannustaminen helpottaa tyonteon hen-
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kistd taakkaa. Itsenséd ja ammattitaidon kehittdminen auttavat jaksamaan, eik& omaa per-
soonaa tarvitse ty6ssa unohtaa. Asioita voi tehd& omalla tavalla, kun noudattaa turvalli-
suutta ja toimintamaarayksié. Aikaa vievien tyotehtévien osoittaminen auttaa tyontekijaa
priorisoimaan ja organisoimaan tydaikaa ja -tehtdavia. Merkityksellistd on painottaa myos
palautumisen tarkeyttd, voimien kerddmisté ja myonteisen asenteen yll&pitoa jaksamisen
kannalta. (Torppa 2013, 12-74.)

Perehdyttdmisen hyoddyt ovat yritykselle ja tulokkaalle suuret. Yhteenvetona voidaan to-

deta, ettd perehdyttdminen:

o edistad tyon ja tyotehtévien hallintaa

e sopeuttaa tyohon ja tydyhteisdon seké sitouttaa

e on tuloksellisuuteen seka kannattavuuteen tahtadvaa toimintaa

o lisad tydhyvinvointia

e Kkehittdd organisaatiota

e hyodyntad tyontekijdn osaamista

e on muutoksen mahdollistaja

¢ mahdollistaa uudistumisen tai vanhojen toimintatapojen séilyttdmisen
e vahentaa virheita ja lisaa turvallisuutta

e mahdollistaa menestymisen

e jakaa yrityksen osaamista tekijoille (Kupias & Peltola 2009, 17.)

3.4 Toimijat perehdyttamisessa

Kuten aiemmin todettiin, on perehdyttamisestd merkityksellistd luoda vuorovaikutteista
ja molemminpuolista, ei pelkéstddn sopeuttavaa. Vuorovaikutuksellisesta perehdyttami-
sestd on hydtya myos yritykselle, kun tulokas tuo omia taitojaan ja kokemuksiaan yhtei-
s66n. Oppiminen on siis molemmin puolista. Keskustelun aiheeksi nousee, mill& tavoin

oppiminen jarjestetddn ja kuka toimii perehdyttdjana.

Perehdyttdmisessé paahenkilona toimii perehtyja itse. Olennaista on myos se, kuka toimii
perehdyttdjand. Perehdyttdjana voi toimia esimies, henkiléstbammattilainen, koulutuk-
sesta vastaava yksikko, lahiesimies, nimetty perehdyttéjd, tiimi tai koko tydyhteiso. Pe-
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rehdyttdjé voi toimia tilanteesta riippuen erilaisissa rooleissa. Perehdyttdjé voi toimia tyo-
honottajana, tulokkaan vastaanottajana ja tydyhteis6on tutustuttajana, organisaatioon pe-
rehdyttdjana, kokonaisperehdytyksen koordinoijana tai tydonopastuksen mentorina. YKksi
perehdyttdja voi toimia joko kaikissa néissa rooleissa tai roolit on voitu jakaa useamman
perehdyttdjan kesken. (Kupias & Peltola 2009, 44-47, 95.)

Perehdyttdmisen suunnittelusta ja organisoinnista vastaa aina esimies. Perehdyttdjana voi
toimia myos itse esimies tai tyoyhteison lahiesimies. Varsinkin pienissa yrityksissa myos
esimies tekee suorittavaa tyotd tyopaikalla alaistensa kanssa, jolloin hén pystyy itse pe-
rehdyttdmaan tulokkaan. Koska esimiehen tulee huolehtia alaistensa riittavastd osaami-
sesta, tietdd hdn myds mité asioita perehdyttamisessa tulee painottaa. Lisdksi esimiehella
on mahdollisuus oppia tulokkaalta uusia tapoja toimia, ja kehittda tata kautta yrityksen
toimintaa. (Kupias & Peltola 2009, 49-58.)

Esimies-alaissuhteen syntymisessa perehdyttamistilanne onkin tarked. Talléin molemmin
puolisen luottamuksen syntyminen on mahdollista heti tydsuhteen alussa. Esimiehen, ku-
ten kenen tahansa perehdyttdjan positiivisella ja vastaanottavaisella asenteella on merki-
tystd, millaiseksi tulokas kokee yrityksen tyokulttuurin. Esimiehen luotsaamassa pereh-
dyttdmisessa tulokas ndkee, mitd esimies hanelta vaatii, millainen esimies-alaissuhde yri-
tyksessa vallitsee ja kuinka dialogista keskustelu on tydyhteisdssa. Vierihoitoperehdytta-
minen on yksi mahdollinen perehdyttdmistapa téllaisessa perehdyttdmistilanteessa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 49-58.)

Esimies on saattanut delegoida perehdyttdmisen nimetylle perehdyttajélle, jolloin pereh-
dyttdminen tapahtuu péaasaantoisesti tyonteon ohessa. Nimetty perehdyttdja on tekija,
jonka tyétehtaviin kuuluu tulokkaiden perehdyttdminen. Téallainen perehdytt&jé voi olla
tietyssa organisaatio-osassa tyoskenteleva tyontekija. Nimetty perehdyttdja voi olla myds
esimerkiksi organisaatio-osaston sihteeri, joka hoitaa paasaantoisesti alku- ja yleispereh-
dytyksen. Talloin tyonopastus j&& usein tydyhteison hoidettavaksi. Nimetty perehdyttdja
voi ottaa vastuuta perehdyttamisen kehittdmisestd yhdessd esimiehen kanssa. Téssa ta-
pauksessa perehdyttdmissuunnitelma pystytdan luomaan konkreettisesti toteutettavaksi,
el pelkéstaan ylhaalta sanelluksi. Nimetty perehdyttdja toimii aina esimiehen tukemana,
jolloin hén saa tarvittaessa koulutusta ja opastusta perehdyttdmisen suunnitteluun ja to-
teutukseen. Lisaksi nimetty perehdyttdja voi delegoida perehdyttdmisen osa-alueita myos
tyoyhteison hoidettavaksi. (Kupias & Peltola 2009, 47, 82-84.)
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TyoOyhteisdssd jokainen tyontekijé on vastuussa tydyhteison kulttuurista, silla jokainen
vaikuttaa sithen omalla panoksellaan. Talléin tydyhteiso on osittain vastuussa uusien tu-
lokkaiden opastamisesta ja perehdyttamisesta kaikissa tapauksissa. Tydyhteisd voi olla
kokonaisuudessaan vastuussa perehdyttdmisestd, jolloin jokaiselle yhteison jasenelle on
maarétty oma roolinsa uuden tekijan perehdyttamisessa. Tall& varmistetaan, ett4 jokainen
yhteisOn jésen padsee tutustumaan uuteen tyontekijaan ja uusi tyontekijé tydyhteison ja-
seniin. Parhaimmillaan koko tydyhteisd oppii ja kehittyy perehdyttdmisen seurauksena,
kun tulokas antaa palautetta perehdyttamistilanteessa ja tuo mukanaan omia kokemuksia,
keinoja ja ideoita. (Kupias & Peltola 2009, 78-135).

Oppiminen on laajaa ja monipuolista, kun perehdyttdminen tapahtuu useamman henkilén
toimesta. Talla tavoin valtytaan vain yhden nimetyn henkil6n tapojen ja asenteiden omak-
sumiselta. Ongelmaksi voi muodostua, ettd perehdyttdminen ei valttdmatta kiinnosta
kaikkia tyoyhteison jasenid tai yksilon osaaminen ei riitd perehdyttamiseen. Né&issé ta-
pauksissa tulokas voi joutua negatiivissavytteiseen oppimisympéristoon ja saada tata
kautta vaaristynyt kuva organisaatiosta, kollegoista ja tydnkuvasta. Tarke&a onkin saada

koko tyodyhteiso osallistumaan perehdyttdmiseen. (Kupias & Peltola 2009, 78-135).

Perehdyttdjanad voi toimia henkilostbammattilainen, milla tarkoitetaan tydntekijaa, joka
huolehtii organisaation henkildstostrategiasta. Suuremmissa yrityksissa yleisperehdytta-
minen, eli tyGsuhteeseen ja organisaatioon liittyvista asioista tiedottaminen tapahtuu
usein henkiléstbammattilaisten toteuttamana. Naissé organisaatioissa henkilostbammat-
tilaiset saattavat kayttda apunaan malliperehdyttamisen oppeja, eli kayttaa valmiita mal-
leja ja pohjia perehdyttdmisessd. Henkilostbammattilaiset voivat jakaa perehdyttdmisvas-
tuuta myos muille tyontekijoille parhaan mahdollisen osaamisen varmistamiseksi. (Ku-
pias & Peltola 2009, 38-73.)

Tarkein toimija perehdyttamisessé on perehtyjé itse. Merkityksellista on, millaiseen roo-
liin tyontekija on rekrytoitu. Han voi olla uusi vakituinen tyontekija, yrityksen sisalla toi-
sista tyOtehtavista siirtyva henkild, lyhytaikainen sijainen, kausityontekija tai tyéssaop-
pija. Perehdyttdmisen suunnittelemisen kannalta on tarked& huomioida, kuinka paljon pe-
rehdyttdmiseen on kéytettavissé aikaa esimerkiksi lyhyttd sijaisuutta hoitavan tulokkaan

kohdalla. Tallgin perehdyttdmisessa tulee keskittyd kaikkein keskeisimpiin seikkoihin.
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Opiskelijoiden kohdalla perehdyttamisté ohjaa myds opiskelijan tydssdaoppimisjakson ta-
voitteet. Vakituiseen suhteeseen palkatun tydntekijan perehdyttdmiseen kaytettavissa
oleva aika voi olla pidempi, jolloin asiat pystytddn kdymaéaan yksityiskohtaisemmin I&pi.
Lahtokohdat voivat olla hyvin erilaiset. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 2-3.)

Perehtyja tulee aina osaksi tydyhteisod. Miellyttavéan ilmapiirin luominen uudelle tulok-
kaalle on perehdyttdmisen aikana olennaista. Uusi tulokas aistii tydyhteison vastaanotta-
vaisen tai luotaantyontavéan asenteen nopeasti. Uuden tulokkaan saapuminen tarkoittaa
aina pientd muutosta tydyhteistssa, mika voidaan kokea tydyhteisossd myonteisend tai
kielteisend. Ep&mieluisat tunteet tyoyhteisossa lisdavat uuden tulokkaan paineita, silla
talloin avuttomuuden ja osaamattomuuden tunteiden liséksi tulokkaan tulee kasitell& tyo-
yhteisdssé vallitsevia tunteita. Tarkedd on saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa turval-
liseksi ja tervetulleeksi. (Kupias & Peltola 2009, 68-69, 125.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on saada tekija oppimaan. Auttava ja opastava tyoyhteiso seké
perehdyttdja ovat sen mahdollistavia tekijoitd. Positiivinen ja motivoiva ilmapiiri lisda
oppimismahdollisuuksia. Suuressa roolissa on perehdytettdvan ja perehdyttdjan suhde,
sill uusi tulokas hakee selityksia ja tukea aina lahimmaélta ja tutuimmalta turvalliselta
henkil6lta. Perehdyttdjén tulee antaa selityksid, vastata kysymyksiin ja olla tulokkaalle
henkisend tukena uusissa tilanteissa. Toisinaan jatkuva perehdyttdminen voi olla myods
vasyttavaa, ja jatkuvaan perehdyttamiseen turhautuminen voi kohdistua uuteen tulokkaa-
seen. Perehtyjan ei kuitenkaan tule joutua tilanteeseen, missé hénen taytyy ponnistella
saadakseen apua ja tukea, silla uuden opettelu vaatii paljon voimavaroja. Perehdyttdjén
tehtdva on edistaa oppimista kaikissa tilanteissa. (Kupias & Peltola 2009, 68-69, 125.)
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3.5 Perehdyttamisen suunnittelu ja sisalto

Perehdyttdmisté varten tulee tehdd johdonmukainen suunnitelma sen onnistumisen takaa-
miseksi, sill& perehdyttdminen on tavoitteellista toimintaa. L&ht6kohtana on, etta pereh-
dyttdminen on osa hyvin toimivaa henkildstopolitiikkaa ja henkilostojohtamista. Pereh-
dytysta varten on oltava suunnitelma, mika pita4 sisallaan tulokkaalle selvitettavié asioita.
Se voi olla muistilistan kaltainen tarkistuslista, mita seuraamalla pystytdén varmistamaan
perehdyttamisen onnistuminen. Perehdyttdmissuunnitelman tulee sisaltdd myds suunni-
telmat perehdyttdmisen seurantaa ja kehittdmista varten. Perehdyttamisen laajuus ja sy-
vallisyys vaihtelevat perehdytettavésté henkilosta seka yrityksen tarpeista riippuen. (Hel-
sild 2002, 52; Kangas & Hamaladinen 2007, 6.)

Perehdyttdmissuunnitelman rinnalle nousee myos késite perehdyttdmisohjelma. Silla ka-
sitetddn usein samoja asioita kuin perehdyttamissuunnitelmalla. Se voi olla lista asioista,
mitka tulee hoitaa ennen tyontekijan saapumista, seka asioita mitka selvitetddn tulok-
kaalle perehdytyksen alkaessa. Téarkeitd ohjelmissa, kuten perehdyttdmisesséd aina, on

asettaa tavoitteet perehdyttamiselle. (Kangas & Hamaldinen 2007, 6.)

Perehdyttdmisen suunnittelu lahtee liikkeelle tiedottamalla ty0yhteisod uudesta tyonteki-
jasta, maarittaméalla uudelle tulokkaalle perehdyttdja seka valmistelemalla tyotilat ja -va-
lineet uudelle tulokkaalle. Valmistelu alkaa siis hyvissé ajoin ennen uuden tydntekijén
saapumista. Valmisteluissa kannattaa ottaa huomioon mahdollisen lisimateriaalin anta-
minen tulokkaalle oppimisen tehostamiseksi. Tallaista lisamateriaalia eli perehdytysma-
teriaalia voi olla esimerkiksi henkilostokertomus, vuosikertomus, oppaat, yrityksen Kir-
jalliset toiminta-ajatukset, turvallisuusohjeet tai tydsaannot. Tallaisten materiaalien tyos-
tdminen vie aikaa, joten etukateisvalmisteluille kannattaa varata aikaa. Valmistelut ovat
osa perehdyttdmissuunnitelman sisaltod. Naiden lisaksi perehdytykselle tulee asettaa sel-

ked aikataulu aina valmisteluista seurantaan saakka. (Hyppanen 2009, 195-196.)

Yritysperehdyttdminen tarkoittaa yrityksen toiminta-ajatuksen, visioiden, liikeidean ja
strategian selvittdmista tyontekijélle. Tydpaikkaan perehdyttdminen kattaa tydyhteison
jaseniin ja asiakaskuntaan tutustuttamisen sekd tyoyhteison pelisdéntdjen selventdmisen.
Tyohon perehdyttdmisella tarkoitetaan tychon liittyvien odotuksien, toiveiden ja velvoit-
teiden selvittdmista uudelle tyontekijalle. Tdman alku- ja yleisperehdyttamisen lisaksi

suurena osa-alueena tulee suunnitella tydnopastus. Se on perehdyttamisessa aikaa vievin
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osa-alue, silla tyon oppiminen vaatii opettelua, kokeiluja ja itse tydtehtdvissa toimimista.
TyoOn oppiminen vaatii kokemuksia. Tyonopastuksen tulee olla vaiheittaista ja vuorovai-
kutuksellista, jotta kaikki tieto ei tule kerrallaan opeteltavaksi ja kysymyksille ja& tilaa.
(Helsild 2002, 52-53; Hyppénen 2009, 198.)

Kangas & Hamaldinen (2007) esittelevat esimerkin siivoustyohon lyhytaikaiseksi si-
jaiseksi tulevalle henkil6lle tehdystd perehdyttdmissuunnitelmasta (kuva 1). Suunnitel-
massa nahdaan selkeasti perehdyttamisessa opastettavat asiat. Suunnitelmaa on helppo

seurata rastittamalla sisaltd suoritetuksi.

Tybpaikka: Opastettu, pvm

Perehdytettava:

Tyosuhteeseen liittyvat asiat

Tutustuminen asiakaskohteeseen
O Yleiset toimintatavat kohteessa
O Tybasu, siisteys, kaytos

o Kulkureitit, avaimet, halytykset
o Asiakkaat, yhdyshenkilot

o Salassapitovelvollisuus

Omat tehtdvat

o Tybalue, tydtehtavat

O Tydaika, tauot

O Henkilokohtaiset suojaimet

Koneet, laitteet, vilineet
O Kaytto- ja hoito-ohjeet
O Hairiotilanteet, huolto

Siivousmenetelmat asiakaskohteessa
o Kuivat, nihkeat, kosteat
O Erityismenetelmat

Siivousmenetelmat
Turvallisuusohjeet ja ergonomia
Ympdristoasiat, jatehuolto

Mista lisaa tietoa?

Kuittaus (pvm, perehdytettava, perehdyttaja)

KUVA 1. Perehdyttdmissuunnitelma siivousty6hon sijaiseksi tulevalle (Kangas & H&ma-
ldinen 2007, 8)
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Taman kaltainen suunnitelma voi olla tehty yksilOllisesti tietylle henkil6lle, tai pohjaa
voidaan kayttaa usealle muullekin perehdytettavélle, mikali tyon sisaltd on kaikille pe-
rehdytettéville samanlainen. Liséksi suunnitelma voi sisdltdé tarkempia alaotsikoita esi-
merkiksi eriteltyja turvallisuusnakdkulmia. Taman suunnitelman ei tarvitse pitaa siséllaan
aikataulua, mikéli se on tarkoitettu muistilistaksi perehdyttamisen avuksi. Suunnitelman
tekeminen kirjallisena aikatauluineen ja tavoitteineen helpottaa siihen palaamista myo-
hemmin. Liséksi suunnitelmaan on pystyttdva merkitsemaan perehtyjan omat toiveet ja
tavoitteet. (Kangas & Hamaldinen 2007, 8.)

Myds tyonopastus, eli kdytdnnon tyonteon opastaminen tulee suunnitella, kuten kuvasta
1 huomataan. Huomioitavaa on, kuka on opastettavana, miksi opastetaan, mita opaste-
taan, miten opastetaan ja miten varmistetaan itse oppiminen. Niinpa tydnopastus tulee
suunnitella yksilolliseksi. Tassakin suunnittelu ja valmistautuminen saéstavat aikaa to-
teuttamiselle. Suunniteltu opastustilanne helpottaa perehdyttamistd, kun opetettava asia,
opetustapa, oppimisen vélineet, oppimisen seuranta ja sen varmistaminen on jo ennalta
paatetty. (Kangas & Hamaldinen 2007, 14.)

Muutoksia tulee aina, minka vuoksi on hyva tehdd myds varasuunnitelmia. Tilanteet voi-
vat olla yllattavia, kuten perehdyttajan tai esimiehen sairastuminen. Talldin jonkun toisen
on vastattava perehdytyksesta tuona aikana. Muutos voi tapahtua myos aikataulun suh-
teen, jolloin perehdytysaika saattaa lyhentya. Tallgin suunnitelmista taytyy kéyda ilmi,
mitka ovat perehdytyksen tarkeimmat sisallot. (Kangas & Hamaldinen 2007, 7.)

Parhaiten perehdyttdminen onnistuu raataldidyn ja dialogisesti luodun perehdyttamis-
suunnitelman pohjalta. Lahtokohtaisesti perehdytettavélld tulee aina olla mahdollisuus
vaikuttaa perehdytykseen. Suunnitelma tuleekin paivittd4 uuden tekijan saapuessa, silla
aiemmat kokemukset, osaaminen ja tavoitteet muuttavat sisaltoéd yksilolliseksi. Aikai-
sempi osaaminen voi edistd4 uuden oppimista ja vahentaa tiettyyn perehdyttdmisen osa-
alueeseen kaytettavaksi tarvittavaa aikaa. Aiempi osaaminen saattaa aiheuttaa perehty-
jassa myods muutosvastarintaa, mikéli asiaan liittyy ennakkokasityksia ja ne estavat uuden
oppimista. Tdma perehdyttdjan tulee huomioida opastuksessaan. (Kupias & Peltola 2009,
87-127.)
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3.6 Perehdyttaminen toiminnassa

Perehdyttdmisprosessi alkaa jo paljon ennen tulokkaan saapumista tyopaikalle. Se alkaa
jo ennen rekrytointia, jolloin tulokas on todettu sopivaksi tydtehtavaan. Rekrytointivaihe
on osa perehdyttamisen prosessia, silla talléin tyénhakijoille kerrotaan ensimmaisen ker-
ran tyotehtivastd, organisaatiosta ja tyon vaatimuksista. T&mad on ensimmainen hetki
myo0s yritykselle tutustua uuteen tulokkaaseen ja selvittad, mité tyontekij jo osaa ja mita
perehdytyksessé tulee painottaa. Ennen tulokkaan saapumista paatetddn myos perehdyt-
tdmisstrategia, esimerkiksi pyritadnko perehdytettédvé sopeuttamaan tydyhteiséon vai pai-
notetaanko dialogista perehdyttdmistd molemminpuolisen hyddyn saamiseksi. Yhteyden-
oton, valituksi tulemisen kertomisen ja kaytdnnon jarjestelyistd sopimisen jélkeen tulee
perehdyttamissuunnitelma tehda viimeistaén tassa vaiheessa. Tydsopimus tehddan joko
haastattelujen aikana tai ensimmadisella tapaamiskerralla. Sopimuksen teon aikana kay-
daén 1&api muun muassa salassapitovelvollisuus, tydaikaan liittyvat maaraykset, sopimuk-
sen sisalto ja siihen vaikuttavia lait ja saddokset. (Kangas & Haméléinen 2007, 9; Kupias
& Peltola 2009, 102-103)

Tyodyhteisod on tiedotettu tulokkaasta ennen h&nen saapumista tyopaikalle. Perehdytta-
misvastuu on jaettu strategian mukaan. Perehdytyssuunnitelma tarkistetaan ja etukéteis-
valmistelut tehd&an ennen tydntekijan saapumista, jolloin saapuminen tehdaian mahdolli-
simman joustavaksi ja luontevaksi. Varsinkin ensimmaisen péivan sisalloén suunnittelu on
olennaista, silla se helpottaa luontevaa perehdyttdmisen aloittamista sek& luo uudelle
tyontekijalle turvallisen olon. (Kangas & Hamaldinen 2007, 9.)

Ensimmainen paiva uudessa tydpaikassa on rinnastettu lahes yhta jannittavaksi kuin en-
simmaéinen koulupdiva. Perehdyttdjén tehtdvé on saada perehdytettdva tuntemaan olonsa
odotetuksi ja tervetulleeksi. Ystavallinen vastaanotto lievittdd myds ensimmaéisen paivan
jannitystd ja auttaa rauhoittamaan ehka sekavaltakin tuntuvaa tyon aloitusta. Perehdytet-
tdvan vastaanotto on tarkea hetki yrityksen ensivaikutelman luomisessa. Hyvéa ensivaiku-
telma kantaa pitkalle, kun taas huono ensivaikutelma saattaa véarista kuvaa pitkaan. Mo-
lemminpuolinen tutustuminen on tarkedd, jotta osapuolet voivat luottaa toisiinsa ja tyon-
teko sujuu ongelmitta. Tutustuminen helpottaa my6s perehdyttdmisen suunnittelua, kun
osapuolet tunnistavat toistensa osaamisen, suhtautumisen tyontekoon, toiveet seké odo-
tukset. (Dubois 2010; Kangas & Hamaladinen 2007, 9; Kupias & Peltola 2009, 103-104.)
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Perehdyttdmisen tarkeys nékyy tyontekijan ensimmaéisessa tyopaivassé, jolloin konkreet-
tinen perehdyttdminen aloitetaan. Perehdyttdmisessé tulee siirtyd yleisista suurista asia-
kokonaisuuksista kohti yksityiskohtia. Yleisia selvitettavié asioita ovat muun muassa tyo
sekd organisaatio, ty6ajat ja aikataulut, palkkausperusteet, palkkaukseen liittyvat asiat,
poissaolokéyténteet ja tyoterveyshuolto, ruokailut ja tauot, tydsuhde-edut seké virkistys-
palvelut (Hyppéanen 2009, 196-197.)

Alku- ja yleisperehdytyksen jalkeen siirrytadn tyonopastukseen. Tydnopastus on kaytan-
nonlaheista opastamista tydtehtaviin ja -ympéristoon. Tyonopastuksen tarkeitd perehty-
jalle selvitettdvia osa-alueita ovat tyGymparisto, lahimmat tyokaverit ja tuen saaminen,
tyon sisélto, tydnkuva, tydvaiheet ja tyonteon periaatteet. Ndiden lisaksi koneiden, lait-
teiden ja tarvikkeiden sijainti, kdyttdminen ja yllapito, siisteys ja turvallisuusnakékulmat

seka tyon laatukriteerit kuuluvat osaksi tyénopastusta. (Hyppanen 2009, 197.)

TyoOnopastusta tarvitaan, kun ty6 on tekijéalle uutta. Sitd tarvitaan myos, jos tyotehtavéat
tai menetelmét vaihtuvat, kayttoon tulee uusia koneita tai laitteita, turvallisuusohjeita ei
noudateta tai sattuu tyotapaturma tai jos tyonopastuksessa, toiminnassa tai laadussa on
havaittu puutteita. Tyonopastus ei koske siis pelkastddn uuden tyontekijan opastamista.
Tyonopastuksessa keskitytddn tyontekemiseen liittyvadn kaytantoon. Tarkoituksena on
itsendinen ja omatoiminen tydskentely ja tydnteon kehittdminen. Koska opastettavat ovat
aina yksildllisia, on tyonopastuksenkin lahdettava liikkeelle yksilollisista tarpeista. Oppi-
mistyylit ovat kaikilla erilaiset ja ne tulee huomioida tyonopastuksessa. Tyonopastuk-
sessa positiivista suhtautumista tyontekoon tulee tukea. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13;
Penttinen & Méantynen 2006, 4.)

Tyonopastuksen aikana tyontekijé saa tyOvaatteet, tydavaimet, kulkuluvat ja muut tarkeét
tyon edellytyksend ja helpotuksena olevat valineet. Hanelle ndytetdan tyopisteet, tyotilat
ja héanelle esitelldan tyoyhteison jasenet. Tietomaaraa tulee kuitenkin sdénnostella, jotta
tietoa ei tule liikaa kerrallaan siséistettdvaksi. Asioiden kertaaminen ja molemminpuoli-
nen kysyminen helpottavat oppimista ja opastamista. Tarkeintd ensimmaisind paivina on,
ettei tyontekijéé jatetd yksin, vaan perehdytettavé ja perehdyttdja liikkkuvat yhdessa. Tal-
16in uusi tyontekijé padsee seuraamaan muiden tyontekoa, nakee tyokulttuurin, asenteet
ja tavat, pystyy tarvittaessa kysymaééan ja tarkentamaan seka ennen kaikkea oppii liikku-

maan tyotiloissa. Han oppii myos kdyttdmaan tavallisimpia tyovélineitd turvallisesti ja
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tietdd niiden olinpaikat. Ammattitaitoisellakin tyontekijalla on opittavaa, vaikka tyon pe-
rusluonne olisikin hanelle tuttua. Oppimisen oheismateriaalin jakaminen ensimmaisené
paivana helpottaa asioiden sisdistamisté. (Kangas & Hamaldinen 2007, 10; Kupias & Pel-
tola 2009, 105.)

Ensimmaéisend viikkona tulee varmistaa tulokkaan ymmarrys omasta tyonkuvasta. Sii-
henastinen kehittyminen, eli oppiminen selvitetadn, jotta perehdyttdmissuunnitelmaa pys-
tytddn paivittaméaan. Talléin hahmotetaan mité asioita tulee vield selvittaa itsenéisen tyos-
kentelyn mahdollistamiseksi. Palautekeskustelun pitdminen ensimmaéisen viikon lopussa
auttaa kehittymisen seuraamisessa. Ensimmaéisen kuukauden aikana on annettava mah-
dollisuuksia kertoa omia ndkemyksia tyonteosta, jolloin toimintatapoja pystytadén kehit-
tdmaan. Ensimmaisen kuukauden aikana perehtymisen vastuu alkaa vahitellen siirtya pe-
rehtyjalle itselleen. Han arvioi omaa oppimistaan ja mita haluaisi viel& oppia liséa. Palau-
tekeskustelu oppimisesta ja kehittymisestd kannattaa jarjestdd muutaman ensimmaéisen
kuukauden aikana uudelleen. (Kupias & Peltola 2009, 105-107.)

Penttinen & Mantynen (2006) Kiteyttavat tyonopastuksen viisiportaiseksi menetelméksi
(kuva 2).

Opitun varmistaminen

Tyonopastuksen viisiportainen menetelma

- anna tyoskennella
yksin

- anna palautetta

- rohkaise kysymaan

- paata opastus

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

- anna kokeilla

- anna palautetta

- anna kokeilla
uudelleen

- arvioi taitotaso

Mielikuva-
harjoittelu

- pyyda selostamaan
tyo

- seuraa
prosessointia

- anna pelkistetyt

B . s3annot
- pyyda analysoimaan . pyyda toistamaan

Opetus

tehtava ajatuksia
Opastustilanteen | - naytatyd
aloittaminen - selosta ja perustele

- anna toiminta-
- kannusta oppimaan saannot
- arvioi tietojen ja
taitojen taso
- kuvaa tehtava ja
tehtavakokonaisuus
- aseta tavoite ja vali-
tavoitteita




34

KUVA 2. Tydnopastuksen viisiportainen suunnittelu- ja toteutusmenetelma (Penttinen &
Méntynen 2006, 6)

Kaikki aiemmin mainitut tyonopastuksen vaiheet sisaltyvat ylldolevaan kuvioon. Por-
taikko toimii hyvana perehdyttdmissuunnitelman ja sen toteutuksen ohjenuorana ja muis-
tilistana. Opastus aloitetaan kannustavasti mydnteista asennetta tukien. Tavoitteiden mééa-
rittdmisen jélkeen siirrytddn itse opetustilanteeseen. Perehdytettdva seuraa tyoté ja saa
siitd kokonaiskuvan. Hénelle perustellaan tydmenetelmat, annetaan ohjeita sek& saantoja
ja kannustetaan esittamaan kysymyksia. Tasta siirrytddn mielikuvaharjoitteluun, missé
perehtyjéa voidaan pyytaa toistamaan ty6tilanne omin sanoin ja perustelemaan se. Téalla
varmistetaan, ettei asioissa edeta lilan nopeasti niin, etta edellinen tyGvaihe on viela si-
séistamatta. Se auttaa keskittdmaan ajatukset tydsuorituksen olennaisiin asioihin. Tamén
jalkeen perehdytettdva paasee itse harjoittelemaan tilannetta. Perehdyttdja antaa palaut-
teen, minké& pohjalta tilanne voidaan suorittaa uudelleen. Kokeilutilanteessa tirkeda on
selvittaa perehtyjén taitotaso ja mitd oppiminen viel& vaatii. Oppiminen varmistetaan an-
tamalla oppijan tyoskennelld yksin. Perehdyttdja voi seurata tyoskentelya seka antaa pa-
lautetta. N&in varmistetaan tyon todellinen siséistaminen. (Penttinen & Mantynen 2006,
6; Kangas & Hamaldinen 2007, 14-16.)

Parhaimmillaan perehdyttdminen voi kestéé lapi koko koeajan, toisinaan perehdyttami-
selle on resursseja vain viikoksi. Perehdyttamisen kesto on taysin tilannesidonnaista, jo-
hon vaikuttavat tyopaikan tarpeet, kaytossa olevat resurssit, tyévoiman Kiireellisyys ja
tyosuhteen kesto. Toisinaan perehdyttdminen jatkuu koeajan jalkeenkin. Joskus pereh-
dyttdminen saattaa keskeytyad tydsuhteen paattymisen vuoksi, kun tyontekija jattaa yri-
tyksen. Syy voi olla mééraaikaisen tydsuhteen paattyminen tai tydsuhteen purkaminen
koeaikana. Palautetta yrityksen jattavalta tyontekijalta kannattaa pyytaa, silla tyontekija

siirtyy myos potentiaaliseksi asiakkaaksi tydsuhteen jalkeen. (Hyppéanen 2009, 197-198.)

3.7 Perehdyttdmisen seuranta, arviointi ja kehittdminen

Oppimisen ja kehittymisen arvioinnin merkitys usein unohtuu, kun projekti on jo viety
loppuun tai vaihtoehtoisesti saatettu alkuun niin innokkaasti, ett4 onnistumisen seuraami-
nen on taysin unohtunut. Yritykset mittaavat paivittdin toimintansa tuloksellisuutta ja

kannattavuutta, mutta osaamisen kehittymisen mittaaminen ja seuraaminen unohtuvat.
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Oppivan organisaation keskeinen tyokalu on oppimisen seuranta ja kehittdminen. (Moi-
lanen 2001, 103-104.)

Oppimista tulee seurata itse perehdyttdmisen aikana. Seuranta onnistuu esimerkiksi tar-
kistuslistojen tai muistilistojen avulla seké@ keskustelemalla ja esittdmalla kysymyksia.
Muisti- ja tarkistuslistojen tarkoitus on varmistaa, etté asiakokonaisuus on opastettu seké
opittu. Listan voi tayttad perehdyttéjé tai itse perehtyja. Tarkistuslistaan kuittaus tehdaan
vasta, kun asia on todettu opituksi. Listoja tdrkedmmassd asemassa ovat kuitenkin seu-
ranta- ja arviointikeskustelut. Perehdyttdminen on kaikin puolin vuorovaikutuksellista
oppimista ja keskustelua, minka vuoksi tavallisten arkisten keskustelujen liséksi kannat-
taa perehdytettdvan kanssa jarjestaé kehityskeskusteluja, eli seuranta- ja arviointikeskus-
teluja. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 17.)

Seuranta- ja arviointikeskusteluja tulee k&yda perehdyttdmisprosessin aikana. Keskuste-
lujen aikana selvitetaan, kuinka perehdyttdminen on osapuolien mielestd sujunut, mita on
opittu hyvin ja missa vield tarvitaan harjoitusta. Myos toiveet perehdyttdmisen tai tyon-
opastuksen suhteen selvitetadn jatkoa ajatellen. Perehdyttajan tulee valmistautua keskus-
teluun kysymyksin, mutta myos perehtyjan tulee miettid perehdyttdmisen onnistumista ja
omaa oppimistaan. Perehdyttdja kirjaa asiat muistiin ja huolehtii, ettd sovitut asiat siirre-
taan kaytantoon. (Hyppanen 2009, 198; Kangas & Hamaléainen 2007, 17.)

Perehdyttdmisen onnistumista helpottaa, kun seurantakeskustelut on merkitty jo pereh-
dyttdmisohjelmaan tai -suunnitelmaan. Keskustelu on voitu merkité ajankohtaiseksi tie-
tyn asian oppimisen jalkeen tai esimerkiksi viikon paéhan perehdyttdmisen aloittamisesta.
Keskusteluja tulee kayda saannollisesti, eiké niiden merkitysta pida vahatella. Keskuste-
luissa merkityksellistd on molemmin puolinen palautteenanto ja vastaanottaminen oppi-
misen ja ammattitaidon kehittdmisen ldhtoékohtana. Lisdksi oppimisen arviointi kehitt&a
omaa Kriittista itsearviointia ja on toimiva motivointikeino. Seurantakeskusteluissa mer-
Kityksellistd on selvittaa perehdyttdmisen kaikkien osa-alueiden oppimistilanne. (Kangas
& Hamaléinen 2009, 18.)

Perehdyttdmisen paattyessa on palautekeskustelu syyta kdyda uudelleen. Keskustelussa
tarke&a on selvittad, kuinka perehdyttdminen on sujunut. Tahan keskusteluun voi osallis-

tua myos esimies. Perehdyttamista arvioidaan yhdessa ja onnistumista voidaan verrata
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tehtyyn suunnitelmaan. Keskustelussa voidaan selvittaa perehdyttdmisen haasteellisim-
mat kohdat, minka pohjalta yksittaisid perehdyttdmissuunnitelmia tai yrityksen koko-
naista perehdyttdmisohjelmaa voidaan kehittdd haasteellisen osa-alueen osalta. Olen-
naista on saada tieto onnistumisista, jotta jo toimivia kokonaisuuksia ei lahdetd muutta-

maan liian rankasti. (Hyppanen 2009, 198-199.)

Perehdyttdmisen ja opastuksen onnistumista voidaan arvioida monella tavalla. Penttinen
ja Méntynen (2006) mainitsevat kuitenkin seikkoja, mitka viestivat perehdyttamisen on-
nistumisesta. He mainitsevat perehdyttdmisen olevan onnistunutta, kun perehdytettavé on
oppinut asiakokonaisuuden, ymmarta4 asioiden valiset yhteydet sek& pystyy soveltamaan
tietoa muuttuvissa ja yllattavissa tilanteissa. Talléin han on myds oppinut tyon ja tyoyh-
teisOn periaatteet seké ottaa asioista selvdd oma-aloitteisesti ja aktiivisesti. (Penttinen &
Mantynen 2006, 3.)

Perehdyttdmisen kokonaisvaltainen kehittaminen l&htee liikkeelle aina alkutilanteen pe-
rusteellisesta selvittdmisesta. Lahtotilannetta selvittdessa tutkitaan mitka ovat tarkeimpia
kehittdmistarpeita. Kehittdmistarpeista voidaan saada tietoa henkildston haastatteluilla,
kyselyilla ja keskusteluilla. Lisaksi uusimpien tyontekijoiden kokemukset perendytyksen
toimivuudesta kannattaa selvittdé kehittdmisen helpottamiseksi. Esimies tai perehdyttéja
voi kokea perehdyttamisen taysin erilaisena kuin perehdytettdvana olevat henkilét. Mer-
kityksellistd on saada asiaan monenlaista ndkdkulmaa, jotta kehittamisen tarpeet 16yde-

t&an eri tekijoiden ndkokulmista. (Kangas & Hamaléainen 2009, 25.)

Kehittamiskohteiden selvittamisen jalkeen koko yrityksen kattavalle kehittdamisohjel-
malle asetetaan tavoiteltava lopputulos eli kehittdmistavoitteet, vaadittavat toimenpiteet,
vastuuhenkil6t ja aikataulu. Kehittdmisohjelma pité4 sisalladn myos seurannan ja arvi-
oinnin suunnittelemisen, jotta suunnitelmaa voidaan kehitta4 jatkossakin. Jos todetaan,
ettd kehittamiskohteen nykytilanne ja tavoitteet ovat samat, ei kehittdmistarvetta koh-
teelle ole. Mikéli nykytilanne on parempi kuin tavoite, on tulos sama kuin edellisessa
tilanteessa. Mikali kehittdmiskohteen tavoite on korkeampi kuin mit& nykytilanne on, on
kehittdminen ajankohtaista. Mikali kehittdmiskohteita on useampia, tulee niisté valita tar-
keimmat. Ohjelman onnistumista tulee seurata, jotta tavoiteltu lopputulos saavutetaan.
Lopullinen arviointi onnistumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta tehd&&n ohjelman
paattyessa, jolloin saadaan tietoa my6s seuraavan perehdyttdmisen kehittdmissuunnitel-
man tekoon. (Kangas & H&mélainen 2009, 25-26.)
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Perehdyttdmisohjelmaa seka -suunnitelmia tulee kehittaa ja yllapitad, vaikka vaihtuvuus
tyopaikassa olisi vahaist, silld myos pitkaaikaisen henkildston kehittymistd tulee seurata.
Varautuminen tulevaisuuden tarpeisiin ja vaatimuksiin helpottaa yllattavissa tilanteissa.
Oman henkildston kehittdminen ja osaamisen yllapitdminen vahentda koulutusresursseja
perehdyttdmisen jarjestamisen tullessa ajankohtaiseksi. Talloin perehdyttaja hallitsee
oman tyonsa jo entuudestaan. Perehdyttdmisen alkaessa tulee perehdyttdjalle muistuttaa
oppimisprosessin, innostamisen, kannustamisen ja rohkaisemisen térkeytta ja kannustaa

perehtyjdd omatoimisuuteen ja vastuunottoon. (Penttinen & Mantynen 2006, 7.)

3.8 Perehdyttamisen tydkalut ja oheismateriaalit

Perehdyttdja on vastuussa auttamaan tulokasta oppimaan, jolloin ei riit4, ettd perehdyttéja
informoi asioista ja perehtyjé vastaanottaa tiedon. Oppiminen voidaan varmistaa monen-
laisin tyokaluin, joita voivat olla esimerkiksi kysymysten esittdminen, testit ja kokeet,
kokonaiskuvan jasentaminen, miellekarttojen tekeminen, soveltavat tehtévét ja harjoit-
telu, lukutehtévat tai perehtymispaivakirja. Kysymysten esittdminen kuuluu perehdytta-
misen prosessiin molemminpuolisen ymmaértamisen helpottamiseksi. Lisaksi kysymyksia
esittdmalld voidaan varmistaa tiedon sisaistiminen, kun perehtyjaa aktivoidaan esitta-
malla talle kysymyksia. Testeilld ja kokeilla voidaan selvittad sen hetkinen osaamisen
taso, jonka tuloksia voidaan verrata yrityksen osaamistarpeeseen. Tall6in saadaan tieto,
mité asioita perehdyttdmisessa tulee painottaa enemman, jotta osaamisvaatimukset tayt-
tyvat. Tama keino tukee usein sopeuttavaa perehdyttamista. Testeja voi tehdad myos osaa-
misen kartoittamiseksi alkutestin ja valitestin muodossa. (Kupias & Peltola 2009, 151
154.)

Kokonaiskuvan jasentdminen helpottaa perehtyjé siirtymaan kohti yksityiskohtaisempaa
tietoa. Oppimisen jakaminen kokonaisuuksiin ja padékohtiin helpottaa kokonaiskuvan luo-
misessa. Erilaiset kaaviot saattavat helpottaa ymmartdmaan asioiden yhteyksia toisiinsa.
Esimerkiksi asiakaspalvelutilanteen ymmartaminen helpottuu, jos prosessi puretaan sa-
nallisesti osiin tai piirretddn kaavioksi. Esimerkiksi miellekarttoja voidaan kayttaa juuri
néihin tilanteisiin. Soveltavat tehtavat ja harjoittelu ovat monella tavalla hyodyllisia me-
netelmié. Todellista tilannetta muistuttavan harjoituksen luominen valmistaa perehtyjaa

tilannetta varten. Ne voivat olla oikeita tydtilanteita, joiden onnistuminen kdydaan lapi.
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Harjoitus voi olla edella mainitun kaltainen tilannetapaus. Paatoksentekotapauksessa pe-
rehtyjan tulee tehd& paatos jonkin asian suhteen oppimansa tiedon pohjalta ja perusteltava
tehty p&éatos. Harjoitustapauksessa perehtyja harjoittelee konkreettista opittua taitoa, esi-
merkiksi asiakkaan laskun tekemisté. (Kupias & Peltola 2009, 154-161.)

Lukutehtavien tarkoitus on perehdyttéé tyon keskeisiin asioihin ja tehtdviin ennen pereh-
dytystilannetta. Asiaan ennalta tutustuminen helpottaa jasentaméén ajatuksia tyoGtehta-
vassa, jolloin perehtyjd pystyy keskittymadn tilanteeseen. Lukutehtdvét voivat herattaa
my06s mielenkiintoa asiaa. Lukutehtdvat tulee kuitenkin mitoittaa ajallisesti ja méaaralli-
sesti oikein, jotta se palvelee tarkoitustaan. Perehdyttamisen tydkaluna voidaan kéyttaa
my0s perehtymispéivakirjaa. Se on perehtyjan oppimisen ja kehittymisen seuraamisen
valine, mihin héan voi pohtia ja arvioida omaa oppimistaan ja ymmarrystaan opituista asi-
oista. Paivékirja on vahvuuksien ja kehittdmisalueiden kartoittamiseen hyva valine. Pe-
rehtymispéivékirja voidaan antaa perehdyttajalle luettavaksi, mikéli sitd kdytetaan arvi-
oinnin vélineend. (Kupias & Peltola 2009, 161-165.)

Perehdytysmateriaalina voi toimia esimerkiksi yritysesite, vuosikertomus, henkilostoker-
tomus tai yrityksen kirjallinen liikeidea. Oheismateriaalit ovat aina yrityskohtaisia ja ne
luodaan tarpeen mukaan. Ne voivat olla jo ennalta olemassa olevia dokumentteja tai pel-
kastaan perehdyttamista varten luotuja kirjallisia tuotoksia. (Helsila 2002, 52-53.)

Perehdyttdmisen suunnitelmasta ja perehdytysmateriaaleista voidaan luoda esimerkiksi
kokonainen perehdytyskansio, jonka siséltd on perehdyttdmisohjelmaa tukeva. Tallainen
perehdytyskansio mahdollistaa tyéntekijan tutustumisen uuteen tyopaikkaan, tydnkuvaan
sekd tyotehtaviin itsendisesti. Sita voidaan kayttda perehdyttamisen apuvélineend yleis-
kuvan luomisessa. Parhaimmillaan téllainen kansio havainnollistaa toiminnan periaatteita
ja helpottaa asioiden muistamista, kun tieto on helposti tarkistettavissa. Fyysinen kansio
on helpommin luettavissa oleva tuotos, mutta sen paivittdminen on hankalampaa kuin
séhkoisen version paivittdminen. (Juurakko 2014, 30-31; Kangas 2003, 4-10.)
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4 PEREHDYTTAMISEN NYKYTILA HOTELLI HOMELANDILLA

4.1 Perehdyttamisen apuna oleva materiaali

Hotelli Homelandin perehdyttdmisen alkutilanteesta kerattiin tietoa ennen tutkimuksen
aloitusta. Hotellin kdytdssé olevat materiaalit tutkittiin, jotta tiedetd&n, minkalaista mate-
riaalia ja ohjeistusta on entuudestaan kéytettdvissd. Valmiita materiaaleja pystytaan jat-
kokayttdmaan myos perehdyttdmisprosessissa. Osa l0ytyneestd materiaalista on kuiten-
kin vanhaa ja vaatii paivittdmistd, mutta niist saadut ideat ja pohjat ovat hyodyllisia.
Oppimisen tueksi tyopaikalla on muun muassa erilaisia kansioita ja ohjeistuksia. Myos
muuta materiaalia pystytdan kayttamaan hyvaksi perehdyttamissuunnitelman luomisessa,
kuten yksin tydvuoroissa tydskentelevan henkilékunnan keskustelukanavaa — viestivih-
koa, mihin jokainen tyontekijé kirjoittaa tydvuoronsa aikana ylos asioita, mitka hén ha-

luaa kollegojensa huomioivan tai tietdvan.

Vastaanotossa tyonteon apuna on useita erilaisia kayttéoppaita esimerkiksi Hotellix-ho-
tellijarjestelmén pikakéyttoohjeet, hotellin varauskanavien kiintionhallintaohjeet seka
saunan hallintapaneelin kayttéohjeet. N&it4 ohjeita kaytetd&n harvoin, mutta ne ovat uu-
delle tyontekijalle valttdmattomia ongelmatilanteiden selvittamisessa. Materiaalien hyo-
dyntdmista ajatellen tarkeimpia ja ajantasaisimpia ohjeita ovat aamu- ja iltavuorolaisen
ohjeet tydvuoron suorittamista varten. Ohjeet siséltavat tydvuoron tarkeimmat tyotehta-
vat ja tarvittavat puhelinnumerot, salasanat ja koodit tydvuorojen suorittamista varten.
N&ma ohjeet eivét juuri muutoksia kaipaa ja ovat erittdin kaytannollisia sellaisenaan. Nii-

den kaytto perehdyttamissuunnitelman oheismateriaalina vaikuttaa lupaavalta.

Vastaanotossa on hotellin asiakaskansio, joka on sijoitettu myos jokaiseen hotellihuonee-
seen. Se siséltadd kaikki hotellin tdrkeimmat aikataulut, jarjestyssdannot, ohjeet ja tiedot
tarjolla olevista palveluista ja hotellin toiminnasta. Kansiosta l1oytyvét tiedot ovat oleelli-
sia suorittavan tyon kannalta, silla se sisaltd4 tietoa muun muassa hotellin aukioloajoista,
saunan kayttdmahdollisuuksista, hotellihuoneen séanngistd, siivouksesta ja aamiaisesta.
Asiakaskansio auttaa uutta tyontekijad hahmottamaan hotellin toimintaan olennaisimmin

liittyvat asiat.
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Vastaanoton infokansio sisaltdad paljon vanhaa péivittamatonta tietoa. Kansio siséltaa
muun muassa ohjeet maksupadtteen kayttoon, yleisohjeet myyntityohon ja séhkdpostin
kayttoon, tiedot vartioinnin toiminnasta, tyoterveyshuollosta sekd avainten kaytosta ja
toimintaohjeista tapaturmatilanteissa. Tieto on hyvin hajanaista ja vanhentunutta, vaikka-
kin aihealueet ovat hyvia ja olennaisia tyon suorittamisen kannalta. Paivittaméaton kansio
on hyddyton, silld tiedon vanhentuessa kansio menettdd merkityksensa. Kansion sisélto
ei myoskaan ole jasenneltyd, vaan sinne on keratty hajanaisesti saatavilla olleita ohjeita.

Apua toiminnan suuntaamiseen ja kehittdmiseen saa asiakaspalautteista. Kirjalliset ja
suulliset asiakaspalautteet on keratty kansioon, jota jokainen tyontekijé voi lukea vastaan-
otossa. Asiakaspalautteet kehittdvat hotellin toimintaa, kun niisté saatuihin tietoihin rea-
goidaan valittémasti. Asiakaspalautteet auttavat tyontekijoitd luomaan kuvan yrityksen
toiminnasta ja palvelusta asiakkaiden ndkdkulmasta. Perehdyttamisen kannalta kansion
taysi lapikdyminen ei ole olennaista, mutta palautteiden olinpaikka on oltava kaikkien
tiedossa. Talloin jokainen tyontekija pystyy kehittdmaén tyota osaltaan.

Tydvuorolaisten arkea helpottamassa on pdytakalenteri, mihin merkitaan tarkeét tapahtu-
mat ja aikataulut kullekin viikolle ja pdivéalle. Kalenteri on my6s viestintdkeino vuoro-
laisten valill, silla tyontekijat ovat harvoin yhté aikaa paikalla. Talléin on huolehdittava,
ettd kaikilla tyontekijoilla on samat tiedot saatavillaan. My6s perehdyttdmisessa tulee ot-
taa huomioon aikataulujen tarkeys. Talloin kalenteri toimii oivallisena oheismateriaalina
tiedon tarkistamista, jakamista ja muistamista varten. Toinen todella tarked viestintavéa-
line tyopaikalla on henkilokunnan viestivihko. Vihkoon tydvuorossa oleva voi kirjoittaa
ylos tarkeimmat asiat, mitka han haluaa jokaisen vuorolaisen tietavan. Vihkoon jaetaan
ajatuksia, muistettavia asioita, tiedotteita, tarkeita asiakaspalautteita seka pyyntoja. Jokai-
nen vuorolainen lukee vihon tydvuoronsa aluksi, jotta tiedet4&n, mit4 edellisessé vuorossa
on tapahtunut tai mistd on sovittu. Vihkon kautta tyontekijét jakavat myds omaa osaamis-
taan antamalla vinkkeja ja jakamalla oivalluksiaan toisilleen. Vihko toimii yhtenad oppi-
misen kanavana. Viestintdan kéytetadn tydyhteisossa myds mobiilisovellusta avunpyyn-

toihin ja akuutin tiedon jakamiseen.

Vastaanotossa on lukuisa mééara tyontekoon ohjeistukseksi kerattya tietoa ja tyontekoa
helpottavaa materiaalia. Esimerkiksi kokouskansio siséltdd sovittujen kokoustilaisuuk-

sien sisallot ja aikataulut. Tukkulistaan on merkitty yleisimmat aamiaistarpeiksi tilattavat
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tukkuna myytavat tuotteet, jolloin tyévuorossa oleva tydntekija voi varmistaa listasta ti-
lanneensa kaikkea tarpeellista. Henkilokunnan palaverimuistiot on kerétty muovitaskuun
jokaisen luettavaksi. Harjoittelijakansio siséltaa tyoharjoittelijoiden sopimuksia ja har-
joitteluihin liittyvia dokumentteja. Tasta kansiosta on helppo tarkistaa ty6harjoittelijoiden
kanssa sovitut asiat. Voidaan todeta, ettd kaiken kaikkiaan materiaalia on pelkéstaéan vas-

taanotossa paljon.

Aamiaistilassa ravintolan puolella on ravintolan omavalvontakansio, anniskelun omaval-
vontakansio seka pienyrityksen turvallisuus ja tyoterveysriskien hallinta -kansio. Naista
kansioista 16ytyy paljon ohjeistusta ravintolatygskentelyyn. Péivitysta kaipaa kuitenkin
turvallisuuskansio, mihin onkin merkattu aikataulu tyon turvallisuusriskien ja niiden hal-
linnan paivittdmiselle. Ndama kansiot ovat tarkeitd laadun, turvallisuuden, hygienian ja
terveyden kannalta seké& henkilostélle ettd asiakkaille. Perendyttdmisessa tulee ndiden
materiaalin olinpaikat olla kaikkien tiedossa, jotta valvontaa pystyy tekemdan jokainen
henkilokunnan jasen, sekd toimimaan turvallisesti. Myos hotellilla k&ytéssa olevien ke-

mikaalien kayttdohjeet 16ytyvat omavalvontakansiosta.

Aiemmin mainittujen materiaalien lisdksi k&ytdssa ovat yrityksen internet-sivut seka tie-
tokoneelle tallennetut ohjetiedostot. Tietokoneelta 10ytyvié helposti péivitettavia tiedos-
toja ovat esimerkiksi hinnastot, ohjeet tyotehtaviin, tarvittavat tunnukset ja puhelinnume-
rot, pyykkitilauslomake seka monia muita tyota helpottavia tiedostoja. Tietokoneella ole-
vat tiedostot ovat yleisimmin tygssa tarvittavia apuvélineitd, kuten pyykkitilauslista joka
laskee pyykkien tilausmé&éaran siivottavien huoneiden mukaan. Lisaksi tietokoneelta 10y-
tyy esimerkiksi asiakkaille tarkoitettuja tiedotteita ja henkilokunnan yllapitamia puute- ja
ostoslistoja. Nama tiedostot ovat olennainen osa ty6ta ja sen sujuvuutta, jotta palveluita

pystytaén takaamaan ja tarjoamaan.

4.2 Perehdyttdmisen kehityskohteiden selvittdminen

Konkreettista perehdyttdmissuunnitelmaa yrityksessé ei ole. Perehdyttdminen on tapah-
tunut spontaanisti tyon ohessa. Perehdyttdjana yrityksessé on viime aikoina toiminut koko
tyoyhteisd. Aiemmin harjoittelija tai uusi tyontekij& on aloittanut perehtymisen l&-
hiesimiehen kanssa, minka jalkeen perehdyttdmisen vastuu on siirtynyt aina tydvuorossa

olevalle tyontekijélle sen mukaan, missé tydvuoroissa uusi tulokas on tyoskennellyt. Nyt
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l&hiesimiehen puute on siirtdnyt perehdyttdmisvastuun kokonaan tydyhteisélle. Hotelli-
paallikko huolehtii tydsopimuksista ja yleisesta perehdyttamisesta yrityksen toimintaan,
mutta lopun perehdyttamisen ja tydnopastuksen hoitaa henkilosto. Perehdyttamisen kesto
vaihtelee tulokkaan tyosopimuksen ja roolin mukaan. Sijaiset joudutaan perehdyttdmaén
nopeammassa tahdissa, tyoharjoittelijoiden perehdyttdminen voi kestéé hyvinkin pitk&an
seka vakituisen tyontekijan perehdyttdmisessé panostetaan laatuun ja tahdatdan nopeaan,
mutta yksityiskohtaiseen oppimiseen. Ohjaavana ajatuksena on, ettd tyonteko opettaa te-
kijaansa ja ilman harjoittelua ei opi. Tulokkaiden kanssa tydskennelldén tydvuoroissa,
joita kutsutaan perehdytysvuoroiksi. Talléin paikalla on perehdyttdja seka perehtyjé ja
ty6 suoritetaan yhdessa. Harjoittelijat eivat joudu tyoskentelem&édn yksin misséén vai-
heessa, mutta vakituiseen tydsuhteeseen saapuva voi huomata tydskentelevansa tyévuo-
rossaan yksin jo viikonkin kuluttua. Aluksi yksintyoskentely saattaa aiheuttaa epavar-
muutta ja jannitystd, mutta varmuuden saamisen jalkeen on yksin tydskentelyssa positii-

viset puolensa.

Hotelli Homelandilla tehtiin myds perehdyttamisen kehittdmistarpeiden selvitys, johon
osallistui lisékseni toinen henkildston jasen. Selvityksessa hahmotettiin hotellin 1&htoti-
lanne perehdyttdmissuunnitelman luomisen pohjalle. Pohjana kaytettiin Kankaan ja H&-
maldisen (2007, 27) luomaa kaaviota kehittamistarpeiden selvittdmiseen (liite 1). Kaa-
vion arvosteluasteikko on neliportainen: kiitettdva, melko hyvin, jonkin verran ja erittédin
vahan. Kehittdmistarpeiden selvittdminen tehtiin yhdessa toisen tyontekijan kanssa, jotta
tulokseen ei vaikuttaisi pelkastadn oma nakékulmani asiaan. Tahan kehityskohdeselvi-
tykseen saadaan joko tukea tai vastakkaista nékokulmaa tulevasta tutkimuksesta.

Liitteessé 1 on nahtavilla selvitettavat kehityskohdat. Taulukon tulosten pohjalta poimit-
tiin kolme térkeinté kehityskohdetta. Tarkeimmaét kehityskohteet ovat perehdytyssuunni-
telman tai -ohjelman luominen, perehdyttdmisaineiston jarkevoéittdminen ja henkilokun-
nan tiedonkulku perehdyttamiseen liittyvissa asioissa. My0ds perehdyttdmisen kehittami-
nen vaatii lisshuomiota, mutta tdmén opinndytetyon ja tasti syntyvien johtopaatdsten
koetaan olevan jo osa kehittdmistd. Tdman vuoksi aihealuetta ei nostettu tarkeimpiin ke-
hittdmisen painopisteisiin talla hetkelld. Muutama kehityskohde putosi kehitysta tarvitse-
vien aiheiden listalta, sill& tdmé&n hetkinen tilanne seké tavoite olivat samat. Kehitettdvaa

ei siis ollut.
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Perehdyttdmissuunnitelmaa tai -ohjelmaa yrityksella ei télla hetkell& ole, minka vuoksi
perehdyttdminen koetaan erittdin vahan suunnitelluksi. Perehdytt&jilla ei ole yhteista so-
vittua linjaa perehdyttdmisen suhteen. Perehdyttdmisessa huomioidaan kuitenkin hyvin
tulokkaan persoona ja tarpeet. Tavoitteeksi asetettiin suunnitelmallisuuden parantami-
sessa kaksi tasoa korkeampi taso, eli perehdyttdmisen tulee olla melko hyvin suunniteltua.
Aikataulun ja resurssien puitteissa tavoite on saavutettavissa. Tamé opinndytety0 on

muun muassa osa tdman kehityskohteen parantamiseen tédht&évista toiminnoista.

Tydpaikan perehdyttdmisaineiston maara ja laatu seka niiden vastaaminen perehdyttami-
sen tarpeisiin arvioitiin. Tall& hetkell&d perehdyttdmiseen on kaytettavissa monenlaista
materiaalia, joiden laatu vaihtelee. Materiaalia tulee pdivittaa, keratd selkedmpaan muo-
toon ja tuottaa uutta, jotta maaré ja laatu tdsméaavat. Perehdyttdmissuunnitelma on osa
materiaalia, mika tulee tuottaa kokonaisuudessaan. Oheismateriaalia 10ytyy suuret maa-

rat, mutta sité tulee péivittaa ja keraté jarkevdmpaan muotoon.

Viimeisena arvioitiin henkildston keskeinen tiedonkulku ja yhteistydn sujuminen pereh-
dyttamiseen liittyvissa asioissa. Koska tydyhteison yhteista perehdyttamissuunnitelmaa
ei ole, ei perehdyttdmisen seuraaminen ole ollut jarjestelméllista. Muistilistan luominen
helpottaa perehdyttdjien toimimista, kun tiedetaan aiheet, mihin on jo perehdytetty. N&in

tulokkaan oppimista pystytdan seuraamaan tehokkaammin.

4.3 Keskustelu hotellipaallikon kanssa

Haastatteluja ennen pohjatiedoiksi selvitettiin Hotelli Homelandin omistajan, eli hotelli-
paallikkd Kaj Wahalan mietteet, toiveet ja ajatukset perehdyttdmisen jarjestamisesté tyo-
paikalla. Keskustelu kaytiin puhelinkeskusteluna. Keskustelun aikana perehdyttdmisté
kaytiin l&pi esimiehen ndkdkulmasta. Tata kautta perehdyttdmissuunnitelmalle tuli myos
osittain raamit. Hotellipdallikkd antoi muun muassa suuntaviivat perehdyttdmiseen kay-

tettavien resurssien osalta, mika vaikuttaa suunnitelman hahmottamiseen olennaisesti.

Keskustelussa kavi ilmi, ettd perehdyttdmiselle on tarvetta varsinkin tyoharjoittelijoiden
perehdyttdmisen muodossa. Henkil6std ei ole kovin paljon vaihtunut vuosien aikana.
Tyobharjoittelijoita otetaan kuitenkin jatkuvasti, kun vain harjoittelupaikka ja tavoitteet
pystytadén takaamaan ja toteuttamaan. Tyoharjoittelijoiden lasnéolo koetaan positiivisena
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asiana ja jatkossakin harjoittelupaikkoja halutaan tarjota alan uusille tulokkaille. (Wahala
2016.)

Wahala toivoo perehdyttdmisen vievan mahdollisimman vahan resursseja todelliselta
tyonteolta. Perehdyttdmisen ei toivota aiheuttavan ylimaaraisia kustannuksia. Koska tyo-
vuoroissa tyoskennelld&n yksin, on tarkeas, ettei perehdyttdminen paisuta yhden tyonte-
kijan tyotaakkaa oman tyévuoron kukkuraksi. Tamé vuoksi perehdyttdmisen toivotaan
olevan koko tiimin vastuulla niin, ettd jokainen tyontekija perehdyttaa tyévuorossaan tu-
lokasta tasapuolisesti. Tarkeintd on oppia tyon luonne ja tyotehtavéat. Hotellipaallikko pai-
nottaakin nimenomaan tyonopastuksen tarkeytta. Tyo tulee oppia tyotd tehdessd, jolloin
tyoyhteison merkitys avustajana ja opastajana on suuri. Oppimisen tulee tapahtua tyon
ohessa. (Wahala 2016.)

Koska koko tydyhteisé on vastuussa perehdyttamisestd, on muistilista perehdytettavisté
asioista paikallaan. Tallgin jokainen tyovuorolainen voi varmistaa, missa asioissa tulo-
kasta on opastettu ja missé ei. Talloin se voisi olla otsikkotasoinen lista selvitettavista
aihealueista, jolloin asian voi rastittaa opastetuksi. Tallainen muistilista voisi olla erilli-
nen, hieman yksityiskohtaisempi lista l&pikaytavista asioista. Myos perehdyttdmissuun-
nitelma on hyvé apu perehdyttdmisen seuraamisessa, mikali se pitaa sisallaan yleisia suu-
ria linjoja opetettavista asioista. Suunnitelma voisi pitaa sisalladn myos aikataulut ja ar-
viointikeskustelut. Aikataulun pitavyys ja arvioinnissa esiin tulleet asiat auttavat hahmot-
tamaan, kuinka perehdyttdmisessa ja opastuksessa on onnistuttu. Tyoharjoittelijoiden
kohdalla arvioinnit ovat toki muutoinkin pakollisia. (Wahéla 2016.)

Perehdyttdmiskansio helpottaa oppimista. Talldin asioita voi tarkistaa omatoimisesti.
Kansio voi pitaa sisallaan yleistd tyontekoon liittyvaa ohjeistusta ja sen tulee olla mah-
dollisimman konkreettinen. Liikesalaisuuksia, yrityksen lukuja, salasanoja ja liian yksi-
tyiskohtaisia tietoja kansioon ei kuitenkaan toivota. Wahél& painottaa, ettd eteen voi tulla
tilanne, jolloin henkild ei ole en&d& osa yrityksen henkilostod. Talloin hén siirtyy osaksi
potentiaalista asiakaskuntaamme. Varsinkin lyhyissé tyoharjoitteluissa ja tydsuhteissa
tyoskenteleville tarkeintd on tyénopastus, eika kaikkea yksityiskohtaista tietoa yrityksesta

ole tarpeellistakaan tietdd. (Wahéala 2016.)

Yleiset tiedot yrityksesta ja sen toiminnasta riittdvat alkuun tydnteon ymmartdmisen poh-
jalle. Lahtokohtana on, ettd tyontekijan koulutuksen tulee olla kunnossa. Perehdytyksen
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tarkoitus ei ole kouluttaa tulijaa alalle, vaan ldhtdkohtaisesti tyontekijén tulee osata alan
tarkeimmat kaytanteet ja tietdd alan tyonteon padpiirteet. Tarkedé on perehdyttda tyoyh-
teisdon ja tyontekoon juuri kyseisessa yrityksessa. (Wahala 2016.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Tutkimuksen pohjalla on kysymys, millainen perehdytyssuunnitelman tulee olla, jotta
yrityksen tarpeet perehdyttdmissuunnitelmaa varten kohtaavat yrityksen kéytossa olevien
resurssien kanssa. Liséksi tutkimuksessa etsitdan vastauksia kysymyksiin, mita suunni-
telman tulee siséltdd, mit4 perehdyttdmiseltd toivotaan ja tarvitaanko oppimisen tueksi
muita apuvélineitd kuten Kirjoitettua tekstia. Tutkimuksen l&htttietoina kaytetaan Hotelli
Homelandin hotellip&allik61té saatuja tietoja, tehtyja selvityksiéd perehdyttdmisen materi-
aalin ja kehityskohteiden osalta seka selvityksia perehdyttdmisen l&htotilanteesta, kuten
nykyisesta perehdytysvastuusta ja suunnitelmallisuudesta. Perehdyttamisen laht6tilan-
teen kartoittamisessa pystyin kayttdmaan myos omia kokemuksiani ja saamiani tietoja

yrityksestd, silla olen toiminut yrityksessa noin vuoden.

Tutkimus toteutetaan tapaustutkimuksena, jolloin se on yksil6llinen ja pienelle alueelle
rajattu tutkimus. Tutkimustulosten saamiseksi tehdaan haastatteluja (liite 2), joiden kautta
teorialle ja saaduille esitiedoille haetaan erilaisia ndkokulmia, vinkkeja, ideoita ja toiveita.
Tutkimuksen kautta saatu tieto on laadullista ja tutkimuskohteet on valittu tarkasti ja
suunnitelmallisesti, jotta tulokset olisivat mahdollisimman spesifioidut ja mahdollisim-
man lahelld itse yrityksen tarpeita. Haastattelut &anitetaén, jolloin keskustelun sujuvuus

taataan.

Haastattelut tehd&an Hotelli Homelandin kahdelle hotellityontekijéalle teemahaastatte-
luina — haastatteluilla selvitetdan henkiloston ajatukset, toiveet ja haasteet perehdyttami-
sen suhteen. Heidan liséksi haastatellaan kahta tydpaikalla tydharjoittelun aloittanutta ho-
telli- ja matkailualan tyoharjoittelijaa. Haastateltavien moninaiset l&htokohdat auttavat
mahdollisimman laajan ndkokulman hankkimisessa. Tahén vaikuttaa, etta henkilosto on
toiminut perehdyttdjan roolissa ja tyOharjoittelijat padsaantoisesti perehtyjan roolissa
kohdeyrityksessd. Haastattelut tehddan kahdenkeskeisesti, ja haastattelutilanteet on

sovittu etukateen.

Né&iden teemahaastattelujen lisaksi haastatellaan kahta muuta Pirkanmaalla eri majoitus-
liikkeessé tyontekijan roolissa toimivaa henkil6d. Kohdeyrityksiksi valikoituivat hotelli-

ketjuun kuuluvan keskisuuren majoitusalan yrityksen toimipiste seka pienehkd yksityis-
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omisteinen majoitusalan yritys. Naiden haastattelujen kautta haetaan omakohtaista koke-
musta perehdyttdmisen onnistumisesta ja perehdyttdmisesta prosessina kohdeyrityksen
ulkopuolelta. Ulkopuolisten majoitusalan yritysten tyontekijoiden kanssa haastatteluajat
sovittiin puhelimitse seka sdhkopostin vélitykselld, ja haastattelut tehddén kasvotusten.
Esimiehié haastattelukohteiksi ei valita, silla tirkedmpaa on selvittad, millaisena itse pe-
rehdyttdjat ja henkilosto perehdyttdmisen kokee. Tall4 haetaan mahdollisimman konk-
reettista ja laheistd nakokulmaa perehdyttdmisessa ja sen toteuttamisessa. Haastattelukoh-
teet valittiin niiden hiukan erilaisten konseptien vuoksi, jotta tuloksiin saataisiin mahdol-
lisimman monipuolista ndkdkulmaa ja tuoreita ideoita. Haastattelujen sopiminen ulko-
puolisten yritysten tyontekijoiden kanssa osoittautui kuitenkin lahtokohtaisesti hanka-
laksi. Usea majoitusalan yritys kieltdytyikin osallistumisesta resurssien vahaisyyden

vuoksi.

Kaikki haastattelutilanteet kdydaan vuorovaikutuksellisesti keskustellen l&pi. Haastatte-
lutilanteessa pyritd&dn antamaan mahdollisimman véhan ajatusta ohjaavia apusanoja, jotta
haastattelu ei varittyisi niiden mukaiseksi. Haastateltavien annetaan kertoa asioista laa-
jasti ja omin sanoin, minka jalkeen kerrottu asia toistetaan oikeinymmarryksen tarkasta-

miseksi.

Haastattelukysymykset on asetettu tarkoin, jotta kysymykseen vastaaminen kylla-ei -
tyyppisesti on mahdotonta. Jokainen kysymys on suunniteltu olemaan jatkumoa edelli-
selle kysymykselle, jolloin ajatuksen ei tarvitse siirtyd kokonaan aiheesta toiseen. Mikali
saatu vastaus on kysymyksen kohdalla laaja ja avara, I10ytyy vastauksia muihinkin kysy-
myksiin toisen kysymysten kautta, mika on positiivinen asia. Tdméa otetaan huomioon
vastausten analysoinnissa. Merkityksellistd on, ettd haastateltavat pdasevat puhumaan
omin sanoin mahdollisimman vé&hén johdateltuna. Talléin vastaukset pysyvat yksilolli-
sind. Haastateltavilla on mahdollisuus antaa kysymykseen useampi vastaus, mika tulee
huomioida tuloksissa. Tamén vuoksi vastauksia voi kysymyskohtaisesti olla esitettyné

enemman kuin haastateltuja on.
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Seuraavassa kuviossa (kuvio 1) esitelty haastattelujen analysointimenetelma.

Haastattelujen analysointi

3
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KUVIO 1. Haastattelujen analysointimenetelma

Kuviossa on esitetty haastattelujen analysointimenetelma vaiheittain vasemmalta oike-
alle. Jokainen aanitetty haastattelu litteroidaan, eli Kirjoitetaan tekstimuotoiseksi. Tamén
jalkeen jokaisen haastattelun vastaukset poimitaan kysymyskohtaisesti yhteen. Vastauk-
set tiivistetdan haastattelun kokonaistarkastelua varten. Taman jalkeen kaikkien kysy-
myskohtien vastaukset tuodaan yhteen analysointia varten. Vastaukset kaydaan lapi ky-
symyskohtaisesti ja vastausten hahmottamiseksi kéytetadn taulukoita ja kuvioita. Vas-

tauksista tehdaan lopuksi johtopaatokset tutkimuskysymyksiin peilaten.
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6 TUTKIMUSTULOKSET

Haastattelussa selviaa haastateltavien ajatukset perehdyttdmisen tarkoituksesta. Kuviossa
2 kuvataan néita ajatuksia. Vastaukset antavat kasityksen siita, millaista perehdyttdmisen
oletetaan ja toivotaan olevan. Se antaa suunnitelman siséllélle reunaehtoja, ja millaisiin

asiakokonaisuuksiin suunnitelmassa tulee keskittya.

Tyon sisillon Toimenkuvan Yrityskuvan aIveiEn I

tavoitteiden

nayttamista selventdmista antamista S
selventdmista

Perehdyttiminen tarkoittaa

Avustamista Toiminta- Kéaytannon
ja
opettamista

Vaatimusten

tapojen tyon

osoittamista ey :
ndyttadmista opastamista

KUVIO 2. Perehdyttamisen tarkoitus

Haastateltavista moni vastasi perehdyttdmisen tarkoittavan kaytannén tyén opastamista.
Perehdyttdminen nahdaan konkreettisena tydnteon opastamisena. Toimintatapojen nayt-
tdminen on osa tyonopastuksen tarkeimpid mainittuja asioita. Kaikkiaan perehdyttdminen

néhdaén tulokkaan avustamisena ja opettamisena.
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Kuviossa 3 nahdaéan perehdyttamisen merkitys haastateltavien mielesta. Merkityksen sel-
vittdminen osoittaa, miten perehdyttdmiseen suhtaudutaan. Vastauksista selvidad myos
haastateltavien ajatukset perehdyttamisen tavoitteiden suhteen. Vastaukset antavat pereh-

dyttamissuunnitelman toteuttamiselle tapoja ja ndkdkulmia.

Perehdyttimisen merkitys

Palvelutason
yllapito ja
kehittiminen

Ennalta-
ehkiisee
ongelmien
syntymisti

Tyénkuvan
selventiaminen

Madaltaa

kynnysta
antaa

palautetta

Turvallisen
tyoskentelyn
pohja

Vaatimusten
ymmartdmine

Mahdollistaa
avoimuuden

Tyoyhteis6on
ja
-ympéristoon
tutustuttaja

Tyon
tehokkuuden
mahdollistaja

Sitouttaa
tyohon

Tyon
oppimisen

mahdollistaja

Tavoite

oppia
toimintatavat

KUVIO 3. Perehdyttamisen merkitys vastanneiden mielesta

Kuviosta selvida perehdyttdmisen tavoitteen olevan, ettd tulokas oppii toimintatavat. Pe-
rehdyttdminen mahdollistaa tehokkaan tyonteon ja auttaa vaatimusten ja tydnkuvan ym-
martamisessa. Perehdyttdminen mahdollistaa tydnteon oppimisen kéytdnndssé ja on hyva
tyokalu tyoyhteisdon ja -ymparistoon tutustuttamisessa. Myos turvallisuus, ongelmien
ennaltaehk&iseminen, sitoutuminen ty6hon, avoimuus, palautteenanto ja palvelutason yl-

lapito sekd kehittdminen nousivat vastauksissa esille.

Haastatelluista usea sanoo suunnitelman ja ohjelman tarkoittavan samaa asiaa. Sanojen
tarkoituksesta ja merkityksesta ei olla kuitenkaan varmoja. Suunnitelman ajatellaan ole-
van kaikille yhteinen suunnitelma, mita kaikki noudattavat perehdytysprosessin aikana.
Niiden ajatellaan olevan listoja tdrkeimmista perehdyttdmisen aikana opastettavista asi-
oista, mika voisi siséltaa rastitettavia asiakokonaisuuksia, alaotsikoita, kommenttikentén
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ja aikatauluja. Sen kuitenkin ajatellaan olevan yksil6ollistettavissa sekd mielellédén kirjal-
linen, esimerkiksi kansiomuotoinen tuotos. Vastauksista tulee esille toisiaan kumoaviakin
seikkoja — suunnitelman toivotaan olevan suurpiirteinen, seka ettei se ole liian suurpiir-

teinen.

Suunnitelman tai ohjelman tulee olla perehdyttdmisen ja tyonopastuksen seuraamisen
apuvéline perehdyttdjélle sekéd perehdytettévalle, mistd kokonaisuus on hahmotettavissa.
Sen tulee olla selvitys tyon perusasioista. Suunnitelmasta tulee nakyé perehdyttdmisen
tavoitteet, jolloin keskittyminen pystytddn tdsmentdmaén oppimisen kannalta téarkeisiin
asioihin. Suunnitelma voi olla siis oppimisportainen — kun vaihe yksi on opittu, voidaan
siirtya vaiheeseen kaksi ja niin edelleen. Haastattelun aikana haastateltavat kayttavat tasta

padsaantoisesti nimitysta suunnitelma tai muistilista.

Haastatteluista nousi esiin haastateltujen toiveet siséllon suhteen. Tarkeimmiksi aihealu-
eiksi haastatteluissa nousivat koneet ja laitteet, asiakaspalvelu, tyénopastus, toimintata-
vat, tyontekijoiden asema ja vastuut seka tyopaikan fyysiset tilat ja tavaroiden olinpaikat.
Perehdyttdmisessa tulee selventdd tyon turvallisuuteen liittyvat seikat. Oman tyonteon
rytmittdmistd ja aikatauluttamista tulee painottaa oman jaksamisen vuoksi, jolloin ty6teh-
tavat eivat myoskaan kasaannut seuraavalle tydvuorolaiselle. Tarkedd on ymmartaa tyolle
asetetut laatukriteerit, jotta ty6 tulee tehtya tarpeeksi huolellisesti. Lisaksi hygienia ja yri-
tyksen toimintaan liittyvat aikataulut ovat tarkeitd. Myos kehonkielen tarkeyttéd asiakas-
palvelussa painotetaan. Yrityksen eri osastojen toiminnan ymmaértdminen auttaa hahmot-
tamaan yrityksen kokonaisuudessaan. Lisdksi haastattelussa mainitaan, ettd tulokkaalle
tulee kertoa, kuinka tydpaikalla tulee kéyttaytya ja kuinka paljon oma persoona saa tydssa
nakya. Tallainen tieto tulee selventaa heti tydsuhteen alussa. Tydvuorojen tyotehtévat tu-
lee selventdd, jotta kaikki ty6 tulee tehtyd. Lisaksi rahojen kasittelyyn liittyvat toiminta-
tavat tulee selvittaa.
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Kuviossa 4 nékyy esille nousseita tydnopastuksen tarkeiksi koettuja asiakokonaisuuksia.

Hotelli- Huone-
jarjestelma siivous

Kemikaalit
A Vastaanotto
silvous-

vilineet

Check-in Varausten
ja check-out teko ja
-prosessit hallinointi

Puhelin- Ravintola-
palvelut
(aamiainen)

tyoskentely

KUVIO 4. Tydnopastuksen tarkeimmat selvitettavat asiat majoitusalan yrityksessa

Kuviossa nékyvét vastaukset ovat tdsmallisid majoitusalan yrityksen toimintaan liittyvia
tyonopastuksen aihealueita. Erdédksi tarkeédksi aihealueeksi nousi hotellijarjestelmén kay-
ton opastaminen vastaanotossa. Tata perusteltiin sillg, ettd hotellitoiminnan painopiste on
vastaanotossa, missa asiakaspalvelu tapahtuu. Vastaanotossa hotellissa tapahtuvat asiat

tulee tietdd lapikotaisin.

Huonesiivous on majoitusliikkeen yksi tarkeimmistd aihekokonaisuuksista ja vaikuttaa
asiakastyytyvéisyyteen. Varausten teko ja hallinnointi mahdollistavat majoituspalvelujen
tarjoamisen, minka vuoksi myds niiden tulee olla osa tydnopastusta. Ravintolapalvelujen
kuten aamiaisen toimintaperiaatteen ymmartdminen ja osaaminen nousivat haastatte-
luissa esiin kokonaisuuden hahmottamisen kannalta. Lisaksi jokainen haastateltu tyos-
kentelee tyOtehtdvissddn myos aamiaistarjoilussa, minka vuoksi tyotehtavat ravintolassa
tulee osata. Kemikaaleja ja siivousvalineitd tulee osata kéyttad, ovathan ne osa huone-
siivouksen ja ravintolapalvelujen ty6tehtdvien mahdollistajia. Sisdén- ja uloskirjautumi-

nen seké puhelintydskentely mainittiin tarkeiksi vastaanoton tyotehtéviksi.
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Perehdyttdmisessé painopiste koetaan tyonopastuksessa. Perehdyttdmisen toivotaan ole-
van kokonaiskuvan luomista vaiheittaisesti pienind kokonaisuuksina. Paasaantoisesti tyo-
harjoittelun kautta tydsuhteeseen tuleminen koettiin helpommaksi yritykseen tulotavaksi,
jolloin perehdytysaika pystytéan jarjestamaan pidemmaksi ja kattavammaksi harjoittelu-
jakson puitteissa. Kohdeyrityksen perehdyttdmisestd mainittiin, ettd perehdytysaika on
ollut liian lyhyt tydmé&éaraan ja vastuuseen néhden.

Useimmin haastatteluissa hyvana tyonopastuksen ohjenuorana esiintyi harjoittelu oi-
keissa tilanteissa tuettuna. Tulokas pdésee harjoittelemaan tydskentelyd oikeassa tyoti-
lanteessa toisen tyontekijdn tukemana. Perehdyttdmisen ja tyonopastuksen vastuu oli
usean vastaajan kohdalla annettu koko tydyhteisolle, mika nahtiin hyvana tapana, silla
tulokas paasee tassa tilanteessa nakemaan erilaisia toimintatapoja usealta perehdyttéajalta.
Tyodnopastuksen toivotaan olevan tasa-arvoista, tilanteissa korjataan tekemésta vaarin ja
opastukseen tulee olla yksilollisista tarpeista riippuen sopiva maara aikaa. Turvallisella

ilmapiirilla ja vastaanottavaisuudella on myds merkitysta oppimisen kannalta.

Taulukossa 1 esiintyvat haastateltujen toiveet seka uudet vinkit kohdeyrityksen perehdy-
tyssuunnitelmaa varten. Kohdeyrityksen tyontekijoiltd saadaan vastauksia perehdyttami-
sen onnistumisen kohteista talla hetkelld. Naita asioita pyritaan olla muuttamatta, vaikka-
kin niitd voidaan jatkossa kehittda tarpeen mukaan. Néaitd onnistumisia pyritaan kaytta-

maan hyvéksi suunnitelman luomisessa.
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ONNISTUNEEN PEREHDYTTAMISEN MAHDOLLISTAJIA

% oppiminen tapahtuu tekemisen kautta
% koko tyoyhteiso toimii perehdyttajana
% tulokas saa tukea

% avoin ja hyvaksyva tyoyhteiso

% kiireettomyys perehdyttamisen aikana
+ perehdyttdjan osaaminen

% perehdyttamisen oheismateriaali

% perehdyttimisen konkreettisuus

% tavoitteena saada tulokas oppimaan

% molemmat osapuolet voivat oppia

% perehdyttiminen tapahtuu tyovuorojen aikana
% karsivallisyys ja positiivinen asenne

% perehdyttiminen on yksiléllista

% perehdyttdjd osaa neuvoa

“ vuorovaikutuksellisuus

“ osaamattomuuden ymmartaminen

% halu opastaa

TAULUKKO 1. Onnistuneen perehdyttdmisen mahdollistajia

Perehdyttdmisessd onnistuneeksi koetaan oppiminen tekemisen kautta, koko tydyhteisé
perehdyttdjand, tuen saaminen tulokkaana, avoin ja hyvaksyvé tyoyhteiso seka kiireetto-
myys perehdyttdmisen aikana. Tarke&a on tyonopastuksen konkreettisuus — tyotehtavisséa
tulee saada olla tekijand mukana, ei pelkastaan sivusta seuraajana. Perehdyttajan on nahty
onnistuvan olemalla karsivallinen, positiivinen ja hanella tulee olla halua opettaa luodak-
seen oppimismyonteisen ilmapiirin. Lisaksi perehdyttdminen vaatii osaamista, jota jakaa.
Perehdyttdmisen tulee olla yksil6lliset tarpeet huomioivaa, vuorovaikutuksellista ja mo-
lemminpuolista oppimista. Tavoitteena onkin saada uusi tyontekija oppimaan, eika olen-
naista ole niinkdan perehdyttdmisprosessi itsessddn. Muita mainittuja seikkoja on naky-

villa kuvassa seitseman.
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Perehdyttdmisen kehitettévia ja toivottuja asioita on nakyvilla taulukossa 2. Perehdytta-

misen vahainen suunnittelu nousi kehittamista vaativista asioista selkeimmin esille.

PEREHDYTTAMISESSA KEHITETTAVIA JA TOIVOTTUJA ASIOITA

% suunnitelmallisuus

%+ perehdytyskansio tai muu kirjallinen materiaali
% enemman aikaa perehdyttamiseen

% perehdyttajan muistilista

% ohjeet tyotehtdvien suorittamiseen

% enemmadn aikaa perehtya ohjelmistoihin

%+ kokeiluvuorot yksin tai tuettuna

% aikatauluttamisen merkityksesta muistuttaminen
< lista tyOjarjestyksesta

% huonekartta

+* kokonaiskuvan luominen

TAULUKKO 2. Yrityksen perehdyttamisessé kehitettdvia ja parannusta kaipaavia asioita

Suunnitelma helpottaa perehdyttamisen seuraamista varsinkin, jos koko tydyhteisé toimii
perehdyttajana. Se helpottaa myos perehdyttdmisen kehittdmista ja yksilollisten tarpeiden
merkitsemista kaikkien perehdyttdjien nahtéville. Perehdyttdmiseen toivotaan olevan
kansio tai jokin muu kirjallinen materiaali, jolloin suunnitelma on luettavissa ja konkreet-
tisena kappaleena jokaisen nédhtavilla. Perehdyttamiselle ja tydnopastukselle toivotaan
enemman aikaa, jotta tyd vastaa laatukriteereja. Lisaksi perehdyttamiskokonaisuuden tu-
eksi toivotaan perehdyttajalle muistilistaa, johon l&pikaydyt aihealueet voidaan rastittaa
opetetuksi seka varmistaa tulokkaan oppineen ne.

Tyontekoa helpottamaan toivottaan ohjeita tyotehtdvien suorittamista varten. Tyo6tehta-
vien suorittamista helpottaa myds vastaanoton tietokoneohjelmien harjoittelu ilman asia-
kaspalvelutilannetta, jolloin mahdollistetaan kiireetdn ja stressiton oppimistilanne. Tu-
lokkaan selviytyminen itsendisesti tyotehtévisté voidaan varmistaa suorittamalla kokeilu-
vuoroja joko taysin yksin tai tuettuna. Ennen téllaisia vuoroja merkityksellistd on muis-
tuttaa tyon aikatauluttamisesta, eli opastaa siihen. Tatd helpottaa myos lista tyojérjestyk-
sesté tyotehtavittéin. Lisdksi tyonopastuksen alussa oppimista helpottaa kohdeyrityksen
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fyysisista tiloista nédhtavilla oleva huonekartta. Merkityksellistd on luoda tulokkaalle ko-

konaiskuva tygsta.

Perehdyttdmissuunnitelma, vuorolaisten tydtehtavélistat, huonekartta seka perehdytta-
miskansio koetaan hyviksi perehdyttdmisen oheismateriaaleiksi. Perehdyttdmisen apuva-
lineiksi toivotaan my0ds muistilistaa perehdyttajalle, tulokasopasta, yrityskansiota seka
materiaalia luettavaksi tulokkaalle vapaa-ajalla. Haastatteluista k&y kuitenkin ilmi, ett&
lilan pitkia kirjallisia tuotoksia ei tyon ohessa kerked lukemaan, joten materiaalien tulee
olla selke&a tai selkeité asiakokonaisuuksia. Materiaalin toivottiin olevan sellaisessa muo-

dossa, etta siihen palaaminen tai tiedon tarkistaminen on helppoa.

Taulukkoon 3 on listattu perehdyttéjéa opastamaan seka perehtyjaa oppimaan helpottavia

tekijoita.

Perehdyttéjaa helpottaa tydssaan
oma vastaanottavainen asenne
perehdyttdmissuunnitelma
perehdyttdmisen muistilista
kérsivallisyys
positiivinen asenne
tulokkaan oppimistapojen huomioiminen
riittdvé aika perehdyttdmiselle
tulokkaan hitauden ymmartaminen
tavoitteet
perehtyjan kiinnostus ja aktiivisuus
tydyhteison ilmapiiri
itsensd asettaminen perehtyjan asemaan
osaamattomuuden ymmartdminen
perehdytyskansio
tiukkuus tyon laadun suhteen

oma osaaminen

Perehtyjaa helpottaa oppimaan
itse tekeminen
riittavasti aikaa oppimiselle
harjoittelu
toistot
tuen saaminen
kyseleminen
perehdyttéja korjaa, jos tulokas tekee vaarin
perehdyttdja huomioi yksilolliset oppimistavat
perehdyttdmisen oheismateriaalit
tydyhteistn avoimuus ja vastaanottavaisuus
kokonaisuuden hahmottaminen
positiivinen asenne
turvallisuuden tunne
reipas ja aktiivinen asenne
aiempi kokemus

kehittymisen seuraaminen

TAULUKKO 3. Perehdyttdjaa seka perehtyjaa helpottavia asioita

Perehdyttgjan tarkeimmaksi ominaisuudeksi mainitaan vastaanottavainen asenne. Kun
perehdyttajalla on halu ja asenne opastaa, on opastaminen mielekésta. Perehdyttdminen

vaatii suunnitelman ja muistilistan lapikaytavisté asioista. Kéarsivéllisyys, positiivinen
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asenne, tulokkaan oppimistapojen huomioiminen ja riittdva aika nousevat néissakin vas-
tauksissa esille. Osaamistakin suurempaan rooliin nousevat kuitenkin perehtyjan aktiivi-
suus, tydyhteison positiivinen ilmapiiri, empatiakyky, osaamattomuuden hyvaksyminen
ja ymmartaminen seka tiukkuus tyon laadun suhteen. Merkityksellista perehdyttdmisen

onnistumisessa on perehdyttdjan rooli ja oma asenne.

Perehtyjad helpottaa oppimaan itse tekeminen ja konkreettinen harjoittelu. Perehdyttami-
selle tulee olla riittavasti aikaa, silla oppiminen ei tapahdu silmanrapayksessa. Riittavasti
toistoja ja tuki tydtehtdvissa luovat pohjaa oppimiselle. Tuen saaminen nakyy myoés Ky-
symysten esittdmisessd — haastateltavat mainitsevat perehtyjan oman aktiivisuuden ole-
van tarkeéssa roolissa, jotta henkild oppii juuri niitd asioita, mité ei vield osaa. Vaarin
tekemisen korjaaminen, yksil6lliset oppimistavat, oheismateriaalit ja tydyhteison avoi-
muus vaikuttavat yksilon asenteeseen ja mahdollisuuksiin oppia. Syiden antaminen ty6-
tehtdvien tekemiselle luo kokonaiskuvan tyostd. Omalla asenteella, turvallisuudentun-
teella ja aiemmalla kokemuksella on positiivinen vaikutus oppimiseen. Myos kehitty-
misté tulee seurata, jotta perehdyttdmista pystytdan tdsmentaman vahemman muistiin jaa-

neisiin aiheisiin.

Haastattelussa oli mahdollisuus sanoa vapaasti aiheeseen liittyvida huomioita. Perehdytta-
misen ja tydnopastuksen vaikeudeksi mainitaan olettaminen — perehdyttamistilanteessa
tulee olla enemman keskustelua siitd, mita uusi tyontekija osaa ja mita ei. Perehdyttami-
sen tulee olla aina yksilollista ja oppimiseen tahtdévad. Tavoitteiden tuleekin olla kaik-
kien osapuolten tiedossa, jotta ratkaisuja perehdyttdmisen suhteen osataan tehda tavoit-
teiden suuntaan. Suunnitelman toimivuus onkin Kiinni siitd, antavatko kaikki perehdytta-

jat panoksensa sen toteuttamisessa.

Vastuuta toivotaan annettavaksi perehtyjille, jotta sitd oppii kantamaan. Vastuuta varoi-
tetaan kuitenkin antamasta liikaa ja lilan varhain, jolloin oppimistilanne k&antyykin pééa-
laelleen, stressaavaksi ja liian haastavaksi tilanteeksi osaamiseen ndhden. Tallaisessa ti-
lanteessa t6ihin tulemisen mukavuus saattaa tyrehtya. Itse tarkkailemalla ei mydsk&an opi
kaikkea, joten tyonopastuksen tulee olla opastavaa ja keskustelevaa. Opastamisen tulee-

kin vastata yrityksen laatukriteerejd, jotta tyonlaatu tdsmaa asiakkaiden odotuksia.
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Haastatteluissa esiintyi myos, ettei kaikista ole perehdyttdjiksi automaattisesti. Huonoa
kohtelua ei kenenk&an tarvitse tydyhteisossa kestaa. Hyva tyéilmapiiri ndkyy aivan asia-
kaspalvelutilanteissa asti positiivisena energiana, siksi asiakaspalvelun tarkeytta toivo-
taankin painotettavan entistd enemman. Lisaksi perehdytettévia ei saa olla liikaa yhtéai-
kaisesti, jolloin oppiminen ei enéda ole yksildlahtoista, kun oppimisen tulee tapahtua sa-

maan tahtiin toisen kanssa.
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7 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Perehdyttava tydyhteisd on koettu hyvéksi toimintatavaksi, mink& vuoksi tdma vastuu
séilytetdan jatkossakin. Perehdyttaminen alkaa esimiehen, eli hotellipaallikon jérjesta-
malla tyohonottokeskustelulla. Sen aikana selvitetdan yrityksen arvot, tydsuhteen maa-
raytymiseen liittyvat tekijat, palkat ja muut tyonteon taustalla olevat saadokset. Esimie-
hen tulee huolehtia henkildstostdén jo ensimmaisen keskustelun aikana ja luoda avointa
ilmapiirid. Esimies antaa kuvan yrityksen taustalla vaikuttavista arvoista, tarkeimmista
toiminta-ajatuksista, tyoyhteisosta ja tydhyvinvoinnin tarkeydesta. Taman jalkeen pereh-

dyttamisen ja tyonopastuksen hoitaa tyoyhteiso.

Perehdyttdmisen péépaino asettuu tydnopastukseen ja toimintaohjeiden antamiseen, silla
harjoittelun ja itse tekemisen kautta oppiminen on tehokkainta. Perehdyttdmisen tulee olla
konkreettisissa tyGtehtavissa toimimisen opettamista ja toimintojen seké sisaltdjen hallin-
nan opastamista. Yksin tydskenteleminen vaatii tekijaltdadn osaamista seké jokaisen tyo-
tehtdvan ja toiminnon hallintaa, mink& vuoksi perehdyttdmisessa tulee selventaa, kuinka

ty6tehtavista suoriudutaan.

Kohdeyrityksen perehdyttdmiseltd puuttuu suunnitelmallinen ote. Tamén vuoksi yrityk-
selle luodaan seka perehdyttdmisohjelma- ettd suunnitelma. Perehdyttdmisohjelmaan
merkitd&n perehdyttdmisen pohjalla vaikuttavat tdrkeimmét toimintaa ohjaavat raamit,
kuten oppimisléhtéinen opastus, tyoyhteisd perehdyttdjand, molemminpuolinen vuoro-
vaikutus ja avoimuus seké yksildlliset tavoitteet. Myds henkildstéjohtamisen osa-aluei-
den kuten osaamisen jakamisen, toimivan vuorovaikutuksen ja tyosuojelu aihealueiden
tulee kaikkien olla osa perehdyttamisté. Itse perehdyttdmisohjelman tavoite on saada tu-
lokas oppimaan yrityksen toimintamalli ja tyGtehtdvat. Perehdyttdmisohjelman, eli koko
kohdeyrityksen perehdyttdmisen pé&épaino on tyonopastuksessa ja osaamisen jakami-

sessa. Osaamiseen lukeutuvat myos substanssi-, prosessi- ja vuorovaikutusosaaminen.

Perehdyttdmisohjelman tulee sisédltdd perehdyttamissuunnitelma, mik& on ohjelmaa
konkreettisempi suunnitelma perehdyttdmisen jarjestamisestd. Se on kokonaisuus opas-
tettavista asioista ja toimii samalla muistilistana perehdyttjéalle. Suunnitelman tulee olla
listamuotoinen selvitys tarkeimmista perehdytettavistd tyota ohjaavista toiminnoista ja
asioista seké tyotehtavistad. Suunnitelma ei sisélld pelkastadn konkreettisia tyotehtavia,
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vaan suunnitelmassa tulee esiintyda myos tyonteon taustalla vaikuttavat tekijat, kuten tyon
turvallisuusnakodkulmat, tyon rytmittdminen ja oma hyvinvointi, tavoitteet ja tyoskentely-

ymparisto.

Suunnitelman tulee olla rastitettava lista, mihin perehdyttdja merkitsee asian opastetuksi.
Listassa tulee olla my6s toinen rastitettava kohta oppimisen seuraamiseksi — kun uuden
tyontekijan on seurattu pérjadvan tietyssé tyotehtavassa itsendisesti, merkitadn jalkim-
maiseen ruutuun rasti. Asiakokonaisuuksien jalkeen tulee olla avoimille kommenteille
tilaa. Tama mahdollistaa huomioiden jattamisen toiselle perehdyttdjélle esimerkiksi tie-
tyn asiakokonaisuuden kertaamisen tarpeesta. Kommenttikenttaan voi merkitd myos pe-
rehdytettdvan vahvuuksia, joista voi olla muissakin tyotehtévissa hyotya. Néilla mahdol-
listetaan perehdytettdvan oppimisen kehityksen seuraaminen. Opastetuiksi merkatut ai-
heet tulee tarkistaa opituiksi, muutoin tavoitteisiin paasemistda ei pystytd seuraamaan. Pe-
rehdyttdmisen jalkeen tulokkaan kanssa tulee kdyda keskustelu perehdyttdmisen onnistu-

misesta sekd jatkosta. Keskusteluja tulee kdyda myos perehdyttamisen aikana.

Seké perehdyttdmissuunnitelman ettd —ohjelman tulee sisaltaa aikatauluja. Perehdytta-
misohjelmassa tulokkaan oppimista tulee seurata tietyin aikavalein: perehdyttdmisen al-
kuvaiheessa kehittymisté seurataan esimerkiksi viikon vélein ja kuukauden jéalkeen kah-
den viikon vélein tiettyyn aikamaéreeseen saakka. Kehittymista tulee seurata perehdytta-
missuunnitelmaan tehtyjen merkintdjen pohjalta. Mikéli tulokas ei pérjaa yhdessakaan
tyotehtavassa itsendisesti esimerkiksi kahden viikon jalkeen, tulee perehdyttamisen laa-
tua, tavoitteita, tehtyja toimia ja suunnitelman sisélt6a tarkastella muutosten tekemiseksi
jaongelman léytamiseksi. Lisaksi perehdyttdmisohjelman aikatauluihin kuuluu perehdyt-
tdmisohjelman ja -suunnitelman seuraava péivittamisajankohta ja vastuuhenkild. Pereh-
dyttamissuunnitelmaan merkittavéat aikataulut voivat olla yhdessé perehdytettavan kanssa
paatettavia tavoiteaikatauluja. Suunnitelma on jokaisen perehdytettdvan kesken hieman

erilainen, vaikka pohja suunnitelmalle on sama.

Perehdyttdmisohjelmalle ja —suunnitelmalle tulee luoda kansio. Perehdyttamiskansio si-
séltad tehdyn ohjelman sekd suunnitelman, mutta se siséltad myos kaikki perehdyttamisen
oheismateriaalit ja ohjeistukset. Se on konkreettinen kirjallinen tuotos kohdeyrityksen
vastaanotossa, missé se on kaikkien tyontekijoiden saatavilla. Sen péivittdmisté varten

tulee vastaanoton tietokoneelta 16ytyd myos sahkoinen versio kansion sisalloistd, jotta
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asioiden muuttuessa siséltda on helppo paivittdd. Kansion ei tule olla liian laaja ja yksi-
tyiskohtainen, vaan sen pit&a olla helposti luettavissa ja siséllollisesti selkeé vaivattoman

informaation tarkistamisen vuoksi.

Kansio tulee siséltdaméén aiemmin mainittujen tuotosten lisaksi oheismateriaalia pereh-
dyttamisen jarjestamisté sekda oppimisen mahdollistamista varten. Kansio sisaltaa paivi-
tetyt ohjeet kohdeyrityksen aamu- ja iltavuorolaiselle. Ohjeet sisdltdvat péivan aikana
kriittisimmaét suoritettavat tyotehtavat aikajarjestyksessa seka tyotehtavaan liittyvat tar-
keimmat toimintaohjeet, esimerkiksi kdytettavat salasanat ja kéyttajatunnukset sekéd opas-
tuksen varauskanavien sulkemiseksi. Lisaksi kansioon luodaan uudeksi materiaaliksi toi-
mintaohjeet asiakkaiden sisdan- ja uloskirjaamiseen. Nama tilanteet sisaltavat tyontekijan
osalta paljon muutakin kuin asiakaspalvelutilanteeseen kuuluvaa avainten luovutusta,
keskustelua ja opastusta, esimerkiksi asiakkaan tietojen merkitsemista hotellijarjestel-
maan, hintakirjauksia sekd maksujen tekemistd. Né&iden lisdksi kansioon luodaan pohja-
piirros hotellin huoneista, eli huonekartta. Kartta on piirros jokaisen kerroksen huoneista
ja huonetyypeistd. Karttaan merkitadn myos huonekohtaiset erityishuomiot. Tamé hel-
pottaa tyontekoa vastaanotossa, kun vastaanottovirkailija nakee, mika huone on varus-
tettu parivuoteella ja mika erillisilla vuoteilla, tai mihin huoneeseen ei mahdu lisdvuode.
Yritystietoja sisaltdvaa materiaalia ei ole tarpeellista luoda, silla yritykseen tutustuminen

kay helpoiten tydn ohessa.

Kansion tulee sisaltdd myos tarkeimmat turvallisuusohjeet. Téllaisia ovat hatapoistumis-
tiet, hatdnumerot, halytysjarjestelman koodit ja kdyttdohjeet, palo-ovien kéyttdohjeet, toi-
minta uhkatilanteessa, rahan kasittelyyn liittyvét kaytanteet sekd muut tarkeét turvalli-
suusnakokulmat. Turvallisuus on yksintydskentelevén tarkeimpié tukipilareita. Turvalli-
suus vaikuttaa positiivisesti myos tyohyvinvointiin ja tydssé jaksamiseen. Se vahentaa
yksintydskentelevan stressié ja on ongelmatilanteissa suuri apu.

Uutena konkreettisena muutoksena perehdyttamisen aikatauluun liittyen tulee aloittaa pe-
rehdyttdmisvuorojen kokeilu. Tulokkaalle on jérjestettdvd mahdollisuus ndyttad osaami-
nen tuettuna ennen ty6vuoron suorittamista yksin. T&lloin pystytddn seuraamaan, onko
tulokas valmis tyontekoon yksin. Talla varmistetaan, ettei tyontekija joudu epamiellytta-
viin tilanteisiin osaamattomuuden vuoksi sekd vahennetddn ongelmatilanteiden synty-

mistd. Perehdyttdminen tulee jarjestad yksilollisten tarpeiden mukaan, jolloin myds pe-
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rehdyttdmisen pituus tulee madaritella niiden mukaan. Kehittymista seurataan perehdytta-
missuunnitelman avulla. Tarkeintd on painottaa tyonopastusta, sill4 tyotehtévat ovat vaih-
televia ja yhden henkilon tulee suoriutua jokaisesta tyOtehtavésta itsendisesti. Suurim-
maksi haasteeksi on noussut hotellijarjestelman hallitseminen, minka vuoksi uudelle te-
kijélle tulee jérjestaa aikaa harjoitella ja tutkia hotellijarjestelmén toimintoja ilman asia-
kaspalvelutilannetta. Tallainen on mahdollista jarjestdd, kun tyévuorossa ollaan kahden

tyontekijan voimin.

Perehdyttdmisohjelman luomisen jalkeen tyoyhteison jasenille jarjestetdén perehdytys-
koulutus tai -palaveri muutosten ja tdsmennettyjen ohjeiden selvittdmisen vuoksi. Tamé
mahdollistaa yhtendisen perehdyttdmisen mallin, vaikkakin jokainen tyontekija perehdyt-
taa tulokkaita omalla persoonallaan. Koulutuksessa kdydaan ohjelma, suunnitelma seka
kansio lapi, jotta kaikilla on késitys niiden sisalldista. Lisaksi koulutuksessa painotetaan
perehdyttdjan ominaisuuksia aiempaa enemman: positiivinen asenne, avoimuus, karsival-
lisyys, tavoitteellisuus, oppimislahtdinen opastus, asiakaspalvelun tarkeyden painottami-
nen, kannustaminen seka yksil6llisyyden huomioiminen nousevat haastattelujen tuloksis-
takin tarkeiksi seikoiksi. Perehtyjélle tulee selvittdd perehdyttdmisen tavoitteet seka tyon
laatukriteerit aiempaa tarkemmin. Koulutuksella pyritddn luomaan yhtenéinen toiminta-

malli perehdyttavalle tyoyhteisolle.

Perehdyttdmisessa tulee ottaa huomioon samoja seikkoja, joita henkildstdjohtamisessa
painotetaan. Hyvé perehdyttdja toimii perehdytettavélle mentorina, esikuvana tai osittain
esimiehend. Han toimii esimerkking, jolta tulokas oppii tyokulttuurin ja tyotehtavat. N&in
ollen perehdyttdjan asennetta ja oikeanlaista viestintaa tulee painottaa. Perehdyttaja huo-
lehtii perehdytettavan oppimisesta, jaksamisesta ja tyonteon suuntaamisesta oikeisiin asi-
oihin, ja nain ollen h&nen tydhyvinvoinnista ja turvallisuudesta. Perehdyttdjan ja pereh-
dytettdavan valilla tulee olla dialogisen keskustelun mahdollisuus, jotta molemmat osa-

puolet hyotyvat tilanteesta.

Perehdyttdmisen aineistoa tulee péivittaa ja kehittdd. VVarsinkin perehdytysohjelmaa tulee
kehittda sen toimivuuden mukaan. My6s suunnitelmaa tulee péivittaa tietojen muuttuessa.
Perehdyttdmisohjelma tulee ottaa tarkasteltavaksi uudelleen esimerkiksi vuoden péésta,
jolloin sen k&ytdnnon toimivuutta on pystytty seuraamaan. Kaikki henkilokohtaiset pe-
rehdyttdmissuunnitelmat tulee séilyttaa perehdyttamiskansiossa, jotta ohjelmaa ja suun-
nitelmaa voidaan kehittdd. Henkildkohtaisista suunnitelmista ja lisshuomioista voi l16ytya
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arvokasta tietoa esimerkiksi siitd, onko perehdyttamiselle ollut tarpeeksi aikaa tai onko
perehdyttdminen ollut tarpeeksi henkilokohtaista. Taman jalkeen perehdyttdmisen kehi-
tyskohteet voidaan tarkentaa, jolloin tiedetddn, mihin tulevaisuudessa huomio tulee kiin-

nittaa.

Haastatteluissa ei mainittu muutosperehdyttamisté, eli vanhojen tydntekijoiden tiedon
paivittamistd muutoksissa. Uusista toimintatavoista ja muutoksista tiedotetaan kohdeyri-
tyksessa tyoyhteisoa viestivihon ja séhkdpostin valitykselld, mutta muutoksiin liittyva ai-
neisto kuten uudet toimintaohjeet tulee jatkossa kerétd perehdyttamiskansioon. Tallgin
kaikki ohjeistus ja apu l0ytyvat yhdestd paikasta ja ovat helposti saatavilla. Kansio toimii

myos eréénlaisena ohjeistuksen viestintdkanavana.

Koska haastateltavat ovat kohdeyrityksen tyontekijoita, ovat esiin tulleet ideat ja kehitys-
ehdotukset tdsmallisia ja vastaavat yksilollisesti juuri tdmén yrityksen kehitystarpeita.
Tyontekijoilta 10ytyy tieto siitd, mika yrityksen perehdyttdmisessa on hyvaa ja mika kai-
paa kehitysta. Tdman vuoksi tuloksista tehdyt johtopdatokset muutosten tekemiseen, pe-
rehdyttdmisen kehittdmiseen ja perehdytyskansion luomiseen ovat juuri kohdeyrityksen
tarpeisiin kohdennettuja. Muiden ulkopuolisten majoituspalveluja tarjoavien yritysten
tyontekijoilta saatiin uusia ideoita muun muassa oheismateriaalien ja perehdyttéjan asen-
teen suhteen. Tdma toi toisenlaista syvyytta haastatteluista saatujen tulosten joukkoon.
Ulkopuolisten haastatteluja olisi toivonut olevan useampia, mutta haastattelusta kieltay-

dyttiin, mink& vuoksi vastausmaara heidan osalta jai suhteellisen pieneksi.

Aika- ja kustannusresurssit on otettu huomioon suunnittelemalla perehdyttamisté ja tyon-
opastusta sen kaltaiseksi, ettd niista syntyy mahdollisimman vahéan kustannuksia ja lisé-
ty6té. Perehdyttdmisen suuntaaminen oikeisiin asioihin suunnitelmallisesti vahentaa pe-
rehdyttdmiseen kaytettavad aikaa, kun perehdyttdminen etenee vaiheittaisesti. Perehdyt-
tdmissuunnitelma antaa tehoja tyontekoon. Aiemmin perehdyttdminen on ollut enemman
tilannesidonnaista. Liséksi perehdyttdmisessa kohdeyrityksessd painotetaan tyonopas-
tusta yksintydskentelyn vuoksi. Yksintyoskentelyn tueksi selvitetdan perehdyttamisen ai-

kana myds tyon tehokkuusseikat yksintydskentelyn helpottamiseksi.

Tutkimusetiikka huomioitiin haastattelujen suhteen jattdmalla mainitsematta haastateltu-

jen nimet ja sukupuoli. Myoskaan ulkopuolisten yritysten nimia ei tahdottu paljastaa.
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Merkityksellistd on saadut vastaukset. Haastattelutulokset kasiteltiin tarkoin ja haastatte-
lun aikana vastaukset kerrattiin haastateltavien kanssa oikeinymmarryksen varmista-
miseksi. Tutkimusmenetelmd ja tutkimuksen toteutustapa onkin valittu tutkimuskysy-
mysten mukaan. Laadullinen tutkimus haastatteluna mahdollistaa selkeiden, mutta yksi-
I61listen tulosten saamisen. Haastattelutilanteissa pyrittiin mahdollisimman vahén johdat-
teluun asian &arelle, jotta vastaukset olisivat mahdollisimman yksil6llisia. Tuloksissa on
tasta huolimatta ndhtavissé useita itsedan toistavia vastauksia, mika varmisti asian tarkey-
den. Koska haastattelut alkoivatkin toistaa itseddn, tarkoituksenmukaista ei olisi en&a ol-

lut jatkaa useampien haastateltavien etsimistéa.

Tutkimus on ollut tydeldman kehittdmistarpeista lahtevé ja selkedsti rajattu kokonaisuus.
Tavoite on ollut luoda ratkaisu perehdyttdmisen suunnittelemattomuuteen ja kehittaa
ty6ta. Siind missa tutkimus on kehittanyt tydelaméaé, on se kehittanyt myds omaa amma-
tillista osaamistani, esimerkiksi perehdyttajané seké tyopaikan asiakokonaisuuksien hah-
mottamisen ja tyOtehtavien priorisoinnin suhteen. Aihe on tuntunut erityisen kiinnosta-
valta ja henkildstojohtamisen nakékulma on antanut tyolle syvyytta. Kaikkiin tutkimuk-
selle asetettuihin tutkimuskysymyksiin saatiin vastaukset. Taman tutkimuksen lopputulos

on odotettua kattavampi ja tdsméllisempi.

Tutkimukselle on haluttu hakea monenlaista ndkdkulmaa tutustumalla aiheen teoriaan
monelta kantilta ja usean lahteen kautta. Perehdyttdminen onkin avautunut tyén myoéta
suuremmaksi ja monisyisemmaéksi kokonaisuudeksi kuin tutkimusta aloittaessa olisi ku-
vitellut. Se onkin osa yrityksen tehokkuuden, tuottavuuden ja palvelun laadun parantaja,
ja se on erityisen varteenotettava investointi- ja kehityskohde. Oma halu ja kiinnostus
perehdyttamisesta ja sen jarjestamisesta on tydn myotd kasvanut, enké nékisi laisinkaan
epamiellyttdvéna ottaa asiassa enemman vastuuta tulevaisuudessa. Varsinkin perehdytta-
miskansion luominen ja sen kehittdminen vaikuttavat mielenkiintoisilta haasteilta, joihin
aion tarttua. Tyon teoriaosuuden laajuus kuitenkin mietityttdd: ymmartaako lukija pereh-
dyttdmisen moninaiset vaikutukset koko yrityksen toiminnassa samoin kuin Kirjoittaja.
Perehdyttdmisen tarkeys on teoriaosuudessa perusteltu lapikotaisin henkildstéjohtamisen

kautta aivan tuloksellisuuteen saakka.

Tyon tekemisessé on kaytetty koulutuksen sekd tydelamén kautta saatua ohjausta, jotta
tuotos on toivotun kaltainen. Tydelaméan toimijalle tulevaisuuteen jaa tdsmallisen seka

yksityiskohtaisen perehdyttamiskansion luominen ja kehittdmiskohteiden selvittdminen
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uudelleen. Tutkimus onkin arvokas pohja tydeldman toimijalle, silla suunnitelman luo-
minen on nyt vaivatonta tutkimuksen tiedon pohjalta. Tdmén tutkimuksen jatkotutkimuk-
sena voi toimia perehdyttdmiskansion kehittdminen uudelleen, kun ensimmaista versiota

on paasty kayttaméaan tietyn aikaa uusien tulosten saamiseksi.
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LITTEET

Liite 1. Kehittdmistarpeiden selvittdminen

Lahtotilanteen (kehittamistarpeiden) selvittaminen
Perehdyttdmisen kehittdminen (Kangas & Hamélainen 2007, 27)

Tyopaikka:

68

Lahtotilanteen selvittdminen. Mika on
tilanne nyt? (Ruutuun rasti) Tavoite?
(Ruutuun T)

Kiitettdva

Melko hyvin

Jonkin verran

Erittain vahan

1. Miten hyvin kaikki ymmartavét pe-
rehdyttamisen merkityksen?

2. Onko tyopaikassasi tehty perehdy-

tyssuunnitelmia ja -ohjelmia?

3. Ovatko opastuksen l&dhtokohtana yri-
tyksen tarpeiden ja tehtdvien vaatimus-
ten lisdksi myos perehdytettavien odo-

tukset ja tarpeet?

4. Miten hyvin esimiehet, perehdyttéjat

ja tyonopastajat osaavat opastaa?

5. Miten hyvin esimiehet, perehdyttéjat
ja tydnopastajat seuraavat oppimista ja

varmistavat sen?

6. Miten hyvin tyopaikkasi perehdytta-
misaineiston méaara ja laatu vastaavat

perehdyttamisen tarpeita?

7. Kehitetddnko tyopaikassasi pereh-

dyttdmista ja tyonopastusta jatkuvasti?

8. Miten hyvin henkiloston keskeinen
tiedonkulku ja yhteisty6 sujuvat pereh-

dyttdmiseen liittyvissa asioissa?

Tekijat:

Pvm:




Liite 2.

Haastattelulomake
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1(2)

Haastattelu perehdyttdmisesté

Tutkimuksella halutaan selvittaa

— millainen perehdyttamissuunnitelman tulisi olla kohdeyrityksen tarpeisiin ja resurs-

seihin ndhden

— mitd perehdytyssuunnitelman tulisi sisaltaa

— tarvitaanko perehdyttamiseen oheismateriaalia oppimisen tueksi (Kirjallista materiaa-

lia)

— haastateltavien toiveet, ideat ja kokemukset perehdyttamisesta suunnitelmaa varten

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Mité perehdyttdminen mielestési tarkoittaa?

Mika merkitys perehdyttdmisella mielestasi on? Miksi perehdytetdan?

Mité perehdyttdmisohjelma tai/ja -suunnitelma mielestasi tarkoittaa?

Kerro omin sanoin.

Mitka ovat mielestési tarkeimpia perehdyttdmisessa lapikaytavia asioita?

Listaa omin sanoin.

Miten yrityksessasi perehdyttdminen talla hetkella hoidetaan?

Mita yrityksesi perehdyttdmisessd on hyvaa tai toimivaa? (Onnistumiset)

(jatkuu)
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2(2)

7) Mitd kehitettavaa yrityksesi perehdyttdmisessé olisi tai mité viela toivoisit?

8) Millaista oheismateriaalia kaipaisit perehdyttamisen tueksi?

9) Mika helpottaa perehdyttamista? (Perehdyttdjan nakokulma)

10) Mika helpottaa perehtymista? (Perehtyjan ndkokulma)

11) Oletko kohdannut jossain muussa yhteydessé/tyOpaikassa erityisen hyvaa/huo-

noa perehdyttdmista? Kerro omin sanoin.



