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JOHDANTO

Tama opinnaytety6 on tehty toimeksiantona Joroisten Kartano-Golf Oy:lle. Tutkimuksen ta-
voitteena oli laatia toimeksiantajalle perehdytysopas uusien tydntekijoiden perehdyttdmisen
tueksi. Kartanogolf on taysimittainen golfkentté Joroisissa, jossa pelataan kauden aikana
keskimaarin 27 000 golfkierrosta. Kartanogolf on avoinna toukokuun alusta lokakuulle.

Kauden aikana se tyollistdd 15—-20 henkil6&.

"Kun yritykseen palkataan uusi tyontekija tai henkild siirtyy uusiin ty6tehtaviin, tulisi hanelle
laatia perehdyttamisohjelma.” Nain toteaa Olli Lecklin kirjassaan Laatu yrityksen menestys-
tekijana (2002, 247). Tydlainsdadanndssa perehdyttaminen on merkitty velvoitteeksi, mutta
monissa yrityksissa perehdyttamiseen ei ole riittavasti aikaa tai se jatetaan toisarvoiseksi.
On myads yrityksia, joissa perehdyttamisen merkitys tiedostetaan, siihen panostetaan ja
kaytetaan yrityksen resursseja. Yritykset ovat tiedostaneet perehdyttdmisen tarkeyden ja

sen tuoman edun yrityksen imagoon.

Tutkimuksen aihe on valittu ty6elamaan liittyen ja tutkimuksen halutaan vaikuttavan positii-
visesti tydhon sopeutumiseen ja sen laadukkuuteen toimeksiantajan tydyhteistssa. Hyvin
suunniteltu perehdyttamisprosessi auttaa uuteen tydymparistéon sopeutumisessa ja lisda
tyon viihtyvyyttd. Uuden tyontekijan on koettava olonsa tervetulleeksi erityisesti ensimmais-
ten tyopaivien aikana. Esimiehen merkitys perehdyttdmisessa on suuri, silla haneen uusi

tyontekijd ensimmaisten paivien ja viikkojen aikana luottaa.

Hyvan perehdyttdmisen pohjana on hyva suunnittelu. TAman opinnéytetyon aikana tutkittiin
perehdyttdmista koskevaa teoriaa ja sité koskevia aiempia tutkimuksia, jonka avulla suun-
niteltiin perehdyttamisopas ja perehdyttdmisprosessia. Opinnaytety® on toiminnallinen
koostuen teoreettisesta ja toiminnallisesta osuudesta. Teoreettisena viitekehyksena kayte-
taan palvelun laatuun liittyvaa teoriaa perehdyttamisesta ja johtamisesta. Toiminnallinen
osa koostuu perehdyttdmisoppaan ja -suunnitelman laatimisesta. Toimeksiantajalle laadit-
tava perehdyttamisoppaan sisalt6 ei ole julkinen yrityksen pyynnosté. Opinndytetyon liit-
teiksi on lisétty perehdyttamisoppaan siséllysluettelo, perehdyttamisen muistilista sekéa pe-

rehdyttdmisen seurantalomake.



1.1 Tutkimuksen tavoitteet ja lahtékohdat

Toiminta yrityksessa on kausiluontoista ja tyontekijdiden vaihtuvuus on suuri kausien valil-
l&. Koska tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri, tAytyy perehdyttdmisen laatuun ja suunnitte-
luun panostaa. Tamén tutkimuksen tavoitteena oli suunnitella perehdyttamisopas golfken-
tan klubitalossa tytskentelevalle henkilokunnalle eli caddiemastereille ja tarjoilijoille. Tavoit-
teena oli laatia perehdyttdmisopas uusien tydntekijdiden perehdyttamisen tueksi. Samalla
opas sisaltdd hyodyllista tietoa koko henkilokunnalle. Perehdyttamisoppaan yhteyteen laa-
dittiin perehdyttdmisen muistilista, jota noudattamalla perehdyttdminen toteutuu suunnitel-

mallisesti. Ty toteutettiin kvalitatiivisten tutkimusmenetelmien avulla.

Tutkimuksen l&htokohtana oli, ettd perehdyttdminen edesauttaa tydhyvinvointia, parantaa
palvelun laatua seké vahentaa virheita. Perehdyttdminen j&a usein toisarvoiseksi esimer-
kiksi kiireen vuoksi. Opinndytetydssa haluttiin osoittaa, ettd perehdyttamiseen kaytetty aika
vaikuttaa positiivisesti yrityksen toimintaan. Oletuksena oli, etta perehdyttaminen vaikuttaa
positiivisesti myds tyontehokkuuteen. Perehdyttamisen oletettiin vahentavén yrityksen kus-

tannuksia, koska esimerkiksi virheiden korjaamiseen ei tarvitse kayttaa aikaa.

Perehdyttdminen on koettu organisaatiossa vaativaksi tyon kausiluontoisuuden ja henkil6-
kunnan vaihtuvuuden vuoksi. Perehdyttdminen ei ole ollut suunniteltua vaan perehdyttami-
sesté vastaava esimies on luonut omat perehdyttdmisen menetelmét sen hetkiseen tilan-
teeseen sopivaksi. Perehdyttdmisen tueksi ei ole aikaisemmin laadittu materiaalia. Pereh-
dyttamisoppaan tarkoituksena on auttaa uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessia. Hyvin

suunniteltu perehdyttéminen parantaa tyéhyvinvointia ja tydhon sopeutumista.

Vakituisessa tydsuhteessa Kartanogolfilla on kolme tydntekijaa: toimitusjohtaja, ravintola-
paallikko ja kenttamestari. Ravintolassa tydskentelee ravintolapaalliktn liséksi kauden ai-
kana kaksi tarjoilijaa, keittiomestari ja keittiotyontekija. Tarjoilijoiden tydsuhteet kestavéat

neljasta kuuteen kuukauteen. Kiireisen sesongin aikana kesé-elokuussa apuna on koulu-

laisia, jotka auttavat ravintolan tydtehtavissa.

Klubitalon henkilékuntaan kuuluvat palvelupaallikko ja caddiemasterit. Caddiemasterilla
tarkoitetaan henkil6a, joka huolehtii pelaajien ajanvaraukseen liittyvista asioista. Cad-
diemaster on ensimmaéinen henkild, kenen kanssa golfaava asiakas on tekemisissa, joten
ensivaikutelman luominen ja asiantuntevan palvelun antaminen on tarke& osa caddiemas-
terin tyota. Palvelup&allikko toimii caddiemastereiden lahimpana esimiehend. Palvelupaalli-
kon tyotehtaviin kuuluvat kilpailuiden ja tilaisuuksien jarjestiminen, tiedottaminen ja viestin-
ta, internet-sivujen paivittaminen, laskuttaminen seka paivittaiset asiakaspalvelutehtavat.

Palvelupaallikon tydsuhde kestda kuusi kuukautta alkaen huhtikuusta. Caddiemasterit aloit-



tavat tyot heti kentan avauduttua. Caddiemastereiden tydsuhde kestda enimmillaan viisi

kuukautta.

Toimeksiantona oli suunnitella perehdyttamisopas tarjolilijoille ja caddiemastereille. Pereh-
dyttdmisoppaaseen laadittiin tietoa yrityksestéa ja sen toiminnasta uudelle ty6ntekijalle.
Opas on kattava tietopaketti, joka auttaa uuden tydntekijan perehdyttdmisessa. Henkilosto
ei ole suuri ja se tydskentelee tiiviisti yhteistytssa. Pienessa tydyhteisossa yhteisollisyys ja

monen alan ty6tehtavien osaaminen ja tuntemus ovat hyodyksi.

Koska yrityksen toiminta on kausiluonteista, tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri. Suurin osa
tyontekijoista on nuoria opiskelijoita. Monet heistd voivat olla tydsuhteessa useana golfkau-
tena perdkkain. Golf- ja ravintola-alan ammattilaisia on vaikeaa saada tyésuhteisiin tyon
madaraaikaisuuden vuoksi. Haasteita perehdyttdmiselle luo se, ettd Kartanagolf voi olla nuo-
ren ensimmainen tydpaikka, jolloin aikaisempaa tyokokemusta ei ole. Asiakaspalvelu hoi-
detaan saman tiskin takaa, jolloin jokaisen tydntekijan on tiedettava seka ravintolan etté
golfkentan asiat. Caddiemastereilld ja tarjoilijoilla on kaytettavissadn omat kassat ja tyopis-
teet. On kuitenkin tarke&a, etté jokainen tyontekija osaa tarvittaessa auttaa asiakasta, on

han sitten ravintolan tai golfkentan asiakas.

Hyvan palvelun takaamiseksi ja tyéyhteison hyvinvoinnin vuoksi perehdyttaminen jokaisena
golfkautena on erittain tarkeda. Perehdyttaminen vaatii henkilokunnan ja erityisesti esimies-
ten tyopanoksen. Ravintolapaéallikko vastaa tarjoilijoiden perehdyttamisesta. Han huolehtii
mya@s, etta caddiemasterit osaavat tarvittaessa auttaa ravintolan henkilokuntaa. Palvelu-
paallikko vastaa caddiemastereiden perehdyttamisestd. Samalla han huolehtii siitd, etta
tarjoilijat osaavat tarvittaessa hoitaa esimerkiksi golfkentan lahtaikojen varaamisesta.
Perehdyttamiselle ei ole yrityksessa jaanyt riittavasti aikaa kauden alussa ja usein pereh-
dyttaminen on jaanyt kesken. Uudet tydntekijat ovat joutuneet nopeasti selvidméaéan asia-
kaspalvelutehtavissa itsenéisesti, jonka vuoksi palvelu on karsinyt. Olen ollut henkildstopa-
lavereissa keskustelemassa perehdyttdmiseen liittyvista ongelmista ja perehdyttdmisop-
paan tarpeellisuudesta. Perehdyttaminen on koettu vaativaksi, koska sita varten ei ole laa-
dittu suunnitelmaa. Taman vuoksi toimeksiantaja on antanut tehtavaksi selvittaad, mitka tie-
dot yrityksesta ja tyotehtavista ovat olennaisia, jotta uusien tydntekijoiden perehdyttdminen

jatkossa sujuisi helpommin.

Hyva perehdyttaminen luo uudelle tyontekijélle perustan tyén tekemiselle ja yhteistyélle
tyoyhteisdssa. Tutkimuksen tavoitteena oli selvittda, mité tietoa uusi tyontekija tarvitsee
aloittaessaan tyot yrityksen palveluksessa sekd millainen perehdyttamisoppaan sisallén
taytyisi olla. Perehdyttdmissuunnitelman tavoitteena on yhtenaistaa toimintatapoja Kar-

tanogolfilla, parantaa tydntekijdiden hyvinvointia, lisda tytn sujuvuutta sekd parantaa palve-
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lun laatua. Golf- tai ravintola-alan osaaminen ei ole valttamatontéa ja palkkaamisen perus-

teena on usein se, etta henkild soveltuu asiakaspalveluun.

1.2 Tutkimusongelma

Tutkimuksen keskeisen& ongelmana oli selvittda, mité tietoa perehdyttamisoppaan taytyy
sisaltda ja miten perehdyttaminen yrityksessa pitaisi toteuttaa. Tutkimuksen aikana selvitet-
tiin, kuinka perehdyttaminen toteutetaan onnistuneesti kausiluonteisessa tyopaikassa. Tut-
kimusongelma ja sen tarkentavat kysymykset on esitetty kuviossa 1. Kuvio on koottu mu-
kaillen Kupiaksen ja Peltolan teosta Perehdyttamisen pelikentélla (2009). Liséaksi tutkimuk-
sen tavoitteena oli selvittéad, mita hyotya perehdyttamisesta on, ketké perehdyttamisesta
hyotyvat, mité asioita perehdyttamisessa taytyy huomioida sek& miten perehdyttaminen to-
teutetaan.

Mité asioita
perehdyttamisessa
taytyy huomioida?

Miten
perehdyttaminen
toteutetaan ja
millaista tietoa
perehdyttémisopas
sisaltaa?

Ketka Mita hyotya
perehdyttamisesta

on?

perehdyttamisesta
hyotyvat?

Miten
perehdyttaminen
jarjestetaan?

KUVIO 1 Tutkimusongelma (Kupias & Peltola 2009; mukaillen)

Opinnaytetyon tavoitteena oli koota Kartanogolfin perehdyttdmisen tueksi mahdollisimman
kattava ja toimiva, paivitettavissa oleva perehdyttamisopas. Sen avulla uudet tyéntekijat
saavat tukea omaan oppimis- ja perehdyttamisprosessiin. Perehdyttdmisopas siséltaa tie-

toa Kartanogolfin toiminnasta ja sen kaytannoista seka tietoa golfista harrastuksena.
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1.3 Opinnaytetydn rakenne

Opinnaytety6 koostuu kahdesta osasta: teoriasta ja sen pohjalta laaditusta perehdytté-
misoppaasta. Perehdyttamisopas on kohdennettu Kartanogolfin uusille tyontekijdille ja
suunniteltu perehdyttamisen apuvalineeksi.

Opinnaytetydssa kaytettiin teoriaa luomaan pohjaa tutkimukselle. Kuviossa 2 on kuvattu
opinnaytetytn teoreettinen viitekehys. Opinnaytetytn perustana on teoria perehdyttamises-
ta. Opinnaytetyossa tutkittiin, mité vaikutuksia perehdyttamisella on palvelun laatuun ja ty6-
turvallisuuteen. Lain mukaan jokaisella tyontekijalla on oikeus perehdyttamiseen ja pereh-
dyttdminen on tydnantajan velvollisuus. Henkildstdjohtaminen on iso osa perehdyttamista
ja esimiehen merkitys perehdyttamisen aikana on suuri. Perehdyttdminen taytyy suunnitella
yksil6llisesti tydntekijan osaamisen perusteella, koska jokaisen oppimistyylit ja aikaisempi
hankittu tydkokemus ovat erilaisia.

Henkildsto-

johtaminen Oppiminen

Perehdytta-
minen

Lain-
saadanto

KUVIO 2 Opinnaytetydn viitekehys

Opinnaytetydn ensimmainen osa kasittelee perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa. Opinnéayte-
tyon toisessa luvussa kasitellaan perehdyttamiseen liittyvid kasitteité ja perehdyttamisen
menetelmid. Tyossé tarkastellaan perehdyttamistad ja sen merkitysté kausi- ja kesatydssa
seka eri oppimistyyleja. Opinnaytetytssa kasitelladn myés perehdyttamisen merkitysta,
hy6tyja ja perehdyttamisprosessiin liittyvida ongelmia. Perehdyttdminen ei paaty ainoastaan

uuden tyontekijan ensimmaisiin ty6péaiviin vaan perehdyttdmisprosessi on pitkdaikainen
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prosessi. (Kupias ym. 2003, 245). T&man vuoksi opinndytetydssa kasitelladn perehdytta-

misen seurantaan seka perehdyttamista koskevaa lainsdadantoa.

Kolmannessa luvussa kasitellaan johtajuuden ja esimiehen merkitysta perehdyttamispro-
sessin aikana. Tutkimuksessa tutkittiin perehdyttdmis- ja johtamistavoitteiden yhteytta toi-
siinsa. Esimiehen on sisaistettava perehdyttdmisen merkitys ja sen tuomat edut. Perehdyt-
taminen ei saa olla esimiehen nédkdkulmasta liséty6ta vaan osa tyonkuvaan liittyva tehtava.
Opinnaytetydssa sivuttiin myds henkildstéjohtamisen merkitysta perehdyttdmisprosessissa

seka tarkastellaan perehdyttamisen merkitysta asiakastyytyvaisyyteen ja palvelun laatuun.

Opinnaytetydn neljannessé luvussa kasitellaan perehdyttdmisen ja kestavan kehityksen
kytkosta toisiinsa. Tutkimuksessa haluttiin korostaa kestavan kehityksen merkitysta ja tuo-
da esille, etta jokainen yrityksen jasen voi tietoisilla valinnoilla ja ratkaisulla kehittda yhteis-
kuntaa kestdvampéan suuntaan. Kestavaa kehitystd on myds se, etta yritys pyrkii toimin-
nallaan kannattavuuteen ja siihen, etta yrityksen toiminta olisi pitkaikaista. Hyvalla pereh-

dyttamisella yritys voi vaikuttaa siihen.

Viidennessa luvussa kasitellaan tutkimuksen toteutusta. Luku aloitetaan esittelemalla toi-
meksiantaja. Luvussa kerrotaan tutkimuksen eri vaiheista: tutkimuksen kaynnistymisesta ja
suunnittelusta, aineiston ker&ddmisesté seka perehdytysoppaan suunnittelusta ja kokoami-
sesta. Tassa osassa tarkastellaan tutkimuksessa kéaytettyja tutkimusmenetelmia ja aineis-
ton kerdamiseen liittyvia kysymyksia. Lopuksi kerrotaan perehdytysoppaan laatimiseen liit-
tyvasta prosessista. Pohdinta-osiossa arvioidaan tutkimusta, tehdaan jatkotoimenpide ja
kehittamisehdotukset toimeksiantajalle seka arvioidaan tutkimuksen tekijan oppimista pro-

sessin aikana ja sen paatyttya.

Opinnaytetyon toinen osa eli empiirinen osa on teorian pohjalta syntynyt perehdytta-
misopas. Perehdyttdmisopas on syntynyt yhteistydssé Kartanogolfin tyontekijéiden kanssa.
Oma tyokokemukseni yrityksessé on osaltaan vaikuttanut perehdyttimisoppaan laatimi-

seen.

SWOT-analyysin (kuvio 3) tavoitteena on selvittaa lukijalle kuvion avulla tutkimuksen vah-
vuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. Analyysi havainnoi tutkimuksen merkitykselli-

syytta ja sen tarpeellisuutta lukijalle. SWOT-analyysi on tutkimustydn apuvéline.



Vahvuudet

e Tutkimuksen merkityksellisyys
ja tarpeellisuus yrityksessa

e Toimeksiantaja ja selkea toi-
meksianto

o Aikaisempaa perehdytta-
misopasta yrityksessa ei ole, jo-
ten oppaan laatiminen voidaan
aloittaa alusta

e Oma tyokokemus yrityksessa,
johon perehdyttdmisopas laadi-
taan

e Liiketalouden opinnot res-
tonomiopintojen rinnalla antavat
nakokulmaa oppaan tekemiseen
myos lilketaloudelliselta kannal-

ta

Heikkoudet

Perehdyttamiseen liittyvia tutki-
muksia on jo useita, heikkoutena
voi olla oman tutkimukseni ja ai-
empien tutkimuksien samankal-
taisuus

Sitoutumisen puute tutkimuksen
tekemisessa

Tyon rajaaminen, koska pereh-
dyttamiseen liittyvaa teoriaa on

paljon kaytettavana

Mahdollisuudet

e Opas parantaa toimeksiantajan
perehdyttdmisprosessia

e Tehostaa toimeksiantajan palve-
luprosessia

e Ty6hyvinvoinnin parantuminen

e Yrityksen imagon vahvistuminen

e Taloudelliset vaikutukset

Uhat

Tutkimuksen ep&onnistuminen,
tietoa perehdyttamisoppaan ma-
teriaaliksi ei saada riittéavasti
Perehdyttdmisopas ei vastaa toi-
meksiantajan tarpeita
Perehdytyssuunnitelman noudat-
taminen ei toteudu
PaivittAmiseen ei varata riittavasti

yrityksen resursseja

KUVIO 3 SWOT-analyysi tutkimuksen merkityksellisyydesta

13
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1.4 Opinnaytetydn keskeisimmat kasitteet

Téassa luvussa kasitelladn Kupiaksen ja Peltolan perehdytyksen pelikentélla kuviota pereh-
dytykseen liittyvien kasitteiden avaamiseksi lukijalle. Kuviosta 4 nahdaan, mista osista pe-
rehdyttdminen koostuu. Tutkimuksen tavoitteena oli keskittya kuvion keskioon eli perehdyt-

tamisen suunnitteluun.

Historia, lainséaadanto, yhteiskunnalliset tarpeet ja keskustelu seka tausta vaikuttavat yri-
tyksen strategiaan, perehdyttamiskonseptiin ja toimintaperiaatteisiin. Yritys ei toimi irrallaan
ympéaristostaan, vaan sen strategiassa ja toiminnassa on otettava huomioon ympariston
vaatimukset. Yrityksen on noudatettava lainsaadantoa ja tydehtosopimuksia, parjattava kil-
pailussa ja oltava samalla houkutteleva tydnantaja seka hyva yrityskansalainen. (Kupias
ym. 2009, 10.)

Henkiléstbammattilaiset

NS Tyoyhteiso

perehdyttaja

Esimies Perehtyja

Perehdyttamisen - Toiminta
Toimijat o
suunnittelu perehdyttamistilanteessa

KUVIO 4 Perehdytyksen pelikentélla (Kupias ym. 2009, 10)

Yrityksen toimijat, esimies, perehdyttdja ja perehtyja, tydyhteiso ja henkilostbammattilaiset
ovat mukana eri tavoin perehdyttamisessa yrityksesta riippuen. Hyva perehdyttamisen
suunnitelma vaikuttaa siihen kuinka perehdyttamistilanteessa toimitaan. (Kupias ym. 2009,
10.)
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Perehdyttdmisen muotoja on erilaisia ja eri yritykset ovat luoneet omat tapansa perehdyt-
tamiselle. Jokin tietty menetelma toimii hyvin jonkin alan yrityksessé, mutta hyvéksi havaittu
malli ei valttamatta toimi samalla tavalla erilaisessa organisaatiossa. Sen vuoksi on erityi-
sen tarkeaa, etta yrityksen henkilokunta on mukana laatimassa perehdyttamissuunnitel-
maa. (Kjelin ym. 2003, 205.)

Ennen kuin perehdyttamisoppaan suunnitteleminen yritykselle voidaan aloittaa, on selvitet-
tava yrityksen toimintaperiaatteet ja strategia, jotta voidaan keskittya perehdyttdmiskonsep-
tin luomiseen. Opinnaytetyon keskeisimmat kasitteet ovat perehdyttdminen ja perehdytta-

misopas.

Perehdyttdmisella tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteitd, joiden avulla perehdytettéava oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seka sen tavat, tyo-
paikkansa ihmiset, tyotoverit ja asiakkaat ja omaan tydhonsa liittyvat odotukset ja tyotehta-

vansa. (Kupias ym. 2009, 18.)

Perehdyttdmisopas toimii osana perehdytyssuunnitelmaa. Oppaan tarkoituksena on tukea
uuden tyontekijan oppimista. Opas on tukena seké uudelle tyontekijalle ettéd perehdyttajalle.
Oppaaseen on kirjattu kaikki oleellinen, mita uusi tydntekija tarvitsee perehdyttamisen ai-
kana ja sen jalkeen. Perehdyttdmisopas on myds hyddyllinen tyévaline yrityksen muille

tyontekijoille. (Kangas ym. 2007, 10.)
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2 PEREHDYTTAMINEN

Tassa kappaleessa syvennytaan perehdyttamista koskevaan teoriaan seka kasitellaan pe-

rehdyttAmisprosessin menetelmia ja perehdyttamisen merkitysta ja hyotyja yritykselle.

Perehdyttdmisprosessin aikana on huomioitava eri oppimistyyleja. Tasta syysta tassa lu-
vussa kasitellaan oppimistyylien vaikutusta perehdyttdmistilanteeseen. Luvun lopuksi ké&si-
tellaén perehdyttdmiseen liittyvid ongelmia seka perehdyttamisen seurantaa seka pereh-

dyttamisté koskevaa lainsdadantoa.

2.1 Perehdyttdmisen maaritelmia

Perehdyttdmisen avulla pyritddn antamaan oikea kuva organisaatiosta ja autetaan tyonteki-
jaé luomaan myonteisid kokemuksia yrityksesta ja tyotehtavista. Perehdyttdmiseen osallis-
tuvat kaikki tyontekijat, joiden kanssa tyontekija on tyotehtavien aikana tekemisissa. Vastuu

perehdyttdmisesta on aina esimiehelld. (Kjelin ym. 2003, 13.)

Parry nékee perehdyttamisen prosessina, jossa organisaatio auttaa uutta tyontekijad aset-
tumaan tyéhon. Perehdyttamisen avulla rakennetaan positiivinen suhde tyontekijan ja yri-
tyksen vdlille, mik&a vahentaa tyontekijan stressia ja parantaa organisaatioon sopeutumista.
(Parry 1993, 1.) Perehdyttdmisen perimmainen tarkoitus on lyhentaa aikaa, jossa uuden
tyontekijan tyépanos muuttuu tuottavaksi. Perehdyttamisen tarkoituksena on varmistaa, et-
ta yrityksen tyontekijat tydoskentelevéat johdon asettamien tavoitteiden mukaisesti. (Valvisto
2005, 47.)

Kjelin ym. (2003, 14) kuvaavat perehdyttdmisen prosessina, joka alkaa ensimmaisista kon-
takteista uuden tyontekijan ja yrityksen valilla. Perehdyttdminen ei ole ainoastaan muuta-
man tunnin tai muutaman paivan kestava koulutus vaan perehdyttdminen on moniulottei-
nen sarja, joka siséltaa suunniteltuja elementteja ja yrityksen ihmisten spontaania toimin-

taa.

Perehdyttdmisen aikana tydntekija perehtyy tydyhteis6on, tydpaikkaan ja tydhon. Perehdy-
tyksen aikana tyontekija oppii tuntemaan tydyhteison toiminta-ajatuksen, vision, liikeidean
seké arvot ja tavat. Tarkedd on myos oppia tuntemaan omat tydkaverit, asiakkaat seka tyo-
tehtavat ja siihen liittyvéat odotukset. (Kauhanen 2009, 151.) Perehdyttaminen ei ole ainoas-
taan ty6hon opastamista vaan myds yritykseen ja tydyhteis66n tutustumista. Tyontekijan
on tiedettéava, miten organisaatio toimii ja mink& vuoksi se on olemassa. (Kupias ym. 2008,
13)
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Ty6hon perehdyttdmisen tavoitteena on ty6n hallinta ja laadukas tuote tai palvelu. Tavoit-
teeseen paastaan parhaiten, kun ty6hon perehdyttamista pidetdan monivaiheisena opetus-
ja oppimistapahtumana, joka ei rajoitu vain tydtehtavien opettamiseen, vaan jossa otetaan
huomioon myds omatoimisuuteen kannustaminen ja sisaisen yrittdjahengen omaksuminen.
(Lepisto 1998, 2.)

Kjelinin ym. (2003, 17) mukaan perehdyttdminen tahtaa siihen, etta uusi tyontekija omak-
suu organisaation toimintatavat ja kulttuurin. Perehdyttdmisen keskeisind, mutta kauaskan-
toisimpina tavoitteina voidaan nahda yksilon sitouttaminen ja organisaation uudistumiskyky.
Molemmat tavoitteet ovat keskeisia yrityksen menestymisen kannalta. Uuden tyontekijan
on pystyttava tasapainottelemaan sailyttdmisen ja uudistamisen valilla. Talla tarkoitetaan
Sitd, ettd uutta tyontekijaa ei ainoastaan sopeuteta yrityksen kaytantéihin, vaan yritys hyo-

dyntéisi uuden tyontekijan tuomia mahdollisuuksia ja ideoita.

Kupiaksen ym. (2009, 17) mukaan perehdyttamisprosessin alussa on pohdittava, miten yri-
tyksen haasteet ja toiminta linkittyvéat perehdyttamiskonseptiin. Onko konsepti sen hetkisen
tavoitekaytadnnon vai vanhan strategian mukainen? Sen pohjalta organisaatiossa on hyva
keskustella siité, haetaanko yrityksessa ensisijaisesti sopeuttavaa perehdyttdmista, jossa
tyontekijd mukautuu yrityksen konsepteihin ja vanhoihin totuttuihin toimintatapoihin vai on-
ko uuden tyontekijan tarkoitus osallistua organisaation kehittymiseen ja uudistamiseen, jol-

loin puhutaan dialogisesta perehdyttamistavasta.

Koska perehdyttamissuunnitelma laaditaan uuden tydntekijan kanssa, vastuuta perehdyt-
tamisesta siirretadn myos hanelle itselleen. Dialogisesta perehdyttamisesta voidaan puhua
tydyhteison ja uuden tyontekijan yhteiskehittelyna, jossa perehdyttaminen eldé uuden tyon-
tekijan tietojen ja taitojen mukaisesti. Dialogisen perehdyttdmisen etuna ovat henkildkohtai-
suus, mutta se vaatii perehdyttamisesta vastaavalta osaamista ja molempien osapuolien si-
toutumista. (Kupias ym. 2009, 41-42.)

R&ataloidyn perehdyttdmisen menetelmasséa perehdyttamisohjelma rakennetaan uuden
tyontekijan yksilollisten tarpeiden mukaisesti (Kupias ym. 2009, 40). Kartanogolfilla halu-
taan huomioida tydntekijoiden yksil6lliset tarpeet. Yritys haluaa, ettéa tyontekijat ovat muka-
na laatimassa omaa perehdyttdmisuunnitelmaa. Perehdyttimissuunnitelma halutaan laatia
jokaiselle tydntekijalle omien taitojen ja tietojen mukaisesti. Perehdyttdmisen aluksi yrityk-
sessa on selvitettdva tyontekijdn osaaminen, jonka mukaan perehdyttdminen suunnitel-
laan. Tydnkuvat yrityksessé ovat erilaisia seka tyontekijoiden osaaminen ja taidot voivat ol-
la erilaisia. Perehdyttdmisen toteuttaminen yksil6llisesti jokaisen tyontekijan taitojen mukai-

sesti on tarkeda, mutta vaatii molempien osapuolien sitoutumista perehdyttdmisprosessiin.
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Hyvaa perehdyttamista voidaan toteuttaa monilla tavoin. Perehdyttamisesta vastuu usein
on esimiehelld, vaikka monissa organisaatioissa perehdyttdmiseen osallistuu koko tydyh-
teisd. Perehdyttaminen kuuluu jokaisen tydyhteisdssa tydskentelevan tyotehtaviin ja pe-
rehdyttamisen prosessin kehittémiseen osallistuvat kaikki. Perehdytettavalla on tarkea osa
oman perehdyttdmisohjelman laatimisessa ja muokkaamisessa. Perehdytettéava ei ole ai-
noastaan toimenpidekohde vaan héan on omalta osaltaan aktiivisesti mukana toiminnassa.
(Kupias ym. 2009, 45.)

2.2 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdmisprosessin etenemisté voidaan kuvata prosessina, joka voidaan jakaa vaihei-
siin kuvion 5 mukaisesti. Perehdyttdmisen vaiheet ovat ennen rekrytointia, rekrytointivaihe,
ennen toihin tuloa, vastaanotto, ensimméainen péiva, ensimmainen viikko, ensimmainen
kuukausi, koeajan paatyttya, tydsuhteen aikana ja tydsuhteen paattyminen. (Kupias ym.
2003, 102.)

Ennen rekrytointia Rekrytointivaihe Ennen toihin tuloa . Vastaanotto

L

" Ensimmainen péiva -
Ty@suhteen ensimmainen viikko—>

paattyminen (Ty6suhteen aikana) Koeajan paatyttya

ensimmainen kuukausi

KUVIO 5 Perehdyttamisen vaiheet (Kupias & Peltola 2003, 102)

Perehdyttaminen ja perehdyttamisen valmistelu alkavat jo ennen rekrytointia. Tassa vai-
heessa tydyhteisossa mietitdan tyotehtavan vaatimuksia seka millaista osaamista tehta-
vassa vaaditaan. Perehdyttadmisen painopiste maéraytyy sen mukaan, onko tehtava rajattu
tarkkaan jo ennakkoon vai tdydennetadnko organisaation osaamista uudella tehtavalla.
(Kupias ym. 2003, 102.)
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Perehdyttdmisprosessin toinen vaihe on rekrytointiprosessi. Uuden henkilon perehdyttami-
nen alkaa, kun mahdollinen uusi tydntekija ottaa ensimmaisen kerran yhteytta yritykseen
saadakseen lisda informaatiota tyotehtavasta. Tallbin esimiehella on vastuu siita, antaako
han oikeanlaista tietoa tyotehtavista ja mainitseeko oleelliset asiat tyéhon liittyen. (Valvisto
2005, 37.) Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tyétehtavan ja -yhteison seka organi-
saation erityispiirteista ja vaatimuksista. Rekrytointivaihe on erittain oleellinen osa pereh-
dyttamisvaihetta. Tassé vaiheessa my@s organisaatio saa tietoa hakijoiden ajatuksista, na-

kemyksista ja osaamisesta. (Kupias ym. 2003, 102)

Uuden tyontekijan valinnan jalkeen aloitetaan perehdyttimisen suuntaaminen sen mukaan,
palkataanko uusi tytntekija selkedrajaiseen tydtehtavadn vai onko uusi tyontekija palkattu
organisaatioon tdydentavana tyontekijana. Jos tyontekijan tydkuvaa ei ole rajattu selkeésti,
painopiste on dialogisessa perehdyttamisessa. Sopeuttavaa perehdyttamista kaytetdan, jos
tulokas perehdytetaéan selkeasti rajattuun tydtehtavaan, jolloin painopiste on tehtavéan vaa-

timuksissa ja niihin perehdyttdmisessa. (Kupias ym. 2003, 102)

Valinnan jalkeen perehdyttgja ottaa yhteytté uuteen tyontekijadn ja laatii uuden tydntekijan
osaamisen mukaan perehdyttamissuunnitelman. Tarke&a tdssa vaiheessa on se, etta uusi
tyontekija ja perehdyttgja tutustuvat ennakkoon toisiinsa. Uusi tyontekijé voi halutessaan
esittdd kysymyksia liittyen uuteen tydpaikkaan ja — tehtaviin liittyen. Esimiehen velvollisuu-
tena on kertoa, mita ensimmaisend tydpaivana tapahtuu, mikd helpottaa uuteen tydpaik-

kaan sopeutumista. (Kupias ym. 2003, 102)

Employee Orientation Program Guidelines -verkkosivustolla painotetaan uuden tyontekijan
osaamisen ja ammattitaidon kartoittamista ennen perehdyttamisen aloittamista. Perehdyt-
tamisen taytyy olla prosessi, joka alkaa tyontekijan ensimmaisena paivana. Perehdyttami-
sen tehtdvana on auttaa tyontekijad ymmartamaan tydnkuva seka yrityksen tavoitteet ja ar-
vot. Oppimisen ja perehdyttamisen taytyy olla uudelle tyontekijalle mieluisaa. Yritys voi
tehd& muistilistan perehdyttamisprosessia varten, jolloin perehdyttamisen toteuttaminen ta-

pahtuu suunnitelman mukaisesti. (Government of Nova Scotia 2013.)

Vastaanoton tarkeys ja hyvan ensivaikutelman luominen uudelle tydntekijalle on merkitta-
va. Vastaanotossa uuden tyontekijan on tunnettava itsensa tervetulleeksi. Hyvan ensivaiku-
telman luominen antaa yrityksesta uudelle tyéntekijéalle hyvan vaikutelman ja ty6hén sopeu-
tuminen voi alkaa helpommin. Hyvin toteutettu vastaanotto vahentaa uuden tyontekijan
jannitysta. (Kupias ym. 2003, 102) Valviston (2005, 48) mukaan ei ole samantekevad, kuka
uuden tyontekijan vastaanottaa. On suositeltavaa, ettéd uuden tydntekijan vastaanottaa

esimies, jotta sopeutuminen uuteen tydympéaristoon alkaa valittomasti.
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Ensimmaiset tyopaivat ovat kriittisia, silla uudella tyontekijalla on odotuksia uusien tydteh-
tavien ja — tovereiden suhteen. Yrityksen on pystyttava lunastamaan uuden tyontekijan
odotukset. Rekrytointivaiheessa on mietittdva, millaisen vaikutelman yrityksesta ja tyonku-
vasta antaa, jotta se vastaisi todellisuutta. (Valvisto 2005, 48.) Ensimmaisen péivan aikana
hoidetaan kiireisimmaét kaytdnnon asiat, kuten avaimet ja esitelladn uudelle tyontekijélle
tyOpiste, tyotoverit seka tyotilat. Ensimmaisen paivan aikana on huolehdittava, etté uudella
tyontekijalla on riittvasti tekemista. Tietoa taytyy antaa rajallisesti, siten ettd uuden tyonte-
kijan on se helppo omaksua. Liiallinen tiedon maaré ensimmaisten paivien aikana hanka-
loittaa perehdyttamisprosessia ja uusien asioiden oppiminen ei tapahdu tehokkaasti. (Kupi-
as ym. 2003, 105-107.)

Ensimmaisena tyopaivana keskitytddn olennaisimpiin opittaviin asioihin ja annetaan uuden
tyontekijan seurailla muita tydntekijoitéd. Keskustelun, kyselyn ja kuuntelemisen merkitys ko-
rostuvat ensimmaisten tygpaivien aikana. Tydssa mahdollisesti esiintyvat riskit kaydaan la-

pi ensimmaisten paivien aikana. (Kangas & Hamalainen 2007, 9-10.)

Kupias ym. (2003, 106) kirjoittavat ensimmaisen tyoviikon tarkeydesta. Oleellista on, ett&
tyontekija padsee konkreettisesti tekemaan t6itd uudessa tydymparistossa. Tyéhén sopeu-
tumista helpottaa, kun paasee tekemaan tyotehtavia alusta alkaen. Uuden tydntekijan on
helpompi hahmottaa yleisia asioita konkreettisten tyttehtavien kautta ja perehdytettavat
asiat jaavat paremmin mieleen. Ensimmaisen viikon aikana uuden tyontekijan kokemukset

ja osaaminen selvitetdan ja laaditaan sen mukaan perehdyttamissuunnitelma.

Perehdyttdmissuunnitelmasta on laadittu valmiita pohjia, mutta jokainen tyontekija perehdy-
tetdéan yksiléllisesti. Ensimmaisen viikon jalkeen keskustellaan ja mietitadn, mihin asioihin
seuraavien viikkojen aikana panostetaan ja mitka asiat mahdollisesti voidaan jattaa va-
hemmalle huomiolle. Ensimmaisen viikon aikana huolehditaan, ettéd perehdyttaminen ta-
pahtuu isompina kokonaisuuksina ja tyéviikkojen edetessa keskitytaan tyotehtaviin yksi-

tyiskohtaisemmin. (Kupias ym. 2003, s. 106)

Ensimmaisen kuukauden aikana uudelle tyontekijalla on mahdollisuus tuoda esille omia
nakemyksid. Naiden ajatusten kautta voi parhaimmillaan syntyé uusia ideoita toimintatapo-
jen kehittdmiseksi. Esimiehelld on oltava taito ja kyky vastaanottaa kehittdmisideoita uudel-
ta tyontekijalta. Tassa vaiheessa padvastuu perehdyttamisesta siirtyy perehtyjalle itselleen.
(Kupias ym. 2003, 107.) Jokaisen tytntekijan on kannettava vastuu omasta kehittymises-
taan. Parhaat tulokset tydelamassa saavutetaan, kun uusi tyéntekija on itse aktiivinen ke-
hittymaan. Tyontekija voi miettid osaltaan, kuinka yritysta voi auttaa saavuttamaan paa-
maaria ja tavoitteita ja samalla pohtia omia tavoitteita ja vahvuuksiaan. (Lecklin 2002, 248.)

Kuukauden tydsséaolon jalkeen on hyva kdyda myds palautekeskustelu perehdyttamiseen
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littyen, missa palautetta voi antaa molemmin puolin perehdyttdjan ja uuden tyontekijan va-
lilll& (Kupias ym. 2003, 107).

Koeaika on useimmissa tyopaikoissa lain sallimat neljd kuukautta. Koeaika saa olla kestol-
taan korkeintaan puolet tydsuhteesta. Koeajan tavoitteena on, ettd uusi tyontekija selviytyy
tyotehtavistddn ja osaa hankkia tietoa itsendisesti. Koeajan kuluessa sopeutuminen tydyh-
teisbOn on usein tapahtunut. Perehdyttdminen jatkuu koeajan paatyttya, mutta ei yhta aktii-
visesti kuin tydsuhteen alussa. Perehdyttdminen suunnitellaan aina tarpeen ja tyésuhteen

keston mukaisesti. Perehtyjan on saatava hyva alku tydlleen. (Kupias ym. 2003, 110.) Eri-

tyisen tarke&aé on kerrata uudelleen yrityksen identiteetin kannalta tarkeimpid asioita, kuten

visiota, arvoja seka strategiaa (Valvisto 2005, 49).

Tybsuhde voi paattyd monista syista. Tyésuhteen paéattyminen voi olla ennakkoon tiedetta-
va tapahtuma, kuten kesatyontekijoiden tai maardaikaisten tydsuhteiden paattyminen. Pe-
rehdyttdminen paattyy tyosuhteen paattyessa. Tydsuhteen paattymisen yhteydessa on
tyontekija ja tydantajan kesken kaydaan lahtokeskustelu, missd pyydetdan palautetta esi-
merkiksi perehdyttamisesta. Pitkan tydsuhteen paattyessa tyontekijad kohdellaan arvosta-
vasti, silla usein pitkaaikaisilla tyontekijoilla on hiljaista tietoa. Lahtokeskustelussa kaydaan
l&pi perehdyttamisen toteuttamista seka kehittamisideoita. Palautteen antaminen ja sen ke-
raaminen kausityontekijoiltéa on téarke&é perehdyttamisprosessin ja rekrytoinnin kehittdmi-

sen kannalta. (Kupias ym. 2003, 110.)

2.3 Perehdyttdmisen menetelmat

Yrityksen on pohdittava strategiaansa ja omaan toimintakonseptiinsa sopiva perehdytys-
menetelmé. Perehdyttdmismenetelmid voidaan kayttdd useita yhtéa aikaa ja menetelmaa
mietittdessa on otettava huomioon uuden tydntekijan valmiudet. Perehdyttdmisessa ja pe-
rehtymisessa on ymmarrettava oppimisen ja ohjaamisen haasteet. Yrityksella on oltava vi-
sio siitd, mink&laista perehtymista tarvitaan ja mik& organisaatiossa on mahdollista toteut-
taa. (Kjelin ym. 2003, 205.)

Perehdyttdmisen kestoa on hankala méaaritell&, mutta siihen vaikuttaa olennaisesti tydsuh-
teen pituus. Vakituisissa tydsuhteissa perehdyttdmisen kestoon vaikuttavat tydtehtavat ja

tyontekijan asema yrityksessa. (Kjelin ym. 2003, 205.)

2.3.1 Perehdyttdmisessa kaytettdva materiaali

Perehdyttamista varten suunniteltu ja toteutettu tietomateriaali kannattaa pitda mahdolli-
simman vahaisena. Kaikki tieto, mita perehdyttamistilanteessa vélitetddn uudelle tydnteki-

jélle, on tarkeda koko henkildstblle. Perehdyttdmisessa kaytettéavia materiaaleja voivat olla
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erilaiset oppaat ja Tervetuloa taloon — vihkoset, jotka ovat tarkoitettu erityisesti uusille tyon-
tekijoille. Kun materiaalia aletaan suunnitella, on muistettava, etta materiaalin paivittaminen
on jatkossa helppoa. Niiden kayttamisen ja tutustumisen on oltava vaivatonta. (Kjelin ym.
2003, 205)

Perehdytyksen oheismateriaalien luominen vie aikaa. Todellisuudessa materiaalin luomi-
nen saastaa aikaa varsinaisessa tyon perehdyttdmisessa ja ennen kaikkea lisaa tyon te-
hokkuutta. Hyvéa perehdyttdmismateriaali parantaa tyon perehdyttamisen suunnitelmalli-

suutta ja varmistaa sen, ettd kaikki oleellinen asia opastetaan. (Kangas ym. 2007, 6;10.)

Perehdyttdmisessa kannattaa hyddyntéa jo olemassa olevaa materiaalia, kuten asiakkaille
suunnattuja lehtia tai vuosikertomuksia. Myds yrityksen Internet-sivut ovat hyva keino tutus-
tua yrityksen toimintaan ja sen tarjoamiin palveluihin. Suurissa yrityksissa on kayttssa
mya@s intranet, jota voi hyddyntéda perehdyttdmisessa. Intranetissa tieto on ajan tasalla ja si-
td on helppo paivittdd. Tydyhteisdssa on saatavilla mygds tuote- ja palveluesitteita, vuosiker-
tomuksia, tiedotteita ja yritysesitteita, joita kannattaa hyddyntaa perehdyttamisen materiaa-
leina. (Hyppéanen 2009, 195-196.) Selkeintad on kuitenkin kayttaa yhta koottua opasta, joka

sisaltda uusille tyontekijoille tarkeda tietoa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144).

2.3.2 Orientointikeskustelut

Esimiehen ja alaisen valiset keskustelut ovat tarke& osa perehdyttamista. Ensimmaéinen
keskustelu olisi hyva ajoittaa tydsuhteen alkuun. Orientointikeskustelujen aikana tarkenne-
taan tyotehtavia, tyon tavoitteita seka henkildn roolia organisaatiossa. Tydsuhteen alussa
sovitaan tyon tavoitteista sekd keskustellaan uuden tydntekijan henkilokohtaisista tavoit-
teista. Orientointikeskustelujen tavoitteena on kartoittaa uuden tyontekijan ammatillista
osaamista ja asioita, joihin perehdyttdmisprosessin aikana tarvitsee panostaa. (Kjelin ym.
2003, 205.)

Orientointikeskusteluissa voidaan laatia tyontekijalle kehittymissuunnitelma ja asettaa tyolle
tavoitteet. Keskusteluissa otetaan huomioon yrityksen ja henkilén omat tarpeet. Keskuste-

lujen yhteydessa voidaan pohtia tydntekijan kehitys- ja uratavoitteita. (Lecklin 2002, 248.)

Orientointikeskusteluiden aikana varmistetaan, ettd tyontekija ymmartaa yrityksen strategi-
an. Uuden tyontekijan on tiedostettava, miten yrityksen strategia vaikuttaa omaan tyénku-
vaansa. Tyontekijan omien tavoitteiden on pohjauduttava osaltaan yrityksen strategiaan,
jonka vuoksi strategian ymmartaminen on tarkeaa. Tyontekijoiden henkilokohtaisten tavoit-
teiden saavuttamisessa auttaa se, etta tyontekijoilla on yrityksessa selkeat roolit ja jokainen

tuntee tyoskentelevdnsa osana joukkuetta. (Valvisto 2005, 62.)
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2.3.3 Oppimistehtavat

Oppimistehtavat auttavat uutta tyontekijadd paddsemaéan alusta alkaen kiinni ty6hon. Oppi-
mistehtavilla tarkoitetaan oppijaa aktivoivia, oppimista edistavia toimeksiantoja. Esimerkiksi
perehtyminen yrityksen strategiaan ja asiakastoimintaan edistavat oppimista. Oppimisteh-
taviksi soveltuvat sellaiset tehtavét, joiden avulla uusi tydntekija voi tarkentaa ndkemystaan
tyodstdan. Oppimistehtavien ei ole tarkoitus olla keksittyjd perehdyttdmista varten, vaan teh-
tavien tarkoitus on hyédyntaa yritysta. Oppimistehtéavat ja vastuun antaminen tydsuhteen

alussa motivoivat uutta tyontekijaé. (Kjelin ym. 2003, 205.)

Oppimistehtavat ovat yksil6llisia ja yrityksen sen hetkisen tarpeiden mukaisia. Oppimisteh-
tavien aikana tyontekija kayttdd hyddykseen perehdytyksessa saamaansa tietoa ja etsii ak-
tiivisesti uutta tietoa. Olennaista on, ettd oppimistehtavat eivat jaa irrallisiksi annetusta
tydnkuvasta vaan tyontekija voi soveltaa tehtavien tekemisessd omaa osaamistaan ja am-
mattitaitoaan. (Kupias ym. 2009, 159-162.)

2.3.4 Tydnopastus

Tybnopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Tybnopas-
tuksessa opetetaan varsinainen tyon tekeminen (Mantynen ym. 2009, 4), kun taas pereh-
dyttdmisessa syvennytdaan laajempaan kokonaisuuteen, kuten esimerkiksi tydympéaristoon

ja organisaatioon tutustumiseen (Kupias ym. 2009, 13).

Tybnopastusta tarvitaan silloin, kun ty6 on tekijalle uusi, tydtehtavat vaihtuvat tai tydmene-
telmat muuttuvat. Opastusta tarvitaan tilanteissa, joissa hankitaan uusia laitteita tai koneita,
tyotehtavat toistuvat harvoin tai tilanne poikkeaa tavanomaisesta. (Mantynen ym. 2009, 4.)
Tybnopastuksessa opetetaan ja opastetaan tyon oikein tekemista ja tarvittavien koneiden
oikeat kaytttavat. Samalla opetetaan turvalliset toimintatavat. Tyénopastuksen yhteydessa

kaydaan lapi tydohjeet. (Tydsuojeluhallinto 2013.)

Tyo6turvallisuuskeskuksen luomassa Ty6hoén perehdyttaminen ja opastus — oppaassa on
kuvattu tybnopastuksen suunnitteluun ja toteutukseen viiden askeleen menetelmé. Kuvios-

sa 6 esitetdan tyon opastus viiden askeleen menetelmén avulla.
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KUVIO 6 Viiden askeleen menetelma (Mantynen & Penttinen 2009, 6)

Ensimmaisessa askeleessa annetaan ohjeita opastustilanteen aloittamiseen. Aluksi kan-
nustetaan tyontekijad oppimaan uudet tydtehtavat, motivoidaan uuteen tydymparistdon ja
tehdaan tyontekijan olo viihtyisaksi uudessa ymparistéssa. Ensimmaisessa askeleessa ar-
vioidaan tyontekijan lahtétaso. Selvitetdan, mité tietoja ja taitoja on hankittu koulutuksien tai
tyokokemuksien kautta. Seuraavaksi kuvataan tarkasti tyontekijalle tehtava kokonaisuudet,
jotka hanen tulee hallita ja osata seké asetetaan tavoitteet ja mahdolliset vélitavoitteet.
(Mé&ntynen ym. 2009, 6.)

Toisessa askeleessa, opetustilanteessa, tydntekijad pyydetdan analysoimaan ty6. Samaan
aikaan tydbhon opastaja nayttaa tyota selostaen ja perustellen. Taman jalkeen tydntekijalle
annetaan laaditut toimintasaannot. Opetustilanne on tarkea vaihe tyon oppimisen kannalta
erityisesti heille, jotka oppivat helpoiten itse tekemélla ja konkreettisten tyotehtéavien opas-
tamisella. (Mantynen ym. 2009, 6.) Tassa vaiheessa opastustilanteen taytyy olla vuorovai-
kutteista, jolloin uusi tydntekija voi kysella epéselvia asioita ja omaksua mahdollisimman
hyvéan tavan suorittaa ty6éta (Kangas 2003, 14).

Kolmannessa askeleessa eli mielikuvaharjoittelun aikana tyontekija miettii ja pohtii tyoteh-
tavia. Tassa askeleessa tyoté ei viela kokeilla konkreettisesti vaan tyontekijan taytyy selos-
taa tyotehtavat tydnopastajalle. Samaan aikaan tyéhon opastaja seuraa tyontekijan pro-
sessia ja auttaa tarvittaessa seké antaa pelkistettyja saantéja. (Mantynen ym. 2009, 6.)

Neljantend askeleena on taidon kokeileminen ja harjoitteleminen kaytannossa. Tydntekijan
annetaan kokeilla ja harjoitella tilanteita itsenéisesti. Samalla tyon opastaja antaa palautet-
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ta ja tyOntekija harjoittelee tilanteita uudelleen. Neljannessa askeleessa on tarkeda arvioida

tyontekijan taitotasoa. (Mantynen ym. 2009, 6.)

Viidennessé askeleessa varmistetaan, ettd oppiminen on ollut tehokasta ja riittavad. Tyon-
tekijan annetaan tydskennella yksin ja hdnelle annetaan palautetta tyon tekemisesta ja ty6-
tehtavien suorittamisesta. Tyontekijaa taytyy rohkaista kysymé&an, jos han kokee olonsa

epavarmaksi. Viidennessa vaiheessa opastaminen paattyy. (Mantynen ym. 2009, 6.)

Ty6hon opastamiseen liittyy myds tyontekijan ammattitaitojen kehittaminen. Tydnantajan
velvollisuuksiin kuuluu, ettd han antaa tyontekijoille mahdollisuuden oppia ja kehittya omal-
la alallaan. Henkiloston kehittyessa paremmaksi ja tehokkaaksi yrityksen kilpailukyky
markkinoilla paranee. Yrityksen tyontekijat saavat laajat ja monipuoliset taidot tydnopastuk-
sen aikana. Tyodnopastus motivoi tyontekijoita ja parantaa yrityksen tyéhyvinvointia. Ty6-
opastusta ja tyontekijdiden ammattitaitojen kehittdmista voi toteuttaa monella eri tapaa,
mutta tarkeint& on, ettéd yritys l6ytaa itselleen sopivimman tavan huomioiden omat resurs-
sinsa. (Bruce 1999, 164.)

2.4 Perehdyttdmisen merkitys ja hyddyt

Uusi tyontekija voidaan tydyhteisdssa kokea kilpailijana. Uuden tydntekijan odotetaan mu-
kautuvan ja auttavan eik& aiheuttavan lisaty6ta. TAman vuoksi perehdyttamisen hyddyt on
osattava osoittaa tyontekijoille. (Kjelin 2003, 242.) Perehdyttdmisen l&htékohtana on virhei-
den valttdminen ja paremman palvelun takaaminen asiakkaille. Ongelmien ratkaisukyky
helpottuu, tyon tulos ja laatu paranevat, kun perehdyttamiseen panostetaan tyésuhteen
alussa. Tyontekijan asenne tyopaikkaa ja tyoté kohtaan parantuu ja muodostuu myodntei-
semmaksi. Yritys luo positiivisen kuvan tyontekijalle, kun hanet otetaan huomioon. Sen li-
saksi yritys voi saada kilpailuetua toteutetusta perehdyttamisesta. (Lepistd 2004, 57). Kil-
pailuetu voi nadkya esimerkiksi rekrytointiprosessien aikana. Yritykseen, jossa henkilokun-
nan hyvinvointiin panostetaan, haetaan t6ihin mieluummin kuin yritykseen, jossa henkil6-

kunnan hyvinvointiin ei panosteta.

Perehdyttdminen ja tydhon opastaminen ovat tarked osa henkildston kehittamista. Yritys
voi ndhdé perehdyttamisen myos investointina, jolla lisdtdan henkildostén osaamista, paran-
netaan palvelun laatua ja tuetaan tydssa jaksamista. Perehdyttamisella voidaan vahentaa
mya@s tyOtapaturmia seka poissaoloja. Kyseessa on jatkuva prosessi, jota kehitetdan sen
hetken henkildston ja tydpaikan tarpeiden mukaan. (Mantynen ym. 2009, 2.) Perehdyttami-
sella varmistetaan, ettd tyontekijoilla on tarvittavat tiedot ja taidot, jotta he voivat tehda

tyonsa erinomaisesti (Grénroos 2009, 471).
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Kunnollinen ja hyvin suunniteltu perehdyttaminen on tarkedd monesta syysta. Uudelle hen-
kilolle syntyy positiivinen mielikuva yritykseen ja omaan tyéhdon. Yhteisty6 uuden tyonteki-
jan, esimiehen ja muiden ty6tovereiden kanssa on sujuvampaa, kun on yhteinen tietotaus-
ta, jota kaytetdan tyotehtavien tekemisessa. Hyva perehdyttdminen helpottaa myds uuden
henkilén sopeutumista ja nopeuttaa kehittymista taysitehoiseen tydskentelyyn. (Piili 2006,
184.))

Kjelinin ym. (2003, 20) mukaan perehdyttdminen vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Yritys
voi saavuttaa laadukkaalla perehdyttdmisella kilpailuetua muihin organisaatioihin. Pereh-
dyttadmisen tavoitteena on, ettd tydntekijat oppivat valttdmaan virheitd. Taman vuoksi palve-
lualalla perehdyttaminen nakyy suoraan asiakkaalle laadukkaana palveluna. Toistuvat vir-
heet ja puutteellisuudet asiakaspalvelussa vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen. Huonosti
hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa myos pidemmalla aikavalilla tarkasteltuna henkiléston

mielialaan ja heidan tydmotivaatioonsa.

Perehdyttamisella pyritaan valttamaan ylimaaraisia kustannuksia. Onnistuneen perehdy-
tyksen avulla uusi tyontekija pystyy nopeammin toimimaan itsenaisesti. Virheiden korjaa-
miseen menee usein monen henkilon tydaikaa, joten asialla on taloudellinen merkitys. Vir-
he voi nayttda myos huonolta palvelulta asiakkaan nakdkulmasta. (Osterberg 2009, 45.)
Perehdyttamisella tavoitellaan tyén oppimisen nopeutumista seka tydsuorituksen ja tuotta-
vuuden parantamista. Onnistuneella perehdyttdmisella voidaan myds vaikuttaa henkiloston

vaihtuvuuden véhenemiseen. (Kjelin ym. 2003, 46.)

Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa myds tyohyvinvointiin. On todettu, etta yha useammin
tyohan liittyvan vasymisen ja turhautumisen taustalla on osaamisen puute. Vahaisella
osaamisella tyontekija joutuu jannittamaan omaa osaamistaan ty6tehtavissaan, mika vai-
kuttaa motivaatioon ja tytn tehokkuuteen. Taman vuoksi perehdyttdminen heti tydsuhteen
alusta alkaen on erittain tarkeda. (Viitala 2007, 231). Tyéhyvinvointiin liittyy olennaisesti se,
ettd ihminen kokee osaavansa tytnsa. Tyontekijaltd vaaditaan nykyisin laajempien asiako-
konaisuuksien osaamista. Ammatillinen osaaminen vahvistaa itsetuntoa. Sen seurauksena
ajankayttd ja omien resurssien kaytto tehostuu. Tydntekijan taytyy olla halukas oppimaan
uutta ja kehittim&an omaa osaamistaan. Nain ty6lle asetetut tavoitteet on mahdollista saa-

vuttaa paremmin. (Suonsivu 2011, 48-49.)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen antaa tyontekijalle hyvan kuvan yrityksestd. TAma vaikut-
taa siihen, millaisen mielikuvan tydntekija antaa yrityksesta muille ihmisille. Jos perehdyt-
tdminen on hoidettu huonosti ja tyontekija ei ole viihtynyt tydpaikassaan, han voi jalkeen-
pain kertoa yrityksesta ja sen toimintatavoista negatiiviseen svyyn. Jos taas perehdytta-
minen on hoidettu hyvin ja suunnitelmallisesti tyontekijan osaamiset ja tarpeet huomioiden,

vaikuttaa se tyontekijdan positiivisesti. Perehdyttamistilanteessa ja perehdyttdmista suunni-
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teltaessa taytyy muistaa, etta tyontekija voi jonain paivana olla asiakas ja tyontekijaa taytyy
kohdella siten, kuin hoidettaisiin asiakassuhdetta. Tyontekija voi esimerkiksi irtisanoutues-

saan ottaa mukaansa entisia asiakkaita, mik& on yritykselle tappiollista. (Buttle 2009, 352.)

Perehdyttdmisen hyddyt on hyva osoittaa myds perehdyttajélle. Perehdyttdmisprosessi on
tarke& oppimisprosessi myds perehdyttajalle itselleen. Perehdyttdminen opettaa mahdolli-
sesti sellaisia asioita, mitd esimies ei ole aikaisemmin miettinyt omassa tydssaan. Uuden
tyontekijan kysymykset ja ajatukset voivat rohkaista esimiesta ja yritystd muuttamaan ja
uudistamaan omia toimintatapojaan. Hyva perehdyttdminen ja tydhon valmentaminen ta-
kaavat sen, ettd seka tyontekija etté esimiehet viihtyvat omassa tydssaan ja ovat sitoutu-
neita siihen. (Bruce 1999, 165.)

Tybyhteiso- ja
organisaatiokohtaiset
vaikutukset?

Millaisia vaikutuksia

pgrehtyjien ) toimintaansa.
toiminnassa nakyy?

« Koko tydyhteiso tehostaa

Mita htvidt toimi
hdvttamisessa « Perehtyjat Eoutuyat
perenay ISESS jatkossa ty6ssaan
- opittiin? itsenaisesti.
Mltahd P " « Perehtyjat todella
perehdyttamisesta oppivat.
pidettiin? « Perehtyjat tietavat mista

« Perehdyttdminen on loytyy lisatietoa.

vuorovaikutteista.

« Perehtyjat antavat hyvaa
palautetta.

KUVIO 7 Hyvan perehdyttamisen tunnuspiirteita (Kupias & Peltola 2009, 113)

Kuviossa 7 on kuvattu hyvan perehdyttdmisen tunnuspiirteita. Kupias ja Peltola (2009, 113)
ovat koonneet Kirkpatrickia (1994) mukaillen kuvion, jossa he ovat listanneet hyvan pereh-
dyttdmisen tunnuspiirteita. Perehtyminen suunnitellaan yrityksen ja tyontekijoiden tarpeiden

mukaisesti.

Tybyhteisdsséa on lyhytaikaisia ja vakituisia tyontekijoitd, jonka vuoksi on tarkeaa, etta pe-
rehdyttdminen tapahtuu tehokkaasti, mutta mahdollisimman monipuolisesti. Perehdytyk-
sessa voidaan kayttdd samaa runkoa, mutta se taytyy osata muuntaa jokaiselle tydntekijal-

le sopivaksi riippuen hdnen osaamisestaan ja ammattitaidostaan. (Kangas ym. 2007, 3.)
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Hyvin onnistuneella perehdytyksella taataan uuden tydntekijan tydssa menestyminen ja
tyon sisdistaminen. Organisaatio kehittyy samaan aikaan uuden tydntekijan tietojen ja taito-
jen avulla. Hyvalla perehdyttamiselld on positiivinen vaikutus tydyhteis6dn ja organisaati-
oon. Nama asiat ovat perehdyttdmisen suunnittelun takana. Perehdyttamisen taytyy tuottaa

lisdarvoa koko organisaatiolle ja omalle tydyhteisolle. (Kupias ym. 2009, 113.)

Seuraavaksi on listattu Honkaniemen ym. (2007, 155) mukaisesti perehdyttamisen hyddyt
seké organisaatiolle ettéa uudelle tyontekijalle. Tarkeimpina asioina n&dhd&an tuottavuuden
ja palvelun paranemisen seké kilpailuedun luomisen organisaatiolle. Uuden tytntekijan
suoritustaso nousee nopeammin ja osaaminen lisadantyy, mik& mahdollistaa ammatti-

identiteetin vahvistumisen.

Organisaation hydtyminen

= Toimintatavat lujittuvat — Tuottavuus ja palvelu paranevat

= Virheiden ja vaarien toimintatapojen riski pienenee — Vahemman virheita ja
tyOtapaturmia

=  My6hemmin tarvittavan ohjauksen maara vahenee — Esimiehelle ja&
enemman aikaa

= Yhteisty6 vahvistuu — Yllapitda hyvaa ilmapiiria

= Henkil6t sitoutuvat tydtehtaviin, yhteiston ja organisaatioon — Vaihtuvuus
vahenee

= Yrityksen myonteinen kuva vahvistuu — Tuo kilpailuetua

= Uudella ihmisella voi olla uusia ja raikkaita ideoita, joita ei ole huomattu ai-

emmin ajatella — Kehittyminen ja uudistuminen mahdollistuvat

Uuden tydntekijdn hydtyminen

=  Tyo6tehtavat, toimintatavat ja tyoskentelykulttuuri sisdistyvat nopeasti —
Epavarmuus véahenee, sitoutuminen mahdollistuu

= QOdotettu suoritustaso saavutetaan nopeammin — Tuottavuus ja palvelu pa-
ranevat

= Odotukset selkiytyvat — Tukee motivaatiota

= (Osaaminen lisdantyy — Ammatti-identiteetti vahvistuu
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2.5 Perehdyttdmiseen liittyvida ongelmia

Uuden tydntekijan valmiudet tyotehtéviin on selvitettdva ennen tydsuhteen alkamista. Tyo-
haastatteluissa tyontekijoiden valmiudet useimmiten selvidvat, mutta lyhyessa ajassa saat-
taa tapahtua vaaria olettamuksia. Vaara kasitys tyontekijan valmiuksista voi johtaa puut-
teelliseen perehdyttdmiseen. Yritys voi olettaa perehdyttamisen olevan negatiivinen asia.
Perehdyttdmisen oletetaan olevan kallista ja vaativan yrityksen resursseja, kuten tyénteki-
joiden tydaikaa. Tyontekijasta halutaan hyoty heti irti, mika tarkoittaa sité, ettd ty6t on aloi-
tettava heti. (Kjelin ym. 2003, 242.) Perehdyttdminen ja sen suunnitteleminen vaativat yri-

tyksen resursseja, mutta siité koituvat hyddyt ovat haittoja suuremmat.

Usein uudelta tyontekijalta odotetaan, ettd han tuo uusia ndkékulmia tydtehtaviin liittyen ja
haneltad voidaan odottaa my6s organisaation uudistumiseen liittyen mielipiteita. Kuitenkin
harvat yritykset hyddyntéavat uusia tyontekijoitd systemaattisesti ja tietoisesti yrityksen ke-
hittamistydssa. Tavallisin syy perehdyttamisen laiminlydntiin on kiire. Kiireen vuoksi pereh-
dyttdminen ja& usein joko kokonaan tekematta tai se toteutetaan huonosti. Arjen tyotehta-
vat sitovat tydyhteison jAsenet oman tyon velvollisuuksiin, jolloin uusien tydntekijdiden pe-
rehdyttdminen karsii. (Kjelin ym. 2003, 241.)

Perehdyttdminen ei aina tuota tulosta ja uuden tyéntekijan tydsuoritukseen ei olla yrityk-
sessa tyytyvaisia. Keskustelun merkitys esimiehen ja uuden tyontekijan valilla korostuu té-
man kaltaisissa tilanteissa. Taytyy selvittaa, missa tilanteissa on toimittu vaarin ja mité olisi
voitu tehda toisin. Yrityksen on esimerkiksi mietittava, ovatko uuden tyéntekijan valmiudet
ja osaaminen kartoitettu tyosuhteen alussa riittavan hyvin. Paneutuminen perehdyttamisen
kehittamiseen on valttamatonta ja yrityksen on tarkasteltava omaa rekrytointi- ja perehdyt-

tamisprosessejaan, jotta virheilta valtytdan. (Kjelin ym. 2003, 244)

2.6 Oppimistyylit

Perehdyttajalla on tarkeda rooli perehtyjan oppimisen edistajana. Perehdyttdmisprosessista
vastaavan henkildn on tarkasteltava omaa kasitystaan oppimisesta. Oppiminen voidaan
karkeasti jakaa toistavaan oppimiseen, ymmartavaan oppimiseen ja luovaan oppimiseen.
(Kupias ym. 2009, 114.)

Uuden tyontekijan ja perehdyttdjan mieluisimmat oppimistyylit voivat poiketa toisistaan.
Taman vuoksi perehdyttdjan on pohdittava omia oppimistyylejaan ja sita, miten ne vaikut-
tavat perehdyttamistilanteeseen. Oppimaan oppiminen ja sen ohjaaminen voivat olla yksi
tarkeimmista osa-alueista perehdyttamisessa. Perehdyttdjan on ymmarrettava, mika on

uudelle tyontekijalle mielekkain tapa oppia uutta ja millainen on hénen yksil6llinen oppimis-
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pohja. Oppiminen rakentuu aiemmin opitulle perustalle, jolloin uutta tietoa tulkitaan aiempi-
en kasitysten mukaisesti. Aiempaa opittua voivat olla tiedot, taidot, kasitykset ja uskomuk-
set. Joissakin tilanteissa vanhat opitut mallit voivat olla puutteellisia tai virheellisi&, jolloin
uuden oppiminen edellyttéd& vanhan tiedon poisoppimista. (Kupias ym. 2009, 121.)

Oppimistyyleja voidaan hahmottaa kokemuksellisen oppimisen mallin pohjalta. Kokemuk-
sellisen oppimisen kehittaja on Kolb (1984). Kokemuksellinen oppiminen lisda ihmisen
omaa itsetuntemusta. Kokemuksellisen oppimisnakemyksen mukaan oppiminen on sykli-
nen prosessi, jossa kokemuksia tulkitaan, pohditaan, jasennellaén uudestaan ja kokeillaan.
Kokeilut taas tuottavat uusia kokemuksia, joita voidaan edelleen tulkita, pohtia ja jasennel-
l&. Sykli tuottaa jalleen uusia kokemuksia ja uusi sykli kaynnistyy aina edellisen syklin poh-
jalta. (Kupias ym. 2009, 122.)

Kokemuksellisen oppimiskasityksen mukaan hyva oppiminen koostuu jokaisesta neljasta
vaiheesta. Tutkimuksissa on havaittu, etté jotkut ihmiset ovat oppiessaan erityisen hyvia
kasittelema&n omia kokemuksia ja toiset ihmiset katsovat asioita monesta eri nakdkulmas-

ta. Toiset kokeilevat asioita kaytannossa ja jotkut yleistavat asioita. (Kupias ym. 2009, 123)

Oma kohtainen
kokemus

Reflektoiva
Aktiivinen kokeileva havainnointi /

toiminta kokemuksen
pohtiminen

Abstrakti
kasitteellistaminen
ja yleistaminen

KUVIO 8 Kokemuksellisen oppimisen malli Kolbia mukaillen (Kupias & Peltola 2009, 122)

Perehdyttdmisen pelikentalla -kirjassa (Kupias ym. 2009, 122) on kuvattu kokemuksellisen
oppimisen mallia Kolbia mukaillen. Kolb kuvaa kokemuksellisen oppimisen kehana (kuvio

8), jossa kokemukset ja opiskeltava aihe etenevéat tarkentuvana kehdna. Keh&én kuuluvat
omakohtainen kokemus, refleksiivinen havainnointi eli kokemusten pohdinta, kasitteellista-

minen tai yleistdminen seké kokeileva aktiivinen toiminta.
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Konkreettinen kokija (omakohtainen kokemus) oppii parhaiten menemalla rohkeasti mu-
kaan uusiin tilanteisiin. Omakohtaiset kokemukset ovat oppimisen kannalta tarkeité ja ne
ovat hyvia oppimisen keinoja. Konkreettiset tapaukset, kuten esimerkit ja tarinat saavat
konkreettisen oppijan oivaltamaan asioita. Hyva ja turvallinen oppimisilmapiiri ovat keskei-
Sid osia oppimisprosessissa. Perehdyttdmistilanteessa huomioidaan, ettéd perehdyttdminen

aloitetaan esimerkiksi kertomalla konkreettisia asioita tyosta. (Kupias ym. 2009, 123.)

Pohdiskeleva havainnoija (reflektoiva havainnointi) tarvitsee oppimiseen aikaa. Pohdiske-
leva havainnoija haluaa perehtya asioihin perusteellisesti ja katsoa asioita monista eri na-
kokulmista. Perehdyttajan taytyy huomioida, ett perehtyja haluaa perusteluja ja aikaa asi-

oiden kasitteellistdmiseen. (Kupias ym. 2009, 123.)

Abstraktille kasitteellistajalle sopivat luentomaiset perehdyttamistilanteet. Perehtyja tutus-
tuu uusiin asioihin mielellaan perehdyttamismateriaalin kautta ja han on kiinnostunut koko-

naisjasennyksista sekéa teorioista. (Kupias ym. 2009, 122.)

Osallistuva kokeilija (aktiivinen kokeileva toiminta) oppii parhaiten kokeilemalla k&ytannos-
sa asioita. Oppiminen on mielekkainta, kun opittua asiaa saa soveltaa ja kokeilla kaytén-
nossa. Pitkat jaarittelut saavat osallistuvan kokeilijan pitkdstymaén ja oppimista ei talléin

tapahdu valttdmatta ollenkaan. (Kupias ym. 2009, 122.)

2.7 Perehdyttdmisen seuranta

Hyvan perehdyttdmissuunnitelman liséksi tarvitaan perehdyttdmisen seurantaa. Tulokkaan
perehdyttdmisen toteuttamista on seurattava perehdytysprosessin yhteydessa. Seurannalla
on merkitystd sekad uuden tyontekijan tilanteen ja osaamisen arvioinnissa seké organisaati-

on perehdyttdmisjarjestelman toimivuuden kannalta. (Kjelin 2003, 245.)

Perehdyttdmisen seuranta aloitetaan heti uuden henkilon aloitettua tyotehtavat. Talla tavoin
varmistetaan hyva alku uudelle tydsuhteelle ja kerataan arvokasta tietoa seuraavia rekry-
tointeja varten. Usein uusi tydntekija panostaa tydtehtaviinsa tydsuhteensa alkuvaiheessa.
Ensimmaiset kuukaudet ovat myds kriittisia sitoutumisen nakdkulmasta tarkastellessa. Lu-

paukset, joita haastattelutilanteessa annetaan, on taytettava. (Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Perehdyttdmisen seurannan apuvalineena voidaan kayttda esimerkiksi tarkistuslistaa. Tar-
kistuslista sisaltdé jasennellyn luettelon perehdyttdmisessa esille otettavista asioista. Sa-
malla se toimii perehdyttdmisen suunnittelun ja toteutuksen tukena ja muistilistana. Tarkis-
tuslistaa voi kayttaa seka perehdyttaja etta perehdytettava perehdyttdmisen seurannassa

ja oppimisen varmistamisessa. (Kupias 2009, 179.) Viisas esimies sopii Honkaniemen ym.
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mukaan (2007, 162) keskustelulle aikaa muutaman kuukauden paahan tydsuhteen aloitta-

misesta, joissa keskustellaan tytn aloittamiseen ja perehdyttdmiseen liittyvista asioista.

Uuden tyontekijan tydésuhteen ensimmaiset paivat ovat tarkeimpid perehdyttdmisen ja tyo-
hon sopeutumisen kannalta. Esimiehen on selvitettava aikaisessa vaiheessa millaista tu-
kea ja tietoa uusi tyontekija tarvitsee. Keskeisintéd on selvittdd toimenkuvan perustehtava
seké keskeisia tavoitteita, jotta uusi tydntekija voi suunnata omaa toimintaansa yrityksen

strategian ja arvomaailman mukaiseksi. (Honkaniemi ym. 2007, 162.)

Perehdyttdmisen ja opastuksen tuloksia seurataan ja arvioidaan: saavutettiinko tavoitteet,
miten suunnitelma onnistui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, missé oli puutteita ja kor-
jaamisen varaa, mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin. Perehdytettyjen mielipiteita ja
kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon perehdytyssuunnitelmaa kehitetta-
essa. (Kjelin 2003, 245.)
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2.8 Perehdyttdminen kausi- ja kesatydssa

Tyoterveyslaitoksen julkaisemassa artikkelissa Keséatyd on kahden kauppa — vinkit tyonte-
kijalle ja tydnantajalle kirjoitetaan, kuinka esimiehen pitda huomioida jokainen kesatyonteki-
ja yksilollisesti taman oman tyokokemuksensa valossa. Kesatyontekijoilla saattaa olla hyvin
erilaisia taitoja ja tydpaikka voi olla nuoren ensimmaéinen kosketus tydelama&an. Esimiehen
on luotava tyopaikalle sellainen ilmapiiri, jossa asioista uskalletaan keskustella. Ty6terveys-
laitoksen kehittdmiskonsultti Tommy Larvi toteaa haastattelussa, ettd kesatyontekijoiden
perusteellinen perehdyttdminen on yksi tArkeimmista asioista, joiden avulla kokemuksesta

saadaan molemminpuolinen hyoty. (Ty6terveyslaitos 2011.)

Ty6turvallisuusasiantuntija Juha Rantanen If-vahinkovakuutusyhtiosta kertoo, etta kesa-
tyontekijoilla taytyy olla oma perehdyttdmisohjelma, jolla lisdtdan tydpaikan turvallisuutta.
Ty6turvallisuuden kannalta avainasemassa on perehdytys tyon alkuvaiheessa. Perehdy-
tysprosessi ei paaty kesatyontekijalla ensimmaisiin tyopaiviin vaan sita jatketaan myo-
hemmin tyon ohessa. Ty6n laatu ja tyoteho paranevat, kun tyéntekija oppii tehtavat oikein.
Samalla virheet ja tapaturmat vahenevét. Myos tyohon ja tydyhteis66n asennoidutaan
myaonteisesti, jos perehdyttaminen tyésuhteen aikana hoidetaan hyvin. Kesatyontekijat ker-
tovat myos omista tyokokemuksistaan eteenpdin, joten hyvin hoidettu perehdyttiminen

vaikuttaa positiivisesti yrityksen imagoon. (IF-vahinkovakuutusyhtié 2013.)

Lyhyissa tydsuhteissa perehdyttamiseen kannattaa sisallyttaa tarkeimmaét tydsuhdeasiat,
kuten tyGaika, poissaolot, tauot, tilat ja tiivistetty tyonopastus. Liséksi perehdyttdmisen ai-
kana kerrotaan yrityksen toimintatavoista, palveluista ja tuotteista. Uudelle tyontekijélle on
annettava perehdyttamisen tueksi esimerkiksi perehdyttamisopas, johon tarkeimmat asiat
tyonkuvaan liittyen on kerétty. Oppaasta on hyva I6ytyd perustietoa myds yrityksesta ja sen

toiminnasta. (Hyva perehdytysopas, 15-16.)

Employee Orientation Program Guidelines on antanut internetsivuillaan ohjeistuksen lyhyt-
aikaisten tyosuhteiden perehdyttamista varten. Perehdyttamistilanteessa taytyy huomioida
tyonkuvaan liittyvat tyotehtavat ja vastuut. Perehdyttamistilanteessa esitelladn tyéymparis-
t6, tyotoverit seka yrityksen tarjoamat tuotteet ja palvelut. Sivustolla painotetaan perehdyt-
tamisen vaikutukseen tyontekijoiden turvallisuuteen. Neuvot, kuinka toimia uhkaavissa ti-
lanteissa tai onnettomuuden sattuessa ovat tarkeita koko tydyhteisolle. (Government of
Nova Scotia 2013.)

Tarkeaa kausityolaisten perehdyttamisessa on huomioida, etta nuorten tiedot ja taidot eivét
ole samanlaisia kuin pidempéaan tydelamassa olleiden. Taman vuoksi uuden tyontekijan

valmiudet on selvitettdva hyvin ennen perehdyttamisen aloittamista. Mit& paremmin pereh-
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dyttdminen hoidetaan ja suunnitellaan, sitd todennakodisemmin voidaan ennaltaehkaista
vahinkojen sattumista. Perehdyttamisessd on myos tarkeaa kertoa, etta tyontekijalla on oi-
keus puuttua ja kertoa asiasta esimiehelle, jos han havaitsee puutteita tai ongelmia tyotur-
vallisuudessa. Kesatyontekijan perehdyttdminen on kaikkien tydntekijoiden etu. Perehdyt-
tamiselld taataan se, ettd tydtehtavat opitaan nopeammin, virheet ja vahingot seka poissa-
olot vahenevat ja tyoteho ja tyonlaatu paranevat. Hyvin hoidettu perehdyttaminen lisda viih-
tymista tyopaikalla ja luo myonteisen kuvan yrityksesté ja tyoyhteisosta. (Laaksonen & Ha-
tinen 2012.)

2.9 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Tybnantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijdiden perehdyttamisesta. Perehdyttamista
saatelevat lait ja asetukset (tydsopimuslaki 55/2001, ty6turvallisuuslaki 738/2002), mutta
organisaatiot voivat suunnitella ja toteuttaa perehdyttdmisen itsenaisesti. Laissa on kiinni-

tetty huomiota erityisesti tybnantajan vastuuseen opastaa ja perehdyttaa tyontekijoita.

Ty6sopimuslain mukaan tydnantajan on huolehdittava siita, etta tyontekija voi suoriutua

tyostadan, vaikka yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai menetelmid muutettaisiin tai kehitet-
taisiin. Tydsopimuslain yleisvelvoite koskee muitakin kuin uusia tyéntekij6ita. Lain mukaan,
tydnantajan on pyrittdva mahdollisuuksien mukaan edistamaan tyontekijan tyduraa kykyjen

mukaisesti. (Kupias ym. 2009, 21.)

Tybnantajan on ty6turvallisuuslain mukaan huolehdittava siitd, ettd tyontekija saa riittavasti
perehdyttdmista tyohon, tydpaikan olosuhteisiin, tydmenetelmiin, tydsuojelumenetelmiin,
tyodsuojelutoimenpiteisiin seka tytterveyshuoltoa koskeviin jarjestelyihin. Tyontekijalle on
annettava myods opetusta ja ohjeistusta turvallisista tyttavoista. Perehdytysta tulee paivittaa
ja tdydentaa tarvittaessa ja sitd on annettava aina tydsuhteen alkaessa ja tyotehtavien

muuttuessa. (Finlex 2013.)

Pelastuslaissa (379/2011) on maaréatty tydpaikkoja huolehtimaan yrityksen pelastussuunni-
telmaan perehdyttamisesta. Perehdyttdmista koskevat myds laki nuorista tyontekijoista
(998/1993). Nuoren tydntekijan on lain mukaan saatava riittdvaa opetusta ja ohjausta ty6-

honsé, jotta ei aiheuttaisi vaaraa itselleen tai muille. (Finlex 2013.)

Perehdyttdminen ja tydbhon opastaminen ovat tyontekijoiden ennakoivaa suojelua. Tydssa
ja tyéymparistdssa havaitut vaarat ja vaaratilanteet on mahdollisuuksien mukaan rajattava
pieniksi. Vaaratilanteisiin on varauduttava ennakoivasti ja niista on kerrottava henkilostélle
ja opastettava, kuinka uhkaavissa tilanteissa toimitaan. Perehdyttdjan on tiedettava tyon-
suojeluun liittyvista lainsaddannoisté ja maarayksistd. Hyvaan perehdyttamiseen ja tyon-

opastukseen kuuluu turvallisten tydtapojen korostaminen. (Mantynen ym. 2009, 3-5)
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Tybnopastukseen ja perehdyttamiseen kuuluvat ergonomisista asioista huolehtiminen.
Tybasennosta ja -liikkeista huolehtiminen ovat osa tyénantajan velvollisuuksista. Olennai-
sena asiana tyonopastukseen kuuluu myds tydpaikkakiusaamisen ennaltaehkaiseminen ja
henkisen kuormittumisen torjunta. TyOpaikan pelisddnndista keskusteleminen on keskeinen

osa tyonsuojelua. (Mantynen ym. 2009, 5.)



3

36

PALVELUN LAADUN JOHTAMINEN

Perehdyttdminen on osa henkildstdjohtamista. Perehdyttdmisella on positiivinen vaikutus
my@s palvelun laatuun. Tasséa luvussa tarkastellaan henkildstdjohtamista, palvelun laatua

sek& esimiehen merkitysté perehdyttamisprosessin aikana.

Henkilostojohtaminen jaetaan kolmeen paaalueeseen: henkildstdvoimavarojen johtami-
seen, tybelaman suhteiden hoitamiseen seka johtajuuteen. Henkildstéjohtamisella vaikute-
taan tuloksellisuuteen ja tydelamén laatuun. Henkildstotython kuuluvat organisaation hen-
kilostokaytannot ja — prosessit. Naiden avulla varmistetaan henkiléston oikea maara,

osaaminen, hyvinvointi ja sitoutuminen. (Viitala 2007, 20)

Palvelun laadun l&aht6kohtana ovat asiakkaan odotukset. Asiakkaat odottavat saavansa sel-
laista palvelua, mit& yritys lupaa. Yrityksen on pystyttava palvelullaan tayttdmaén tai jopa
ylittdmaan asiakkaan odotukset. (Pakkanen 2009, 47) Asiakkaan on saatava hieman
enemman kuin mitd h&n odottaa. TAman vuoksi hyva palvelu tyydyttaa asiakkaan tarpeet,
mutta ei saa hanta valttamatta pitAmaan suhdetta palveluntarjoajaan vaalimisen ja kertomi-
sen arvoisena. Hyva laatu, saattaa herattdd asiakkaassa sellaisia tunteita, ettéd han mainit-
see niistd myos tytkavereilleen ja ystavilleen. Myonteisesti yllattynyt asiakas puhuu saa-

mastaan palvelustaan eteenpain ja han muistaa sen. (Grénroos 2009, 142.)

Hyvéaéan palveluun vaikuttaa suuresti se, millaisen perehdyttamisen asiakaspalvelija on tyo-
tehtaviinsd saanut. Taman vuoksi perehdyttdmisen taytyy olla etuk&teen suunniteltua ja pe-
rehdyttdmisen apuna voidaan kaytta& opasta, johon tarkeimmat perehdyttamiseen liittyvat

asiat on kirjattu.

Jokainen tydntekija vaikuttaa osaltaan asiakkaan kokemaan laatuun. Valitttmassa asia-
kaspalvelussa olevat henkil6t tarvitsevat tukea ja osaamista myos taustalla olevilta tyonte-
kijoilta. Laatu karsii valittdmasti, jos kuka tahansa epaonnistuu asiakaspalvelutilanteessa

tai taustatehtavissa. (Gronroos 2009, 154)

Tyontekijoitd on koulutettava ja perehdytettéava tyotehtaviin. Henkiléstéa on koulutettava
asiakaskeskeisyyteen, jotta he pystyvét hoitamaan tilanteita ammattitaitoisesti. Tydntekijoi-
den on hyva tietdd omat valtuutensa ja rajansa, jotta he tietavét, kuinka toimia esimerkiksi
tyytymattoman ja turhautuneen asiakkaan kanssa. Tama palvelun normalisointiprosessi

kuuluu myds oleellisesti perehdyttdmiseen palvelualan yrityksessa. (Grénroos 2009, 165)
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Tyontekijan osaamisen ja tydnvaatimusten taytyy olla tasapainossa. Henkildston osaamista
ja ammattitaitoa on kehitettava. Henkiléstdjohtamiseen kuuluu olennaisesti tydntekijoiden
tydymparistosta huolehtiminen ja hyvien tydolojen mahdollistaminen. Esimerkiksi turvalli-
sen tybympariston luominen, ongelmiin puuttuminen ja ergonomisten tyévalineiden ja — ta-
pojen huomioiminen on huomioitava perehdyttamistilanteessa ja perehdyttdmissuunnitel-
maan laadittaessa. (Suonsivu 2011, 136-137.)

3.1 Esimiehen merkitys perehdyttamisessa

Organisaatioon tulleen uuden tyontekijan ensimmaiset tyopaivét luovat pohjan tydpaikkaan
littyville asenteille (Piili 2006, 124). Asenteita on vaikea muuttaa jalkikateen, joten sen
vuoksi on tarke&d, ettd ensimmaiset tyopdaivat jaavat positiivisesti uuden tydntekija mieleen.
Perehdyttdmisen haasteet ja panokset riippuvat hyvin pitkalti organisaatiosta ja esimiehen
luonteesta. Esimiehen on huolehdittava, ettd perehdyttdminen on tarkoituksen mukaista
seké varmistettava, etté tyontekijd ymmartaa perustehtavansa. Esimiehen taytyy perehdyt-
tdmisen aikana seurata ja antaa palautetta seké pidettava huolta tyontekijasta, hanen tyo-

turvallisuudestaan ja tyéhyvinvoinnistaan. (Kupias 2009, 62.)

Riitta Hyppéanen listaa teoksessaan Esimiesosaaminen — Liiketoiminnan menestystekija
(2009, 50) esimiestehtavassa onnistumisen kannalta tarkeimpia asioita. Han listaa pereh-
dyttamisen yhdeksi tarkeimmista esimiesosaamiseen liittyvista asioista. Esimiehen on osat-
tava hankkia tarpeen mukaan uutta henkilokuntaa ja huolehdittava heidén perehdyttami-
sestéd mahdollisimman hyvin ja tehokkaasti. Perehdyttdmisen aikana esimiehella on tukena
koko tydyhteist ja oma esimies. Jos uusia tyontekijoita palkataan samaan aikaan, on kan-
nattavaa pitaa perehdyttamiskurssi, jossa kasitellaan tyopaikan yhteisia asioita, tavoitteita,
asiakkaita, menettelytapoja, hallintoa ja tydsuhteeseen muita liittyvia asioita. Se on myos

hyva keino verkostoitua muiden tydntekijoiden kesken.

Esimies laatii perehdyttamisesta suunnitelman. Perehdyttdmissuunnitelma kaydaéan lapi
uuden tyontekijan kanssa tydsuhteen alkaessa. Esimiehen on muistettava, ettd uusi tyon-
tekija ei pysty vastaanottamaan ja muistamaan suuria tietomaaria ensimmaisina tyopaivina.
Tarkeimmaét asiat kaydaan ensimmaiseksi lapi ja sen jalkeen tietomaaréé laajennetaan pa-
la palalta. Kokonaisuuden hahmottamista auttaa systemaattisuus ja perehdyttamisen apu-
na kaytettava tukimateriaali. Yrityksessa on hyvéa laatia avuksi lomake tai muistilista, joilla
varmistetaan perehdyttamismenettelyn systemaattisuus ja kattavuus. (Hypp&nen 2009,
52.)

Esimiehen tarkeimpiin tehtéviin ennen perehdyttdmista on selvittdaa uuden tydntekijan
osaaminen ja oppimistyylit. Varsinaisten ty6tehtavien sisallén omaksumiseen ja hallintaan

pureudutaan tydnopastuksen avulla ja tehtavan laadun maaradamassa tahdissa. Tyon te-
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kemistd kokeilevaa henkil6a voi pyytaa esimerkiksi kuvaamaan daneen miten han toimii ja
mink& vuoksi h&n nékee olevan perusteltua tehda niin. Nain uusi tyontekija saa hyvan tilai-
suuden taydent&a puuttuvia tietoja. (Piili 2006, 125). Talla tavoin uuden tyontekijan ja pe-

rehdyttajan keskindinen vuorovaikutus mygds sailyy.

Piili (2006, 126) muistuttaa, ettd itsendisen tyonteon alkamisen jalkeen perehdyttdminen ei
paaty. Esimiehen tuki ja rakentava palaute on erityisen tarkeaa oppimisprosessin kannalta.
Itsendisen tytnteon alkamisen jalkeen kannattaa varmistaa palautteen ja tuen saanti sekd
rakentava suhtautuminen epdonnistumiseen. Kun virheista ei alussa rangaista, oppimis-
prosessi helpottuu. Syvéllinen ja tdydellinen osaaminen syntyy vasta omien kokemusten

jasentamisen kautta.

Perehdyttdmisen onnistumista on hyva seurata haastattelemalla tyontekijoitd puolen vuo-
den kuluttua. Silloin on viel& mahdollista paikata mahdollisia aukkoja ja kysella uuden tyon-
tekijan havaintoja ja mielipiteitd yrityksesta, sen toiminnasta ja omien ty6tehtavien mielek-
kyydesté ja tydn sujumisesta kaytanndssa. Perehdyttamisvaiheessa olevan tyontekijan ky-
symyksia kannattaa kuunnella tarkasti. Tyontekija voi kyseenalaistaa asioita, koska hanen
asenteensa ja tapansa eivat ole mukautuneet yrityksen k&ytannon mukaisiksi. Uusi ihmi-
nen tuo mukanaan uusia ajatuksia, nakdkulmia ja kokemuksia, joista voi olla hy6tya kehit-

tédessa yrityksen toimintaa. (Piili 2006, 126.)

Lainsdadantd maarda tybnantajia pitamaan huolta omista tydntekijoistdén. Tydnilo koostuu
keskindisesta arvostuksesta, hauskuudesta ja siita, etta tyontekijat kokevat, etté heista vali-
tetdédn ja pidetddn huolta. (Furman 2004, 30.) Taman vuoksi perehdyttdmisen merkitysta ei
pida aliarvioida. Perehdyttdminen on yksi esimiehen tarkeimmista tydtehtavista ja se vai-

kuttaa olennaisesti kaikkeen. Huolellinen perehdyttdminen ja siihen panostaminen ovat hy-

vin tarkeda yrityksen imagon ja tyontekijéiden hyvinvoinnin kannalta.

Esimiehella on tarkea rooli perehdyttdmisessa ja tytntekijoiden motivoimisessa. Anne
Bruce kirjoittaa kirjassaan Motivating Employees (2009, 133) tydntekijoiden motivoinnista ja
motivoivan tydympaériston luomisesta. Motivoitunut tydyhteisd on hyvan perehdyttamisen
lahtokohta. Parasta perehdyttamista on sellainen, mihin osallistuu koko tydyhteisdé yhdessa
omalla panoksellaan. Uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi, kun han kokee, etté koko
tyoyhteisd auttaa tydhon sopeutumisessa ja opastamisessa. Esimiehellda on suuri vastuu
tyontekijoiden hyvinvoinnista ja motivoinnissa, johon esimies vaikuttaa paivittain omalla

tyollaan.

Esimiehen merkitys on tyohyvinvoinnin kannalta erittéin tarkeda. Viitala toteaa kirjassaan
Henkilosto-johtaminen — strateginen kilpailutekija (2007, 232), ettd tydhyvinvoinnin ongel-

mia voidaan korjata ja ennaltaehkaista kehittdmalla esimiestyota. Usein toimien ei tarvitse
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olla radikaaleja vaan pelkka ongelmista puhuminen ja asioiden esille nostaminen saavat

aikaan ty6hyvinvoinnin parantumista.

Esimies toimii myds oppimisen edistdjana ja kehittymisen tukijana. Esimiehen velvollisuuk-
siin kuuluu asettaa tyontekijalle tavoitteet ja rajat. Esimiehen kuuluu kertoa tyontekijalle
mitk& ovat hanen tavoitteensa ja millaista toimintaa héneltd odotetaan. Toimenkuvasta ja
yrityksesta riippuen ndma rajat voivat olla valjat tai tiukat. Esimiehen tehtdvana on omalla
toiminnalla ohjata toimintaa siten, etta tyontekijan toiminta on tuloksellista. Jotta toiminta
olisi tuloksellista, tarvitaan esimiehen ja tyontekijan vélista keskustelua. Keskusteluiden
taytyy olla avoimia, joissa keskustellaan muun muassa tyontekijan omista motiiveista seka
yrityksen asettamista tavoitteista. Keskusteluissa kaydaan lapi myds tyontekijan onnistumi-

sia ja kehittamistarpeita. (Kupias, Peltola, Saloranta 2011, 203—205.)

3.2 Perehdyttdmis- ja johtamistavoitteiden yhteydet

Perehdyttdminen on eduksi koko organisaatiolle seké jokaiselle yksilolle. Perehdyttamisen
perimmaisena tavoitteena on auttaa yrityksen uusia tyontekij6itd sopeutumaan ja toimi-
maan mahdollisimman pian yhteisén jdsenend itsendisesti. Ydintavoitteena yhtyvat yksilon
oppiminen, tyén hallinta ja tytyhteis66n sosiaalistuminen. Perehdyttdmisen tavoitteet ovat
hyvin monipuolisia ja kaikkia perehdyttdmisen tavoitteita voidaan ajatella myos johtamisen
tavoitteiksi. Liiketoiminnan tavoitteena voidaan nahda sisaisen tehokkuuden, asiakkaan ko-
kema laatu ja yrityksen saavuttama tulos. Vastuullisen ty6nantajan tavoitteena on uuden

tyontekijan ja sité kautta yrityksen henkiloston hyvinvointi. (Kjelin ym. 2003, 47.)

Perehdyttdmisessa ei ole kysymys ainoastaan uuden tyontekijan perehdyttdmisesta uuteen
tyohon ja tydymparistoon. Uusi tydntekija ei ole ainoastaan oppija ja vastaanottaja vaan ak-
tiivinen toimija. Voidaan siis puhua kaksisuuntaisesta vuorovaikutustapahtumasta, jossa

uuden tyontekijan lisaksi organisaatiokin on muutoksen edessa. (Kjelin ym. 2003, 49.)

Kjelin ym. (2003, 49-50) toteaa, etta perehdyttdminen on ennen kaikkea johtamista, jonka
tavoitteena on omalta osaltaan edistdd organisaation strategian ja paamaarien toteuttamis-
ta. Sen vuoksi on tarkeaa, ettd perehdyttdmisessa otetaan huomioon strateginen lahtékoh-
ta. Yrityksen strategian ymmartdminen auttaa uutta tyontekijda ymmartamaan yrityksen
toimintaa ja tavoitteita. TA&méa auttaa uutta tyontekijaa edistamaan yrityksen paamaaria ja

tavoitteita omalla osaamisella ja ammattitaidolla.

Johtajuus on toisten ihmisten kayttaytymiseen vaikuttamista. Johtajuus siséltaa pyrkimyk-
sen edistaa yhteisollisia tavoitteita ja ajatuksen ihmisten valisesta suhteesta. Johtajuutta ei

ole johtajan omien henkilokohtaisten tavoitteiden saavuttaminen vaan ryhman yhteisten ta-
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voitteiden saavuttaminen. Laadun parantaminen on keino edistédé organisaation menestys-
ta. (Lamséa ym. 2004, 207.)

Perehdyttdmisprosessiin kuuluu vahvasti myds sisédisen markkinoinnin tarkeys. Siséinen
markkinointi merkitsee kahdenlaisia johtamisprosesseja: asennejohtamista ja viestintajoh-
tamista. Tarkeaa on pystya johtamaan tyontekijoiden asenteita ja saada heidat motivoitu-
maan, jotta he olisivat asiakaskeskeisié ja palveluhenkisid. Organisaation, joka pyrkii saa-
vuttamaan kilpailuedun palvelustrategian turvin, taytyy muistaa asennejohtamisen tarkeys.
Viestintajohtamiseen kuuluu olennaisena osana tytntekijdille tiedottaminen. Tyontekijat ja
esimiehet tarvitsevat tietoa pystydkseen suoriutumaan ty6tehtéavistaan. He tarvitsevat tietoa
tyOrutiineista, tuotteiden ja palveluiden piirteista sek& esimerkiksi mainoskampanjoista,
joissa asiakkaille luvataan palveluita tai tuotteita erilaisin hinnoin ja tarjouksin. (Grénroos
20009, 443.)

Jokaisen esimiehen on tunnettava myds yrityksen tyontekijan arkea. Isoissa organisaati-
oissa taméa on mahdotonta, mutta johtajan on esimiehenda kuitenkin osattava toimia niissa
olosuhteissa, missé héanen lahimmat alaisensa toimivat. Jos johdolla ei ole tuntemusta, mi-
ten tyd kaytannossa yrityksessa hoidetaan, saattavat johdon strategia ja arkitodellisuus
tyon tekemisessa erota toisistaan. Taméan vuoksi johdolla on oltava kokonaisnégkemys yri-
tyksesta. (Kjelin ym. 2003, 64.)

Ammatillinen johtaminen on sita. etta esimies tiedostaa sen, etta henkildstbjohtaminen on
osa tyOnkuvaa ja hén toteuttaa sita riittdvan hyvin. Hyva johtaminen herattaa luottamusta ja
vaikuttaa tydyhteison hyvinvointiin. Tama taas helpottaa johtamista. Hyvan johtamisen
kannalta on tarkead, etté vuorovaikutus toimii esimiehen ja alaisen valilla. Ammatillisen joh-
tamisen keskeiset sisallot ovat tydntavoitteiden selkeyttdminen, tyotehtavien rajaaminen

seka riittavien resurssien varmistaminen tehtévien hoitamiseen. (Joki 2006.)

3.3 Perehdyttdmisen merkitys asiakastyytyvaisyyteen ja palvelun laatuun

Perehdyttamisella on merkitys myds asiakaspalveluun. Hyvin suunniteltu ja toteutettu pe-
rehdyttdminen ndkyvét asiakkaalle laadukkaana ja asiantuntevana palveluna. On tarkeaa,
ettd perehdyttdmistilanteessa uudelle tydntekijalla kerrotaan myds hyvan asiakaspalvelun
kaytantoja. Tyytyvainen ja tyytymaton asiakas kertovat saamastaan palvelustaan eteen-
pain, tyytymatén asiakas tutkimuksien mukaan herkemmin. Taméan vuoksi yrityksen kan-
nattaa panostaa perehdyttdmisessa myos asiakaspalveluun. Palveluyrityksissd asiakas
tarvitsee asiakaspalvelijan neuvoja ja apua. Talldin asiakaspalvelun merkitys korostuu.
Asiakaspalvelijan taytyy osata esittaa asiat ammattitaitoisesti ja uskottavasti, muuten palve-
lu karsii. Siihen kuinka asiakaspalvelija palvelutilanteissa toimii, vaikuttaa merkitsevasti pe-
rehdyttdminen. (Pakkanen ym. 2009, 9.)
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Laadukkaan toiminnan takaa motivoitunut henkildkunta, jota yrityksen johto arvostaa kou-
luttamalla ja kehittdmalla. Henkildstbn on osattava itse vaikuttaa omalla tydpanoksellaan
palvelun laatuun. (Lecklin 2002, 235-237.)

Uuden henkildkunnan hyva ja suunniteltu perehdyttaminen luo pohjan henkildkunnan
osaamisen sailymiselle ja palvelujen pysymisené laadukkaina. (Kokko, Herrala, Ahola, Im-
monen, Hailikari & Salminen 2000, 22.) Palvelu méaaritelladn aineettomaksi teoksi tai teko-
jen sarjaksi. (Grénroos 2007, 73.) Perehdyttdmisen merkitys korostuu palvelun laadussa ja
nakyy nain tuotteen loppukuluttajalle eli asiakkaalle. Yrityksen imagon kannalta on erityisen

tarkedd, ettd perehdyttdminen on hyvin hoidettu.

Odotettu Koettu

Koettu kokonaislaatu
laatu laatu

— markkinaviestinta

—imago

Tekninen

—suusanallinen viestinta Toiminnallinen

laatu: mita laatu: miten

— asiakkaan tarpeet

KUVIO 9 Palvelun koettu kokonaislaatu (Grénroos 2007, 77)

Palvelun tarjoaja ja asiakas ovat keskendan vuorovaikutuksessa ja se, mita palvelutapah-
tuman aikana tapahtuu, vaikuttaa koettuun palvelun laadun tasoon. Kuviossa 9 on esitetty,
kuinka asiakkaan kokema kasitys palvelun laadusta syntyy. Laatu on hyvaa, kun koettu
laatu vastaa asiakkaan odotuksia eli odotettua laatua tai ylittd& sen. Jos odotukset ovat
epdarealistisia, koettu kokonaislaatu on alhainen vaikka laatu olisikin jollain tasolla koettu
hyvaksi. Odotettu laatu riippuu monesta eri tekijasta, kuten markkinointiviestinnasta, yrityk-

sen imagosta, suusanallisesta viestinnasta ja asiakkaan tarpeista. (Gronroos 2007, 76—77.)

Koettua kokonaislaatua eivat maaraa ainoastaan toiminnallinen ja tekninen laatu, vaan kui-
lu, joka on odotetun ja koetun laadun valissa. Yrityksen imagolla on merkittava vaikutus
asiakkaan kokemaan laatuun. Koettuun palvelun laatuun on tutkittu vaikuttavan seuraavat

asiat: luotettavuus, reagointialttius, patevyys, saavutettavuus, kohteliaisuus, viestinta,
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uskottavuus, turvallisuus, asiakkaan ymmartaminen ja tunteminen seka fyysinen ymparisto.
(Gronroos 2007, 85.) Perehdyttamisella voidaan vaikuttaa erityisesti tyontekijéiden reagoin-

tialttiuteen, kohteliaisuuteen ja asiakkaan ymmartamiseen ja tuntemiseen.

Palvelutilanteisiin perehdyttaminen on tarkeaa asiakaspalvelutilanteiden kannalta. Pereh-
dyttamisessa taytyy huomioida erityisesti hankalat asiakaspalvelutilanteet, koska niiden ti-
lanteiden hyva hoitaminen on tarked& palvelun laadun kannalta. Palvelun laadun kokemi-
seen vaikuttavat erityisesti palvelutilanteiden hallinta. Asiakkailla on oltava tunne, etta he

hallitsevat palvelutilannetta. (Grénroos 2007, 85.)

Epamukavissa tilanteissa, kuten esimerkiksi golfaikojen myohastymisista kerrotaan asiak-
kaille mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, jotta asiakkaille syntyy tunne, etta he hallitse-
vat tilannetta, vaikka eivat mydhastymisesta pidakaan. Asiakaspalvelijan tehtdva on pohtia
tilanteeseen sopiva ratkaisu tilanteen normalisoimiseksi. Laadun myénteistd kokemista uh-
kaava tilanne voidaan kaantaa positiiviseksi, jos epamiellyttava tilanne osataan hoitaa am-
mattimaisesti ja siten, ettd asiakas tuntee hallitsevan palvelutilannetta (Gronroos 2007, 85—
87.)

Ammattitaitoinen asiakaspalvelija osaa kohdata vaativan asiakaspalvelutilanteen, kun ha-
nella on oikea asenne, riittdva ihmistuntemus, mielenhallinta ja hyvat vuorovaikutustaidot.
Asiakaspalvelijan on osattava kunnioittaa asiakasta, mutta on osattava myds olla tietoinen
omasta arvostaan ja osaamisesta. Hyvan asiakaspalvelijan on osattava asettaa itselleen ja
tyolleen tavoitteet. Tavoitteita voivat olla esimerkiksi myodnteisen ilmapiirin luominen, asia-
kassuhteiden kehittdminen luottamussuhteiksi, mydnteisen imagon antaminen yrityksessa

seké palvelun ja tuotteiden kehittdminen (Raija & Auvo Marckwort 2011, 13-19.)

Laadukkaan palvelun seitseman kriteerid ovat ammattitaito, asenne ja kayttaytyminen, |&-
hestyttavyys ja joustavuus, luotettavuus ja uskottavuus, normalisointi, palveluympéristo ja
maine. (Gronroos 2007, 90) Erityisesti perehdyttamistilanteen kannalta taytyy huomioida,
ettd asiakaspalvelijalla on oltava sellaiset taidot ja tiedot, jotta asiakkaiden ongelmat voi-
daan ratkaista ammattitaitoisesti. Asiakaspalvelijoiden asenne taytyy olla sen mukaisen, et-
ta asiakkaille syntyy tunne, etta palvelutydntekijat ottavat asiakkaat huomioon. Nama kri-
teerit on huomioitava myds perehdyttdmissuunnitelman laatimisessa. Yrityksen palvelu-
tyontekijoiden taytyy osata toimia tilanteen palvelutilanteen normalisoimiseksi ja heidan tay-
tyy olla asiakkaiden luottamuksen arvoisia. Yrityksen on varmistettava perehdyttamisen yh-

teydessa, etta tyontekija pystyy toimimaan laatukriteereiden mukaisesti palvelutilanteissa.
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PEREHDYTTAMINEN OSANA KESTAVAA KEHITYSTA

Hyvin suunniteltu perehdyttaminen on olennainen osa kestavaa kehitysta. Kestavan kehi-
tyksen merkitys korostuu tulevaisuuden tydelaméssa. Globaali vastuullisuus ja ilmaston-
muutos on otettava huomioon tulevaisuuden yhteiskunnassa. Tietoisilla valinnoilla ja rat-
kaisulla voidaan kehittéda yhteiskuntaa kestdvdmpaan suuntaan. Téssa luvussa tarkastel-
laan sitd, kuinka kestava kehitys on mahdollista kytkea osaksi toimeksiantajan toiminnan

kehittamista.

Kestavan kehityksen tavoitteena on, ettéa pystyisimme yhdessa huolehtimaan ihmiskunnan
fyysisesta, psyykkisesta, sosiaalisesta, kulttuurisesta ja taloudellista hyvinvoinnista vahen-
tamatta luonnon monimuotoisuutta ja ylittdméatta luonnonjarjestelmien kantokykya. Kesta-
valla kehityksella ymmarretddn ajattelua, jossa paatoksia ja valintoja tehtdessa otetaan
samanaikaisesti huomioon niiden ekologiset, taloudelliset, sosiaaliset ja kulttuuriset seura-
usvaikutukset. (Valtion ymparistonhallinta 2013.) Perehdyttamisella ja tyontekijoiden aktiivi-
sella kouluttamisella ja ammattitaidon yllapitamisella on tarkea tehtava kestdvan kehityksen

edistamisessa.

Tarkeinté on, ettd yritys vakiinnuttaa toimintatapoihin kestavan kehityksen periaatteet. Koko
tyoyhteis6d on kannustettava toimimaan kestavan kehityksen periaatteiden mukaisesti, jot-
ta yritys voi toimia kannattavasti ja ympéaristda huomioon ottaen ja kunnioittaen. Taloudelli-
nen vastuu merkitsee sitd, etté yrityksen talous on kestavalla pohjalla. Yrityksen on oltava
toiminnoiltaan tehokas ja tuotettava hyvinvointia yhteiskunnalle. Téassa tutkimuksessa eri-
tyisesti sosiaalisen vastuun huomioiminen on olennaista. Sosiaaliseen vastuuseen kuuluu
tyontekijoiden hyvinvoinnista huolehtiminen. Tahan vastuualueeseen kuuluvat myos henki-

I6ston osaamisen yll&pitdminen ja sen parantamisesta huolehtiminen.

Johtamisen tavoitteena on luoda toiminnalle selked suunta seké tuloksellista ja hyvaa pal-
velua tuottava tydymparisto ja ilmapiiri. Toimivan yhteisdn perustana ovat yhteiset arvot.
Kestavan kehityksen edellytyksena on johdon vahva sitoutuminen. Yrityksen arvojen, visi-

oiden ja padmaarien taytyy tukea kestdvan kehityksen periaatteita.

Valtion ymparistohallinta méaarittelee kestavan kehityksen seuraavasti: "Kestava kehitys on
maailmanlaajuisesti, alueellisesti ja paikallisesti tapahtuvaa jatkuvaa ja ohjattua yhteiskun-
nallista muutosta, jonka paamaarana on turvata nykyisille ja tuleville sukupolville hyvat
elamisen mahdollisuudet. Tama tarkoittaa mya@s, ettd ymparistd, ihminen ja talous otetaan
tasavertaisesti huomioon paatdoksenteossa ja toiminnassa.” (Valtion ymparistonhallinta
2013.)
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Vastuullinen yritystoiminta tarkoittaa kestdvan kehityksen toteuttamista yrityksissa. Kestava
kehitys kattaa laajasti talouden, ymparistdn ja sosiaaliset ndkdkohdat. Vahva ja kilpailuky-
kyinen talous on valttamatdn edellytys, jotta muut kestavan kehityksen nakodkulmat voidaan
toteuttaa. Kestavaa taloutta ei kuitenkaan ole mahdollista saavuttaa, jos samalla ei huoleh-
dita ymparistosta ja ihmisista. (Arvo Finland Oy 2010.) Yrityksen toiminnasta tulee pitk&jan-
teisesti kestavaa, kun siina huomioidaan kestavan kehityksen kaikki ulottuvuudet eli talou-
dellinen toiminta, ympéaristonaktkohdat, henkildston hyvinvointi ja osaaminen seké toimi-
minen eettisesti ja hyvassa vuorovaikutuksessa muun yhteiskunnan kanssa. (Valtion ympa-
ristbnhallinta 2013.)

Osaamisen puutteiden varhainen tunnistaminen ja korjaaminen edistavat tydssa jaksamis-
ta. Yrityksen kannalta keskeistéa on, ettd henkiléston maara ja rakenne on mitoitettu tarkoi-
tuksenmukaisesti ja jokainen voi toimia ammattitaitoaan vastaavissa tehtavissa. Sitoutumi-
nen yhteisesti maariteltyihin tavoitteisiin on koko organisaation menestyksen kannalta rat-

kaisevaa.

Toimeksiantaja on hakemassa joutsenmerkkia ravintola Kesdkartanon toiminnalle. TA&ma
on osoitus siitd, etta yritys on halukas toimimaan ja kehittamaan toimintaansa kestavan ke-
hityksen nakdékulman huomioiden. TAman vuoksi kestévan kehityksen huomioiminen pe-
rehdyttdmisopasta laatiessa on myos tarke&da. Uuden tydntekijdn perehdyttdmisessa on
otettava huomioon kestavan kehityksen periaatteet. TyOntekijoitd autetaan toimimaan tyos-

saan kestavan kehityksen mukaisesti.

Ympaéristdasioiden hallinnalla organisaatio voi saavuttaa huomattavia liiketaloudellisia etuja
ja sen vuoksi on tarke&a, ettd perehdyttimisessa huomioidaan kestavan kehityksen peri-
aatteet. Raaka-aineiden ja muiden resurssien tehokkaampi kayttd, energiakulutuksen va-
hentyminen, jatema&arien ja jatteen kasittelysta aiheutuvien kulujen vahentyminen sek& ma-
teriaalien uusiokayttd ovat asioita, joihin on hyva kiinnittda huomiota perehdyttamisen aika-
na. (SFS 2013, 3.) Asiakkaiden lisédksi myds henkildsto, verkostoyhteistydssa toimivat yh-
teistybkumppanit, paikkakunnan asukkaat ja tiedotusvalineet ovat kiinnostuneita yritysten

vastuullisesta toiminnasta. (Arvo Finland Oy 2010.)

Kestavaa kehitysté on se, etté taataan liikketoiminnan kannattava jatkuminen mahdollisim-
man pitkaan. Kestavan kehityksen on nayttava yrityksen visiossa ja strategiassa. Imagolli-
sesti on tarkeaa, etta yritykset toimivat vastuullisesti. Kestava kehitys on tuotava osaksi jo-
kapaivaista toimintaa. Esimerkiksi yrityksen energiakuluja saadaan matalimmiksi opasta-
malla tyontekijoita energian kulutuksessa. Kestavan kehityksen organisoiminen kaytannds-
sa on olennaista ja se tuottaa haluttuja tuloksia. Yrityksen tyontekijat on perehdytettava

osaksi kestavan kehityksen toimintaa.
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Kestavan kehityksen nakyminen yrityksen visiossa ja strategiassa on keskeista. Kestavan
kehityksen pitdé ulottua alemman tason tavoitteiksi ja jokapaivaiseksi toiminnaksi. Kesta-
van kehityksen kasvua hankaloittaa muun muassa kasitteiden paljous, jonka vuoksi kesta-
vaa kehitysta on tuotava enemman kansan laheisemmaksi termiksi, arvoksi joita jokainen

ihminen voi toteuttaa omassa arkipaivan elamassaan.

Ty6hyvinvointi on yksi osa yritysvastuuta. On todettu jo aikaisemmin tutkimuksen aikana,
ettd perehdyttdmisellda voidaan vaikuttaa positiivisesti tyéhyvinvointiin ja tydssa jaksami-
seen. Yrityksen on osoitettava tyontekijdilleen, ettd heista valitetddn. Perehdyttdmisen avul-
la yritys auttaa tyontekijdd sopeutumaan uuteen tydymparistdon ja — tehtaviin. Laadukas ja
hyvin suunniteltu perehdyttdminen parantavat tydoloja, vahentaa fyysisia ja psyykkisia ra-
sitteita ja lisda tyon tuottavuutta. Kaikella edelld mainitulla on vaikutusta yrityksen kannat-

tavuuteen, kilpailukykyyn ja tuloksellisuuteen. (Kjelin 2003, 106—107.)

Vastuullinen toiminta edistaa yrityksen menestymista. Yrityksen toiminnasta tulee pitk&jan-
teisesti kestavaa, kun siina huomioidaan kestavan kehityksen kaikki ulottuvuudet eli talou-
dellinen toiminta, ympéaristonaktkohdat, henkildston hyvinvointi ja osaaminen seké toimi-
minen eettisesti ja hyvassa vuorovaikutuksessa muun yhteiskunnan kanssa. (Valtion ympa-
ristbnhallinta 2013.)

Suomen Golfliton jasenten velvollisuutena on huolehtia kentan ympéaristasioista, jonka tu-
eksi on luotu golfkentédn ymparistojarjestelma. Paivittaisessé kentanhoidossa on huolehdit-
tava vastuullisen ymparistdnhoidon periaatteita. Jotta periaatteet toteutuvat, on koko henki-
I6ston oltava sitoutuneita toteuttamaan periaatteita. Yrityksen velvollisuutena on huolehdit-
tava, etta jokaisella tyontekijalla on tietoa ja taitoa toimia periaatteiden mukaisesti. Golfken-
tan ymparistojarjestelmén tavoitteena on ottaa huomioon luonnon ja kulttuuriymparistén
asettamia vaatimuksia ilman, etta kentanhoidon tasosta tingitdan. Suomen Golfliiton oh-
jaamaan jarjestelmééan ovat sitoutuneet kaikki golfalalla toimivat jarjestot. Jarjestelma kat-

taa golfkenttien toiminnot, joilla on vuorovaikutusta ymparistéon. (Suomen Golfliitto 2013.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

Tyo6n toimeksiantajana toimi Joroisten Kartano-Golf Oy, joka omistaa ja hallinnoi Joroisissa
sijaitsevaa golfkenttdé Opinnaytetyon tavoitteena on laatia Kartanogolfille perehdytyssuun-
nitelma ja — opas. Perehdyttamisen avuksi laadittu opas otetaan kayttdon tulevalla kaudella
2013. Perehdytysoppaan tavoite on olla kattava tietopaketti sek& uusille etta vanhoille tyon-

tekijoille. Perehdytysopas laaditaan siten, etté se on helposti muunneltavissa.

Opinnaytetyon aineisto kerdttiin haastattelemalla ja havainnoimalla Kartanogolfin tyonteki-
joita ja tekemalld yhteistyota toimitusjohtajan ja ravintolapaallikén kanssa. Oma tytkoke-
mukseni yrityksessé ja asiantuntemus vaikuttavat myds osaltaan perehdytysoppaan laati-

miseen.

5.1 Joroisten Kartano-Golf Oy

Joroisten Kartano-Golf:n osakeyhtio on perustettu vuonna 1988. Kartanogolf-yhteisd muo-
dostuu osakeyhtiosta, Joroisten Kartano-Golf Oy:sté ja seurasta, Kartanogolf ry:sta. Kent-
tayhti6lla on kolme vakituista tyontekijaa, joita ovat ravintolap&allikko, toimitusjohtaja seka
kenttdmestari. Kauden aikana kausityontekij6ita on 15-20, jotka tydskentelevét kentéanhoi-
don-, ravintolan tai caddiemasterin ty6tehtavissa. Pa&asiassa tyontekijat ovat lahiseudulta,

Joroisista ja Varkaudesta.

Kartanogolf on taysimittainen 18 reidn golfkentta. Kentté avataan pelaajille vapun tienoilla
ja suljetaan lokakuun loppupuolella. Suurin osa pelaajista tulee Varkaudesta ja lahialueilta.
Lahin tAysimittainen golfkentta sijaitsee 80 km paassa, joten alueella golfkenttien valinen

kilpailu on vahaista. (Ruuskanen 2012.)

Tutkimuksen pohjalta suunniteltu perehdyttamisopas on tarkoitettu tarjoilijoille ja cad-
diemastereille eli tydntekijoille, jotka vaihtuvat usein kausien valilla. Perehdyttdmisoppaa-
seen on koottu myods ravintola- ja palvelupaallikbn tyotehtavat. Tarjoilijoiden tehtédvana on
hoitaa ravintolan kassaa, siistid poytid, auttaa tiskin hoidossa seké kahvilatuotteiden val-
mistamisessa. Caddiemastereiden tydtehtaviin kuuluvat pelaajien ajanvarausten hoitami-
nen, kilpailuiden jarjestiminen seka pelaamiseen ja jasenrekisteriin liittyvia asiakaspalvelu-

tehtavid. Seka tarjoilijat ettd caddiemasterit auttavat myos tarvittaessa toisiaan.

Kartanogolf kuuluu Suomen Golfliittoon. Liitto on Suomen golfseurojen valtakunnallinen
keskusjarjestd. Sen tarkoituksena on toimia golfurheiluseurojen ja rekisterdimattémien alu-
eiden aatteellisena jarjestona ja toiminnallisena yhdyssiteend ja keskuselimena. Liitto toimii

myos eri intressipiirit yhteen kokoavana jarjestona ja golfin kehittajand Suomessa. Liiton
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toiminnan perustana ovat liikunnan eettiset arvot ja urheilun reilun pelin periaatteet. (Suo-
men Golfliitto 2013.)

Joroisten Kartano-Golf Oy:n toimitusjohtajana on toiminut vuodesta 2006 |&htien Petteri
Ruuskanen. Yhtion liikevaihto syntyy paaosin hoitovastike-, green fee- ja ravintolatuloista.
Yhteison suotuisa talouskehitys on antanut mahdollisuuden toimintaympériston ja palvelui-
den parantamiseen. Kevaalla 2010 valmistunut klubitalo monipuolisti palveluiden tarjontaa

ja lisési mielenkiintoa Kartanogolfia kohtaan. (Ruuskanen 2012.)

Golfharrastuksen vahva kasvu ndkyy myos Kartanogolfissa. Kymmenen vuoden aikana
seuran jdsenmaara ja osakkeisiin liittyvien pelioikeuksisen maara on kaksinkertaistunut.
Kartanogolfin jasenmaara vuoden 2012 lopussa oli 1 104 jasentd, missa vahennysta oli 22
jasenta, eli noin 1,9 prosenttia. Jasenmaaraltaan Kartanogolf on edelleen Eteld-Savon suu-

rin golfseura. (Ruuskanen 2012.)

Tulevina toimintakausina Kartanogolfin tavoitteena on lisata Keski-Savon alueella kiinnos-
tusta golfin harrastamiseen ja saada erityisesti nuoria lajin pariin. Visiona on yllapitaa kehit-
tyvaa ja kannattavaa golf-yhteis6a. Kartanogolf haluaa olla valtakunnallisesti tunnettu ja ar-
vostettu golf-yhteiso. Arvoiksi Kartanogolfin hallitus on maaritellyt muun muassa hyvan pal-
velun, vastuullisuuden ja halun menestya. Yrityksen visio, missio ja arvot ovat laht6kohtana
perehdyttdmisoppaan suunnittelussa, silla oppaan taytyy tukea yritykselle tarkeita asioita.
(Ruuskanen 2012.)

5.2 Ravintola Kesakartano

Ravintola Kesékartano on Joroisten Kartano-Golf Oy:n klubiravintola. Monien golfkenttien
yhteydessa toimivat ravintolat ovat yksityishenkildiden omistuksessa ja talldin caddiemaste-
rin vastaanotto ja ravintola toimivat eri toimipisteissa. Koska ravintola Kesakartano on golf-
kentéan yhtion omistuksessa, mahdollistaa se sen, etta ravintolan tyontekijat ja caddiemas-
terit palvelevat samassa toimipisteessa ja he voivat tydskennella tiiviisti yndessa auttaen

toinen toisiaan.

Ravintola Kesékartano palvelee asiakkaita toukokuusta syyskuulle. Kesakartanon tarjonta
on pikkusuolaisesta ja monipuolisesta lounasruuasta etukéateen tilattaviin & la carte — an-
noksiin. Ravintolan palveluja kayttavét golfasiakkaat, yksityiset lounasasiakkaat ja yritys-

asiakkaat.

Ravintolan toimintaa on laajennettu ja toimintaa kehitetty vuoden 2010 valmistuneen uuden
klubitalon mydta. Ravintola on saanut hyvaa julkisuutta osallistumalla Kuppilat Kuntoon,

Jyrki Sukula! -ohjelmaan ja on tunnettu alueella monipuolisesta tarjonnastaan ja hyvasta
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palvelustaan. Ravintola on saanut kehuja keittiomestaristaan seké ruuan hinta-laatu-

suhteesta.

Kartanogolf haluaa toiminnallaan vaikuttaa my6s kestavaan kehitykseen. Tasta osoitukse-
na Ravintola Kesékartano on hakemassa ymparisto- eli joutsenmerkkid. Joutsenmerkki on
Pohjoismaiden virallinen ympéaristomerkki. Se on Suomen neljanneksi arvostetuin brandi ja
Kartanogolfin l&ahialueilla merkin saaneita ravintoloita ei ole. Ravintolan tavoitteena on

paasta yleiseurooppalaisen golfkenttien ymparistojarjestelma GEO:n piiriin tulevana syksy-

na.

Kuluttajat haluavat suosia ymparistén kannalta hyvia tuotteita. Asiakkaat haluavat tietoa
tuotteiden ymparistovaikutuksista ja Joutsenmerkki lisda kilpailukykya alueen muihin ravin-
toloihin nahden. Joutsenmerkkikriteereiden avulla ravintolat voivat selvasti vahentaa ympa-
ristbvaikutuksiaan. Merkki opastaa kuluttajia valitsemaan ymparistén kannalta parempia
tuotteita ja samalla kannustaa valmistajia tekemaan ymparistdystavallisia tuotteita. (Ympa-
ristbmerkki 2013.)

Joutsenmerkin voivat saada vain palvelut, jotka omassa ryhméassaan kuuluvat ympariston
kannalta parhaiden joukkoon. Merkin vaatimukset asetetaan siten, etta enintddn 20-30%
ryhman tuotteista tai palveluista pystyy lapaisemaan ne. Joutsenmerkki huomioi eri ympa-
ristbvaikutukset hyvin monipuolisesti tuotteen tai palvelun koko elinkaaren ajalta. Tallaisia
vaikutuksia ovat muun muassa ilmaston lampeneminen, vesistéjen rehevdityminen ja ym-

pariston kemikalisoituminen. (Ymparistomerkki 2013.)

Joutsenmerkin vaatimuksia uusitaan muutaman vuoden vélein, jotta Joutsenmerkki jatku-
vasti erottelisi ympériston kannalta parhaat tuotteet ja palvelut muista. My6s merkin kaytto-
oikeudet ovat maaraaikaisia. Vaatimusten kiristyessa tulee merkin kayttdoikeutta hakea
uudestaan. Vain sellaiset tuoteryhmat hyvaksytaan Joutsenmerkinnan piiriin, missa merkil-

l& voidaan saavuttaa huomattavaa ymparistohyotya. (Ymparistomerkki 2013.)

5.3 Tutkimuksen vaiheet

Tassa luvussa kasitelldén tutkimusmenetelmia ja aineiston keraamista. Tutkimuksen vai-
heet voidaan jakaa kolmeen osaan: tutkimuksen kaynnistaminen ja suunnittelu, yritysta
koskevan aineiston keraaminen ja perehdytysoppaan suunnittelu sekd perehdytysoppaan
kokoaminen ja valmistuminen. Tutkimuksen aluksi selvitettiin alkutilanne yrityksessa. Alku-

tilanteen selvittminen auttaa tutkimusaiheen rajaamisessa.
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5.3.1 Tutkimusmenetelmien valitseminen

Tassa luvussa kasitelldén tutkimusmenetelmien valitsemista. Luvussa pohditaan aineiston-
keruumenetelmien valitsemiseen liittyvaa prosessia seka kerrotaan, kuinka tutkimus toteu-
tettiin. Lopussa pohditaan, millaisia seurauksia tehdyilla valinnoilla oli tutkimuksen kannal-

ta.

Tutkimuksessa kaytettiin laadullisia eli kvalitatiivisia tutkimusmenetelmid. Tutkimusmene-
telmiksi valittiin avoin haastattelu ja havainnointi. Avoin haastattelu valittiin tutkimusmene-
telmaksi, koska haastattelussa haluttiin edetd mahdollisimman keskustelunomaisesti ja
luonnollisesti. Haastateltaville haluttiin antaa mahdollisuus kertoa avoimesti kokemuksista,
tuntemuksista, mielipiteisté ja vastauksille haluttiin saada perustelut. Avoimen haastattelun
etuna on myads se, etté tutkijalla on mahdollisuus tehda tarvittaessa jatkokysymyksia ja néin
ohjata keskustelua. Tutkimuksessa ei haluttu keratd aineistoa ainoastaan haastattelun
avulla, joten haastattelun tueksi valittiin myds havainnointi. Havainnoinnin avulla haluttiin
tukea haastattalun tuomia tuloksia. Havainnoin avulla saatiin tietoa siitd, toimivatko ihmiset
niin kuin ovat kertoneet. Havainnoinnin etuna on, etta sen avulla saadaan suoraa tietoa
tyontekijan ja yrityksen toiminnasta ja kayttaytymisesta. Tutkimuksen tavoitteena oli selvit-
téda, mitd uuden tyontekijan on ensimmaisten pdaivien aikana opittava ja mihin asioihin pe-
rehdyttdmisessa taytyy keskittya. Tutkimuksen kannalta olennaista oli selvittaa, mita tietoa

perehdyttdmisoppaan taytyy sisaltaa.

Haastatteluna kaytettiin avointa eli strukturoimatonta haastattelumenetelmaa. Avoimen
haastattelun toteuttaminen aineistonkeruumenetelmana oli luonteva tutkimusmenetelma.
Avoin keskustelu valitun teeman mukaisesti ei luonut paineita eika jannittavaa tilannetta
nuorille tyontekijoille. Haastattelun vetgjalla oli velvollisuus, etta jokainen osallistuja voi il-
maista mielipiteensa avoimesti. Avoin keskustelu ennakkoon laadittujen kysymysten avulla
toi keskusteluun avoimuutta ja ndin varmistettiin, etta jokainen tutkimukseen osallistuva
pystyi avoimesti iimaisemaan omat mielipiteensé. Haastattelukysymykset loivat haastatte-

lutilanteelle rungon ja ohjasivat haastattelua.

Haastattelijan on pyrittdva luomaan tilanteesta luonteva ja avoin. Avoin haastattelu muistut-
taa tavallista keskustelua, jossa keskustelun etenemista ei ole lydty lukkoon, vaan se ete-
nee valitun teeman mukaisesti. Haastattelun kulkua ei ole suunniteltu ennalta, vaikka haas-
tattelija on laatinut kysymyksia etukateen. Kysymyksiin, joita haastattelija esittda tilannetta
ja haastateltavaa mukaillen, ei yriteta tarjota valmiita vastauksia. Haastateltavan annetaan

puhua asiasta vapaasti. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tavoitteena on ilmién ymmartadminen, joten se mahdollistaa
sen, ettd tutkimusaineiston ei tarvitse olla suuri. Aineiston méaran on oltava riittava suh-
teessa analyysin pohjalta esitettyihin tulkintoihin. (Saarinen-Kauppinen & Puusniekka
2006.) Haastattelun aikana kirjoitetaan muistiinpanoja muistiinpanopohjalle. Muistiin-
panopohjana toimivat haastattelukysymykset. Haastatteluista saatu aineisto kirjataan MS
Office Word — ohjelmaan ja pirstaleisesta kokonaisuudesta kootaan iso kokonaisuus poh-

jautuen alussa asetettuihin tutkimuskysymyksiin.

Haastattelumenetelman tukena kaytettiin osallistuvaa havainnointia eli observointia. Osal-
listuvaa havainnointia kaytetaan tyypillisesti aineistonkeruumenetelmana tutkimuksessa,
joissa tutkijalla on jokin rooli tutkimuskohteena olevassa ryhmassa (Hirsjarvi ym. 1996,
213). Havainnoinnin avulla saadaan lisaa tietoa siitd, toimivatko ihmiset todella niin kuin
sanovat toimivansa (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Havainnointi on yleensa
etukateen suunniteltua ja jarjestelmallistd. Kun havaintoja keratdan jarjestelmallisesti ja
niista pidetaan kirjaa, voi havainnointi olla keskeinen kehittamisen menetelma. (Moilanen
2009, 42.) Tieteellinen havainnointi eroaa arkipdivan havainnoinnista siten, etta se on jar-

jestelmallisempéaé ja suunnitellumpaa kuin arkipaivan havainnointi (Vilkka 2006, 5).

Jotta tutkija saa tarkan kasityksen siita, mitd hanen havaintonsa todellisuudessa kertovat,
on hénella oltava asiasta paljon sellaista taustatietoa, mita itse havainto ei suoraan osoita.
Tutkijan on esimerkiksi ymmarrettava, miten edustava hanen havaitsemansa asia on itse
ilmidon ndhden. Havainnointi ei kohdistu pelkastddn verbaaliseen asioiden ilmaisuun. My6s

eleet, ilmeet, asennot ja liikehdintd ovat havainnoinnin kohteena. (Anttila 1996, 218-224.)

Havainnointimenetelmid on arvosteltu siit4, ettd havainnoija saattaa hairita tutkittavaa tilan-
netta lasnaolollaan tai jopa muuttaa sitd, jolloin puhutaan kontrolliefektista. Vaikeutena ha-
vainnoinnissa voi olla myds se, etta tutkija sitoutuu emotionaalisesti tutkittavaan ryhma&an
tai tilanteeseen ja heikentda nain tutkimuksen objektiivisuutta. Joissakin havainnoinnin ti-
lanteissa on lisaksi vaikea tallentaa havaintoja valittdmasti, jolloin tutkijan on vain luotettava

muistiinsa ja kirjattava havainnot tilanteen paatyttya. (Hirsjarvi ym. 2004, 202—203.)

Osallistuva havainnointi voi olla aktiivista tai passiivista. Aktiivisessa osallistuvassa havain-
noinnissa tutkija vaikuttaa aktiivisesti lasnaolollaan tutkittavaan ilmiéén. Han voi esimerkiksi
olla mukana kehittdmistytssa, projektissa tai vastaavassa tilanteessa aktiivisena toimijana.
Passiivisella osallistuvalla havainnoinnilla tarkoitetaan tutkijan osallistumista tutkittavaan ti-
lanteeseen ilman vaikuttamista tilanteiden kulkuun. Molemmissa tapauksissa tutkijan on
pystyttava erittelemaan oma roolinsa ja sen mahdollinen vaikutus tutkimustilanteeseen.
(Anttila 1996, 218-224.)
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Anttila (1996, 218-224) kirjoittaa, ettd havainnointitilanteessa tutkija on lasnd kahdessa
persoonassa: osallistujana sekd muiden kayttaytymisen seuraajana. Riippuen tilanteesta,
tutkija osallistuu toimintaan enemman tai vahemman aktiivisesti. Taysin ulkopuolinen tutkija
ei voi olla, silla hanen lasnéolonsa on kuitenkin kaikkien tiedossa. Osallistuvassa havain-
noinnissa tutkija voi tarkkailla tilannetta ensin kokonaisvaltaisesti ja paasta véahitellen sisélle
yksityiskohtiin. Olennaista on, etta tutkittavat tottuvat tutkijaan siind maarin, ettei hanen
lasnaolonsa tunnu kiusalliselta. Tutkijan tulisin kunnioittaa tutkittavien kohteidensa kaytan-

t6ja eika sekaantua niihin.

Havainnointi on subjektiivista ja hyvinkin valikoivaa toimintaa. Joku saattaa kiinnittd& huo-
mion asiaan, jota toinen ei edes huomaa. Ennakko-oletukset suuntaavat huomiota hyvin
paljon ja havainnoijan aikaisemmat kokemukset, mieliala ja aktivaatiotaso vaikuttavat my6s
havaintojen tekemiseen. Toisaalta havaintojen valikointi on tutkimuksen kannalta ehdoton-
ta. Muuten havaintomaara on rajaton ja siten tarkoituksenmukaisen aineiston kerd&aminen
mahdotonta. (Eskola & Suoranta 1998, 102-103.)

Osallistuvan havainnoinnin aikana tapahtuvassa kommunikaatiossa ei ole kysymys vain
kielellisestd, vaan myos eleiden, ilmeiden, liikkeiden ja kosketuksen avulla tapahtuvasta
kommunikoinnista. Tutkijan on hyva tiedostaa tama, silld olennaista informaatiota saattaa
muuten ja&da valittymatta. Toisaalta on myds varottava liioittelemasta tai tulkitsemasta
vaarin ei-kielellisid viesteja, silld ne voivat muuntaa tulkintaa vaaraan suuntaan. (Anttila
1996, 218-224.)

Tassa tutkimuksessa haastattelu toteutettiin avoimena haastatteluna. Haastattelua varten
suunniteltiin haastattalukysymykset (lite 1), jotka toimivat haastattelun runkona. Haastatte-
lun aikana haastateltavien vastaukset kirjoitettiin muistiinpanopohjalle, jotka analysoitiin si-
sallon analyysin avulla. Havainnointia kaytettiin haastattelun lisédna ja tukena. Havainnointi
oli osallistuvaa havainnointia. Osallistuva havainnointi oli seka aktiivista ettd passiivista.
Havainnointi oli aktiivista silloin, kun vaikutin tutkimuksen tekijana tutkittavaan ilmiéén. Toi-
saalta havainnointi oli passiivista silloin, kun en itse vaikuttanut tilanteiden kulkuun. Ha-

vainnoinnista kirjattiin muistiinpanoja, jotka analysoitiin.

5.3.2 Aineiston kerdaminen

Tutkimukseen osallistui yndeksan henkil6a, jotka kaikki olivat Kartanogolfin henkildkuntaa.
Tutkimuksen aikana haastateltiin ja havainnoitiin Kartanogolfin toimitusjohtajaa, ravintola-
paallikkda, keittibmestaria, tarjoilijoita sekd caddiemastereitd. Haastattelutilanteisiin valmis-
tauduttiin ennakkoon kysymalla tyontekijoiden halukkuus osallistua haastatteluihin sek&
valmistelemalla haastattelukysymyksid. Haastattelut suoritettiin kesan 2012 aikana henki-

I6kunnan yhteisten palaverien yhteydessa seka henkilokohtaisesti keskustellen. Keskeise-
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na teemana olivat ne asiat, joita perehdytysoppaan pitaisi sisdltda. Haastattelujen ja kes-
kustelujen teemana olivat lisdksi perehdyttdmisen tilanne yrityksessa ja asiat, joihin pereh-

dyttamisessa taytyisi jatkossa keskittya.

Avoin haastattelu toteutettiin heindkuussa. Liséksi jokaisen tyontekijan kanssa perehdytta-
misesta keskusteltiin kahdenkeskisesti. Nain haluttiin varmistaa tutkimustulosten luotetta-
vuus. Haastattelun ja keskusteluiden teemana oli perehdyttdmisen merkitys ja perehdy-
tysoppaan siséltd. Aineistoa perehdytysopasta varten keréttiin aktiivisesti neljan kuukauden
ajan. Aineistonkeruumenetelmét ja niiden valintaprosessia on kuvattu tarkemmin aikai-

semmassa luvussa.

Aineistonkeruumenetelména kaytettiin lisdksi kokemusperaista havainnointia. Kokemuspe-
rainen tietdmys on organisaation sisalla jaettua hiljaista tietoa ja taitoa, joka on hankittu tyo-
ta tekemalla ja oppimalla. Kokemusperaisen tiedon arvioiminen ja jakaminen on vaikeaa.
Toimeksiantajan yrityksessé perehdyttdmiselle ei ole aikaisemmin luotu ohjeita tai suunni-
telmaa. Perehdyttdmisestd vastaavat ovat luoneet omat menetelmansa perehdyttamisen
avuksi, eika tietoa perehdyttdmisesta ole jaettu eteenpain tai dokumentoitu. Koska pereh-
dyttamista on toteutettu jollakin asteella, on siitd myds otettua oppia ja tehty asiat mahdolli-
sesti seuraavalla kerralla paremmin. Ongelmana on, etté tietoa ei ole missdan vaiheessa
jaettu tai dokumentoitu. TAman vuoksi tutkimus perehdyttamisen tilanteen selvittamiseksi

yrityksessa on aloitettava alusta.

Olen ollut maaréaaikaisissa tydsuhteissa Joroisten Kartano-Golf Oy:n kanssa vuodesta
2006 lahtien. Perehdyttdmisoppaan aineistona kaytettiin kokemusperaista havainnointia ja
tyokokemusta yrityksessa. Aloitin Kartanogolfilla kahvilatyontekijand, josta siirryin cad-
diemasteriksi ja sitéd kautta vuonna 2010 palvelupaallikdksi vastaamaan kilpailuiden ja ta-
pahtumien jarjestelyista. Minulla on runsaasti omakohtaista kokemusta siitd, kuinka pereh-
dyttdminen organisaatiossa on hoidettu ja mik& on olennaista tietoa, mik& auttaa uuden

tyontekijan perehdyttamisessa.

Olen itse kokenut, etté perehdyttamiselle ja&a hyvin vahan aikaa kauden alussa. Perehdyt-
tamisen apuna ei ole ollut apuvdlineita eikd perehdyttdminen ole tapahtunut suunnitelmalli-
sesti. Jokainen perehdyttamisesta vastaava esimies on hoitanut perehdyttamisen omalla
tyylillaan, eikéa perehdyttaminen ole ollut johdonmukaista. Perehdyttaminen on tapahtunut
uuden tyontekijan kahden ensimmaisen tydvuoron aikana. Varsinaisten tyotehtévien teke-
minen on aloitettu heti ja useasti esimerkiksi kenttdan tutustuminen on jaanyt hoitamatta.
Tybvuosien aikana Kartanogoffilla, olen huomannut perehdyttdmisen tarkeyden ja sen
merkityksen, mutta aikaa sen parantamiseen ei ole ollut. Perehdytysprosessin suunnittele-

minen on aikaa vievaa ja oman tyon ohessa sen toteuttaminen on ollut vaikeaa.
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Aineisto tutkimukseen kerattiin kayttAmalla kvalitatiivia tutkimusmenetelmid. Tutkimusme-
netelmind kaytettiin avointa haastattelua ja havainnointia. Haastattelut toteutettiin liitteen 1
mukaisten kysymyksien avulla. Haastattelut suoritettiin osin ryhmahaastatteluna ja henkil6-
kohtaisesti keskustellen kauden 2012 aikana. Haastattelut ovat olleet luontevia tilanteita,
joiden tavoitteena oli saada haastateltavilta mahdollisimman rehellinen vastaus. Haastatte-
luista tehtiin muistiinpanoja tulosten analysointia varten. Haastattelukysymykset olivat hyvin
samankaltaisia, jonka avulla voidaan osoittaa tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimuksen ta-
voitteena oli parantaa perehdyttamisté ja saada informaatiota perehdytysopasta varten.
Tyontekijoiden mielipiteet perehdyttdmisesta ovat olennaisia. Tutkimuksessa selvitettiin,
mit& tietoa tyontekijat ovat kaivanneet tydtehtaviensa aikana sekd miten perehdyttdmisen

toivottaisiin tapahtuvan.

Avoimen haastattelun tukena kaytettiin havainnointia. Toimeksiantajan toiveet ovat olen-

nainen osa sitd, millainen perehdytysoppaan sisalléstd muodostuu. Havainnointia suorite-
taan kauden 2012 aikana. Havainnoinnin aikana tutkittiin tyontekijoiden kayttaytymista en-
simmaisten tydpaivien aikana. Havainnoista kirjattiin muistiinpanoja, joita luokitellaan tee-

mojen avulla. Haastatteluista saatava aineisto koottiin alla lueteltujen teemojen mukaisesti.

Tutkimuksen keskeiset teemat olivat:
o Keskeiset asiat, joita Kartanogolfin perehdyttamisoppaan taytyy sisaltaa
¢ Olennainen tieto, jota uudelle tyontekijalle ensimmaisten tydpaivien aikana taytyisi
perehdyttaa
o Perehdyttdmisen nykytilanne yrityksessa (positiiviset ja negatiiviset asiat: mitka kei-
not on koettu toimiviksi ja mitk& eivat)

e Uuden henkildn perehdyttaminen: mita perehdyttdmisessa taytyy ottaa huomioon

5.3.3 Tulosten analysointi siséllon analyysin avulla

Ennen tekstiaineiston analysointia tutkijan on saatettava haastattelut ja havainnointi teksti-
muotoon. Sisalldnanalyysissa kerétty aineisto hajotetaan kasitteellisiksi osiksi, jonka avulla
osat kootaan uudelleen tieteellisiksi johtopaatdksiksi. Taméan tutkimuksen aineiston ana-
lysoinnissa ei ole kaytetty apuna sisallénanalyysiohjelmia vaan analyysi on toteutettu tee-
ma-luokittelun avulla. Luokittelurunko pohjautuu tutkimusteemoihin ja tutkimusongelmiin.
Sisallénanalyysin avulla selvitettiin, mita tietoa uusi tyontekija tarvitsee uuden tyén alkaes-
sa. Perehdyttamisopas kasattiin naiden teemojen ja kysymyksien avulla kokonaisuudeksi,

joka jatkossa auttaa tydhon perehdyttamisessa.

Ennen analysoinnin toteuttamista paatettiin, ettéd aineistoista ei haluta saada tilastollisia tu-
loksia. Sisallénanalyysin kannalta on olennaista, ettd aineistolle ja teorialle saadaan kasit-

teellinen vastaavuus, siten ettd sekéa teoria etta tutkittava aineisto tukevat toisiaan.
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Seuraavaksi kerrotaan tutkimuksen ja perehdyttamisoppaan kannalta keskeisimmat seikat,
mitka vaikuttivat siihen, millaiseksi kokonaisuudeksi aineisto kasattiin. Haastatteluista ja
havainnoista saatu aineisto on kirjoitettu tekstimuotoon, jonka jalkeen teksti on luokiteltu

teemojen mukaisesti. Teemat on kuvattu edellisessé luvussa.

Tyontekijat olivat kokeneet, ettéd perehdyttdminen oli jaanyt kiireen vuoksi kesken. Monet
tyontekijat joutuivat liian nopeasti vastaamaan tydtehtavista itsendisesti. Tyontekijat toivoi-
vat tietoa ja opastusta siihen, misté he voisivat ongelmatilanteissa etsia informaatiota. He
toivoivat myos materiaalia, mihin he voisivat tutustua ennakkoon ennen tyésuhteen alka-
mista. Tyosuhde Kartanogolfilla kestda enintdén kuusi kuukautta, joten sen vuoksi pereh-
dyttamisen taytyy olla tehokasta tydsuhteen alussa. Perehdyttdmisessa taytyisi huomioida
tyontekijan aikaisempi tydkokemus ja osaaminen. Perehdyttamisen toivottaisiin tapahtuvan
keskustellen asioista ja rauhassa, siten, ettd uusi tytntekija voi perehdyttdmisen ohella
esittdd kysymyksid. Haastatteluissa nousi esille my6s ajatus yhteisesta perehdyttdmispai-
vasté etenkin silloin, jos uusia tyontekijoitéd on paljon. Perehdyttamispaivassa voitaisiin esi-
telld tietoa yrityksesta ja sen toiminnasta seka kayda lapi tulevaa kautta ja sen tapahtumia.

N&in myos tyoyhteison tyGilmapiirid saadaan paremmaksi.

Aikaisemmin perehdyttaminen yrityksessé on tapahtunut siten, ettd esimiesasemassa ole-
vat henkilét ovat huolehtineet uusien tyéntekijoiden perehdyttdmisesta ja vastanneet siita,

ettd jokaisen tyontekijan tiedot ja taidot ovat silla tasolla, etta tydta voidaan suorittaa.

Ravintolapaallikkd on huolehtinut tarjoilijoiden perehdyttdmisesta. Uusi tyontekija on tehnyt
kaksi vuoroa siten, ettd hanta on perehdytetty tyotehtaviin. Perehdytyksen aikana on tutus-
tuttu aamu- ja iltavuoroa koskeviin tyotehtaviin. Perehdyttdmisessa on kayty 1api myods kas-
san kayttoa seka ravintolatuotteita. Keittiomestari on opastanut keittiotoihin liittyvissa asi-

oissa. Monien ty6tehtévien hallinta on osoittautunut haastavaksi.

Palvelupaallikkoé on vastannut caddiemastereiden perehdyttdmisesta ja vastannut myos sii-
ta, ettd kassatarjoilijat osaavat vastata ajanvaraukseen liittyvista asioista. Koska perehdyt-
tajia on ollut monia, on oleellisia asioita voinut jAdda opastamatta. TAman vuoksi on tarke-
aa, ettd perehdyttdmisprosessin tueksi luodaan perehdyttamisen muistilista, jota seuraa-
malla voidaan varmistaa, ettd kaikki oleelliset asiat ty6tehtévien kannalta opastetaan. Lis-
taan voidaan merkita tyontekijan kohdalle, mita kaikkea on opastettu ja mihin asioihin on

perehdyttava. Muistilistasta tyontekija pystyy seuraamaan, perehdyttdmisen kulkua.

Tyontekijoiden keskindinen viestinta kaipaa myo6s tehostusta. Viestinnan avuksi kaivattiin
yhteista toimintatapaa. Esimerkiksi vuoronvaihtopalaveri tehostaisi ja lisaisi viestintaa yri-

tyksen tyontekijoiden kesken. Yhtendiset toiminta- ja tydskentelytavat ovat yrityksessa téar-
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keita asioita. Taman vuoksi yrityksessé on ajankohtaista miettia, miten tyotehtavat ja vas-
tuualueet jaotellaan. Erityisesti tydtehtavien perehdyttdminen ja opastaminen koettiin tar-
keiksi asioiksi. Tilojen esittely ensimmaisten tydpaivien aikana nousi keskeiseksi asiaksi

haastattelun aikana. Jokaisen tyontekijan on tiedettava alusta alkaen missé mitékin sijait-

see, jotta asioiden hoitaminen olisi jatkossa helpompaa ja sujuvampaa.

Tyontekijoiden haastattelutilanteessa kysyttiin, millaista on hyva perehdyttdminen. Tybnte-
kijoiden mukaan hyvan perehdyttamisen aikana perehtyjat saavat kokonaiskuvan omasta
tyostaan, tyoyhteisostddn ja organisaatiostaan. Tarkeadksi koettiinn myds se, etta perehdyt-
tamisprosessin jalkeen perehtyjat tietdvat misté 10ytaa lisatietoa. Hyvan perehdyttamisen
tunnuspiirteend koettiin myads se, etta perehtyjat toimivat jatkossa tygssaan ja tydyhteisos-

saan itsenaisesti ja heilla on itsevarmuutta tyota tehdessa.

Haastattelussa tyontekij6ilta tiedusteltin my6ds hyvan perehdyttamisen hyotyja. He mainitsi-
vat muun muassa sen, ettd perehdyttamisen jalkeen koko tydyhteist tehostaa toimintata-
paansa. Heidan mielestaan vaikutukset vaikuttavat myo6s taloudellisesti. Perehdyttamisella

koettiin olevan vaikutusta myds toiminnan laadun yllapitdAmiseen ja kehittAmiseen.

Tyontekijat toivoivat, ettd perehdyttdminen ei tapahtuisi kiireessa. Perehdyttamiselle taytyy
antaa aikaa ja perehdyttamisen toivotaan olevan vuorovaikutteista. Perehdyttaminen ei saa
tapahtua siten, ettd tyontekijalle ojennetaan opas ulkoa opeteltavaksi, vaan asioita toivo-
taan kaytavan yhdessa lapi siten, ettd aikaa olisi myds kysymyksille ja keskustelulle. Pe-
rehdyttdmisesta toivottiin vastaavan koko henkiloston. Perehdyttdmiseen nimetddn aina
vastaava esimies, mutta perehdyttdmisen toivotaan jatkuvan koko ajan siten, etta koko

henkilostdé on mukana prosessissa. Nain tydssa oppiminen jatkuu koko tyosuhteen.

Jokainen tydntekija on saanut apua kysyessaan, mutta silti toivottiin, etta jokaisella on
mahdollisuus tiedon etsimiseen muuten kuin soittamalla esimerkiksi asiasta esimiehelle.
Yrityksen sisdiseen tiedottamiseen taytyy panostaa yrityksen sisalla. Tyontekijoiden on tie-
dettavd, mista tietoa on saatavilla. Esimerkiksi usein vain muutamilla henkil6ll&a oli tietoa
golfkilpailun tapahtumapéaivan kulusta, mutta tiedon jakaminen muille tyontekijoille oli jaanyt
hoitamatta. Tiedottaminen vaikuttaa negatiivisesti moniin asioihin, kuten henkilékunnan
tyovuorolistojen laatimiseen. Henkilokuntaa ei osata varata oikein, mika voi vaikuttaa palve-

lun laatuun.

Yrityksessa halutaan panostaa tyontekijoiden viihtyvyyteen ja tyhyvinvointiin. Yritykselle
asiakkaat ovat erittdin tarkeita ja heille halutaan taata hyva palvelu. Golf-yhteisé on hyvin
yhteisdllinen ja tyontekijat ovat vahva osa téata yhteisoa. Sen vuoksi tyontekijoilta toivotaan

hyvaa asennetta tydn tekemiseen ja asiakaspalvelutilanteisiin.
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Monille Kartanogolf voi olla ensimmainen tytpaikka, jolloin perehdyttamisesséd on huomioi-
tava tyOntekijan osaaminen ja taidot. Taméan vuoksi perehdyttamistilanteessa taytyy ottaa
huomioon myds asiakaspalvelutilanteissa kayttaytyminen ja mit& hyvaan asiakaspalveluun
siséltyy. On myos tarkedd huomioida, etta jos uudet asiat tulevat yksittaising asioina, niiden
omaksuminen ja oppiminen on mahdotonta. TAman vuoksi perehdyttdjan on osattava luoda
suurempia asiakokonaisuuksia ja osattava kertoa ja opettaa niista tarkeimmat kohdat, jotka
alkuun on osattava ja tiedettava. Perehdyttdmisesséa on otettava huomioon uuden tyonteki-
jan aikaisempi kokemus ja oppimistyylit. Perehdyttamissuunnitelma on oltava helposti

muokattavissa.

Uuden tydntekijan on tunnettava olonsa tervetulleeksi uuteen tyéyhteisoon. Uusilla tyénte-
kijoilla on oltava mahdollisuus tutustua oppaaseen jo ennen ensimmaista tyopaivaa. Nain
tyohon sopeutuminen on tehokkaampaa. Keskusteluissa nousi esille, ettéa perehdyttéjien
motivointi ja tukeminen on tarkeaa ja yrityksen taytyy kiinnittdd tAhan huomiota. Jos pereh-
dyttaminen koetaan ylimaaraiseksi tyoksi tai perehdyttaja tuntee, ettd perehdyttdmiseen ei

ole aikaa, se jaa yleensa hoitamatta.

Perehdyttdminen kokonaisuutena on pidempi jakso, jossa henkilé oppii koko ajan uusia
asioita. Parhaimmillaan perehdyttaminen on seka perehdytettavalle etta perehdyttajélle
kokemus, jossa molemmat oppivat toisiltaan. Uuden tydntekijan on osattava kyseenalais-

taa ja kertoa rohkeasti omat mielipiteensa perehdyttamisesta ja perehdytettavista asioista.

Havainnointitilanteissa huomioitiin, etta ongelmatilanteita selvittdéessa tyontekijat eivat
osanneet ratkaista ongelmatilanteita itsenaisesti. Tama johtui yleensa siita, etta tyontekijoil-
I& ei ollut tietoa, mista etsid neuvoja. Ongelmatilanteessa tydntekijat kysyivat neuvoa esi-
miehiltd, jolloin esimiesten ty6t keskeytyivat. Havainnoinnin aikana kiinnitettiin huomioita
siihen, etta paatoksien tekeminen on hankalaa. Paattksien tekeminen oli vaikeaa. Tydteh-

tavien jakaminen ja vastuualueiden maarittely helpottaisi paatoksien tekemista.

Havainnoin aikana havaittiin puutteita asiakaspalveluosaamisessa. Erityisesti nuorilla tyon-
tekijoilla oli puutteita asiakaspalveluosaamisen perusteissa. Tervehtiminen ja kentasta ker-
tominen ovat oleellisia asioita, jotka vaikuttavat positiivisesti asiakaspalvelutilanteeseen.
Tyontekijoiden taytyy tunnistaa myos eri asiakaskunnat. Kentélla pelaa kauden aikana eri-
tyisesti kentan jasenist6a, jolle kentta on tuttu. Kentalla pelaa kiireisen sesongin aikaan
useita vieraspelaajia, joille kentta on taysin tuntematon. Sen vuoksi on tarke&éa huomioida,

ettd vieraspelaajat tarvitsevat enemman infoa kentasta kuin jasenisto.

Toimeksiantajan yrityksessé perehdyttdmista hankaloittaa usein kevaan kiireelliset tytteh-
tavat ja golfkauden aloitus samaan aikaan. Kauden suunnittelu jatetaan usein liian myohal-

le kevaalle, mika tyollistda henkildkuntaa. Uudet tyontekijat aloittavat tydonsé kauden alus-
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sa, mutta aikaa perehdyttamiselle jaa hyvin vahan, koska golfkauden alku tyéllistaa henki-
I6kuntaa muidenkin ty6tehtévien osalta. Tamén vuoksi perehdyttdmisen aikatauluttaminen
on erityisen tarkeda ja sen vuoksi tydsuhteen alkamispaivid kannattaa pohtia myds pereh-
dyttamisprosessin nédkdkulmasta. Tydtehtdvien suunnitteleminen ja ajoittaminen on téarke-
aa perehdyttdmisen kannalta. Suunnitelmallisuus vahentaa tydtehtavien maaraa kevaalla,
mik& helpottaa tyontekijoiden kuormittamista. Kiireinen sesonki tarjoaa mahdollisuuden op-
pia, mutta samalla ne ovat ajanjaksoja, jolloin perehdyttdmiseen ei ole mahdollisuutta pa-
nostaa. Perehdyttamista on hankaloittaa tyon kausiluontoisuus ja tydntekijdiden vahainen

tyokokemus.

Uuden tydntekijan tarkoitus osallistua organisaation kehittymiseen ja uudistamiseen koettiin
mya@s tarkeaksi. Erityisesti esimiesten mielesta on tarkeaa, etta tyontekijoiltd kerataan pa-
lautetta kauden aikana ja tydsuhteen paattyessa. On selvitettava, mitka asiat ovat onnistu-
neet ja missa nahdaan kehittdmisen tarvetta. Tyontekijdilla on hiljaista tietoa, mika ei ole
muiden tiedossa. Esimiesten on kannustettava perehdyttamisprosessin aikana uusia tyon-

tekijoita rohkeasti kertomaan omat mielipiteensa ja nakékulmansa asioihin.

5.3.4 Perehdytysoppaan ja suunnitelman laatiminen

Tutkimuksen tavoitteena oli laatia kattava perehdytysopas Kartanogolfin uusille tydntekijoil-
le. Perehdytysoppaan laatimisessa kaytettiin perehdyttdmiseen liittyvaa teoriaa seka ai-

neistoa, jota saatiin haastattelemalla ja havainnoimalla Kartanogolfin tydntekij6ita.

Perehdytysopas on laadittu sisalldllisesti ja rakenteellisesti kohderyhmalle sopivaksi. Ta-
voitteena oli kasata selke& ja helposti ymmarrettava opas, joka toimii perehdyttdmisen
apuvalineend ja perehdyttamisprosessin tukena. Perehdyttdmisopasta laatiessa sille ase-
tettiin seuraavia kriteereité: helppolukuisuus, selkeys, helppo paivitettavyys seka tiiviys.
Opas laadittiin selkean raporttipohjan mukaisesti ja se on toimeksiantajan kaytettavissa
myo6s sdhkdisesti, jotta oppaan paivittaminen tulevaisuudessa olisi helppoa. Paivitettavyys
on erittain tarke&d jatkossa, koska muuten opas ei vastaa sille asetettuja tavoitteita. Opas
jaetaan tyontekijoille séhkdisena tai paperisena versiona. Perehdyttdmisen kannalta on tar-

keé&a, ettd opas on helposti tytntekijdiden saatavilla.

Perehdyttdmisopas siséltaa tarkeéa ja olennaista tietoa tyontekijalle yrityksesta, sen toimin-
tatavoista, golfista lajina ja harrastuksena seké tyosuhteeseen liittyvista asioista. Oppaa-
seen on listattu myo6s jokaisen tyontekijan tydtehtavéat seka perehdyttdmisen tarkistuslista.
Opas on laadittu uusille tyontekijoille seka tyontekijdille, jotka mahdolliset ovat ensimmai-
sessa tydsuhteessaan. Sen vuoksi oppaassa on luku esimerkiksi asiakaspalvelusta. Lisék-
si oppaaseen on laadittu tietopaketit golfin alkeista seka tarkeista termeista, joita on hyva

osata golfkentélla tyoskennellessa.
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Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa on tarkeda ottaa huomioon perehdyttamisen aikataulu,
vaiheet, sisaltd, menetelmat seké seuranta. Kaikkiin edelle mainitsemiin asioihin liittyy vah-
vasti perehdytettavan rooli tydpaikassa, tydkokemus, ammatillinen tausta ja osaaminen se-

k& tulokkaan odotukset. (Kuvio 9 Perehdytyssuunnitelma).

Aikataulu,

vaiheet, sisalto,
menetelmat,
seuranta

Tulokkaan Ammatillinen
odotukset tausta

KUVIO 10 Perehdytyssuunnitelma (Kjelin 2003, 199)

Perehdyttdmisen etukateissuunnittelu luo rungon perehdyttadmiselle, jota voi helposti muo-
kata uuden tyontekijan perehdyttamiseen sopivaksi. Perehdyttdmisprosessin suunnitelmaa
luotaessa voi Kjelinin mukaan miettia yksinkertaista kysymysta, kuin "Mika auttaa tyonteki-
j&& menestymaan tehtavassaan?”. Perehdyttamisen lopulliseen sisaltoon vaikuttaa pitkalti
organisaation arvot, strategia ja tavoitteet sekd uuden tyontekijan tydtehtavat ja aikaisempi
osaaminen. Jos perehdyttamista halutaan kehittédd, taytyy organisaatioymparistoa tarkas-
tella kriittisesti, jotta voidaan nahda, miten se tuke yrityksen keskeisia tavoitteita ja uuden

tyontekijan oppimista. (Kjelin 2003, 199.)

Myds Honkaniemi ym. (2007, 158) korostaa perehdytyksen suunnittelussa valitun henkilon
yksil6llisten valmiuksien kartoittamista. On pohdittava, muokataanko tydnkuvaa henkilon
yksil6llisia valmiuksia ja odotuksia paremmin vastaavaksi vai pyritadnko tayttamaan edelli-

sen tyontekijan tyonkuva.
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Perehdytys

—

Organisaatio, sen
Lahin tydyhteiso Tydsuhde toimintaymparisto ja
toimintatavat

KUVIO 11 Perehdytettévien asioiden osa-alueet (Honkaniemi ym. 2007, 158)

Oma tyoérooli ja

tehtavankuva

Kuviossa 11 on kuvattu perehdytettavien asioiden osa-alueet. Perehdytyksessa taytyy
huomioida tyontekijan rooli ja tehtdvankuva. Perehdytysprosessin aikana tutustutaan tydyh-
teisb0n, organisaatioon, sen toimintaympéaristdon seka — tapoihin. Perehdyttamisessa

huomioidaan tydsuhteen kesto. (Honkaniemi ym. 2007, 158.)

Toimeksiantajan on jatkossa mietittdva, kuka perehdyttdmisesté vastaa ja kuinka kauan
perehdyttdmiseen kaytetdan aikaa. Jos uusia tyontekijoitd on tulossa paljon, kannattaa
pohtia, olisiko perehdyttdminen aloitettava kaikille yhteisesti esimerkiksi yhteisen kauden
aloituspalaverin yhteydessa ennen kauden aloittamista. N&in tyontekijat voisivat samalla tu-

tustua tydymparistoon ja tuleviin tytkavereihin.

Perehdyttdminen aloitetaan kartoittamalla uuden tydntekijan osaaminen jo rekrytointivai-
heessa. Nain voidaan helposti suunnitella perehdyttdmisprosessia jo etukateen ja varautua
esimerkiksi perehdyttdmisen kestoon ja mita asioita perehdyttdmisessa huomioidaan. On
tarkedd huomioida esimerkiksi uuden tyontekijan aikaisempi osaaminen asiakaspalveluteh-
tavista. On eri asia perehdyttaa asiakaspalvelun osaaja kuin henkil6a, jolla ei aikaisempaa

kokemusta asiakaspalvelutehtavista ole.

Perehdyttdmista suunniteltaessa taytyy myds huomioida tyotehtavien méara ja tydsuhteen
pituus. Esimiehen, joka vastaa perehdyttamisesta taytyy syventya ja kayttaa aikaa pereh-
dyttamiseen, jotta voidaan myéhemmin valttya virheilta. Esimies huolehtii, ettd on ensim-
maisen paivan tiiviisti uuden tyéntekijan kanssa. Ensimmaisten paivien aikana kaydaan
uuden tyontekijan tydtehtaviin tarvittavia tietoja ja taitoja. Perehdyttamisopas ei ole ainoa
perehdyttdmisen keino vaan apuvéline, josta uusi tydntekija saa jatkossa apua ja jonka

avulla tyontekija voi syventya tuleviin tydtehtaviin jo ennen tyésuhteen aloittamista.
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Perehdyttdmissuunnitelma pohjautuu yrityksen toiminta-ajatukseen, arvoihin ja visioon.
Sen vuoksi on tarkeaa, ettad perehdyttamisen alussa uuden tyontekijan kanssa keskustel-
laan yrityksen toiminnan kannalta keskeisimmisté asioista. Yrityksen on tarke&a selvittaa,
mink& vuoksi on olemassa, miké& on yrityksen elaméntehtava. Mika Kamensky (2008, 70)
on kuvannut kirjassa Strateginen johtaminen — Menestyksen timantti yrityksen elamanteh-

tavan kuviona. Elamantehtava koostuu arvoista, toiminta-ajatuksesta ja visiosta (kuvio 12).

Visio

Arvot Elamantehtava Arvot

Toiminta-ajatus

KUVIO 12 Elaméantehtavan padelementit (Kamensky 2008, 70)

Toiminta-ajatus ilmaisee yrityksen perustarkoituksen. Visiolla tarkoitetaan yrityksen tahtoti-
laa, millaisena se nakee itsena tulevaisuudessa ja ennen kaikkea millainen yritys tulevai-
suudessa on. Arvot ovat niita periaatteita, joiden mukaan yritys toimii. (Kamensky 2008, 70)
Kuten jo aikaisemmin mainittiin, yrityksen elamantehtéavan selvittdminen on tarkeaa tyonte-
kijoille. Toiminta-ajatuksen, arvojen ja vision mukaisesti tydntekija asettaa omat henkilékoh-

taiset tavoitteensa omalle tyolle.
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6 POHDINTA

Tassa kappaleessa arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta ja sen tuloksia, esitetddn toimek-
siantajalle kehittdmisehdotuksia ja jatkotoimenpiteitd. Pohdinta-osiossa arvioin omaa oppi-
mistani tutkimuksen aikana. Opinnaytetydn tavoitteena oli koota perehdyttamisopas Kar-
tanogolfin uusille tydntekijoille. Perehdyttamisen toteutus on ollut hankalaa, koska aikai-
semmin yrityksella ei ole ollut perehdyttdmissuunnitelmaa eika — opasta. Perehdyttdmisop-
paan kohderyhméné ovat uudet tyontekijat. Oppaan avulla perehdyttaminen tehostuu ja se
on myos tukena uuden tyontekijn ensimmaisina tyopaivina. Perehdyttamisoppaan on tar-
koitus yhtenaistaa tyontekijoiden toimintatapoja yrityksessa. Oppaassa on lueteltu jokaisen
tyontekijan vastuualueet ja tyotehtavat. On tarkead, ettéa perehdyttaminen on suunniteltu

yrityksen arvojen ja vision mukaisesti.

6.1 Tutkimustulokset

Opinnaytetyon tutkimustuloksia analysoitiin sisdllonanalyysin avulla. Opinnaytetydssa
muodostettiin siséllénanalyysin avulla tutkimusaineistosta kuvaus, jonka pystyy kytkem&aan

laajempaan asiayhteyteen.

Siséllénanalyysissa aineistoa tarkasteltiin siten ettd aineistosta etsittiinn yhtalaisyyksia ja
eroja tiivistaen ja eritellen. Sisdlldnanalyysi on tekstianalyysia, jossa tarkastellaan valmiiksi
tekstimuotoisia tai sellaiseksi muutettuja aineistoja. Sisallonanalyysin avulla pyritdéan muo-
dostamaan tutkittavasta ilmigsta sellainen tiivistetty kuvaus, joka kytkee tuloksen ilmiot laa-
jempaan kontekstiin. Laadullisessa sisallénanalyysissa tutkimusaineisto ensin pilkotaan
pienempiin osiin, kasitteellistetdan ja lopuksi jarjestetdan uudelleen uudenlaiseksi kokonai-

suudeksi. (Saarinen-Kappinen & Puusniekka 2006.)

Henkilokunnan perehdyttdminen vaikuttaa yrityksen kustannuksiin. Kun henkildkunta on
hyvin perehdytetty tydtehtaviin, voidaan henkildkuntaa kayttdd kustannustehokkaasti. Esi-
merkiksi sateisina paivina henkilékuntaa ei klubitalolla tarvita niin paljon kuin normaalisti.
Kun henkildkunta on hyvin perehdytetty ty6tehtéviin siten, etta tydvuorossa parjaa hyvin,
voidaan ylimaarainen henkilokunta pitda vapaalla. Laadukkaalla perehdyttamisella pysty-

tédan tyontekijat kouluttamaan tehtaviin siten, etta tydtehtavat hoituvat.

Perehdyttdmisellda on vaikutus myo6s kestavaan kehitykseen. Henkilokuntaa on perehdytet-
téava energian kaytossa, jatteenkulutuksesta ja siind, kuinka ravintolan toimintaa voidaan
jatkossa kehittda entistd ympéaristbosaavammaksi yritykseksi. Kartanogolfin ravintola on
hakenut ymparistomerkkia ravintolalle, mink& vuoksi perehdyttdmiseen on panostettava tu-
levaisuudessa entistd enemman. Joutsenmerkin kriteerien tayttaminen on haastavaa ja on

huolehdittava, ettd jokainen tydntekija osaa toimia ymparisttmerkin edellyttavalla tavalla.
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Tulevaisuudessa golfyhtion tavoitteena on paasta kansainvéliseen GEO-

ymparistoohjelmaan, mika on golfkentille suunnattu kansainvalinen ymparistéjarjestelma.

Perehdyttdminen vaikuttaa positiivisesti myos tyohyvinvointiin. Tyohyvinvointi l&htee siita,
ettd jokainen yrityksen tyontekija tietaa yrityksen perustehtdvan ja ymmartad oman tyonsa
merkityksen osana yrityksen toimintaa. Tydntekijan taytyy olla tietoinen, mitk& ovat yrityk-
sen arvot, visiot ja strategia. Jos tyontekija on epdvarma oman osaamisen suhteen, on tyo-
hon sitoutuminen hankalaa se vaikeuttaa tydhdn sopeutumista. Hyvassa tydyhteistssa
keskustellaan avoimesti ongelmista ja noudatetaan yhteisia pelisdantdja. Myos johtamisen
merkitys korostuu tydhyvinvoinnista puhuttaessa. Johtamisen taytyy olla oikeudenmukaista
ja koko ty6yhteisén huomioon ottavaa. Tyontekijan motivaatio, osaaminen ja tydilmapiiri
ovat olennainen osa ty8hyvinvointia, johon voidaan vaikuttaa hyvalla ja suunnitellulla pe-

rehdyttamisella.

Ty6turvallisuus lisdantyy perehdyttdmisen avulla. Perehdyttamisen avulla parannetaan tyo-
ymparistda ja turvataan tyontekijdiden tydolosuhteita ja tyokyvyn yllapitdmista. Perehdyt-
tamisen avulla voidaan ennaltaehkaista tyttapaturmia, ammattitauteja ja muita tydsta tai

tydymparistosta johtuvia haittoja.

Perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa palvelun laatuun ja nopeuteen. My6s ongelmatilanteis-
ta selvidminen on helppoa. Kaikkea ei tarvitse osata, mutta on tarke&a tietaa, miten ongel-
matilanteissa selvitdan ja mista tarpeen vaatiessa vastauksia etsitadn. Sen vuoksi pereh-
dyttamisen aikana on tarkeda huolehtia, etta tydntekijat osaavat etsia tarpeen vaatiessa tie-

toa oikeasta paikasta.

6.2 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tassa luvussa pohditaan ja arvioidaan tutkimuksen luotettavuutta. Tutkimustuloksia arvioi-
taessa pohditaan, miten tutkimustuloksiin tulisi suhtautua ja millaisia johtopaatoksia tutki-

muksen tuloksista voidaan péaatella.

Tutkimusta ja projektia arvioitaessa on muistettava se seikka, etta tutkimuksen voi toistaa
jokin toinen henkild uudelleen ja tulos voi olla aivan erilainen. Jos toistettavuuden jalkeen
on havaittavissa, etta tutkimustulokset ja johtopaattkset ovat samankaltaisia tutkimustulos-
ten luotettavuus kasvaa. Tutkimustuloksiin taytyy suhtautua varauksella. Tutkimuksen tu-
loksista voidaan kuitenkin vetaa johtopaatoksia. Toistamalla tutkimus ja tutkimalla saman
aihepiirin aineistoja voidaan nahda, saadaanko aiheesta samansuuntaisia tuloksia, jolloin
tutkimusten informaatioarvo ja luotettavuus kasvavat. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.)
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Tutkijalla on vastuu tutkimuksen tekemisessé. Tutkijan asemassa keskeistd on myos luot-
tamus, silla tutkittavien on pystyttava luottamaan siihen, ett heidan anonymiteettinsa sai-
lyy ja heille kerrotaan rehellisesti tutkimuksen tarkoituksesta. Tutkijan on pyrittava aktiivi-

sesti tiedostamaan omat asenteet ja uskomukset ja on toimittava siten, etta ne eivat vaiku-
ta tutkimustulokseen liiaksi. Tieteen yleisiin arvokohtiin kuuluvat uuden tiedon tuottamisen

ohella riippumattomuus ja puolueettomuus. (Saarinen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Luotettavuutta pohtiessa on mietittava sitd, miten tutkimuksen luonne ja tutkimusaihe ovat
voineet vaikuttaa siihen, kuinka tutkimukseen osallistuneet ovat vastanneet. On tarkead, et-
ta tutkimustuloksiin suhtaudutaan kriittisesti ja pohditaan sité, misté tutkimustulokset oikein

kertovat. (Saarinen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Havaintojen tekeminen on aina valikoivaa tutkimuksessa, johon osaltaan vaikuttaa tutki-
muksen tekija. Valikointia saatetaan tehdé tutkimuksen kannalta seka kielteisesséa etta
myonteisessa mielessé ja usein valikointi on tutkijalle tiedostamatonta. Kielteisessa mieles-
sa saatamme havaita esimerkiksi vain tuttuja asioita ja sellaisia, mita haluamme. Seurauk-
sena on, ettd saamme sellaisia tutkimustuloksia kuin haluamme. Sen vuoksi emme tavoita
tutkimuskohteessa olevaa hiljaisen tiedon tasoa. Mydnteisesti ajatellen valikointi tarkoittaa
sitd, ettd tuotamme valikoinnilla tietoisesti uusia havaintoja, kuten tarkastelemme tutkitta-
van ja tutkijan valisessa vuorovaikutuksessa muodostuneita havaintoja. (Vilkka 2006, 12—
13)

Tutkimuksen kannalta tarke&a on, ettd havainnoidaan tutkimusongelman kannalta olennai-
sia asioita. Havainnoin apuna olisi voitu kayttda esimerkiksi videointia, jolloin muistiin-

panoja ei olisi tarvinnut tehda koko ajan. Tama olisi lisdnnyt myds tutkimuksen luotettavuut-
ta. Havainnointitilanteissa olisi voitu keskittya tyontekijoiden tarkkailuun tietden, ettd aineis-

toon olisi voinut palata vield myéhemmin.

Tutkimuksessa tutkijan rooli oli kaikkien tyontekijdiden tiedossa. Tutkijaan oli tydyhteisdssa
totuttu. Tutkijan mielesté ei ollut vaaraa, etté haastateltavat kaunistelisivat perehdyttamis-
prosessin nykytilaa. Tutkija toimi kuitenkin tutkimuksen aineistonkeruun aikana palvelupaal-
likkbna yrityksessa eli vastasi caddiemastereiden perehdyttamisesta. Caddiemasterit ker-
toivat hyvin avoimesti ja kriittisesti perehdyttamisen tuloksesta eika tutkijalla ole syyta epail-
I& heidan uskottavuuttaan. Ainoastaan toimitusjohtajan lasnaololla yhteisessa haastatteluti-
lanteessa vaikutti haastattelun luonteeseen, mika selvisi haastattelutilanteen jalkeen. Toi-
mitusjohtajalla on olennainen osa perehdttdmisessa, joten mielesténi hanne oli tarke&a
osallistua my6s ryhmahaastatteluun. Tydyhteisdssé on ollut hyvin avoin ilmapiiri ja asioista
on keskusteltu hyvin avoimesti. Haastattelutilanteessa jokainen osapuoli kertoi hyvin avoi-

mesti perehdyttamisen tilasta.
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Tutkimuksen aikana tutustuttiin aikaisempaan tuotettuun materiaaliin, mita perehdyttamisen
avuksi oli tehty. Materiaalia, mit perehdyttamiseen liittyen 10ytyi, olivat ravintolapaallikén ja
aikaisempien tyontekijoiden muistiinpanot ja ohjeet. Ohjeistukset olivat hyvin ymparipyorei-
ta eika niitd ollut paivitetty ajantasolle. Ohjeet olivat myds vaikeasti I6ydettavissa eika niista
ole ollut perehdyttdmisessa huomattavaa apua. Se, ettd dokumentteja perehdyttdmiseen

littyen l6ytynyt, kertoo perehdyttdmisen nykytilasta yrityksessa.

Tutkimuksessa on osoitettu perehdyttdmisen merkityksellisyys tyohyvinvoinnin lisdamises-
sa, minka toivottiin parantuvan myoés tyontekijdiden keskuudessa. On tarkead, ettd uusi
tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi uudessa tyopaikassa. Perehdyttaminen vaikuttaa

positiivisesti koko tydyhteis6on. Perehdyttamisprosessi lisdd myos palvelun laatua.

Ensimmaiseksi koottiin perehdyttamislista toimitusjohtajan ja ravintolapaallikon kanssa. Pe-
rehdyttamislistaa l&hdettiin tAydentdmaén ja tdsmentdmaan yhdessad muun henkildkunnan
kanssa eri aineistonkeruumenetelmia kayttaen. Aineistoa keratessa oli tarkeaa, etta selvi-
tettiin tydntekijoiden kokemukset perehdyttamisesta seka se, mita he toivoivat perehdytta-

misessa otettavan huomioon.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuuteen liittyva nakdkulma on yleistettavyys tai siirretta-
vyys. Luotettavuutta arvioitaessa mietitdan, ovatko tutkimuksen tulokset yleistettavissa tai
siirrettavissa myds muihin kohteisiin tai tilanteisiin. (Saarinen-Kauppinen & Puusniekka
2006.) Tutkimuksen tulokset ja oppaan siséltd ovat hyvin samankaltaisia, mitd muille golf-

kentille on laadittu.

Perehdytysopas toimii perehdyttamistilanteen apuvalineena ja siséltaa tietoa uusille tyonte-
kijoille seka yrityksen palveluksessa pitempaan palveluille tyéntekijoille. Tavoitteena on, et-

té perehdyttamisopas otetaan yrityksessa kayttoon.

6.3 Jatkotoimenpiteet ja kehittdmisehdotukset

Uusien tyontekijoiden kannalta olisi keskeistd, ettd esimiehet paivittavat perehdytysopasta
saanndllisesti. Paivittamisen helppouden kannalta on merkittavaa, ettd opas on sahkoises-
sa muodossa. Jokaiselle uudelle tyontekijalle annetaan mahdollisuus lukea ja tutustua op-

paaseen paperisena versiona.

Oppaan paivittaminen on esimiesten vastuulla. Yrityksen esimiesten on panostettava jat-
kossa perehdyttdmiseen ja sen laatuun. Olen sitéd mieltd, ettd perehdyttdmiseen kaytetty
aika ja tyopanos palkitsevat niin perehdyttajad kuin perehdytettavad. Tehokas perehdytta-

minen parantaa myo6s palveluprosessia ja yrityksen imagoa.
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Kauden alussa, ennen sesongin alkua suositellaan yritysta pitdmaéan yhteinen perehdytta-
mispaiva, jossa kaikki tyontekijat kayvat yhdessa lapi tulevaa kautta ja tutustuvat samalla
toisiinsa. Paivan aikana tyontekijat voivat miettia ja suunnitella tulevan kauden tapahtumia
seké kayda tytpaikan yhteisia asioita, tavoitteita, asiakkaita ja menettelytapoja. Kauden
suunnittelupaivan runko muodostuu sen mukaan, kuinka paljon uusia tyontekijoita on yri-
tykseen palkattu. Jos tyontekijdille tyotehtavat ja tydnkuvat ovat entuudestaan tuttuja, pai-

van runko voi muodostua kauden tapahtumiin liittyvista asioista.

Osaksi perehdyttdmisopasta on laadittu perehdyttamisen muistilistan, jota voidaan kayttaa
apuvalineené perehdyttdmisen aikana. Muistilistaan on koottu tarkeimmat asiat, mitka tay-
tyy perehdyttdmisen aikana selvittda. Muistilista toimii myds tydkaluna uudelle tydntekijalle.
Uusi tyontekija voi itse tarkistaa muistilistasta, mitd asioita h&nen olisi hyva tietdd uudesta
tyOpaikastaan ja tyosuhteeseen liittyvistd asioista. Oppaan loppuun on lisatty myés pereh-
dyttdmisen seurantaan liittyva todistus, jolla varmistetaan, ettd perehdyttdminen on toteu-

tettu suunnitelman mukaan.

Useimmat tyosuhteet paattyvat kauden lopussa. Yrityksen perehdyttamisprosessin kannal-
ta on tarke&d, ettd esimies suorittaa palautekeskustelun jokaisen tyéntekijan kanssa. Olen-
naisinta palautekeskustelussa on kayda lapi perehdyttamisen onnistuminen. N&in yrityksen
johto saa tyontekijalta valittoman palautteen perehdyttdmisen onnistumisesta ja tata kautta

yrityksen on mahdollista kehittdé perehdyttamisprosessia.

Koska suurin osa henkilékunnasta palkataan kauden alussa, ei pida unohtaa rekrytointi-
prosessin merkitysta perehdyttdmisen kannalta. Yrityksen taytyy pohtia perehdyttamista jo
ennen rekrytoinnin aloittamista, jotta tydntekijéiden valitseminen olisi helpompaa. Perehdyt-
taminen alkaa jo rekrytoinnista, joten on tarke&& miettid, millaisen kuvan yritys antaa itses-

taan tyonhakijoille.

Tutkimuksen aikana minulle selvisi perehdyttamisen merkityksellisyys. Monessa tyopaikas-
sa perehdyttdminen kuitenkin jaa toisarvoiseksi. Jatkossa olisi mielenkiintoista selvittaa eri
yrityksien osalta, kuinka perehdyttdminen toteutetaan yrityksissa ja noudatetaanko yrityk-

sissa perehdyttdmissuunnitelmia.

6.4 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon tavoitteena on osoittaa opiskelijan ammatillinen osaaminen ja opettaa opis-
kelijaa ajattelemaan kriittisesti. Opinndytetyon aikana opiskelijan taytyy osata kyseenalais-
taa, analysoida ja esittda erilaisia vaihtoehtoja lukijalle. Opinnaytetydskentelyn aikana opis-
kelija harjaantuu tietyn ongelman puitteissa tiedonhankintaan, lahde- ja itsekritiikkiin, p&éat-

tely- ja dokumentaatiotaitoon, oman tyon suunnitteluun ja oman tyon arviointiin. (Vidgren
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M. 2012.) Opinnaytety6dn tavoitteena oli osoittaa oma ammatillinen osaaminen ja uskon, et-
té olen siind osaksi onnistunut. Olen oppinut tutkimuksen tekemista ja kriittista ajatteluta-

paa.

Tutkimuksen aikana tutustuin ja opin perehdyttamiseen liittyvaa teoriaa. Valitsin perehdyt-
tamisen tyoni aiheeksi, koska koen sen tarkeéksi uuden tyontekijan tydhon sopeutumisen
kannalta. Perehdyttaminen on olennainen osa jokaista tydpaikkaa. Esimiehen asemassa
tyoskennellessa perehdyttdminen on usein esimiehen vastuulla ja haluan oppia antamaan
jokaiselle tydntekijalle parhaan mahdollisen tiedon ja taidon. Opinnaytetydn aikana halusin
oppia, mitd minun taytyy tyontekijana osata vaatia omalta esimieheltani tyéhon liittyvista

asioista.

Opinnaytetyoni aikana opin valtavasti tutkimuksen tekemisesta ja teorian kyseenalaistami-
sesta. Uskon, etta jatkossa tutkimuksien tekeminen on helpompaa vaikka tutkimusmene-
telmat olisivatkin erilaisia. Nyt tiedan, mistd saan parhaimman mahdollisen teorian ja avun
tutkimuksen tekemiseen ja mita kaikkea onnistuneeseen tutkimuksen lapi viemiseen tarvi-
taan. Opinnaytetyoni eteni valilla hyvin hitaasti, ja motivaatio tutkimuksen tekemista koh-
taan oli kateissa. Motivaationi ty6ta kohtaan kasvoi, kun tiesin, ettd ty6llani on merkitysta ja
tyon loppuun tekeminen on tarkeaa opintojeni loppuun saattamiseksi. Oma oppimisen halu

oli kuitenkin tarkein motivoija tyon aikana.

Perehdyttdmiseen liittyvid tutkimuksia on tehty runsaasti ja tietoa perehdyttamiseen liittyen
on saatavilla paljon. Oman tyon tydstdminen oli valilla hyvin vaikeaa juuri sen vuoksi, koska
pelkasin, ettd omat tutkimustulokseni eivat antaisi mitd&an uutta tietoa. Yritin kuitenkin koko
prosessin ajan muistuttaa itselleni, ettd tutkimus ja sen tuotoksena syntynyt perehdyttami-
sen opas on hyddyllinen yritykselle ja sen perehdyttdmisesté vastaavalle henkil6lle. Tydtur-
vallisuuslaitoksen tekeman tutkimuksen mukaisesti tygssa viihtyminen on erittéin tarkeaa ja

siihen olennaisena osana kuuluu myds asianmukainen perehdyttdminen.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

Miten néette perehdyttamisen merkityksen télla hetkella yrityksessa?

Miten koette perehdyttamisen merkitsevan talla hetkelld yritykselle?
Mink&laista on hyva perehdyttaminen?

Miksi perehdyttaminen on tarkeaa yrityksissa?

Kuinka toivoisitte perehdyttamisen tapahtuvan yrityksessa?

Mita asioita perehdyttdmisprosessissa taytyisi erityisesti ottaa huomioon?
Mitkd ovat perehdyttamisen tarkeimmat seikat, mité yrityksen taytyisi ottaa
huomioon?

Miten perehdyttdmista taytyisi seurata tydosuhteen aikana?

Kuka / ketkad perehdyttdmisesta vastaa?

Kuinka tyontekijdna olet kokenut oman perehdyttdmisen?

Miten sinut perehdytettiin tyotehtaviisi?

Mitk& asiat néet tarkeina perehdyttamisessa?

Oletko saanut apua tydtehtavissa, kun olet sité tarvinnut?

Onko perehdyttdminen ollut jarjestelmallista ja selke&dd?

Onko perehdyttdmisen tukena kaytetty muita materiaaleja? Onko tietoa ollut
riittdvasti saatavilla? Mista toivoisitte tietoa lisaa? Minkalaista tietoa erityisesti
ensimmaisten paivien aikana tarvitsee?

Mita tietoa Kartanogolfin perehdyttdmisoppaassa taytyisi olla?

Mainitse yksi asia, jonka koet olevan tarked, kun uusi tyontekija perehdyte-
tédan tyéhon?

Millaista tietoa uusi tyontekija tarvitsee, kun han aloittaa tydsuhteen. Mihin
asioihin erityisesti perehdyttamisessa ja perehdyttdmisoppaassa olisi olennai-

sinta keskittya?
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LITE 3

PEREHDYTTAMISEN MUISTILISTA

Perehdyttamisen muistilista

KARTANOGOLF YRITYKSENA

o Toiminta jaliikeidea

o Arvot

0 Asiakkaat ja asiakkuussuhteet
o Organisaation esittely (Oy ja Ry)

0 Henkil6kunnan esittely

TYOSUHDEASIAT

0 Tydsopimus

0 Tydaika jatydvuorolistat

0 Koeaika

o Tyo0aikapankki

o Tyoterveyshuolto

o Sairausloma / poissaolot

0 Tuntilistojen tayttdminen

o0 Palkka ja palkan méaaraytyminen
0 Tyovaatteet

0 Tauot ja ruokailu tyopaikalla
0 Lopputilin maksaminen

o0 Tydtodistus



TYOPAIKAN ESITTELY

0 Kentéan ja harjoitusalueiden esittely

o Klubitalon esittely

0 Jatehuolto, kierrattaminen (joutsenmerkki)

o Siisteys ja yleisen jarjestyksen yllapitaminen

TYOTEHTAVIEN ESITTELY

o Caddiemaster

Caddiemasterin tyotehtavien opastus (aamu- ja iltavuoro)
Nexgolfin opastus

Kassakoneen opastus

Info-tv:n opastus

Pro Shopin ja tuotteiden esittely

Toimistot6iden opastus (jasenlaskutus ja pelioikeus)

Opastus myos kassatarjoilijoiden tyotehtaviin (salin tyot ja kassa)

0 Kassatarjoilija

Kassatarjoilijan tyotehtévien opastus (aamu- ja iltavuoro)
Kassakoneen opastus
Keittion tyotehtavien opastus

Opastus myos caddiemasterin tyotehtaviin (Nexgolf)
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TURVALLISUUSASIAT

0 Pelastussuunnitelma, toiminta tulipalon sattuessa
0 Sammutusvélineiden esittely

o Ensiapukaappi

0 Ensiapua vaativat tilanteet (esim. kentalla)

o0 Turvallisuusasiat (halytysjarjestelmien kaytto)
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LIITE 4

PEREHDYTTAMISEN TOTEUTTAMISEN SEURANTA

Perehdyttamisen toteuttamisen seuranta

Tyontekijan nimi Allekirjoitus

Perehdyttgja Allekirjoitus

Perehdyttamisen kesto

Perehdyttdminen suoritettu, paivamaara
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