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Opinnadytetyoni aiheena on perehdyttaminen. Tavoitteena oli tehda perehdytysopas Kuopion Roll Risteilyjen toimis-

kattavaa tietoa yrityksen perustiedoista, tuotteista ja palveluista seka tydntekijan tydtehtavista.

Opinnaytety6n toimeksiantajana toimii Kuopio Roll Risteilyt. Kuopion Roll Risteilyt on Kuopiossa toimiva yksityinen
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kena ei silloin ollut perehdyttamiskansiota tai — opasta, joten koin idean yritykselle tarpeelliseksi. Kansion laatiminen
vaikutti itselleni mielenkiintoiselta ja toimeksiantajalle aidosti hyddylliselta.

Opinnadytety® koostuu kahdesta osasta: teoreettisesta ja empiirisestd. Teoreettisessa osuudessa kéyn lapi pereh-
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lapi opinndytetydprosessia, omia ajatuksia ja kokemuksiani ja jatkotutkimusaiheita seka kehitysideoita.

Kokonaisuudessaan opas sisaltaa kaikki tarvittavat tiedot uudelle tyontekijalle seka toimii perehdyttamisen pohjana,
johon on helppo tarvittaessa palata. Perehdyttamisopas on tehty Word-tiedostoiksi ja e-materiaaliksi, jotta se on
aina saatavilla ja sitd pystytaan paivittdmaan ja muokkaamaan helposti tarpeen tullen. Perehdyttédmisopasta tullaan
kayttdmaan yrityksessa uusia toimistotydntekijoita perehdyttaessa.
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The topic of my thesis is orientation. The aim was to prepare a orientation guide to help and train new employees
for office work at Kuopio Roll Risteilyt. The purpose of the guide was to give comprehensive information about the
company, its products and services and the tasks of an employee.

This thesis was assigned by Kuopio Roll Risteilyt. Kuopio Roll Risteilyt is a private company in the tourism industry,
that offers its clients tourism and restaurant services on the Lake Kallavesi in Kuopio.

The idea of the thesis sparked in the summer of 2016 when I was carrying out my internship in the company. At
the time, there was no orientation binder or guide provided. Thus, I thought the idea was beneficial to the company.
Making a guide was something I found interesting and genuinely helpful to the employer.

The thesis consists of two parts: a theoretical and a empirical one. In the theoretical part I go through topics
regarding orientation about human resource management, orientation, introduction to work and internal commu-
nication. The empirical part of the thesis consists of a orientation guide which was the results of the theme inter-
views and observations, making of the guide and the feedback given on it. The research method I used to make
the orientation guide was a theme interview, in which I interviewed the employees of the company and the owner.
The orientation guide is compiled of the results from the theme interviews as well as my own observations and
experiences. In the deliberation part of the I go through thesis process, my own thoughts and experiences, and
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In its entirety the guide includes all necessary information for a new employee and it acts as a base for orientation
that is easy to return to. The orientation guide is done as a Word-document as an online publication, so that it is
always accessible and it can be easily updated and modified as needed. The orientation guide will be used in the
company when training new employees.

The output of the thesis is an orientation guide that is only for use by the company.
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JOHDANTO

Sain idean opinnaytetydlleni kesalla 2016 suorittaessani syventavaa harjoittelua Kuopion Roll Risteily-
jen toimistotydntekijana. Toimistotyd koostuu useasta eri kokonaisuudesta, jotka tulee hallita, jotta
tyo sujuu tehokkaasti. Tyon kuvaani kuului toimistotydn ohella my6s laivaty6td, mutta halusin rajata
aiheeksi toimistoon perehdyttamisen, koska koen sen olevan yritykselle tarpeellinen ja tarpeeksi laaja
jo itsessadn. Idea perehdytysoppaan tekemiseen syntyi vastaavan apuvalineen puutteesta. Perehdy-
tykseni yritykseen sujui melko hitaasti, ja opin asiat padasaantoisesti tyota tekemalld. Alkuperehdytyk-
sessa tuli paljon uusia muistettavia asioita ja ensimmaiset pari viikkoa meni toiminnan sisaistamiseen.
Olisin itse kaivannut jonkinlaista perehdytyskansiota tai dokumenttipohjaa, josta voi nopeasti tarkistaa
yksinkertaisetkin asiat, jotta tyo sujuisi nopeammin ja tehokkaammin. Uskon, etta perehdytysoppaasta
on yritykselle paljon hyétya myynnin ja palveluiden kannalta, seké@ uudelle tyontekijalle selkedt ohjeet
ja neuvot mita seurata, jotta tyé on helpompi sisdistda nopeammin. Perehdytysopas hyddyttaa yritysta

niin tydnantajan, uuden tyontekijan kuin vanhan tyontekijan asemasta katsottuna.

Taman opinndytetyon tavoitteena on perehdyttamisen parantaminen Kuopion Roll Risteilyjen toimis-
totydssa perehdytysoppaan muodossa. Tavoitteena on luoda toimiva, kaiken tydssa tarvittavan tiedon
kattava ja selkea perehdytysopas perehdyttéamisen tueksi, johon on helppo palata tarvittaessa. Tutki-
musmenetelmdna opinndytetydssa kaytetadn teemahaastatteluja, jolla pyritdan selvittdmaan tyénan-
tajan ja tydntekijoiden toiveita ja ajatuksia perehdytysoppaasta ja toteuttamaan mahdollisimman toi-
miva ja kdytanndllinen valmis tuotos. Teemahaastattelun tulokset ja oma havainnointi ovat lahtdkoh-
tana perehdytysoppaan laatimiseen. Teemahaastattelussa on huomioitu myés yhden yrityksen ulko-
puolisen henkilén nakemys valmiista tuotoksesta ja sen toimivuudesta. Nain ollen perehdytysoppaalle
saatiin konkreettinen kaytannén kokeilu, ennen kuin se annetaan yritykselle kayttéén. Perehdytysopas

on vain yrityksen kaytossa, silla se sisaltaa yrityksen sisdista tietoa ja informaatiota.

Teoreettisessa osuudessa pohjaudutaan perehdyttamiseen pitkalti kirja- ja internetaineistoja kayt-
tden. Valitsin teoriaosuuteen perehdyttéamisen tueksi lainsaddantda, tydnopastusta, henkildstéjohta-
mista ja sisdista viestintdan. Yrityksen toiminnassa korostetaan suuresti sisdista viestintda ja se on
yksi tarkein aihealue huomioida yrityksen toimintaa ajatellen. Koen nama valitsemani aihealueet tar-

kedksi osaksi perehdyttdmistd ja sen ymmartamista.

Perehdyttdmisen kannalta on erittdin tarkead, etta uusi perehdytettava saa oppimisen tueksi materi-
aalia johon tutustua jo mahdollisesti ennen perehdyttdmisen aloitusta. Tama aktivoi osaamista, avaa
tiedostusta tulevasta ja auttaa sisdistamaan tulevia oppeja. Perehdyttdmisessa tulee niin paljon uutta
tietoa, ettd on lahes mahdotonta muistaa ja siséistaé kaikki oppimansa kerralla. Téaman takia koen
hyédylliseksi perehdyttamiskansiot ja — oppaat, joissa opittava tieto tulee vaiheittain tai osioittain.

Perehdytysoppaan hydty on suuri niin perehtyjalle kuin perehdyttajallekin.
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HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostdjohtaminen on yrityksen valttikortti ja yksi tarkein menestyksentekija. Henkilostojohtami-
sella maksimoidaan yrityksen tehokkuus ja varmistetaan toiminnan, tuotteiden ja palvelun hyva laatu.
Henkilostdjohtamisella pyritdan nostamaan tyontekijan tyomotivaatiota ja sitoutumista tyohon. Talla
varmistetaan tyontekijan oma kehitys tydssa ja saadaan aikaan pysyvia ty6suhteita. Henkilésté on
myos tarkedna osana yrityksen uudistamisessa ja palveluiden kehityksessa omalla kehittyvalld inno-
vatiivisuudellaan. Innovatiivinen ja sitoutunut henkildstd on yritykselle suuri kilpailuetu ja siitd hyéty-
vat niin tydntekija kuin tydnantajakin. Yrityksen etu on myds joustavuus henkiléstossd, nadin ollen
tyontekija kehittyy useampaan tyotehtdvaan ja pystyy toimimaan monipuolisemmin tydssaan. Talla
pystytdan vahentamaan henkiléstokuluja ja maksimoimaan osaaminen ja tydteho. Henkilostdjohtami-
seen kuuluu myds henkilostéa koskevien lakien, asetuksien ja sopimusten noudattaminen. Hyva hen-

kiléstdjohtaminen on toimivan ja menestysta tavoittelevan yrityksen tukipilari. (Viitala 2014, 8-10.)

Henkilstdsuunnittelu on moniosaista taustaty6ta, jolla pyritdan valmistautumaan yrityksen toimintaan

toisuus. Yrityksen kasvu ja kehitys seka toiminnan laajuus on aina osana henkildstdsuunnittelua. Hen-
kiléstosuunnittelu voidaan karkeasti jakaa kahteen eri Idhestymistapaan: kovaan ja pehmedan henki-
|6stésuunnitteluun. Kovassa henkildstosuunnittelussa ldhestytaén johtamista rationaalisesti ja toteu-
tetaan kaikille yhtendista toimintatapaa. Tyypillista on, ettd suunnittelun valvonta on tiukkaa ja suoraa
seka tapahtuu ylimmalta tasolta ja henkildstd ndhdaan kustannuserand. Pehmedssa henkildstosuun-
nittelussa suunnittelu poikkeaa tasta tdysin ja suunnittelu tapahtuu yhteistyossa henkilostdn kanssa.
Valvonta pehmedssa henkiléstosuunnittelussa on epdsuoraa ja valtuuttavaa. Tassa henkilésuunnittelu
tavassa huomioidaan myds toimintatapojen erilaisia tarpeita ja henkilostdo ndhdaan osana yrityksen
padomaa. (Viitala 2014, 57-58.)

Tarkedna osana henkiléstosuunnittelua on asettaa toiminnalle tavoitteet. Ilman tavoitteita toiminta on
hajanaista ilman selkedd padmdaraa, mitd ldhdettiin hakemaan. Henkildstdsuunnittelussa budjetointi
ja kustannusten erittely on ndkyvdssa roolissa. Henkilostésuunnittelussa tulee huomioida palkka- ja
hankintakustannukset seka tyontekijoiden hyvinvointiin ja kehittymiseen liittyvat kustannukset. Ta-
voitteena on ennakoida maarallistd ja laadullista tydvoimatarvetta. Maarallisiin tarpeisiin kuuluu esi-
merkiksi tydvoiman maara ja rakenne, jotta osataan varmistaa tyévoiman oikea kohdentuminen niin
ajallisesti kuin paikallisesti. Laadullisesti keskitytdan tydntekijéiden hyvinvointiin, tydmotivaation ja
henkilokohtaiseen urakehitykseen ja niihin liittyviin toiveisiin. Tarkeana osana henkiléstosuunnittelua
on sdadelld ja ennakoida henkildstokustannukset ja henkiléston maaran saately esimerkiksi henkilés-
téhankinnan kautta. (Viitala 2014, 59.)
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PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen on tdrkea osa henkildstdjohtamista. Perehdyttaminen koostuu kolmesta tarkeasta
kokonaisuudesta, joiden avulla tydntekija sisadistad tyépaikan toiminta-ajatuksen, itsensa osaksi tyo-
yhteisda ja omat tydtehtavat. Ensimmaisend on perehdytettava tydpaikka itsessaan eli yrityksen toi-
minta-ajatus ja siihen liittyvat palvelu- ja liikeideat seka niitd ohjaavat tavat ja toimet. Nain perehdy-
tettdva saa kokonaisvaltaisen katsauksen yrityksen toiminnasta ja tietad mitd on yrityksen toiminnan
taustalla. Toisena on perehdytettava tydntekija osaksi tydyhteisod, ketd henkildstodn kuuluu ja millai-
nen on asiakaskunta. Tyontekijan on hyva tiedostaa ja ymmartaa itsensa osaksi tydyhteisda heti alusta
saakka. Kolmantena on perehdytettava tyontekijan kannalta tarkein osuus eli omat tyotehtdvat ja

siihen liittyvat odotukset tyéhdn opastuksen kautta. (Kangas 2000, 4.)

Perehdyttamisestd vastuu on esimiehelld, mutta on myos tarkeitd neuvoja, jotka itse perehtyjan kan-
nattaa muistaa ennen perehdyttamisen aloittamista. Ensimmaisena perehtyjén on tarkeaa sadilyttaa
positiivinen ja vastaanottava asenne lapi perehdyttamisen. Alussa perehdyttaminen voi tuntua haas-
tavalta ja uuden tiedon sisaistamisessa kestaa jonkun aikaa, joten ole lempeé itsellesi ja motivoi itsedsi
positiivisesti koko perehdyttamisen ajan. Perehtymisen alussa on tarkead, etta perehtyja tekee muis-
tiinpanoja oppimastaan ja luo rutiineja tydn ymparille, jotta se helpottuu ja alkaa vahitellen luonnistua
paremmin. Muistiinpanot ovat darimmaisen tarkea tiedonkeruumuoto henkildkohtaiseen oppimiseen,
vaikka yrityksella olisi perehdytyskansio tai — opas josta tietoa I6ytyy, on hyva kirjata ylos ne itselleen
haastaviksi ja tarkeiksi koetut tiedot ja asiat. Oman oppimisen kannalta on myés hyva asettaa itselleen
henkilokohtaisia tavoitteita, ndin pystytdaan itse motivoimaan itsedan ja seuraamaan omaa kehitysta
tydssa. Tavoitteet ovat ikaan kuin palkinto, jota kohti tydssé edetdan. Perehtyjan on myds itse oltava
aktiivinen niin tytssa kuin tyokulttuurissa. On tdrkeda pdastda mukaan tydyhteiséon ja osaksi tydkult-
tuuria, taté voidaan tehostaa omalla aktiivisella asenteella ja omatoimisuudella. Suuri merkitys pereh-
tymisen onnistumisesta on myds kiinni perehtyjan omista asenteista ja motivaatiosta, tarkeintd on

pitda avoin ja positiivinen mieli sekd vastaanottava asenne lapi perehdyttamisen. (Huhman 2013.)

Perehdytyksen merkitys ja tavoitteet

Kangas (2000, 5) kuvaa perehdyttamisen merkitystd ytimekkdasti: "Perehdyttdminen luo perustan
tydn tekemiselle ja hyvalle yhteistydlle.”. Perehdyttéminen on siis muutakin kuin tydn sisdistamistd,
siihen kuuluu tarkedna osana luoda tydntekijalle positiivista asennoitumista tyoyhteisod seka tyéta
kohtaan, mika auttaa tyontekijaa sitoutumaan tyéhén paremmin. Hyva perehdyttaminen antaa enem-
man kuin ottaa, huolellinen ja hyva perehdytys vie aikaa, mutta takaa varman oppimisen ja nopeuttaa
itsendiseen tydskentelyyn siirtymistd. Perehdyttdmisen tavoitteena on sisdistda tyd nopeasti ja var-
mistaa, etta tydntekija oppii heti alusta saakka tekemaan tyonsa oikein, jolloin virheiden m&ara véhe-
nee seka niiden korjaamiseen kuluva aika pienentyy. On selvaa, ettd mitd nopeammin tyontekija pys-
tyy tydskentelemaan itsenaisesti, sité vdhemman han tarvitsee apua ja neuvoja muilta tydntekijoilta.
Tasta on hyotya koko tydyhteisolle, koska tyd sujuu joustavammin, milld on mydnteinen vaikutus

tydhdn motivoitumiseen seka tyéntekijén mielialaan ja jaksamiseen. (Kangas 2000, 5.)
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Perehdyttdmisen tavoitteena on myds ennalta ehkaista tyétapaturmia ja onnettomuuksia, joita tapah-
tuu yleensa eniten uusille tyontekijéille tydtehtavissaan. Turvallisuusasiat ovat tarked osa perehdytta-
mista, koska niilla pystytdan minimoimaan turvallisuusriskit ja takaamaan tyontekijan oma terveys ja
turvallisuus tydssa. Perehdyttdmisella on myds mydnteinen vaikutus tyéntekijdiden hyvinvointiin, jolla
voidaan ehkaista henkildstén vaihtuvuutta ja tarpeettomia poissaoloja. Uuden tyontekijan on tarkea
kokea itsensa hyodylliseksi ja tarpeelliseksi kannustamalla ja rohkaisemalla tata tydssaan, muuten han
voi kokea olevansa toisten tielld ja ty6td haittaava hairidtekija. Pahimmassa tapauksessa kannusta-
matta jattaminen voi vaikuttaa tyontekijaan siten, ettd han jaa tietoisesti pois toista, mika voi johtaa
tyopaikan vaihtoon kokonaan. Nain ollen, hyvin hoidettu perehdytys vahentdaa myds yrityksen henki-
|6st6- ja muita kustannuksia. Perehdytyksen hoidettua hyvin saastytdan ylimaaraisiltd menoilta esi-
merkiksi virheiden korjauksiin, ty6tapaturmiin ja henkiléston vaihtuvuuteen menee yritykselta paljon
aikaa ja rahaa. Hyvalla perehdytykselld on myds vaikutusta tyontekijalle syntyneeseen mielikuvaan
yrityksesta. Perehdytykselld voidaan luoda tyétekijalle joko hyva tai huono yrityskuva, mika vaikuttaa
tyontekijan asenteisiin ja motivaatioon. (Kangas 2000, 6.) Perehdyttamisen merkitys on siis jokaiselle

tydyhteisd6n kuuluvan etu, niin tydnantajan, perehdyttdjan kuin tydntekijdidenkin.

3.2 Perehdyttémisen sisaltd

Perehdyttédmisen sisaltd kattaa nykykielessa alku- ja yleisperehdyttamisen seka konkreettisen tydhon
opastuksen. Sana perehdyttdminen sisélldltaan tarkoittaa sitd, kuinka tyontekija otetaan vastaan uu-
teen tyOyhteisdon ja sen tavoitteena on saada tyontekija kokemaan itsensa tarkeaksi osaksi sita. Tyo-
hoén opastus puolestaan on kadytanndn laheista ja jarjestelmallistd tavoitteenaan tyétehtavien hallinta
ja sisdistdminen seka ohjaa itsendiseen tydskentelyyn. Ndiden kahden kokonaisuuden lisaksi tulee
ottaa huomioon jokaisen yrityksen omat tavat ja eroavat kdsitykset perehdytyksesta ja sen sisallosta.
(Kupias ja Peltola 2009, 16-19.)

Perehdyttamisen sisaltéa voidaan kuvata prosessina, joka alkaa jo ennen tydntekijan rekrytointia. Tal-
|6in maaritelladn millaista tyontekijaa lahdetadn hakemaan, mihin tyétehtaviin ja millaista osaamista
tarvitaan. Itse rekrytointivaihe on erittdin térkead osa perehdyttamisprosessia. Rekrytointivaiheessa
organisaatio saa kuvaa hakijasta ja tamdn ajatusmaailmasta, osaamisesta ja potentiaalista. Hakijalle
voidaan selvittéda organisaation toimintaan ja tydtehtavia seka siihen liittyvid vaatimuksia ja tavoitteita.
Hyvin hoidettu rekrytointi toimii vankkana pohjana jatkoperehdyttamiselle. Tulevan perehdytyksen
sisallén suunnittelu kannattaa aloittaa heti, kun valittu henkild tyétehtaviin on tiedossa. Riippumatta
siitd tuleeko uusi tydntekija tdydentdmaan organisaation osaamista vai kokonaan uusiin tydtehtaviin
on alkuperehdytys molemmille tarpeellinen. Siina kdydaan lapi organisaation kaytantéjd, yleisia peli-
saantdja ja toiminnan taustatietoja. Suuressa roolissa hyvin alkanutta perehdytysta on hyvéa vastaan-
otto, tdtd ei voi korostaa liika, sillda huonoa ensivaikutelmaa on vaikea ldhteda muuttamaan positii-
viseksi. Positiivinen ensivaikutelma kantaa pitkalle ja luo alkavalle uudelle tyélle mielekkdan lahesty-
mistavan. (Kupias ja Peltola 2009, 102-104.)
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Ensimmainen perehdytyspaiva sisaltaa kaikki tarvittavat kdytanndn asiat, mihin kuuluu tydn aloittami-
seen tarvittavat toimet kuten avaimet, kulkuluvat ja muut luvat ja kaytannét. Alkuun on myos esitel-
tava tulokkaan konkreettinen tydpiste, muut tyétilat seka lIahimmat tyokolleegat. On tarkeaa kayda
lapi myos itse tydhon liittyvat asiat, huomioiden kuitenkin ettei uutta tietoa tule kerralla liikaa, jotta
tulokkaan on helpompi sisdistda asiat rauhassa. Ensimmainen viikko koostuu tyéhén oppimisesta ja
tutustumisesta organisaatioon ja tydyhteiséon. Uudelle tulokkaalle on tarkead olla jonkinlainen “en-
siapupakkaus”, johon han voi turvautua tarvittaessa ja padsee tarkastelemaan tulevia tyétehtavidaan
ja sen sisdltdd. Ensiapupaukkaus tdssa tapauksessa voi tarkoittaa esimerkiksi perehdytyskansiota,
josta I6ytyy kaikki tarvittavat tiedot organisaatiossa toimimiseen. Esimiehelld on perehdytyksessa kan-
natteleva rooli ja hdanen on varmistettava, ettd tulokkaalle luotu perehdyttdmissuunnitelma tukee ha-
nen oppimistaan ja kehittymistdan tydssa. Ensimmaisen viikon aikana on hyva myos keskustella tu-
lokkaan kanssa ja selvittda hanen oma tilanteensa perehdytykseen, mihin kaipaisi lisdéa apua ja mika
alkaa tuntua jo luontevalta. Tassa on hyddyllinen esimerkiksi lyhyt palautekeskustelu tydviikon paat-
teeksi, jossa molemmat osapuolet voivat antaa palautetta ja toimia niiden pohjalta tulevaisuudessa
entista paremmin. Koska ensimmadinen perehdytysviikko on yleensa melko tiivis ja uutta asiaa tulee
paljon, tulee ottaa huomioon tulokkaan oma kapasiteetti, miten paljon han pystyy sisdistamaan. (Ku-
pias ja Peltola 2009, 105-107.)

Perehdytykselld ei varsinaisesti ole mikaan kiire ja hyva perehdytys on mieluummin huolellisesti tehtya
kuin hutiloitua, mutta tarkeaa on kuitenkin ohjeistaa keneltd ja mistd apua lahdetaén hakemaan kun
sitd tarvitaan. Tarkoituksena on ohjata tulokasta itsendiseen tyohdn antamalla tarvittavat apukeinot
mahdollisimman hyvaan perehdytykseen. Ensimmaisen kuukauden aikana tulokas paasee sisélle tyo-
yhteison toimintakulttuuria sekd omaan ty6hoénsd. Perehdyttéamisen tarkeana osana ovat palautekes-
kustelut ja ensimmaisen kuukauden jélkeen on hyva tarkistaa tilanne missa mennaan. Palautekeskus-
telussa voidaan kayda lapi esimiehelle tarkeita asioita kuten miten tyéhén on pdasty kiinni hanen
nakokulmastaan ja antaa palautetta, jotta toimintaa voidaan muuttaa tarvittaessa myos tulokas saa
kertoa omia kokemuksiaan sekd mahdollisia kehitysideoita ja muita mieltd askarruttavia asioita. Pa-
lautekeskustelu on kummallekin osapuolelle hyédyllinen, silld sen avulla voidaan tehda oikeita toimia

oikeaan suuntaan ja kehittéda perehdytysta toimivammaksi. (Kupias ja Peltola 2009, 105-107.)

3.3 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelman laatii aina tyontekijan ldhin esimies. Esimies voi jakaa perehdytyksen
vastuuta muille tydntekijoille, mutta esimies vastaa perehdytyksen kokonaisuudesta. Perehdyttamisen
vastuu on siis esimiehelld, mutta myds suuri rooli tassa on tyétovereilla. Tulokkaalle voidaan nimeta
joku laheinen tydtoveri “kummiksi”, jolta on helppo kysya neuvoa ja apua tarvittaessa. (Lepistd 2005,
59.) Perehdyttédmissuunnitelmaa suunnittelevat yhdessa tulokkaan esimies seka muut perehdytykseen
osallistuvat. Heidan tavoitteenaan on kayda lapi mistad asioista perehdytys koostuu, minkalaisella
aikataulutuksella ja jarjestyksessa asiat otetaan esille sekd kenen vastuulla mikakin asia on.
Perehdyttamisasiat koostuuvat yleensa hyvin rutiininomaisista tekemisistd, joten on siis tarkeda

muistaa kirjata ne ylds, jottei mikéan paasisi unohtumaan. Tulokkaan lahimman esimiehen tehtéva on
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varmistaa, ettd jokaisella on perehdyttamissuunnitelma, mikd vastaa juuri kyseisen tulokkaan
perehdytystd. (Lepistd 2005, 61-62.)

Perehdyttamissuunnitelma on perehdyttamisen koulutuksen pohjana, ja siitd tulee kayda ilmi tiettyja
tarkeita seikkoja. Ensin on otettava huomioon, mita asioita pitda valmistella ennen kuin tulokas saapuu
osaksi organisaatiota, esimerkiksi tallaisia ovat tulokkaan tyOpiste ja tyOvaatteet. Toisena seikkana
huomioidaan ensimmaisen paivan esiteltavat asiat, mita esitelldadn saapumispadivana, esimerkiksi naita
voi olla yleiset tydtilat ja tyotoverit. Kolmantena asiana huomioidaan alkuperehdytyksen asiat, mita
asioita tulee kayda lapi alkuaikoina esimerkiksi ensimmaisen viikon asiat kokonaisuudessaan.
Viimeisena kohtana huomioidaan missa vaiheessa tulokas sisdistda asiat ja miten niiden omaksumista
kontroilloidaan, esimerkiksi voidaan pitad kuukauden pdastd tulokkaan perehdytyksesta
palautekeskustelu. Perehdyttdmissuunnittelmassa on myds ehdottoman tarkeda asioiden seuranta.
Seurantalomakkeesta on helppo seurata, mitka asiat ollaan annettu tehtdvaksi ja milloin ne on
suoritettu. Seurantalomakkeesta on myds hydtya esimiehelle, jotta hdnen ei tarvitse muistaa kaikkia
perehdytettdvia asioita ulkoa, jos perehdytettavia on esimerkiksi useampia henkildita. (Lepistd 2005,
61-62.)

Perehdyttamisen suunnittelu voidaan karkeasti jakaa perehdyttamisen systemaattiseen ja yksilolliseen
suunnittelu. Systemaattisella suunnittelulla tarkoitetaan sellaista suunnittelua, jossa on mukana koko
organisaatio tai tyoyksikkd, jotka laativat perehdyttdmisen tueksi materiaalia ja erilaisia
perehdyttamissuunnitelmia. Tata pystytadn hyddyntdmaan etenkin silloin, kun ty6 on suurelle joukolle
perustasoltaan samanlaista, esimerkiksi kassatydskentely. Systemaattinen perehdyttdmisen
suunnitelu antaa hyvan pohjan suunnittelulle, mutta monesti sitéd on hyva viela yksildida tulokkaan
tarpeita mukaillen. Yksildllinen suunnittelu tulee tarpeelliseksi etenkin silloin, kun tulokkaiden
osaaminen, oppiminen tai taustat eroavat ja tarvitaan yksil6llista ohjausta. (Kupias ja Peltola 2009,
87-88.)

Tarkeand osana perehdyttdmissuunnitelmaa on myds huomioda tulokkaan osaamisen kehittdminen.
Tulokas tarvitsee monipuolista osaamista parjatakseen tydssadn ja sen kehittdminen on niin
tyontekijan kuin organisaation etu. Tulokkaan osaamistaso on hyva kartoittaa heti alussa erilaisten
osaamiskartoitusten pohjalta laadittujen karttojen avulla, jotta saadaan selville parhaat mahdolliset
lahtokohdat perehdyttamiselle ja osaamisen kehittymiselle. Tydn ollessa muuntuvaa, voi
osaamiskartoitusten teko olla ongelmallista. Talldin tarvittavaa osaamista on hankala arvioida
etukateen ulkoa pdin. Tdssa tapauksessa tulee arvioida osaamista tulokkaan oman osaamisen,
kokemuksen ja tyOyhteison osaamisen kanssa, kun tydtehtavat alkavat muotoutua. (Kupilas ja Peltola
2009, 89-92.)

Osaamisalueet voidaan jaotella seuraavanlaisesti: yleis- ja perusosaaminen, tehtdvaosaaminen, tiimi-
tai tydyhteisbosaaminen, organisaatio-osaaminen, toimialaosaaminen ja tydsuhdeosaaminen. Yles- ja
perusosaamisella tarkoitetaan tydeldmassa tarvittavaa valttamaténta osaamista, kuten tydtehtavissa,
tiimeissa, toimialoilla seka organisaatioissa. Perusosaamiseksi luokitellaan esimerkiksi riittava kielitaito,

tydeldmantaidot, tietotekninen perusosaaminen ja muut tarvittavat perustaidot. Perusosaaminen
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luokitellaan jokseenkin itsestdan selvyyksind, mutta uusille ensimmaiseen ty6hdn tuleville tai
esimerkiksi ulkomaalaistaustaisille tyéntekijoille on nama taidot syyta kerrata perehdyttamisvaiheessa.
Tehtavaosaaminen keskittyy suoraan juuri tulokkaan tehtaviin. Tulokkaalla voi olla tullessaan jo
entuudestaan osaamista tietyista tehtdvista, mutta on térkea vahvistaa ja kerrata osaaminen, jotta ne
ovat uuden organisaation toiminnan mukaisia. Etenkin tyotehtdvien vaihtuessa tai jos rekrytointi
vaiheessa on haettu tiettya tehtdvdosaamista, tulee tehtdvdaosaamisen kartoitus tarpeelliseksi.
(Kupilas ja Peltola 2009, 89-92.)

Tiimi- tai tydyhteisokohtainen osaaminen tarkoittaa sitd osaamista, mita tarvitaan erityisesti juuri
kyseissa tiimi- tai tydyhteistssa tytskentelyssa. Kirjallista materiaalia tastd osaamisesta on esimerkiksi
organisaation pelisaannot ja tyoprosessin kuvaukset. Tulee myds huomioida, etta tahan kuuluu myos
hiljainen tieto, jota ei valttdamatta kuvata missdan vaan tulee tietoon tekemisen ja kdytanteiden kautta.
Tama hiljainen tieto kannattaa otttaa esille avoimesti, jotta se on perehdytettavissa tulokkaalle ja
tarvittaessa sitd voidaan tydstaa ja kehittda. Organisaatio osaamisella tarkoitetaan juuri kyseiseen
organisaatioon tarvittavaa osaamista. Naitda osaamisalueita ovat esimerkiksi organisaation arvot,
missio, visio, strategiat, asiakkaat ja muut olennaiset osat organisaation toimintaan.
Toimialaosaaminen puolestaan on tietyllda toimialalla vaadittavaa osaamista. Tallaistéa osaamisen
kehitysta on edistettava esimerkiksi silloin kun siirtyy isommasta toimialasta pienempaan, jossa
toimialakdytdnndt eroavat suuresti aiemmasta. Nain ehkdistda turhaa kulttuurishokkia, mika voi
syntya ellei toimialankdytantdihin erikseen perehdyteta. Viimeisimpdna osaamisalueena on
tyosuhdeosaaminen, milla tarkoitetaan tulokkaan omaan tydsuhteeseen liittyviin ehtoihin,
velvollisuuksiin ja etuihin vaadittavaa osaamista. Tamankin osaamisalueen kohdat on hyva kerrata
tyosuhteen alussa, vaikka ne tuntuisivat jo entuudestaan tutuilta ja itsestaan selvyyksilta. Jokaisen
organisaation tavat ja toimet eroavat kuitenkin jokseenkin aina toisistaan. (Kupilas ja Peltola 2009,
89-92.)

3.4 Tyobnopastus

Ty6nopastus on suunniteltu prosessi, minka tavoitteena on tulokkaan valmistaminen itsendiseen tyos-
kentelyyn ja oppimiseen seka omatoimiseen ja itsendiseen ajatteluun. Tydnopastus on konkreettinen
lahestymistapa, jolla varmistetaan tyohon tarvittavien taitojen ja tietojen oppiminen. Ty®énopastus
pyrkii jatkuvaan kehitykseen toimintojen ja tydyhteisdn kautta. Tydnopastuksella saavutetaan parem-
paa tyon laatua, tehokkuutta tydssa sekd ammattitaidon kehittymista. Alusta asti hyvin hoidettu tydn-
opastus on kaikkien etu, silla minimoidaan turhaa aikaa vievat toimet kuten virheiden korjailu ja mak-
simoidaan tulokkaan potentiaali tydssa. Tyonopastus on tehokkainta, kun se on yksiléllistd ja suunni-
teltu vastamaan juuri kyseisen tulokkaan osaamista ja tarpeita. Asiat jotka tydnopastuksen suunnitte-

lussa tulee ottaa huomioon saattavat ndkya jokaisessa tulokkaassa eri tavalla. (Kangas 2000, 13.)

Ensimmaisena on syyta ottaa huomioon opastettavan erilaiset fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet.
Jokainen on erilainen, yhden vahvuus voi olla nopea paattelykyky kun taas toisen vahva ruumiinra-
kenne ja kolmas taas voi olla liikuntarajoitteinen, mutta tydskentelee silti yhté tehokkaasti itselle so-

pivalla tavalla. Toisena huomioitavana asiana ovat opastettavien erilaiset tiedot ja taidot. Kaikki tieto
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ja taito eivat aina nady heti ulospdin, yhdelld voi olla vankka teoriapohja taustalla kun taas toinen on
kerdnnyt oppinsa kokemuksen kautta tydssa ja muualla eldmassd. Nama niin sanotut hiljaisen tiedon
opit voidaan selvittad esimerkiksi haastattelujen ja erilaisten tydnaytteiden avulla. Kolmantena kan-
nattaa huomioida tulokkaan omat asenteet oppimiseen kuten asenteet ja motivaatiotaso. Asenteita
voidaan aina yrittda muuttaa ja parantaa kannustamalla, mutta jos myds motivaatio on tulokkaalla
alhainen voi tydskentely olla darimmaisen hankalaa. Tassa opastettavalla on tarkea rooli olla kannus-
tamassa ja rohkaisemassa tulokasta ja pyrkid muuttamaan asenteita onnistumisten kautta. Viimeisim-
pana huomioitavana asiana on opastettavan oppimistyyli. Jokaisella meilld on itselleen parhaiten so-
piva oppimistyyli, yksi oppii havainnoimalla, toinen tekemalld, kolmas kuuntelemalla ja neljas nake-
malla. Oppimistyyleja on monia erilaisia, kun ne tiedostetaan ja otetaan huomioon tyénopastuksessa,

on oppiminen tehokkaampaa ja saadaan aikaa hyvia tuloksia. (Kangas 2000, 13.)

Aivan kuten perehdyttamiseen, niin tydnopastuksenkin pohjalla on hyvin tehty suunnitelma ja valmis-
tautuminen. Suunnitelman alkuun on viisi tarkeaa kysymysta joihin lahdetadn vastaamaan: Keta opas-
tat? Miksi opastat? Mité opastat? Miten opastat? Miten varmistat oppimisen? Kun ndihin kysymyksiin
saadaan vastaukset, alkaa suunnitelma olla jo hyvalla mallilla. Lahtokohtana suunnittelulle on myoés
maadriteltédva oppimistavoitteet ja selventaa niita kysymyksilla: mita opastettavan tulee oppia ja kuinka
hyvin? Tyonopastukseen on kehitelty yksinkertainen, mutta toimiva viiden askeleen |dhestymistapa.
Tama yksi tunnetuimmista tyénopastuksen avuksi kehitellyista menetelmista koostuu seuraavista
osista: opetustilanteen aloittaminen ja valmistaminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja

harjoitteleminen seka opitun varmistuminen. (Kangas 2000, 14-15; Tyé6turvallisuuskeskus 2017)

Ensimmadisen askeleen tavoitteena on selvittda tulokkaan lahtétaso, missa arvioidaan sen hetkiset
tiedot ja taidot. Tulokkaalle tulee myds selventda tehtavat ja tehtdvakokonaisuudet seka niihin liittyvat
oppimistavoitteet. Tassa vaiheessa tulokkaalle voidaan asettaa tavoitteita, valitavoitteita ja kuvata
tyon toimintamallia. Tarkedana osana tata ensimmaista valmisteluvaihetta on motivoida ja kannustaa
seka luoda luottamuksellinen vuorovaikutusyhteys opastajan ja tulokkaan valille, tdma on tarkeaa
tulokkaan oppimisen kannalta. Toisena askeleena on itse opetus. Opetuksen tavoitteena on saada
tulokas ymmartédmaan tyénsa kokonaiskuva ja siihen liittyvat ohjeistukset ja neuvot. Opetuksessa on
tarkeda kayda tehtava lapi vaihe vaiheelta ja aina perustella miksi toimitaan juuri tietylla tavalla seka
mitd hydtya siitd on tai haittaa ja seurauksia jos sen tekee toisella tavalla. Opastuksessa on erittain
tarkea selostaa tehtdvan vaiheet sekd kaytdanndssa ndyttda miten se tapahtuu. Kaikkea ei vdlttamatta
tarvitse kokonaan selostaa, vaan voidaan myds pyytaa tulokasta itse osallistumaan ja pohtimaan miten
tulisi toimia, tama aktivoi hantd opetukseen konkreettisesti. (Kangas 2000, 14—15; Tyd&turvallisuus-
keskus 2017)

Kolmas askel on mielikuvaharjoittelu, jossa tulokas pdadse itse selostamaan juuri oppimansa asiat.
Tavoitteena on etta tulokkaalle annetaan tehtavd, minkd han selostaa vaihe vaiheelta oppimansa mu-
kaan. Esimerkiksi tulokas voi kertoa miten tehtdva etenee ja miksi seka millaisia tydvalineitd ja kay-
tanteitd han siihen tarvitsee. Téssa vaiheessa on tarkeda antaa palautetta kuinka tulokas suoriutuu
seka ohjeistaan palautteen kautta ja tarvittaessa toistaa mielikuvaharjoittelu. Tdman vaiheen jélkeen

alkaa neljas askel eli taitojen harjaannuttaminen. Tama vaihe tapahtuu kdytannéssa ja tulokas tekee
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itse tehtavan alusta loppuun asti hanelle sopivassa tahdissa. Tarkeaa on antaa tulokkaan itse kokeilla
ja arvioida oma tuloksensa, sen jalkeen annetaan palautetta ja arvioidaan miten tehtdvasta suoriutui.
Tata harjoitteluvaihetta voidaan toistaa useampaan kertaan, niin kauan etta tekeminen tuntuu tulok-
kaasta varmalta. Viimeisena askeleena tyonopastukseen on opitun varmistaminen. Opastaja arvio tu-
lokkaan taito- ja tietotason ja varmistaa, etta tulokas on valmis tydskentelemadn itsendisesti vaadi-
tuissa tehtdvissa. Opastajan ei tarvitse seurata tydn suorittamista koko ajan vaan on tarkead, etta
tulokas padsee tydskentelemaan yksin, riittad kun ty6tad seurataan silloin talloin. Yhtena keinona opi-
tun varmistamisen selvittdmisessa on laittaa tulokas itse opastamaan oppimansa toiselle. Tall6in tilan-
netta voidaan seurata sivusta ja varmistua siitd, ettd oppimistavoitteet ovat varmasti tayttyneet. (Kan-
gas 2000, 14-15; Tyoturvallisuuskeskus 2017)

3.5 Perehdyttédmisen seuranta

Perehdyttamisen oikea oppiseen toteuttamiseen tarkeand osana suunnittelun ja opastuksen rinnalla
kuuluu myds opitun tiedon varmistaminen eli seuranta. Seurannassa kaydaan lapi perehdyttédmisessa
lapi kaydyt asiat ja pyritddn vastaamaan kysymyksiin kuten: miten perehdyttdminen onnistui, miten
sitd voitaisiin parantaa ja saavutettiinko silld halutut tavoitteet. Seurannalla on térkea rooli lapi koko
perehdyttamisen, silld pyritéan arvioimaan tulokkaan oppimista ja kehitystd. Perehdyttamisen seu-
ranta ei tarvitse olla kovinkaan monimutkaista, yksinkertaisetkin huomiot ja merkinnat riittavat. Tasta
hyvana esimerkkina ovat esimerkiksi perehdyttéamisen muistilistat tai perehdyttdmisen seurantalo-
make, josta on helppo seurata jokaisen osa-alueen perehdyttamisen tayttyminen. Perehdyttamisen
seurantalomakkeesta on helppo perehdyttajén rastittaa perehdytyksessa kaydyt asiat sité mukaan kun
ne kaydaan lapi. Tama auttaa siing, ettd perehdytys etenee loogisesti ja perehtyja oppii asiat varmasti

osa-alue kerrallaan. (Kangas 2000, 16.)

Perehdyttdmisen seurantaan on myos tarkistuslistojen tukena hyva kdyda perehdytettdvan kanssa lapi
seurantakeskustelu. Seurantakeskustelulle kannattaa ottaa oma aikansa, johon kumpikin osapuoli voi
valmistautua etukateen. Seurantakeskustelujen avulla perehdyttdja ja perehtyja saavat kertoa omia
ajatuksiaan ja ideoitaan perehdyttdmisen kehittdmiseksi, molemmat voivat oppia tésta vuorovaikutus-
tilanteesta. Perehtyjalla voi olla uusia nakdkulmia ja tietoa, jota on kerdannyt juuri perehdyttamisensa
aikana eli tieto on ikdan kuin tuoretta. Perehdyttdmisen seurantakeskustelussa kysymyksen voivat olla
avoimia, johon kukin vastaa itselleen parhaalla tavalla. Tavoitteena on kehittdd perehdyttamista en-
tistd paremmaksi seurantakeskusteluista saamalla arvokkaalla tiedolla. Seurantakeskusteluilla ei ole
mitdan standardia, kuinka usein niitd tulisi pitda, vaan tama vaihtelee yrityksesta ja tyttehtavista
riippuen. Hyvana neuvona kuitenkin pidetdaan, etta perehdyttdmisesta ei olisi lilan pitkd aika ennen
keskustelun pitamistd, talloin tieto saattaa unohtua ja kokemus on karttunut paljon perehdyttdmisen
jalkeen. (Kangas 2000, 16—-17.)

3.6 Tyolainsaadanto

Perehdyttdmisen tueksi on lain mukaan asetettu tiettyja ehtoja joita tulee noudattaa, tdmé on pereh-

tyjan etu, jotta hdn saa kattavan ja turvallisen perehdyttamisen. Ty6lainsadadannén tehtdva on taata
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tyontekijalle saddoksien avulla toiminta, joka on sopeuttavaa ja tydntekijda suojaavaa. Perehdyttami-
sessa keskeisimmat ja tarkeimmat lait ovat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnassa
yrityksessa. Tyodlainsaddantéa on ehdottoman tarkea noudattaa ja se sdannét on tunnettava, tama on
vahittdisvaatimus jokaisessa yrityksessa. Tarkeana osana ty6lainsaadantda on tydehtosopimus, minka
tamismalli, ty6lainsaadantda noudatetaan ja sopimuksista pidetaan kiinni, antaa tyonantaja itsestdan

hyvan ja reilun kuvan myos yrityksen ulkopuolelle. (Kupias ja Peltola 2009, 20-21.)

Ty6ehtosopimus laissa maaritellddn alkuun ndin: ” Tydehtosopimus tdman lain tarkoittamassa mie-
lessa on sopimus, jonka yksi tai useampi tyonantaja taikka rekisterdity ty6nantajain yhdistys tekee
tai tydsuhteissa muuten on noudatettava.

Tybnantajain yhdistykselld tassa laissa tarkoitetaan yhdistysta, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu
tyonantajain etujen, ja tyontekijain yhdistykselld yhdistystd, jonka varsinaisiin tarkoituksiin kuuluu

tydntekijdin etujen valvominen tydsuhteissa.” (Tybéehtosopimuslaki 7.6.1946/436, 18.)

Tybehtosopimuslaki koostuu neljastatoista eri pykalastd, joissa maaritellddn mita tydehtosopimuk-
sessa pitaa ja voidaan maaritelld. Tyontekijalle ja tydnantajalle antoisimpia oppimisen ja kuulemisen
hetkia ovat kehityskeskustelut, jossa voidaan nostaa esiin asioita joihin tahdotaan muutosta. Esimer-
kiksi ty6ehtosopimuslain mukaan tydntekija voidaan irtisanoa puutteellisen ammattitaidon vuoksi,
mutta kehityskeskusteluissa tahan ongelmaan osataan tarttua ja korjata se ajoissa. Tyonantaja ei voi
toimia asemassaan paattémasti ja erottaa tyontekijoitd kun siltd tuntuu, kaikki on oltava lain mukaan
perusteltuja. Tydnantajan on annettava tydntekijalle mahdollisuus muutokseen ja onnistumiseen, en-
nen lopullista paatdsta. Kuitenkin, jos tilanne ei korjaannu huomautuksista huolimatta, on tydnanta-
jalla mahdollisuus erottaa tyontekija. Yleensa tydsopimusehdoissa maaritelldadn tyésuhteen alkuun
koeaika, joka kestad yleensa nelja kuukautta. Taman koeajan aikana kumpikin osapuoli voi purkaa
tydsuhteen asiallisin perustein. Tydnantajan velvollisuus koeajalla on varmistaa tydntekijalle asianmu-
kainen perehdytys, taitojen kartoittaminen ja osaamisen kehittyminen. (Kupias ja Peltola 2009, 21—
23.)

Ty6turvallisuuslaki on myds moniosainen kokonaisuus, josta on huomioitava useita seikkoja. Kangas
(2000, 29.) nostaa oppaassaan esille perehdyttdmisen kannalta yhden tarkeimman kohdan: Ty&tur-
vallisuuslaki, Opetus ja ohjeet 34§. "Tydntekijélle on annettava tyén laadun ja tybolosuhteiden edel-
lyttdmaa opetusta ja ohjausta ty6ssa sattuvan tapaturman seka tydsta aiheutuvan sairastumisen vaa-
ran valttamiseksi. Milloin aihetta on, on tarkoituksenmukaisia varoituksia ja muita suojeluohjeita pan-
tava julki sopiviin kohtiin tydpaikalle.” (Ty6turvallisuuslaki 28.6.1958/299, 348§.) Tyéturvallisuuslaki
pykalan 34§ opetus ja ohjeet mukaan tydtekija on perehdytettava tiettyihin valmiuksiin. Ensimmaisena
tydhon liittyvat mahdolliset vaarat, tyd olosuhteisiin ja suorittamiseen liittyvat seikat. Toisena kohtana
on perehdyttdminen uusien koneiden ja laitteiden toimintatapoihin ja menetelmiin. Kolmanneksi me-
nettelytavat, jotka tulee huomioida tytén aloituksessa, lopetuksessa sekda mahdollisissa héiriétilan-

teissa. Myos tahan kohtaan liittyy laitteiden asianmukainen huolto, korjaus ja kunnossapito. Viimei-
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sena perehdyttédmisen kohdista on opastus koneiden ja laitteiden turvallisuusmaarayksiin seka tydpai-
kalla noudatettavat menettelytavat ja varomadrdykset. (Kangas 2000, 29; Tyéturvallisuuslaki
28.6.1958/299, 348.)

YT-laki eli laki yhteistoiminnasta yrityksessa on maaritetty yrityksille avuksi edistamaan viestintaa tyo-
paikoilla. Kupias ja Peltola (2009, 25.) kuvaa YT-lakia seuraavasti: “Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
(YT-laki) maaraa neuvottelemaan, kun tapahtumassa on henkiléstén asemaan vaikuttavia muutoksia,
hankintoja tai jarjestelyja.”. Taman lain tavoitteena on korostaa yleista vuorovaikutusta ja tiedotta-
mista sekd antaa tyontekijoille mahdollisuus vaikuttaa asioihin. Tallaisia jarjestelyja tulee esiin esimer-
kiksi perehdyttamisen jarjestelyssa ja suunnittelussa, joita ndkyy niin valtion virastoissa ja laitoksissa
jotka tydskentelevat yhteistoimintamenettelyjen piirissa. Perehdyttédmisen tarve ja jarjestelyt seka
tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus kuuluvat osaksi tydsuojeluyhteistoiminnan piirid. Yksi olen-
naisista asioista perehdyttédmisessa on tehda se ndkyvaksi. Perehdyttamisen jarjestelyt tulee selvittaa
tyontekijoille, mitd perehdytetdan, ketd perehdytetaan ja milla keinoin. Tama patee uuden tydntekijan
tullessa, mutta myos silloin kun tydnkuva ja tehtavat muuttuvat ja koulutus naihin on valttamatonta.
Avoimesti toimiva yritys, jossa tiedotetaan ja neuvotellaan asioista luo luottavaista ja positiivista ilma-

piirida ymparilleen. (Kupias ja Peltola 2009, 25-26.)

3.7 Perehdyttdmisen mallit

Perehdyttamismalleja on useita erilaisia ja jokainen organisaatio perehdyttda hieman eri tavalla. Aiem-
masta kasitydmaisestd perehdyttdmisesté on siirrytty yritysten kasvaessa kohti massatuotantomaista
perehdyttamistd ja siita ajan saatossa mukaan liittyi myds tydyhteiso tarkedksi osaksi perehdytysta.
Perehdytysoppi on siis kehittynyt toiminnan ja tarpeiden kautta siihen pisteeseen missa se on tana
paivand. Perehdyttdmisessa korostetaan nykydan viela enemman yksildllista perehdyttdmistd, mika
vastaa jokaisen tulokkaan tarpeita ja siihen on kehitetty useampia eri vaihtoehtoja. (Kupias ja Peltola
2009, 35-36.)

Kupias ja Peltola (2009, 36—42.) ovat esitelleet viisi eri perehdyttédmisen mallia. Naistd perehdyttami-
sen malleista on olemassa tydeldmassa erilaisia variaatioita seka yhdistelmia, mukaillen ja tavoitellen
juuri sita oikeaa menetelmaa omassa yrityksessaan. Ei voida sano, miké perehdyttamisenmalli olisi
"se oikea”, vaan jokainen yritys toimii ja valitsee parhaimmalla tavalla oman yrityksen perehdytysta
ajatellen. Perehdyttamisessa on tarkeda tarkastella eri perehdyttémisenmalleja ja suunnitella ja vali-

koida niista toimivin vaihtoehto omalle organisaatiolleen.

3.7.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Vierihoitoperehdyttéminen tai toiselta nimeltaan kaytetty kasitydmainen perehdyttaminen on yksi tun-
netuimmista perehdyttdmisen tavoista. Siina tulokas oppii tytn seuraamalla toista tyontekijaa ja hdanen
toimintaansa. Usein vierihoitoperehdytyksessa tulokkaalle annetaan yksi vastuuhenkild, jonka tehta-

vana on opastaa tydnopastuksen lisana myos tulokkaan tehtavat, tydyhteiséon tutustuttaminen seka
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organisaation toiminta. Vierihoitoperehdyttdminen on varsin yksiléllistd ja tulokas paasee tyéhdn mu-
kaan pikku hiljaa sen edetessa. Perehdyttdjalle tama rooli voi olla tydlas, silla han joutuu ikaan kuin
aloittamaan alusta jokaisen uuden tulokkaan kanssa. Tassa perehdyttamisen tavassa on siis paljon
kiinni siita, onko perehdyttdja panostanut hyvin vai huonosti perehdytykseen. Hyva perehdyttdja jak-
saa alusta saakka paneutua tehtavaansa ja tulokkaan auttamiseen seka hallitsee perehdytettdvat asiat
hyvin. Hyva perehdyttaja myos ottaa aikaa tehtavan hoitamiseen, saa tulokkaan tuntemaan olonsa
tervetulleeksi ja osaa opettaa tarvittavat asiat niin, ettd ne todella opitaan. (Kupias ja Peltola 2009,
36-37.)

Huono perehdyttaja puolestaan toimii tdysin padinvastoin ja jattda tulokkaan niin sanotusti oman on-
nensa nojaan, jolloin perehdytys jaa tulokkaan omalle vastuulle. Huonoa perehdytysta tulokas voi
saada myos silloin, kun itse perehdyttdja ei osaa asioitaan oikein ja on tehtavissaan epavarma. Vieri-
hoitoperehdytyksessa korostuu perehdyttdjan osaaminen, silld ndma perehdytettavat tiedot ja taidot
siirtyvat tulokkaalle eteenpdin. Perehdyttdjalta vaaditaan kykya nahda tulokkaan ja organisaation tar-
peet seka pitdmaan omat henkildkohtaiset asenteet ja mielipiteet perehdyttamisen ulkopuolella. Hyvia
puolia vierihoitoperehdyttamisessa on se, etta tulokas saa yksildllistéd perehdytysta ja hanelld on selkea
vastuuhenkild, kehen turvautua tarvittaessa. Riskeina tallaisessa perehdyttamisessa on se, etta pe-
rehdyttdmisen laatu on sidonnainen perehdyttdjan omaan osaamiseen ja motivaatioon ja voi jaada

jossain tapauksissa sen takia vajaaksi. (Kupias ja Peltola 2009, 36-37.)

3.7.2 Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamista kuvaa myos kasite massatuotanto perehdyttéminen. Malliperehdyttdmisen kon-
septi koostuu perehdyttamisen tueksi laadituista mallisuunnitelmista ja erilaisista toimintamalleista.
Tama perehdyttamisen malli on tehokkainta silloin, kun halutaan perehdyttda yhtenaisesti suurempaa
joukkoa kerralla. Malliperehdyttémiseen térkedna osana kuuluvat organisaation sisalld kdytettavat ma-
teriaalit, kuten perehdyttamisohjelmat ja tulokasoppaat, tarpeelliset apuvalineet perehdyttédmiseen
seka selked tydn- ja vastuunjaon maarittely. Malliperehdyttamisessa vastuu on usein siirretty henki-
|6stdosastolle, mika on vastuussa perehdyttamisestd ja sen kehittdmisesta. Vastuuseen kuuluu niin
sanottua yleisperehdyttamista, milla tarkoitetaan helposti organisoitavaa ja kaikille yhtenaisesti toteu-
tettavaa perehdyttamistd, esimerkiksi organisaation toimintatapoihin tai tydsuhteeseen perehdyttami-
nen. Henkildstdosaston vastuulle ei kuitenkaan kuulu tyénopastus ja tydyhteisddn perehdyttaminen,
vaan tama vastuu on yleensd hoidettava tydyksikkdkohtaisesti. Taman takia tyonopastus ja yleispe-
rehdyttdminen joskus eriytyvat toisistaan liilkaa ja kokonaiskuva saattaa jadda vajaaksi. (Kupias ja
Peltola 2009, 37-39.)

Ty0Oyksikko tasolla mallinnusta voidaan tehda kuitenkin myds hyvin laadukkaaksi laatimalla perehdyt-
tajille oppaita, jotka helpottavat perehdyttdjien ty6ta ja takaavat halutun laatutason. Malliperehdytys
on yhtendistd ja sen takia yritykselle monin tavoin eduksi. Perehdyttdjén rooli on téssdkin perehdyt-
tamisen konseptissa tarkead, ilman motivaatiota ja halua on vaikea lahtea perehdyttamaan. Onkin syyta

muistaa vierihoitoperehdyttamisen opit ja hyddyntaa niitéd malliperehdyttamisessa. Malliperehdyttédmi-
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nen antaa selkedt ja hyvat ohjeet ja mallit tyén tueksi. Malliperehdyttamisen eduiksi katsotaan tasa-
laatuinen perehdytys, minkd apuna ovat selkedt raamit ja toimintamallit. Riskeind malliperehdyttdmi-
sessd on se, ettd perehdyttaminen on keskittynyt organisaatiotasolle ja yksil6llinen perehdyttaminen
jaykistyy. (Kupias ja Peltola 2009, 37-39.)

3.7.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttamisessa keskitytadn perehdyttamisen laadun jatkuvaan parantamiseen ja kehittami-
seen tyoyksikdiden tai tiimin avulla. Laatuperehdytyksen konseptin syntyyn on syyna jaykistynyt pe-
rehdytys, joka helposti kehittyy pelkastdan keskusjohtoiseksi ja valmiita toimintamalleja toistavaksi.
Nain ollen ei huomioida kaikkia tarvittavia kehitystarpeita eri puolella organisaatiota. Yleensa vastuu
perehdyttamisen kehittdmisesta siirretdan tietylle tiimille tai tydyksikolle. Tarkeaa on, etta tydyksikot
ja tiimit ovat motivoituneita ja sitoutuvat tehtavaansa seké heilld on aikaa ja halukkuutta kehittaa
perehdyttamisen prosessia jatkuvasti. Suurin vastuu laatuperehdyttamisessa on kuitenkin esimiehella,
joka jakaa vastuun ja tehtavat tydyksikéihin ja tiimeille. Perehdyttdmisen vastuu siirtyy nain ollen
malliperehdytyksestéa poiketen henkildstéosastolta suoraan yksikdihin ja tiimeihin. Tiimeissa on erittain
tarkeaa valita henkil® kenelld on perehdyttamisen vastuu, silld hén koordinoi kokonaisperehdyttédmista
ja vie prosessia eteenpdin. Perehdyttédmisprosessin on myos oltava selkea ja hyvin kuvattu, jotta sen
etenemista voidaan seurata ja sitd kautta jatkuvasti kehittdd. Laatuperehdyttamisen etuna on, etta
perehdyttdminen on aina ajan tasalla ja vastaa tulokkaan tarpeita seké mahdollistaa tulokkaan osaksi
perehdyttamistiimid. Riskeina puolestaan on, etta tiimista ei 16ydy vastuuhenkiléa ja loppujen lopuksi

vastuuta perehdyttamisesta ei ole kenelldkaan. (Kupias ja Peltola 2009, 39-40.)

3.7.4 Raataldity perehdyttaminen

Raatdloidyssa perehdyttdmisessa keskitytadn asiakaskohtaistamaan perehdytys jakamalla yrityksen
tuotteet jokainen omaksi moduuliksi. Tarkedssa osassa on massatuotannon ja prosessien jatkuva ke-
hittaminen. Tulokkaalle raataldidaan hdnen tarpeitaan ja osaamistaan tukeva perehdyttaminen, minka
kokonaisuus sisaltaa erikseen moduloidut tuotteet ja palvelut. Perehdyttdminen jaetaan osiin ja jokai-
nen kohta on etukateen valmisteltu, ndin ollen perehdyttéminen helpottuu. Padsaantdisesti moduulien
kehitys ja valmistelu on tydyksikéiden ja henkiléstdosaston vastuulla. Raataldidyssa perehdyttdmi-
sessa perehdyttédmisesta itsestdadn vastuu jaetaan aina jollekin henkildlle tai taholle, jolla on kykya
koordinoida perehdyttdmista seka tarvittavat tiedot ja taidot huomioimaan tulokkaan tarpeet. Tulok-
kaan perehdytykseen koordinoijalla on tarkea tehtdva yhdistéa erilaiset moduulit keskenaan, varmis-

taa niiden hyéty tulokkaalle seka olla lasna vuoropuhelua kayttaen. (Kupias ja Peltola 2009, 40—41.)

Raataloity perehdyttdminen on siis jokaiselle tulokkaalle uniikki tuote, joka yksildiddan vastaamaan
juuri hdnen tarpeitaan ottamalla huomioon osaamistaso, tarpeet ja toiveet. Taman takia, yksi tarkein
tyovaline raataldidyssa perehdyttdmisessa on vuoropuhelu, ndin pystytdan oikeasti kuuntelemaan ja
kuulemaan tulokasta ja hdnen tarpeitaan. Yhtena keinona helpottamaan tatd prosessia on asettaa

tulokas asiakkaan rooliin. Keskeisena sisaltdona raataloitya perehdytysta on hyvat perehdyttémista var-
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ten tuotetut palvelut esimerkiksi eri tuotteiden moduulit seka hyva ohjaus. Eduiksi raataloidylle pereh-
dytykselle katsotaan sen vuoropuhelu ja kanssakayminen, tulokas kuunnellaan ja hanen sitoutumi-
sensa yritykseen ja oma osaaminen paranevat. Riskeina puolestaan on se, ettd jos perehdyttamisen
koordinoija on ammattitaidoton eikd hallitse monipuolista kokonaisuutta, on myds tulokkaan saama
perehdytys vajavaista ja eika taytd haluttuja tavoitetta. (Kupias ja Peltola 2009, 40-41.)

3.7.5 Dialoginen perehdyttaminen

Dialogisesta perehdyttamisesta puhutaan silloin, kun tulokkaan tyétehtavat eivat ole selkedsti maari-
teltyja vaan muokkautuvat yrityksen tarpeiden ja oman osaamisen tuotoksena. Dialogisessa pereh-
dyttédmisessa on kaksi oppijaa, itse tulokas ja yrityksen tydyhteisdé. Molemmat auttavat ja oppivat
toisiltaan. Tulokas voi tuoda yritykseen uutta osaamista omilla taidoillaan ja tydyhteis6é auttaa tulo-
kasta oppimaan omien oppiensa mukaan, kehitys tassa perehdyttdmisen mallissa on jatkuvaa ja myds
hyvin vuorovaikutuksellista. Perehdyttdmisen suunnitelma laaditaan aina yhdessa tulokkaan kanssa,
nain han paasee itse ottamaan vastuuta ja vaikuttamaan perehdyttédmisen sisaltéon. Yritykselld on
tarkea rooli kertoa yleiset informaatiot tydsta ja toimintatavoista, mutta keskeisin rooli perehdyttamis-
vaiheessa on tulokkaalla itselldan. Tulokkaan asiantuntemuksen, nakemysten ja osaamisen hyddyn-
tdminen perehdyttédmisessé on merkittdvd, han tuo itse itselleen tarvittavan tyépanoksen. On myos
huomioitava, ettad kaikkeen ei tulokas voi nakemyksilladn vaikuttaa, vaan ne pysyvat yrityksessa aina
kaikille samoina kuten esimerkiksi yrityksen arvot ja pelisdannét. Etuina talla perehdyttdmisen kon-
septilla on sen jatkuva kehitys ja oppiminen, mika kulkee kdsi kadessa perehtyjan ja koko tydyhteisén
kanssa. Haasteena puolestaan on, etta dialogisuus perehdyttamisessa on haastava toimintatapa, joka

vaatii kaikilta osaamista ja panostusta. (Kupias ja Peltola 2009, 41-42.)
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SISAINEN VIESTINTA

Sisdinen viestintd on organisaation sisdlld tapahtuvaa toimintaa, minka tarkeana tehtavana on ensin
maadritella viestinnan tehtavat. Sisdinen viestinnan tehtaviin kuuluu kolme tarkeaa huomioitavaa seik-
kaa: oikeanlaiset henkil6t hoitamaan tehtavia, viestinnan vaatimien resurssien arviointi ja organisaa-
tion esimiesten ja johtotehtavissa olevien perehdytys viestintadn. Viestintaa ei voida aloittaa ja kehit-
taa ilman, ettd on tiedossa mita viestinta tarkoittaa ja mita silla tavoitellaan. Viestinta voi olla suoraan
yhteydessa yrityksen asettamiin arvoihin, mika ndkyy niiden noudattamisessa tietoisesti ja tiedosta-
matta. (Juholin 1999, 29-30.)

Nama arvot yleensd ovat ohjaamassa viestinnan toimintaa, vaikka niité ei yrityksessa olisi ennalta
maaritelty. IThminen on riippuvainen vuorovaikutuksesta ja viestintaé tapahtuu usein suunnittelematta
ja tiedostamatta, riippumatta siita onko yritykselle luotu viestinndn kanavia ja pelisdantdja. Nain vies-
tinnassa voi syntya niin sanotusti “kirjoittamattomia saantdja”, jotka jaavat elamaan osaksi tydkult-
tuuria. Yleensa kun yritys haluaa viestinnan olevan linjattua ja maariteltya, tehdaan yhteiset pelisaan-
noét ja luodaan viestintéstrategia tukemaan tata haluttua toimintaa. Viestinnan linjauksen ja kehitty-
misen tarve tulee yleensa siitd, kun halutaan parantaa tiedonkulkua ja vuorovaikutusta yrityksessa.
(Juholin 1999, 29-30.)

Sisdinen viestintd on valittu yhdeksi tdma opinndytetyon teorian osa-alueeksi, silld se on tarked osa
toimeksiantaja yritystd. Kuopion Roll Risteilyilla sisdisen viestinnan merkitys on suuri. Yrityksen hen-
kiléstd on melko pieni ja kaikki ovat ikdan kuin riippuvaisia yrityksen sisdlla liikkuvasta tiedosta. Yksi
suurin tiedonldhde ja informaatio, sille mita tehdaan, on toimistoon tulevat varaukset ja sdhkdpostit
sisaltdineen, jotka kirjataan yhteiseen varausjarjestelmaan kaikkien tiedoksi. Téman informaation li-
saksi tapahtuu lahes paivittain "akuuttia viestintdd” satamassa laivojen valilla. Tallaisia tapauksia ovat
esimerkiksi muutokset varauksissa tai aikataulumuutokset, joista tieto kerrotaan suullisesti ja varmis-
tetaan, ettd kaikki ovat ajantasalla. Taman takia on tarkeda, ettd sisdinen viestintd on yrityksessa
kunnossa, silla varmistetaan ettd asiakas saa toivomaansa palvelua ja henkilékunta tietda miten toi-

mia.

Sisdisen viestinnan tehtavat ja tavoitteet

Sisdisen viestinnan tarkedna osana on ensiksi tehda suunnitelma siitd, mita halutaan viestinnalla ta-
voitella. Suunnitelmassa voidaan maaritelld esimerkiksi perusmaarittelyja ja apuna kdytdssa voi olla
erilaisia analyyseja. Tallaisia analyyseja voi olla esimerkiksi lahtdkohta-analyysi tai tavoitteiden analy-
sointi. Keskeisend osana on maaritella viestinnan tehtavat ja mita niilld halutaan saavuttaa. Tehtadvien
tarkoitus ei ole olla pelkéstdan operatiivisia tehtdvia kuten verkkoviestinnén yllapito, joka on itsessaan
apuvalineena tehtavan suorittamisessa. Tarkeda on konkretisoida tehtavan kokonaisuus, esimerkiksi
tassa tapauksessa voitaisiin puhua tehtdvasta "yrityksen toiminnan tukeminen”, miké antaa tydnteki-
joille laajemman ja kokonaisvaltaisemman kuvan viestinnan tehtdvasta. Tehtavat taman tehtavan to-
teutumiseksi tulee kuitenkin konkretisoida jokaiselle yhteistlle heidan omia lahtékohtiaan mukaillen,

muuten tehtava jaa irralliseksi ja siihen voi olla vaikea tarttua. (Juholin 1999, 107-108.)
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Sisdisen viestinnan tehtdvia voi olla esimerkiksi seuraavanlaiset kuusi eri osa-aluetta. Ensimmaiseksi
on nostettu esille yrityksen strategia, visio ja missio, jota yhteison tulisi tukea ja mahdollisesti maari-
tella vuosittain vaihtuvia painopisteita, mihin varsinaisesti keskittyd. Toisena viestinnan tehtavat ko-
rostavat tydyhteiséssa tapahtuvaa vuoropuhelua ja avoimuutta, ndiden tavoitteena on kannustaa
tyontekijoita omaan tyohonsa ja sitd kautta kehittaa koko yhteisdéa. Kolmanneksi kohdaksi viestinnan
tehtdviin on otettu yhteisdn johdonmukainen ja pitkajénteinen profilointi. Tdma varmasti auttaa tie-
dostamaan mita yrityksen tydyhteison sisalla tapahtuu ja mika on kunkin tarkein tehtdva. Seuraavana
viestinnan tehtavana on tydyhteison ja eri kohderyhmien informointi ja tiedottaminen tarkeistad asi-
oista. IIman tata on vaikeaa ottautua tarkeisiin asioihin, koska ne eivat ole tiedossa. Viidentena vies-
tinndn tehtavana on oman alan yhteiskunnallisen tilanteen seuraaminen ja aktiivinen osallistuminen
siitd kaytavaan keskusteluun. Itse uskon, ettd tdsta saadaan esimerkiksi sellaista hy6tya mita ei pel-
kadstaan oman organisaation sisélté saa, vaan on tarkeaa olla vertailukohteita myds muista oman alan
organisaatiosta ja heidan tavoistaan. Viimeisend kohtana viestinnan tehtaviin tdssa julkaisussa on
nostettu esille ymparistdn tarkkailu seka siihen liittyvat arvot ja toiminnan muutokset. (Juholin 1999,
107-108.)

Esimies viestinnan vastuussa

Viestinnasta huolehtiminen tydyhteistssa on térkea osa my6s koko organisaation johtamista, minka
vastuu on suurissa maarin esimiehella. Viestintadn kuuluu isona kokonaisuutena vuorovaikutus, joka
ilmenee itse johtamisessa, yhteistydssa seka asiakaspalvelussa. Hyvat vuorovaikutus- ja viestintatai-
dot ovat avaimet onnistumiseen organisaatiota johdettaessa. Piili (2000, 70—71) listaa seitseman esi-
miehelle tarkeda vastuualuetta, mitka itsekin koen tarpeellisiksi huomioida. Ensimmainen kohta kasit-
telee tiedonkulkua organisaatiossa. Tata asiaa korostavat myds erityisesti tydntekijat ja huonoa tie-
donkulkua kritisoidaankin yleensa eniten organisaatioissa. Tastda ongelmasta vastuu leimaantuu
yleensa esimiehelle, jolta toivotaan lisda tietoa niin tietokanavien kayttdon, teknisten ongelmien rat-
kaisuun kuin henkildkohtaiseen viestintdan. Jossain tilanteissa tyontekija voi kokea tarvitsevansa
enemman viestintaa ja tietoa, mutta asian maarittely voidaan kokea hankalaksi. Tasté syysta mieles-
tani jatkuva viestinnan kehittdminen ja yhteison kanssa vuoropuhelu auttaa nditéd madrittelemattomia

ongelmatilanteita syntymasta. (Piili 2006, 70-71.)

Toisena viestinnan vastuualueena esimiehelle on selvittaa tyontekijalle tdman tydpanoksensa vaikutus
osana suurempaa kokonaisuutta eli organisaatiota. On tarkeaa, etta tydntekijat ymmartavat esimiehen
tai oman oivalluksen kautta omat kaytdnnon ty6tehtdvat osaksi tukemaan yrityksen tavoitteita ja vi-
siota. Nain ollen tydntekija tietda tyénsa merkityksen ja siitd suoranaisen hyédyn organisaatiolle. Kol-
mantena kohtana on paivittdinen tydviestinta ja siihen liittyvat huomiot. Paivittdista tydviestintda ovat
muun muassa tyontekijalle annetut toimeksiannot, tyésta saatu palaute ja ohjeistus seka kannusta-
minen ja tukeminen tydssa. Tassa pdivittdisessa tyoviestinndssa esimiehelld seka tydntekijalld on omat
vastuut. Esimiehen vastuu on osata suodattaa ja kohdentaa juuri se oikea tieto ja oikein keinoin alai-
selle. Tassa on siis esimiehen otettava huomioon tyéntekijan omat valmiudet tiedolle. On huomioitava

my®s tiedon annon aika, jotta se on helposti ymmarrettavaa ja nopeasti sisdistettdvaa. Tyontekijan
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vastuu puolestaan on itse aktiivisesti hakea tietoa hanelle annetuista mahdollisuuksista. Esimies antaa

tyontekijalle oikeat materiaalit ja suunnat taman toteuttamiseen. (Piili 2006, 70-71.)

Neljantena viestinnan vastuuna on tulokkaan perehdyttaminen ja rekrytointikontaktit. Esimiehen teh-
tdva on saada tyontekija osaksi tydyhteisdd perehdyttédmisen ja ohjauksen kautta. Tama helpottaa
tyontekijan sitoutumista organisaatioon seka vahvistaa heti alusta saakka hyvia vuorovaikutustaitoja.
Viidentena kohtana kirjataan tyon yhteydessa kaytavat keskustelut esimiehen ja alaisen valilla. Naista
suunnitelmallisista keskusteluista tarkeimpid ovat erityisesti kehitys-, tavoite-, ja tuloskeskustelut.
Naissa keskusteluissa korostuu tydntekijan omien tarpeiden huomioiminen seka tyélle on helppo aset-
taa tavoitteita ja ohjata sita oikeaan suuntaan. Kuudennessa esimiehelle tarkedssa vastuualueessa on
huomioida eri tyoyksikdiden palaverit ja muut epaviralliset vuorovaikutustilanteet. Néissa tilanteissa
tyoyksikon eri osallistujat saavat tuoda yhdessa asioita esille, jolloin niihin voidaan paremmin vaikuttaa
ja niitd huomioidaan. Esimiehen on tarked pitaa tallaisia pienempien ryhmien palavereja, jotta he
tulevat kuulluksi ja esimies voi vieda tarvittavaa tietoa eteenpadin johtoportaille. Viimeisempana koh-
tana esimiehen viestinnén vastuualueisiin on listattu hyva tydilmapiiri. Esimiehelld on iso rooli luoda
positiivista tydilmapiiria ja yhteishenkea avoimen kommunikaation kautta. Tarkeda on, ettad jokainen
tyontekija kokee olevansa tasavertainen ja jokaista kuunnellaan, ndin ollen kommunikaatio on luon-

tevaa ja mahdollisiin ristiriitatilanteisiin on helppo puuttua nopeasti ja vaivatta. (Piili 2006, 70-71.)

On selvaa, ettei esimiehen roolia viestinndssa tule aliarvioida, se on tarkeda. Sité ei mydskaan tulisi
korostaa liikaa, silla viestinnan vastuu on nykypaivana myos jokaisella tydntekijalla. Tyontekijan vas-
tuu on kysya3, silloin kun han haluaa lisdtietoa kiinnostavasta tai muuten askarruttavasta aiheesta. Jos
ei kysy, ei voi olettaa saavansa vastausta. Jokaisen tydntekijan vastuulla on mygs valittad saamaansa
tietoa eteenpain, niille henkildille, jotka sitd tarvitsevat. Tydntekija ei siis voi olla osallistumatta ja
ottamatta vastuuta viestinnasta, sitd tapahtuu yrityksissa jatkuvasti. Viestinndssa on loppupeleissa
kyse koko tydyhteison yhteistydsta. Kaikki osallistuvat siihen ja kaikkien osallistuminen on yhta tar-
kedd, ketju katkeaa ilman toista ja tieto ei saavuta loppujen lopuksi ketdan. Tarkeda on siis muistaa
my®s oman viestinnan merkitys yrityksen viestinnan toimiseen ja se, etta kaikilla on siina oma tarked
roolinsa. (Juholin 2009, 97-98.)
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KUOPION ROLL RISTELYT

Opinndytetyoni toimeksiantajana toimi Kuopion Roll Risteilyt, joka on pieni yksityinen matkailualanyri-
tys. Se tarjoaa asiakkailleen elamyksellisia risteilyja Kallaveden laineilla Kuopion Idhivesistdissa. Kuo-
pion Roll Risteilyt on toimialana sisdvesiliikenteen henkilokuljetukseen pohjautuva yritys, joka tarjoaa
asiakkailleen sekda matkailu- etta ravintolapalveluita. Risteilysesonki on padsaantdisesti kesdkuun
alusta elokuun loppuun ja sadolosuhteista riippuen risteilyja jarjestetadn mahdollisesti jo toukokuun
lopussa. Toimistoty® alkaa jo hyvissa ajoin, ennen risteilykauden alkamista. Virallisen sesonkikauden
loputtua laivat risteilevat viela pitkalle syksyyn tilausristeilyjen merkeissa. Risteilyjé on kesakautena
joka padiva, tietysti sadolosuhteet huomioon ottaen, esimerkiksi sateisina pdivina, jolloin ei ole ennak-
kovarauksia joitain risteilyja saatetaan perua. Risteilyjen kesto on puolestatoista tunnista kahteen tun-
tiin ja reitit vaihtelevat paasaantoisesti aluksen ja risteilyajankohdan mukaan. Yrityksen paatuotteita
ovat risteilyt ja niihin lisdna ruokailupaketit kuten lounasristeilyt seka Alahovin kanssa yhteistydssa
toteutettava risteilypaketti Paiva Viinitilalla-risteily. Toisena pdatuoteryhmédnd ovat tilausristeilyt eli
esimerkiksi erilaiset yrityksien TYHY-risteilyt, sukujuhlat, teemaristeilyt tai muut vastaavat. Kuopion
Roll Risteilyt on Kuopion matkailukohteena yksi tunnetuimmista kesén kulmakivista. (Kuopion Roll
Risteilyt 2017, Kivi 2017)

Kuopion Roll Risteilyt sijaitsevat Kuopion matkustajasatamassa. Toimiston palvelut 16ytyy M/S Queen
R-laivan yldkerrasta. Varustamoon kuuluu kolme alusta: lahes 120-vuotias M/S Ukko, entiseen lossi-
pohjaan rakennettu M/S Queen R seka pienempi M/S Princess Anne, joka on suosittu tilausristeilyalus.
Risteilyjen lisdéksi laivoilla on ravintolatilat, jossa voi nauttia lounasta tai illallista seka laivoilla on mah-
dollisuus jarjestda muun muassa kokouksia, teemaristeilyja, erilaisia tilaisuuksia kuten kaste- tai haa-
juhlia. Henkilostéon kuuluu omistajan lisaksi kapteenit, toimistotydntekijat, laivatyontekijat: kansimie-
het ja laivatarjoilijat, kokit, lipunmyyjat seka huoltomies. Henkil6st6 yrityksessd on melko pieni ja
tyontekijoiltéd vaaditaan joustavuutta, osaamista ja hyvia yhteistyotaitoja tydssad. Yrityksen yksi avain
asia on sisdinen viestinta ja tdrkeda on, etta tieto liikkuu ja tavoittaa oikeat henkil6t ajallaan. Asiakas-
kuntaan kuuluu kotimaisia ja ulkomaalaisia turisteja ja matkailijoista, yhteystybkumppaneita, tyéyh-

teistja seka erilaisia yrityksia ja yksityishenkiloita. (Kuopion Roll Risteilyt 2017, Kivi 2017)
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PEREHDYTYSOPPAAN TOTEUTTAMINEN

Teemahaastattelu tutkimusmenetelmana

Teemahaastattelut on yksi tiedonkeruumuoto, minka lahtokohtana on aina jokin asiaongelma tai tut-
kimusongelma. Tyyliltaén teemahaastattelu voi olla vaativa, joten on erittdin tarkeda maaritella en-
nalta teemat joita haastattelussa pohditaan ja kdsitellddn. Pddsaantoisesti teemahaastattelua voidaan
kuvata keskusteluna, jossa on aina ennalta maaritelty tarkoitus mihin etsitédan vastauksia. Arkikeskus-
telusta teemahaastattelu eroaa haastattelijan johdonmukaisen keskustelua eteenpain vievalla tyylilla.
Etuna teemahaastattelussa on se, etta se antaa aidon ja todenmukaisen kuvan haastateltavan nake-
myksista ja kokemuksista. Tassa haastateltavan on oltava tarkkana, jottei han vaikuta haastateltavan
vastauksiin lilan johdattelevilla kysymyksilld. Tarkeintd on kuitenkin rajata haastattelun teema, jotta
saadaan vastaus haluttuun tutkimusongelmaan. Yhtena teemahaastattelun onnistumisen kannalta tar-
kedna seikkana on valita haastatteluun sopivat henkil6t. Henkildiksi voidaan valita esimerkiksi sellaisia
henkiloita, kella on kokemuspohjaa haastattelun teemaan liittyen. Teemahaastattelun tulkinnassa voi-
daan kayttaa kahta erilaista etenemistieta. Yhdessa lahestymistavassa pitdydytaan tiukasti tulkinnassa
ja aineistossa ja analysoidaan niita tarkasti, tata esiintyy esimerkiksi kertomus- ja tekstianalyyseissa.
Toisena ldhestymistapana aineisto on tutkijan apuvalineena, jota han kayttda tulkinnoissa ja teoreet-

tisessa pohdiskelussa. (Tilastokeskus Virsta, 2017)

Tutkimuksen tavoitteena on perehdyttémisen parantaminen Kuopion Roll Risteilyjen toimistotyohdn,
silld aiempaa perehdytysopasta ei ole eli tarve tutkimukselle tuli aiemman oppaan puutteesta. Otin
tutkimukseen apuvalineeksi teemahaastattelut ja hyddynsin myds omia havainnoitani edelliseltd ke-
salta, silla olin itse tekemassa juuri kyseista tydta mihin perehdytysopasta laadin. Valitsin taman tut-
kimusmenetelman sen takia, etta saisin mahdollisimman ajankohtaista ja autenttista tietoa siita, mita
todella perehdyttamiseen kaivataan niin esimiehen kuin tyéntekijan nakékulmasta katsottuna. Koin,
ettd saisin kattavampaa tietoa perehdyttamisen nykytilasta ja siihen liittyvista toiveista parhaiten kayt-
tamalla teemahaastattelua kuin kvantitatiivista tutkimusmenetelmaa esimerkiksi lomakekyselya. Pel-
kalla lomakekyselylla osa tdrkeista tiedoista olisi voinut jaada puuttumaan, ja teemahaastattelu me-
netelmana on helpompi toteuttaa kun lapi kéytavaa asiaa on paljon. Kaytin teemahaastattelu tilan-
teissa melko avointa keskustelua, jossa taustalla oli kuitenkin kysymysrunko, minka avulla pystyin
selventdmaan yrityksen ja tyontekijoiden tarpeita. Valitsin kysymysrunkoon sellaisia kysymyksia, joihin
on helppo vastata laajasti ja monisanaisesti. Pdasaantéisena teemana on kuitenkin perehdytysoppaan
laatiminen ja siihen liittyvan sisallon tuottaminen. Lahtékohtana on selvittda perehdyttdmisen tdmén
hetkisté tilannetta ja siihen kdytettyja keinoja seka sitd, mika aiemmassa koettiin toimivaksi ja mita

taytyisi erityisesti kehittaa.

Teemahaastattelin helmikuun alussa 2017 yrityksen kolmea tydntekijaa, jotka olivat omistaja, toimis-
totydntekija ja laskutuspuolen vastaava. Kaikilla ndilld henkil6illd on taustalla tyéskentelya yrityksen
toimiston tyotehtavissa seka arvokasta tietoa ja taitoa, mita tyo vaatii. Teemahaastattelut tapahtuivat
osaksi kasvotusten, puhelimitse seka kokoava palaute sdahkopostiviestein. Haastattelutilanteet olivat

epamuodollisia ja yleinen ilmapiiri oli hyvin rento, mika teki haastattelusta helppoa ja mielekasta.
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Teemahaastattelut koostuivat avoimista kysymyksistd ja vapaamuotoisesta keskustelusta. Teema-
haastattelu tehtiin Liite 1. mukaisesti. Teemahaastattelun pohjalla oli muutamia avoimia kysymyksia
kuten: "Mitd hyvaa aiemmassa perehdyttamisessa on ollut?”, "Mita olisit toivonut lisad?” ja "Mita toi-

veita sinulla on perehdytysoppaaseen?”.

Yhtena teemahaastattelun osana oli my6s yrityksen ulkopuolisen kolmannen osapuolen haastattelu ja
hdnen antama palaute. Henkilé on matkailualan opiskelija, jolla ei ole aiempaan kokemusta vastaa-
vanlaisesta yrityksesta. Valitsin tdman ulkopuolisen henkilon sen takia, etta saisin palautetta perehdy-
tysoppaasta ikdan kuin uuden tydntekijan silmin. Tassa haastattelussa korostuivat hdnen nakemyk-
sensa oppaan kokonaisuudesta ja sen ymmarrettavyydestd. Haastattelu tapahtui kasvotusten ren-
nossa ymparistdssa ja keskustelun pohjalla oli kysymysrunko, johon pyrin saamaan vastauksia. Tee-
mahaastattelu tehtiin Liite 2. mukaisesti. Haastattelussa kaytiin lapi kysymyksia kuten: “Millaisena koet
kokonaisuuden?”, “Mita tietoa olisit toivonut lisda?” ja "Mita ajatuksia opas heratti?”. Hanen nakemyk-
sensa perehdytysoppaasta oli tarkea, silld siina konkretisoitui oppaan selkeys ja ohjeiden ymmartami-

nen. Taman haastattelun tuloksia kayn lépi perehdytysoppaan palaute osiossa.

6.2 Teemahaastattelun tulokset

Ensimmaisestd teemahaastattelusta, jossa haastateltiin nykyisid ja entisia tyontekijoita saatiin tulok-
sia, mitka toimivat pohjana lapi perehdytysoppaan tekoprosessin ajan. Ensimmaisena lahdin kasitte-
lemdan tuloksia kysymyksiin perehdyttamisen taman hetkisestd tasosta. Yleisesti perehdytys koettiin
hyvaksi, mutta koska mitédan konkreettista dokumenttipohjaa perehdyttamisen tukena ei ollut, koettiin
se vdlilld haastavaksi ja usein asioita jouduttiin kertaamaan tai toistamaan. Koska perehdyttédmisen
alussa uutta tietoa tulee niin paljon, on hankalaa pystya muistamaan kaikki saati sisdistaa tata tietoa.
Itse koin havainnoimalla tdman saman asian ongelmaksi, vaikka olenkin oppijana enemman kaytan-
nossd ja tekemalld oppija, olisin tarvinnut jonkinlaisen oppaan asioiden muistamisen tueksi. Haastat-
teluissa kaytiin myds lépi mita asioita koettiin hyvaksi yritykseen perehdyttamisessa. Tasta nousi esille
asioita muun muassa sisdisesta viestinnasta, opetuksen tyylistd ja organisaatiomallista. Sisdinen vies-
tinta koettiin erittdin positiiviseksi, eli kaikki ovat valmiita auttamaan ja ohjeistamaan aina tarvittaessa.
Tieto liikkuu yrityksen sisalld nopeasti ja kaikki pyritdan pitamaan ajantasalla. Positiiviseksi koettiin
myds se, ettd yritys on melko pieni, joten sen toimintatapoihin ja toimintamalliin paasi helposti ja
nopeasti mukaan. Koettiin myds, ettd koska toimistotydssa ei varsinaisesti ole hallintoporrasta ovat
kaikki samanarvoisia ja apu on konkreettisesti aina lahelld. Positiiviseksi koettiin myds se, ettd tyéhon

opittiin kaytanndn kautta eli tekemalla itse tyota.

Itse havainnoin positiivisiksi asioiksi perehdyttamisessani erittdin ldmpiman ja vastaanottavan tyoyh-
teison ja ilmapiirin, missa on helppo opetella ja kokeilla omia oppejaan rauhassa. Itse koin myos
positiiviseksi tyéparini ohjeistuksen, joka oli apunani koko harjoittelun ajan ja ensimmaisina viikkoina
tarkasti tyoni tuloksia ja antoi kannustavaa ja ohjaavaa palautetta. Minua itsedni helpotti perehdytyk-
sessa tieto siitd, ettd olin harjoittelija ja minulla oli lupa kysya kaikkia mieltd askarruttavia asioita,

tama loi turvallisuuden tunnetta, ja sainkin aina vastaukset kysymyksiini.



25 (36)

Teemahaastattelussa kaytiin lapi myds tydntekijdiden kehitysehdotuksia perehdyttdmiseen ja asioita
mitka kokivat perehdyttamisessa haastavaksi. Paallimmaiseksi asiaksi nousi perehdytyskansion tai pe-
rehdytysoppaan puute. Perehdytykselle ei ollut taustamateriaalia, johon olisi voinut palata tai turvau-
tua tarvittaessa, kun apua ei ollut Idhelld. Perehdyttamisesta puuttui myds seuranta ja asioiden oppi-
misen kirjallinen varmistaminen esimerkiksi perehdyttamisen seurantalomake. Perehdyttamista kylla
seurattiin ja pyrittiin aina varmistamaan tyontekijan asioiden hallinta ja mahdolliset tehtdvat, mihin
kaipaa lisdapua. IThmismuisti on kuitenkin rajallinen joten on inhimillista, ettei pystyta aina ulkomuis-
tista sanomaan, mita on kenenkin kanssa jo kayty lapi ja onko kaikki tarpeellinen tieto tullut varmasti
kerrottua. Haasteena vield téman lisaksi on se, etta tydpaivat ovat hyvin erilaisia ja kaikkiin tilanteisiin
ei pystyta ennalta perehdyttamaan, vaan se tapahtuu silloin kun uusi tilanne on paalla. Yksi tydntekija
koki haasteelliseksi perehdyttamisessa sen hajanaisuuden ja sen, etta tyota alettiin tehda suoraan.
Tasta tyon tekoon suoraan eli toisin sanoen kylmiltaan oli niin hyvia puolia kuin huonojakin. Hyvaa oli
se, ettd paasi itse oppimaan ja kokeilemaan mutta toisaalta se saattoi olla aluksi hankalaa kun tarkkoja
ohjeita mitd seurata ei ollut laadittu. Haasteita siis loi se, etta tieto ja taito tydhon kertyivat pikkuhiljaa
tydn lomassa eikd ennen tydta ollut listattu asioita, jotka tulee tydssa sisdistda. Keskustelussa nousi
esille my0s tiedon paljous ja se, ettd valilld ne tarkeimmatkin asiat pdasevat unohtumaan. Tama asi-
oiden unohdus ja siitéd syntyva tyén huono laatu vaikuttaa suuresti koko yrityksen toimintaa, silla se

luo aina lisaty6ta jollekin toiselle ja on tdman tydsta pois.

Itse havainnoimalla koin, etté alku oli minulle melko haastavaa, silla olen sellainen henkil, joka haluaa
suunnitella ja tietaa asiat etukateen. Koska tydhon tullessa minulle oli kerrottu tydtehtavani ja vaiku-
tukseni yrityksen toiminnassa, otin ehkd hieman turhaankin paineita siité mitd minulta odotetaan.
Jalkeenpain ajateltuna voin sanoa, etta tyo sindnsa ei ole mitenkaan liilan haastavaa tai stressaavaa
minulle, mutta ehka se epatietoisuus tulevasta ja tavoitteista loi ylimaaraisia paineita tydn alkaessa.
Havainnoin myos, ettd perehdyttamisesta tulee huomioida se, etta kaikki tyontekijat ovat kuitenkin
yksil6itd, joten voi olla hankalaa arvioida etukateen kuinka paljon kannustusta ja tukea alussa kukin
tahollaan tarvitsee. Havainnoinnissa kiinnitin my®s huomioni siihen, etta tydn laatu alusta saakka voisi
olla parempaa, jos alussa olisi perehdytysopas, missa selvitetaan kaikki tarvittava tieto tyéhon jo en-
nen tyon alkamista. En koe, ettéd perehdytykseni yritykseen olisi ollut huonoa mutta uskon, etta tar-
vittavat ohjat ja apumateriaali perehdyttamiseen parantaisi myos tyontekijdiden osaamista ja sita

kautta palvelisi paremmin itse yritysta.

Teemahaastattelun mielestani tarkein osuus oli tyéntekijdiden omat toiveet ja ajatukset perehdytysop-
paaseen liittyen. Esille nousi paljon erilaisia toiveita ja ajatuksia, liittyen tydntekijan omiin ndkemyksiin
ja kokemuksiin. Henkilot tyoskentelevat myds muissa eri tyotehtavissa yrityksessa, joten vastauksissa
oli monta eri asian puolta kasiteltyna. Padsaantdisena tuloksena perehdytysoppaalta toivottiin sel-
keytta, kattavaa tietoa yrityksen toiminnasta ja loogisuutta. Koettiin, ettda mitd yksinkertaisemmat tie-
dot ja ohjeistuksen, sitd helpommin ne ovat ymmarrettavissa ja ldydettévissd, jos niihin on tarve
palata. Tassa nousi esille myds perehdytysoppaan muokattavuus, silla koska ty® on sesonkiluonteista,
tarkoittaa se myds jatkuvaa muutosta ja kehitystéa perehdytykseen ja perehdytysoppaan sisaltdon.
Yhtena toiveena oli, ettd sisalléltadn perehdytysoppaan tulisi olla tiivis ja asian oleellista eika liian

yksityiskohtainen. Tyontekijat kokivat myds, ettd oppaassa tulisi olla yrityksen perustietojen lisaksi
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tarvittava tieto yrityksen tarjoamista palveluista, risteilyista ja niiden reiteistd, jotta tiedetdan mita
ollaan asiakkaille myymassa. Haastattelussa tuli myos esille, etta toimistotydssa kaytettdviin kdytto-
jarjestelmiin voisi tehda jonkinlaista ohjeistusta ja esimerkiksi varausjarjestelman taytén ohjeet alusta
loppuun saakka, siind on monta kohtaa muistettavana. Tama asia oli erityisen tarkea, silla varausjar-
jestelma toimii kaikkien tyontekijoiden tarkeimpana apuvalineena tydssa ja sita paivitetaan jatkuvasti.
Perehdytysoppaaseen toivottiin myds uudelle tydntekijalle avuksi erilaisia sahkopostimalleja kuten va-
rausvahvistuspohja ja tilausvahvistuspohja, jotta se helpottaisi tyon aloittamista ja antaisi suuntaa
asiakkaiden kanssa kaydysta vuorovaikutuksesta. Tyontekijat kokivat perehdytysoppaan todella posi-
tiivisena asiana ja sellaisena, mita yritys juuri nyt tarvitsee. Perehdytysoppaan teko on moniosainen
projekti, mika vie paljon aikaa arjesta, joten yrityksen sisalld oppaan luontiin ei ainakaan talla hetkella

ollut ylimaaraista aikaa. Taman takia siis oppaan ajoitus ja tarve kohtaavat paremmin kuin hyvin.

Havainnoimalla itse toimiston ja yrityksen toimintaa, nousi esille muutamia seikkoja, jotka asetin itse
perehdytysoppaalle toiveeksi. Koen, ettd jokaisessa yrityksessa on hyva olla yhteiset pelisaannot ja
toimintatavat, jotta uuden tydntekijén on helppo padsté osaksi tydyhteisda. Itse ollessani uuden tydn-
tekijan asemassa koin, etta yhteiset pelisdannot tiivistat ja parantavat tydyhteison ilmapiiria. Yleisesti
pelisdanndista kylla puhuttiin, mutta kirjallisena niita ei ollut missaén esilla. Havainnoin myds, etta
tarpeellista olisi perehdytysoppaaseen liittda seurantalomake, mistd nahdadn missa vaiheessa pereh-
dyttamistd mennaan. Tama on eduksi niin uudelle tyontekijalle kuin perehdyttajallekin, kummankaan
ei tarvitse yrittda muistaa ulkoa jo perehdytettyja asioita, vaan oppimisen tukena on lista johon mer-

kitdan kun asia on opittu.

Ennalta tehtyjen havaintojeni perusteella esitin myds oman ndakemykseni perehdytysoppaan sisallésta

kanssa. Teemahaastattelut antoivat minulle suunnan ja varmistuksen siihen, miten ja mita lahdin pe-
rehdytysoppaassa tydstamaan. Lahtdkohtaisesti teemahaastattelujen pohjalta ja omien kokemuksieni
kautta perehdytysoppaan koonti oli helppoa ja mielekasta toteuttaa, silld tiesin sen hyédyttavan yri-

tysta seka tulevia uusia tyontekijoita.

6.3 Tutkimuksen validiteetti ja reliabiliteetti

Tutkimuksessa mittarina toimivat validiteetti ja reliabiliteetti. Naiden mittareiden tehtédvana on mitata
tutkimuksen luotettavuutta kokonaisuudessaan. Validiteetti tarkoittaa patevyytta tutkimuksessa ja sen
tarkoituksena on selvittad miten hyvin ja tehokkaasti tutkimusmenetelma mittaa sitd, mita alun perin
tutkimuksessa on ollut tarkoitus tutkia. Validiteetti eli patevyys voidaan arvioida siten, etta selvitetaan
vastaako tutkimustulokset sitéd paamaaraa, mité tavoiteltiin ja tukeeko teoreettinen pohja tutkimusta.
(KvantiMOTV 2008; Kyvyt 2017.)
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Tutkimusta voidaan pitda luotettavana, silla haastatteluun otettu otanta koostuu henkiléista joilla on
konkreettista tietoa ja taitoa tydstd. Haastattelusta selvinneet tulokset on kasitelty ja tuotettu tutki-
muksen kannalta toimivaan muotoon eli perehdytysoppaaksi. Haastattelu sisalsi avoimia kysymyksia,
mutta aihealue oli rajattu siten, ettd ne antoivat vastauksia tutkimuksen kehittdmiselle. Tutkimuksessa
saatiin aikaan haluttuja tuloksia ja tavoitettiin haluttu padamaara eli perehdyttdmisen parannus, nain

ollen tutkimusta voidaan validiteettina.

Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimuksen luotettavuutta ja silla tavoitellaan sen toistettavuutta. Luotet-
tavuutta voidaan kasvattaa, kun tarkastellaan tutkimuksessa eri ihmisten nakékulmia. Reliabiliteetin
vakuudeksi voi olla tarkastelussa eri hankintatavoilla keratyn tiedon vertailua keskenaan. Tutkimuk-
sessa reliabiliteetilla pyritdan siihen, etta tutkimus on toistettavissa samoilla tutkimuksessa kaytetyilla
tutkimusmenetelmilld, jotta se voidaan tarvittaessa tehda uudestaan tai jatkaa tutkimusta. (Kvanti-
MOTV 2008; Kyvyt 2017.)

Tutkimuksessa olleet teemahaastattelukysymykset antoivat kaikilta osallistujilta Iahes samanlaisia vas-
tauksia, ja niiden tarkoituspera oli sama. Tutkimusta pystytdan toistamaan, mika tarkoittaa, etta tut-
kimus on reliaabeli eli vastaukset ovat pysyvia. Tutkimuksessa haastattelujen validiteetti ja reliabili-
teetti on varmistettu siten, etta kaikilta haastateltavilta on kysytty samat kysymykset seka haastatte-
lussa ei johdateltu henkil6itd vastaamaan tietylla tavalla. Tutkimukseen otettiin osalliseksi viela tutki-
muksen tuloksena syntyneen tuotoksen tarkastaja, joka arvio omalla osaamisellaan tavoitteiden saa-
vuttamista ja sen hyddyllisyytta.

6.4 Perehdytysoppaan tekoprosessi

Aloitin perehdytysoppaan tekoprosessin helmikuussa 2017. Teemahaastatteluista saamani tulokset ja
oma havainnointi oli perehdytysoppaan tekemisen pohjana. Perehdytysoppaalle asetin tarkeimmiksi
tavoitteiksi selkean ja tiiviin kokonaisuuden, joka sisaltda yrityksen perustietoja, yrityksen arvot, tyo-
tehtdvat seka kaytossa olevat kayttjarjestelmat. Kaytdnnossa siis kaiken sen, mita toimistotydssa
alkuun padsemisessa tarvitaan, mitd tyoltd odotetaan ja mitd itse koin tydssani tarvitsevani. Tavoit-
teena oli myos tehda perehdytysopas sahkdiseen muotoon, jotta sitd on helppo muokata ja paivittaa
tarpeen tullen. Suunnitteluprosessin perehdytysoppaasta olin aloittanut jo aiemmin, ennen kuin tee-
mahaastattelut oli tehty. Teemahaastattelujen myota suunnitelma selkeytyi ja lopulta minulla oli selva
runko, jota ldhtea tydstamaan. Tekoprosessin aikana tehty huolellinen ja maltillinen suunnittelu, joh-
taa mielestani toimiviin ja selkeisiin kokonaisuuksiin, siten ettei lopputulos ole tehty vahan sinne pain.
vuilta kerdttya informaatiota, yrityksen varausjarjestelmia ja sahkodpostidokumentteja hyddyntden
sekd omia muistiinpanojani viime kesaltd. Omat muistiinpanoni ja kerdamani aineisto oli suuressa
arvossa lapi tydstamisprosessin. Pystyin omien muistiinpanojeni avulla hyddyntamaéan sita oppia, mita

kerdsin harjoitteluni aikana seka vastaamaan niihin kysymyksiin, jotka oli silloin jadnyt avonaisiksi.
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Perehdytysoppaan teko sujui joutuisasti ja asettamani aikataulun mukaisesti. Tavoitteena oli tydstaa
perehdytysopasta helmi- ja maaliskuun aikana, siten etta se olisi valmis palautettavaksi yrityksen tar-
kistettavaksi maaliskuun lopussa 2017. Aikataulun mukaisesti palautin ensimmaisen version yritykselle
maaliskuun lopussa 2017. Palautetta ja korjattavia kohtia tydstin huhtikuun aikana, minka jélkeen
opas meni toukokuun alussa tarkasteluun luotettavalle yrityksen ulkopuoliselle osapuolelle. Hanelta
saamia ideoita ja kehitysideoita tydstin vield toukokuun alussa. Viimeisten korjausten ja hienosaadén
jalkeen perehdytysopas oli valmis annettavaksi yritykselle toukokuun puolessa valissa 2017, juuri en-
nen mahdollisten uusien tyontekijoiden tuloa. Nain ollen perehdytysopas padsee heti kokeiluun ja
kaytantdoon yrityksen perehdytystoiminnassa. Toteutin perehdytysoppaan kansioksi, joka sisaltaa
kuusi eri tiedostoa jaoteltuna aiheittain. Kaytin tydssani Word-tiedostoja seka havainnolliset kuvat tein
Paint-ohjelmalla. Valmis opas tulee yritykselle kaytettavaksi sdahkoisend julkaisuna ja mahdollisesti
myos kirjalliseen muotoon toimistoon. E-materiaalin etuna on, ettd sen kayttd ei katso aikaa eika
paikkaa, vaan materiaali on koko ajan kaikkien saatavilla, ja tietenkin tarkeimpéna useasti esille nous-
seena aiheena sen jatkuva paivittdmisen mahdollisuus. Kokonaisuudessaan olen tyytyvdinen pereh-
dytysoppaan lopulliseen versioon, sillad se kattaa juuri ne tiedot ja tarvittavat aineistot, jota itse olisin

perehdyttamiseni tueksi tarvinnut.

6.5 Perehdytysoppaan sisaltd

Perehdytysoppaan siséltd koostuu kansiosta, jossa on kuusi eri kokonaisuutta. Opas on tehty koko-
naan e-materiaaliksi, joka l6ytyy yrityksen omasta tietokannasta, jossa sitd on myés helppo muokata
toimistotyontekijat voivat tarkistaa sielta tarvitsemiaan asioita. Ensimmainen kohta kasittelee yrityksen
perustietoja, tuotteita ja palveluita seka varustamon kokonaisuudessaan. Halusin listata kaikki tar-
keimmat yhteistiedot, osakkaat, henkildstén, hinnaston ja yrityksen informaation alkuun, jotta tiedot
|oytyvat tarvittaessa nopeasti. Avasin tahan kohtaan myds palvelut ja tuotteet, mita yritys tarjoaa seka
tarpeistoa ja laitteistoa eli mitéd on mahdollisuus jarjestda. Taman osion tarkoituksena on siis antaa
kattava kuva siita, mita myydadn ja siihen tarvittavat tiedot. Toisena kokonaisuutena nostin esille
yrityksen pelisdannét, vision ja mission. Pelisédannét auttavat perehtyjaa omaksumaan yrityksen toi-
mintatavat ja visio ja missio kertova mita varten yritystoiminta on ja mita se tavoittelee. Téhan huo-

mioin myds yrityksen toiveet ja saannét pukeutumiseen.

Kolmantena kokonaisuutena tein kattavan tietopaketin kayttojarjestelemistd, mita perehtyja tulee tar-
vitsemaan tydssaan. Kayttdjarjestelmat on jaettu osiin ja niité on havainnollistettu kuvin ja tekstein.
Tallaisia oli esimerkiksi varausjarjestelman tayttd ja nettisivujen paivitys. Pyrin tekemdan ohjeistuk-
sesta mahdollisimman selkean ja yksikertainen, mutta kuitenkin sellaisen, etta kaikki tarpeellinen tieto
niiden kayttoon loytyy sieltd. Neljantena kokonaisuutena olen avannut tyétehtavia ja tyon kuvaa. Ko-
konaisuus koostuu tydtehtavien esittelysta, vinkeista tyéhon ja esimerkki tyépaivan rutiineista. Tar-
keintd tassa kokonaisuudessa on, etta perehtyja saa kokonaiskuvan siita, mitd hénen tydon kuvaa kuu-
luu ja mitd odotuksia siihen liittyy. Viidentena kohtana tein perehtyjélle tydhén alkuun padsemista
helpottamaan muutamia perus sahkdpostimalleja, joita han tarvitsee tydssaan paivittdin. Nama tein

Iahinna esimerkiksi ja ohjeeksi, joita voi muokata, mutta sdastda aikaa ja nopeuttaa perehtymista.
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Viimeisena kohtana tein seurantalomakkeen, josta 16ytyy kaikki edella mainitut kohdat, jotta pereh-
dyttdmista on helppo seurata ja kehittdd. Kokonaisuudessaan sisaltd on jaoteltu siten, etta tarvittavat

tiedot ovat helppo I6ytda ja ovat oppimisen tukena koko perehdytyksen ajan.

6.6 Perehdytysoppaan palaute

Perehdytysoppaan ensimmaisesta versiosta sain positiivista palautetta sekd muutamia kohtia, joita
muokkasin ja korjasin toiveiden mukaisesti. Palaute oli melko niukkaa, mutta sisélsi juuri ne tarkeim-
mat kohdat perehdytysoppaan parantamiseksi. Paasadntodisesti opas koettiin selkedna ja toimivana
seka juuri sellaisena, mita yritys todella tarvitsee. Korjauksia tuli muun muassa muutamiin yhteystie-
toihin, varausjarjestelman tayttdon liittyvia huomioitavia seikkoja seka laskutustietojen lisdystd. Osa
perehdytysoppaan kohdista jatettiin tarkoituksella omistajan taytettdviksi, silla niisté minulla ei ollut
tietoa tai tarpeellista informaatiota niiden tayttodn kaytdssani. Olin jopa yllattynyt kuinka vahan loppu
peleissa korjattavaa ja lisattavaa tietoa tuli, tein korjaukset kuitenkin huolellisesti ja uusien ohjeiden

ja toivomusten mukaan.

Korjattu versio oli valmiina kolmannelle osapuolelle eli tarkastajalle annettavaksi. Sovin tapaamisen
hdnen kanssaan toukokuun alkuun 2017 ja otin palautteen tueksi ennalta valittuja teemahaastattelu-
kysymyksia. Ensimmaisend haastattelussa kaytiin 1api sita, millaiseksi perehdytyskansion kokonaisuus
koettiin. Tuloksena tastd perehdytyskansio koettiin kokonaisuutena selkedksi, tiiviiksi ja helppolu-
kuiseksi. Kokonaisuudessaan perehdytysoppaan siséltdma tieto oli tarkastajalle uutta, mutta se koet-
tiin hyvin ohjeistetuksi ja riittavan informatiiviseksi. Osa perehdytysoppaan alueista koettiin haasta-
viksi hahmottaa kaytanndssa ja tasta vaikeaa teki se, ettei henkildlla ole kasitysta tai kokemusta siita
mitd ty6d konkreettisesti on. Kokonaisuudessaan han kuvasi perehdytysopasta selkedksi ja monipuo-
liseksi, josta l6ytyi paljon hyodyllista tietoa uudelle tydntekijdlle. Teemahaastattelun osana kasiteltiin
myds sitd, mitéd hyvaa perehdytysoppaassa hanen mielestadn oli. Tuloksena tastd korostettiin sitd,
miten hyvin eri osa-alueet oli jaoteltu ja kuinka helposti tieto [0ytyi. Tarkastajan mielestaan tieto oli
kattavaa ja tarpeeksi yksityiskohtaista esimerkiksi varausjarjestelman kayttdon. Erittdin positiiviseksi
han koki kdyttojarjestelmien kuvalliset havainnoinnit, jotka selkeyttivdat huomattavasti sita miten ne

konkreettisesti toimivat.

Teemahaastattelun osana olivat myds tarkastelijan kehitysideat ja toiveet perehdytysoppaan suhteen.
Tuloksena tasta haastattelusta tuli ilmi, ettd kehitysta voisi tehdéd muun muassa hinnaston suhteen,
jotta kaikki hinnat I6ytyisivdt samasta kohdasta, vaikka ne on tekstissa erikseen merkitty. Tarkastelija
koki vaikeaksi maaritella mitaan tiettyja kehitysideoita perehdytysoppaan sisaltéon ilman, ettad héan itse
olisi tyoskennellyt yrityksessa tai nahnyt sen toiminnan konkreettisesti. Teemahaastattelussa tulikin
ilmi, ettd kehittamistd perehdytysoppaan suhteen on varmasti helppo tehda kaytannén tyon rinnalla.
Tarkastajan mielestd kuvalliset havainnoinnit perehdytysoppaassa oli mielekkaita ja olisi toivonut lisda
kuvia tai muuta ulkoasun piristamiseen liittyvad materiaalia. Tata han ei kuitenkaan kokenut valtta-

mattdémaksi perehdytysoppaan toiminnan kannalta, mutta lisana sita voisi harkita. Teemahaastattelun
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loppuun tiedustelin vield yleisesti tarkastajan ajatuksia perehdytysoppaasta. Tarkastajan mielesta pe-
rehdytysopas oli laadukas ja palvelee yritystd varmasti hyvin. Han koki myds, ettd jokaisessa tyopai-
kassa pitdisi olla jokin vastaavanlainen perehdytysopas tai — kansio perehdyttdmisen ja oppimisen
tueksi.

Lopullisen perehdytysoppaan palautin yrityksen kayttéon toukokuun puolessa valissa 2017. Viimei-
sessa arvioinnissa perehdytysopasta kehuttiin ja sitd pidettiin todella hyvana vastaamaan yrityksen
tarpeita. Perehdytysopasta tullaan kdyttdmdan yrityksessa uusien tyontekijoiden perehdyttamisessa
perehdytysoppaan selkeda rakennetta, sen muokattavuutta ja sitéd miten oivallisesti olin sisdistanyt
perehdytyksen haasteet ja tarpeet. Kokonaisuudessa perehdytysoppaasta saatu palaute on ollut erit-

tain positiivista.



7

31 (36)

POHDINTA

Perehdytysoppaan valmistuttua herasi minulla mieleeni muutamia kehitysideoita, joita voisi tulevai-
suudessa ty6staa eteenpain. Perehdytysoppaasta voisi kehittda mielestani sahkdpostimallien tueksi
tehda myos englanninkielistd materiaalia niin tilausvahvistuksiin kuin ruokalistoihinkin. Yrityksella on
paljon ulkomaalaisia asiakkaita joiden kanssa kommunikoidaan myo6s sahkdpostien valityksella. Tallai-
nen materiaalipohja auttaisi varmasti uutta tydntekijaa, jolla ei ole paljoa kokemusta englanninkielella
tyoskentelysta. Apuna voisi olla muutamia viestipohjia, mistéd nakyy oikeaoppinen viestin rakenne ja
sisaltd. Ajatuksena oli itselldnikin tdéman tyostaminen, mutta koin etta suomenkielisessa materiaalissa

oli minulle jo tarpeeksi tyostettdvaa eika aika loppujen lopuksi riittanyt kaikkeen.

Toisena kehitysideana mieleeni nousi aiheeksi ruokalistojen paivittdminen vastaamaan nykyista tar-
jontaa. Kaikkia yrityksen ruokavaihtoehtoja ei perehdytysoppaassa ole, koska ne eivédt olleet viela
valmistuneet sita tydstdessa, silla ruokalistoja paivitetdén uudeksi joka kesalle. Tarkeda kuitenkin mie-
lestani olisi, ettd perehdytysoppaasta I0ytyisi aina ajantasalla olevat ruokalistat, ruokavaihtoehdot ja
muut tarjottavat. Naiden lisaksi mielestani helpottaisi ty6td entisestaan, jos ruoista pystyisi tekemaén
ainesosaluettelon, mita ruoat sisaltavat. Tama tulisi toteuttaa yhdessa kokin kanssa, jolla on varma
tietdmys jokaisesta ruokalajista ja niiden sisallista. Itsellani ei valitettavasti ollut tahédn mahdolli-
suutta, silla en etukateen tiennyt kesan tulevia ruokia ja koin, etta entiseen ruokalistaan tallaisen
tekeminen on melko turhaa. Koska ruokalistat kuitenkin paivittyvat sesongeittain ja vaihtoehtoja on
monia, voi tallainen hienosaatd olla tyén ohella haastavaa. Vaihtoehtoja téllaiseen kehitykseen on
kuitenkin monia, esimerkiksi ruoka-aineiden kirjaaminen ylés perehdytysoppaaseen ruokalajiin silloin
kun sitd ensimmaisen kerran tiedustellaan, ndin ollen seuraavalla kerralla tieto 16ytyisi jo valmiina

oppaasta. Mielestani kuitenkin yhtena kehitysideana tata olisi hyva tyostaa.

Perehdytysoppaan kehittdminen tulevaisuudessa on yrityksen vastuulla. Yhtena ideana perehdytysop-
paan paivittdmiselle ja sen pitédmiselle ajantasalla on, etta viimeiseksi yritykseen perehdytetty voisi
paivittda opasta omien kokemuksien ja havainnointinsa kautta. Tieto on silloin tuoretta ja juuri konk-
reettisesti koettu, mika antaa hyvan pohjan perehdytysoppaan kehitykselle. Perehdyttdaminen ja siihen
kuuluva perehdytysopas ei tule koskaan olemaan valmis vaan sitd on koko ajan kehitettdva uutta
tietoa ja taitoa mukaillen. Kehittaminen onkin siis jatkuvaa ty6ta, johon kannattaa mielestdni ottaa
huomioon etenkin niitd, joilla on viimeisinta tietoa sen parantamiseksi. Nain ollen, seuraavalla pereh-

dytettavalla on vield paremmat ldhtékohdat perehdyttdmisen onnistumiseen.

Opinnaytetytsta tehdessé ja sen valmistuessa nousi mieleeni myds useita jatkotutkimusaiheita, joita
voisi tdman opinndytetydn pohjalta jatkaa. Ensimmaisend jatkotutkimusaiheena olisi mielestani mie-
lenkiintoista tutkia sitd, milld tavalla perehdyttdminen koetaan nykyaan ja miten perehdytysoppaan
vaikutus nakyy perehdytyksessd. Perehdytysoppaasta ei ole viela kdytannén kokeilua oikeasti tyon
rinnalla ja tietoa siité miten paljon se on auttanut perehtyjaa ja yritysta. Mielenkiintoista olisi tutkia,
miten perehdytys on muuttunut téman perehdytysoppaan myotd. Tasta voisi myos lisata yhtena osana
sen, millaiseksi asiakkaat kokevat toimistotydnkehityksen yrityksen ulkopuolelta katsottuna. Esimer-

kiksi onko perehdyttamisen laatu parantunut nakyvasti ja nakyykd se selvasti asiakkaille ulospain.
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Toisaalta ennen tata yrityksen ulkopuolista asiakkaiden nakemysta olisi mielesténi tarkedampaa keskit-

henkilokohtaiseen oppimiseen ja kehitykseen.

Toisena jatkotutkimusaiheena olisi mielesténi hyddyllista perehdytysopas myds laivatydskentelyyn ja
siihen mita se pitda kokonaisuudessaan sisdllaan. Aiheen rajaus toimistotyohon oli minulle alusta
saakka selva, silla siina oli itsessaan niin paljon asioita ja osioita jotka taytyi tuoda esille. Tydskentely
yrityksessa on kuitenkin moniosaista, eika pelkastadn keskity yhteen osaamisalueeseen, vaan jokai-
selta tyontekijalta odotetaan myds useamman asian hallintaa. Nain ollen, mielestani laivatydskente-
lyyn, kassan kayttdon ja tilitykseen voisi tehdad oman perehdytysoppaan, silla tata ei yrityksessa tie-
taakseni myoskaan ole aiemmin ollut. On tydntekijan ja yrityksen hyéty, ettd kaikki osa-alueet tydssa
on perehdytetty alusta saakka oikein ja saatavilla on materiaalia jokaisesta ty6tehtavasta sita tarvit-
taessa. Esimerkiksi kassan kayttoon ja tilitykseen olisi hyvé luoda pohjamateriaalia, mité voi tarkastella
jo ennen itse tydn alkamista, silla vahennettaisiin mahdollisia virheitd ja tehostettaisiin tydn laatua.
Tassa olisi mielenkiintoinen ja varmasti yrityksen toimintaa entisestdan hyddyttava aihealue jatkotut-
kimukselle. Uskon kuitenkin, ettd kokonaisuuden hahmottamiseen tarvitaan myds henkilén omaa ko-

kemusta ty6sta ja yrityksen toiminnasta.

Opinnaytetyon tutkimuksen tavoitteena oli parantaa Kuopion Roll Risteilyjen perehdytysta toimisto-
tydhon. Koen, ettad tahan tutkimukseen saatiin haluttu muutos ja lopputulos, minka avulla on helppo
jatkaa kehitysta eteenpdin. Opinndytetydn tuotoksena syntynyt perehdytysopas antaa yritykselle
suurta hydtya perehdyttamisen avuksi. Perehdyttdjan ei tarvitse enda ulkoa muistaa jo lépi kaytyja
asioita, vaan niitd on helppo seurata seurantalomakkeen avulla. Perehtyjalle tdma on myds hyddyllistd,
silléd hén pystyy paremmin hahmottamaan kaikki osa-alueet, jotka haneltd odotetaan osaavan. Pereh-
dytysopas helpottaa siis toimistotyon perehdytysta huomattavasti. Perehdytysopas antaa myds turvaa
perehtyijdlle, silld se kattaa tarvittavat ja tarkeat asiat joita perehtyja tyon aloituksessa ja sen tekemi-

sessa tarvitsee.

Uusien perehdytettavien lisdksi perehdytysopas hyddyttaa koko henkildstda. Perehdytysopas kattaa
yrityksen tarkeita perustietoja, arvoja ja ohjeita, mitka koskettavat koko henkilékuntaan eikd pelkas-
tdan toimistotydntekijoita. Perehdytysopas voi olla myés hyddyllinen niissé tilanteissa, joissa toinen
tydntekija joutuu paikkaamaa toimistotydntekijaa esimerkiksi sairastapauksissa. Perehdytysoppaasta
l6ytyy selkeat ohjeet kaikkeen tarpeelliseen, jotta pystyy tydskentelemadn toimistotydssa. Taman
avulla voidaan laajentaa jo nykyisen henkilostén osaamisalueita viela laajemmalle toimistotydn kautta.
Toimistotyd on mielestani yrityksen ydin ja yksi tarkeimmista osista yrityksen toimivuuden kannalta,
jos sielld tulee ongelmia tai tietoja puuttuu vaikuttaa se koko muun henkildstén tydskentelyyn. Nain
ollen, mielestani on hyva etta kaikki yrityksessa voivat oppia ja perehtya toimistotydhon ja siihen mita

se sisaltaa.

Taman opinnadytety6prosessin aikana opin paljon uutta itsesténi, perehdyttamisesta kokonaisuudes-
saan ja koko opinndytety6prosessista. Opinndytetyé on mielestani jokseenkin haastava prosessi,

mutta hyvin suunniteltuna se on jopa mielekastd, kun kunnolla vauhtiin padsee. Alussa opinndytetyd
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tuntui isolta moroltd, mutta joku viisas opettaja sanoi, ettd kannattaa ajatella sita yhtena isona kou-
lutydna muiden joukossa ja ndiden sanojen ansiosta oli helpompi tarttua tuumasta toimeen. Opinnay-
tetyoprosessi alkoi aiheen valinnalla ja aihekuvauksella. Minulla oli heti alussa jo selked mielikuva siita,
mita halusin ldhtea tydstamaan. Olin saanut idean opinndytetyélle syventavan harjoittelun aikana ja
keskustellut siité myds toimeksiantajan kanssa, hankin naytti idealle vihreaa valoa. Haastavaa minulle
kuitenkin oli maaritelld tarkka tutkimusongelma, mika vastaisi suoranaisesti siihen mita olin mielessani
ajatellut. Lopulta kuitenkin tutkimusongelma maariteltiin tutkimuksen tavoitteena ja, se oli mielestani
hyva ja opinndytetydlle sopiva. Aihekuvauksen esittelyssa sain hyvia neuvoja ja mielipiteita siihen,
miten opinndytetyoni olisi kannattavaa toteuttaa. Esille nousi tutkimusmenetelma: teemahaastattelut.
Teemahaastattelut olivat mielestani tutkimusmenetelméana paras vaihtoehto, tallaista perehdytysop-
paan kokonaisuutta luodessa. Sain teemahaastatteluissa konkreettisia tuloksia siita, mita perehdy-
tysoppaalta toivottiin ja tarvittiin seka pystyin hyédyntamaan tutkimusmenetelmana myés omaa ha-

vainnointiani.

Ty6suunnitelmaa tehdessa tiesin, etta opinnaytetydn kokonaisuus tulisi koostumaan kahdesta osi-
oista: teoreettisesta ja empiirisesta. Tydsuunnitelmaan tein itselleni aikataulun mité noudattaisin koko
opinnaytetydprosessin ajan, vaikka tuolloin aikataulutus tuntui olevan valja ja aikaa olisi mielin maéarin,
loppua kohden olin tyytyvdinen siihen miten paljon olin antanut itselleni aikaa ty6stda kokonaisuutta.
Pysyin koko prosessin ajan siina aikataulussa, minka olin itselleni alussa laatinut ja olen tahan asiaan
hyvin tyytyvdinen. Aloitin prosessin tytskentelyn teemahaastatteluilla ja ensimmaisend kokosin pe-
rehdytysoppaan. Taman jdlkeen, oppaan ollessa tarkasteltavana yrityksessa aloitin teoreettisen osuu-
den tydstadmisen. Teoriaosuuden tydstaminen oli mielestdni melko helppoa, silld oli rajannut itselleni
valmiiksi tydsuunnitelmaan aihealueet ja sisdllysluettelomallin, minka pohjalta oli helppo toimia. Opin-
naytetydprosessissa pidin kovasti perehdytysoppaan luonnista, silla siihen minulla oli niin sanotusti
vapaat kadet tietenkin tutkimustuloksia mukaillen. Teoriaosuus puolestaan on asia tietoa, johon ei
oikeastaan omia vapauksia voi ottaa. Olisin voinut aloittaa teoriaosuuden jo ennen tutkimustyota, jotta

minulla olisi ollut kattavampi tietopohja taustalla perehdytysopasta laatiessani.

Kaikin puolin opinndytetytn laatiminen oli minulle tarkea oppimiskokemus ja uskon, ettd jos tekisin
heti perdaan uuden, osaisin huomioida alusta saakka paremmin asioita, mitd ottaa eri tydskentelyvai-
heissa huomioon. Opin laajasti perehdyttamisestd ja siihen liittyvistd osa-alueista. Perehdyttéminen
on todella suuri kokonaisuus, minka osasin vasta hahmottaa kokonaisuudessaan siihen aiheeseen
paneutuessani. Tama opinnaytetyd kasitteli perehdyttamista tutkimuksen nakékulmasta tarkeiksi koe-
tuista aihealueista. Tydssa olisin voinut ottaa laajemmin vield mukaan henkildstéjohtamista ja sen
merkitysta pienessa yrityksessa, mutta koin, ettd tama perehdytysoppaan laatiminen oli kuitenkin se

kaikkein tarkein osuus perehdyttamisen parantamisessa.



LAHTEET

34 (36)

HUHMAN, Heather R. 2013. 8 Tips For Smooth Transition into a New Job. Busines Insider. [digijul-
kaisu] [Viitattu 2017-05-16.] Saatavissa: http://www.businessinsider.com/8-tips-for-a-smooth-tran-
sition-into-a-new-job-2013-2?r=US&IR=T&IR=T

JUHOLIN, Elisa 1999. Sisdinen viestinta. Inforviestinta Oy, Helsinki. Juva: WSOY kirjapainoyksikkd.

JUHOLIN, Elisa 2009. Viestinnan vallankumous: Loyda uusi tydyhteisoviestintd. 2.painos. WSOY.
Juva: WS Bookwell Oy

KANGAS, Pirkko 2000. Perehdyttédminen palvelualoillla. 1. painos. Ty6turvallisuuskeskus. Helsinki: Oy
Edita Ab

KIVI, Noora 2017-02-16. Omistaja. [Haastattelu.] Kuopio: Kuopion Roll Risteilyt.

KUOPION ROLL RISTEILYT 2017. Kotisivut. [Viitattu 2017-05-16.] Saatavissa: http://www.roll.fi/etu-
sivu-2/

KUPIAS, Paivi ja PELTOLA, Raija 2009. Perehdyttamisen pelikentélld. Tampere: Juvenes Print

KVANTIMOTV, 2008. Menetelmatietovaranto. Mittaaminen: Mittarin luotettavuus. [Viitattu 2017-05-
16.] Saatavissa: http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/mittaaminen/luotettavuus.html

KYVYT, 2017. Tutkimussuunnitelma. Heinosen opetussivut: 7. Luotettavuus. [Viitattu 2017-05-17.]
Saatavissa: https://kyvyt.fi/view/artefact.php?artefact=304009&view=72174

LEPISTO, Irmeli 2005. Tydpaikkakouluttajan kasikirja. Tyéturvallisuuskeskus. 3. painos. Helsinki:
Alfabox Oy

PIILI, Marjut 2006. Esimiestydn avaimet — ihmisen kohtaaminen ja ohjaaminen. Tietosanoma Oy.
Jyvaskyla: Gummerus Kirjapaino Oy

TILASTOKESKUS. Virsta, Virtual Statistics. 4. Haastattelutavat, Teemahaastattelu. [Viitattu 2017-04-
29] Saatavissa: https://www.stat.fi/virsta/tkeruu/04/03/

TYOEHTOSOPIMUSLAKI. 7.6.1946/436. Finlex. Lainsdadanto. [Viitattu 2017-04-26.] Saatavissa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1946/19460436

TYOTURVALLISUUSKESKUS 2017. Digijulkaisut: Perehdyttdminen ja tydnopastus — Ennakoivaa tyd-
suojelua. [Viitattu 2017-04-12.] Saatavissa: https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijul-
kaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua

TYOTURVALLISUUSLAKI. 28.6.1958/299. Finlex. Lainsédadanto. [Viitattu 2017-04-26.] Saatavissa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/kumotut/1958/19580299#P34

VIITALA, Riitta 2013. Henkildstéjohtaminen: Strateginen kilpailutekija. 4. painos. Helsinki: Edita


http://www.businessinsider.com/8-tips-for-a-smooth-transition-into-a-new-job-2013-2?r=US&IR=T&IR=T
http://www.businessinsider.com/8-tips-for-a-smooth-transition-into-a-new-job-2013-2?r=US&IR=T&IR=T
http://www.roll.fi/etusivu-2/
http://www.roll.fi/etusivu-2/
http://www.fsd.uta.fi/menetelmaopetus/mittaaminen/luotettavuus.html
https://kyvyt.fi/view/artefact.php?artefact=304009&view=72174
https://www.stat.fi/virsta/tkeruu/04/03/
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/1946/19460436
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/kumotut/1958/19580299#P34

35 (36)

LIITE 1: TEEMAHAASTATTELUN KYSYMYSRUNKO

Teemahaastettelun kysymysrunko nykyisille/entisille tyontekijoille

» Millaiseksi koet perehdytyksen talla hetkella?

» Mita hyvaa perehdytyksessa mielestasi on?

» Mita haluaisit kehittad perehdytyksessa?

» Mita toiveita sinulla on perehdytysoppaan sisaltéon?

» Herasikd muita ajatuksia perehdytysoppaaseen liittyen?
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LIITE 2: TEEMAHAASTATTELUN KYSYMYSRUNKO

Teemahaastattelun kysymysrunko ulkopuoliselle henkil6lle

» Millaisena koit perehdytysoppaan kokonaisuuden?

» Mita hyvaa perehdytysoppaassa mielestasi on?

» Mita haluaisit kehittéa perehdytysoppaassa?

» Mita olisit toivonut lisaa?

» Herasikd muita ajatuksia perehdytysoppaaseen liittyen?



