Heidi Hirvonen

Perehdytyskansio Lomakeskus Himmerkille

§ B

| e—
¥ f ot

N

5 smm—

AMMATTIK

UMNIVERSITY OF APPLIED SCIE




TIIVISTELMA

Tekija: Hirvonen Heidi
Tydn nimi: Perehdytyskansio Lomakeskus Himmerkille
Tutkintonimike: Restonomi (AMK), matkailun koulutusohjelma

Asiasanat: Perehdyttaminen, opas, johtaminen, henkiléstéjohtaminen, oppiminen

Opinnaytetydn tarkoituksena oli kirjoittaa perehdytyskansio Lomakeskus Himmerkille, koska yri-
tyksessa ei ole lainkaan aikaisempaa perehdytysmateriaalia. Tama kansio on tarkoitettu niin uu-
sille tydntekijoille kuin vakituisille tydntekijoillekin. Kansion on tarkoitus auttaa uutta tyontekijaé
perehtymaan tydhonsa niin, etté se olisi helpompaa ja nopeampaa heille seka yritykselle. Jat-

kossa uusi tyontekija 16ytaéa suurimpaan osaan kysymyksiinsa vastauksen kansiosta.

Opinnéytety6 on toiminnallinen, mutta tekij on haastatellut Himmerkin henkil6stéa seka henkil6a,
joka on vastuussa uuden tyontekijan opastuksesta. Opinnaytetydn suunnitelmana oli se, etta en-
sin kirjoitetaan huolellisesti teoriaosuus ja sen jalkeen perehdytyskansio. Kansion tekemisen ai-
kana tekija on ollut suurimman osan ajastaan Himmerkissa seka on kaynyt sédhképostikeskuste-

lua omistajan kanssa.

Opinnaytetytn tuloksena on perehdytyskansio. Kansio sisaltaé yrityksen esittelyn, sen asiakas-
kunnan, tydnteon vastaanotossa, baarissa ja keittiossa seké mokkien siivouksen. Lopuksi kansi-
ossa on tarkistuslista perehdyttajalle seka uudelle tydntekijalle. Kansion pohjana on kaytetty ko-
kemuksellista oppimista. Kokemuksellinen oppiminen nakyy kansiossa pieniné oppimistehtavina
ja kuvina tekstin lisaksi. Perehdyttajalle on tehty kehityskeskustelupohja seka se, ettd kansion

lapikaynti on tarkoitus suorittaa samalla, kun tydsuoritteita tehdaan.

Tyon lopputuloksena on hydédyllinen ja kattava perehdytyskansio. Se on helposti paivitettavissa
tarpeen vaatiessa. Lopputulokseen vaikuttivat omistajan ja ohjaajan mielipide seka tekijan tyoko-
kemus Lomakeskus Himmerkissa. Perehdyttgjan tyotéa on helpotettu, koska perehdytettavat asiat
voidaan tarkistaa sujuvasti kansiosta. Kansio on helpottanut tyontekijdidenkin taakkaa, koska pe-
rehdytyskansioon on koottu kaikki tarkeimmaét asiat. Tuote tullaan testaamaan ensi kesana uusilla

kesatyontekijoilla.
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The purpose of this Bachelor’s thesis was to write an orientation guide to Holiday Village Himmerki
because there was no previous guide material available. This guide was made for new employees
as well as existing staff. The guide was meant to help new employees get oriented to work so that
it would be faster and easier to them and the company. Furthermore, new employees can find

most of the answers to their question in the guide.

This thesis is functional but the author has interviewed the Himmerki personnel and one person
who is in charge of briefing new employees. The plan for this thesis was first to carefully complete
the theoretical part and after that the orientation guide. During the process the author was at

Himmerki daily and she and the owner has send lots of e-mails.

The final result of this thesis is the orientation guide. The guide includes information about the
company and its regular customers, working in the reception and bar, working in the kitchen and
cleaning the cottages. In the end of guide, there is check list for the person who is charge of the
orientation and also for the new employee. The framework for this guide is in experiential learning
which shows as small assignments, pictures in addition to text, development discussion frame-

work which is made for mentor and in addition this guide enables simultaneous work and aid.

The result of this thesis is useful and comprehensive orientation guide. It is easy to update if
necessary. The final result was affected by the owner, the supervising teacher and the author's
work experience in the holiday village Himmerki. The mentor’s task has been made easier be-
cause matters can fluently check in the guide. The guide has helped also personnel of Himmerki
and make their burden lighter because the most important items are in the guide. The product will

be tested next summer with new summer employee.
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LITTEET

LIITE 1: Lomakeskus Himmerkin perehdytyskansio (Salainen)



1 JOHDANTO

Taméan toiminnallisen opinndytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytyskansio
Lomakeskus Himmerkille. Tarkoituksena on, ettd perehdytyskansio olisi kaytto-
kelpoinen, helposti luettava sek& helposti paivitettdva. Kansion tarkoitus on olla
hyodyksi uudelle tyontekijalle perehdyttamisprosessissa, mutta myds kateva tyo-
kalu vakituisille tyontekijoille. Kansiosta l6ytyy kaikki tarpeellinen tieto yrityksesta
seka sen toimintatavoista. Lomakeskus Himmerkin tarkein tulonlahde on mokki-
majoitus, joten se osio on kayty huolella Iapi. Perehdytyskansioon kuuluu myés

tarkistuslista.

Opinnaytetyon aihe 16ytyi mietinndn jalkeen tekijan entisesta kesatyopaikastani.
Lomakeskus Himmerkissa ei ole koskaan ollut juuri minkdanlaista perehdytys-
materiaalia, joten omistajan suhtautuminen perehdytyskansioon oli vastaanot-
tava. Perehdyttdmisessé onkin tasta syysté ollut suuria puutteita, jotka pyritdan
parhaan mukaan korjaamaan télla perehdyttamiskansiolla. Kansio on heidan tie-

tokoneellaan, ja se tulostetaan tarpeen vaatiessa.

OpinnaytetyOn teoreettinen osa siséltaa teoriatietoa johtamisesta, perehdyttami-
sestd sekd oppimisesta. Johtamisosiossa kasitellaén johtamista, henkildstojoh-
tamista ja henkilostésuunnittelua. Perehdyttdmisosiossa kasittelyssa ovat pereh-
dyttdmisen merkitys, tavoitteet, hyddyt ja ongelmat, perehdyttamisen vaiheet, pe-
rehdyttdmisen lainsaadanto, perehdyttdmisen seuranta ja arviointi seké pereh-
dyttamisen apuvalineet. Oppimisosiossa kasitellaén erilaisia oppimisnakemyksia

seka oppimisprosessia.

Opinnaytetyon toiminnallinen osa, perehdytyskansion pohja, on kokemukselli-
sessa oppimisessa. Monet ihmisista oppivat parhaiten kokemuksiensa kautta, ja
heille kirjallisen perehdytyskansion lukeminen vie aikaa, koska asioita on vaikea
muistaa lukemalla. Tasta syysta taméa perehdytyskansio on kohdistettu kokemuk-
sellisiin oppijoihin. Kansion sisélléssa on tekstin liséksi paljon kuvia, oppimisteh-
tavia ja kehityskeskustelulle pohja. Perehdytyskansio on tarkoitettu niin uudelle
tyontekijalle kuin jo talossa olevalle tyontekijéllekin. Tarkoituksena on, etta he

kayvat asioita yhdessa lapi ja kansiota luetaan samalla, kun asioita tehdaan.



2 TAUSTATIEDOT OPINNAYTETYOHON

Idea opinnaytety6hon lahti tekijan omasta tyokokemuksesta ja ennen kaikkea pe-
rehdytyskokemuksesta. ldean pohjana toimivat myds kaksi opinnaytetyon esi-
tystd, jotka olivat toiminnallisia toitéa ja joissa toiminnallisena osana oli perehdy-
tyskansio. Tekijalla ei ollut kiinnostusta tutkimuksellista opinnaytety6ta kohtaan,
joten valinta oli hyvin selked. Taman lisaksi toimeksiantaja oli otettu ja iloinen
kuullessaan tasta aiheesta. Perehdytyskansio on tarpeellinen kaikissa yrityksissa
ja varsinkin Lomakeskus Himmerkisséa, koska he eivat omista kirjallista perehdy-
tysmateriaalia. Lomakeskus Himmerkissa on kuitenkin joka kesa kesatyonteki-

jOita, jotka tulee perehdyttaa.

2.1 Yrityksen esittely

Lomakeskus Himmerki sijaitsee Posion ja Kuusamon valissd, Suomen Lapissa.
Posion kylalta matkaa Lomakeskukselle kertyy 7 kilometrid, Lapin maakuntakes-
kukselle Rovaniemelle 140 kilometria sekd Kuusamoon kilometreja tulee noin 53.

Lomakeskus sijaitsee kirkasvetisen Kitkajarven rannalla.

Himmerki on saanut nimensa tarinan mukaan jo 1700-luvun lopulla, jolloin Kuu-
samo ja Posio olivat viela samaa seurakuntaa. Tuolloin Kuusamon kirkkoherrana
oli aidinkielen&aan ruotsia puhuva Johan Gustav Kranck. Tarinan mukaan han oli
soutamassa renkipojan kanssa Kitkajarvea myoéten Posiolle kirkollisia toimituksia
varten. Matkallaan he pysahtyivat lepaaméaan hiekkarannalle kauniin lahden poh-
jukkaan. Siina kirkkoherra totesi ehka tyynena, aurinkoisena kesépaivana "Detta
ar ju liksom Himmelriket” (tdmé&han on kuin taivastenvaltakunta). Tasta renkipoika

matkasta kertoessaan vaansi sanan "Himmelriket” Himmerkiksi. ( Lantto 2015.)

Virallisesti Posion sotainvalidit avasivat Himmerkin leirintdalueeksi valtion vuok-
ramaalle vuonna 1964. Heidan jalkeensa Himmerkilla on ollut useita omistajia,
muun muassa paikalliset opettajat ja Verneri Latvala. Vuonna 1995 Huittisten Li-

hapojat Oy ja Huittisten Liikenne Oy ostivat Himmerkin puoliksi. Kevaalla 1995



paikalliset vandaalit iskivat Himmerkiin ja hajottivat sen maan tasalle. Joitain vuo-
sia Himmerkin omistettuaan Huittisten Liikenne meni konkurssiin ja omistajaksi
jaivat Huittisten Lihapojat. He jatkoivat leirintdaluebusineksen pydrittdmista aina
keséaisin. Vandalismista ja Metsahallituksen maaraamista maan vuokran korotuk-
sista lannistuneena Huittisten Lihapojat paastivat Himmerkin konkurssiin vuonna
1997. Posion Osuuspankki lunasti Himmerkin konkurssipeséalta ja Himmerki ol

heidan hallussaan vuoteen 2000 saakka. (Lantto 2015.)

Yrityksen nykyinen omistaja on Reijo Lantto. Lantto on opiskellut ylioppilaaksi
Pudasjarvella ja valmistunut vuonna 1972 elektroniikan diplomi-insinddriksi Ou-
lun yliopistosta. Valmistuttuaan han muutti Saloon ja meni Salora Oy:lle tdihin.
Aluksi tydnkuvaan kuului tuotekehityksen erilaiset tehtavat, mutta myohemmin
han tydskenteli businessvastaavana tietokonenaytto-liikketoiminnassa. Aluksi yri-
tyksen henkildkunta kattoi kolme henkil6a, mutta vuosien saatossa se kasvoi
2500 henkil6on. Tasta syysta myds toimipaikkoja liséattiin ympari maailmaa, joten
Lantto joutui matkustelemaan n. 150 paivaa vuodesta. Vuonna 1999 Nokia osti
Salora Oy:n ja tietokonenaytto-lilketoiminta paatettiin lakkauttaa. Lantto siirtyi uu-
teen tyotehtavaan, joka kasitti Nokian matkapuhelimien maailmanlaajuinen jalki-
markkinoinnin. Matkustuspaivat kasvoivat entisestdédn. Vuonna 2002 han paatti

irtisanoutua Nokiasta ty6skenneltyaan 30 vuotta. (Lantto 2015.)

Himmerkin Lantto on omistanut jo vuodesta 2000. Himmerki oli suljettuna yh-
teensa viisi vuotta, joten ravintola ja mokit olivat jo ransistyneet ja remontointi vei
aikaa ja rahaa. Remontin alusta alkaen Lantolla on ollut selkea kasitys siita, etta
Himmerkista tulee ymparivuotinen lomakeskus. Remontointi ja rakentaminen vei-
vat aikaa yhteensad kymmenen vuotta. Remontin aikana kaikki mokit (18 kappa-
letta) kunnostettiin ja lisaksi rakennettiin viisi rantahuvilaa. Ravintola- ja vastaan-
ottorakennus kunnostettiin ja sité laajennettiin useassa vaiheessa. Ravintolassa
on talla hetkella 156 asiakaspaikkaa. Ravintolan laheisyyteen rakennettiin myds
sviitti sek& kokous- ja juhlasali. Salissa on paikat 70 hengelle. Himmerki on siis
ollut taydessa toiminnassa jo hyvan aikaa, mutta sitd kohennellaan jatkuvasti,
jotta se parhaan mukaan vastaisi asiakkaan tarpeita. Viimeisin uudistus on huol-
torakennus karavaanareille. Lanton omistuksessa on myos Hotelli Kirikeskus

seka Kirinrinteet niminen laskettelukeskus, joten hanen matkailubisneksensa on



laajentunut entisestaan. Seuraavaksi hdnen suunnitelmissaan on kehittdd Hotelli
Kirikeskuksen yhteyteen rakennetun Arktisen Keramiikkakeskuksen kansainva-
listd tunnettavuutta. Tarkoitus on, etta siita tulisi kansainvalinen keramiikkakes-
kus. (Lantto 2015.)

2.2 Yrityksen elinkaari

Stagnaatio- Uusi kasvu

/ vaihe \
Voimakas kasvu- -
ja lujitumisvaihe Taantuminen

_

Hidas kas-
vuvaihe

Kuva 1. Matkailukeskusten elinkaarimalli (Pietarinen 2012, 1).

Himmerki, kuten muutkin yritykset, on kokenut nousuja ja laskuja elinkaarensa
aikana. Matkailukohteista on kaytetty ylla olevaa kuviota, jota kutsutaan elinkaa-
rimalliksi. Kuviosta nakyvat selvasti aloitusvaihe, kasvu- ja taantumisvaiheet,
seka stagnaatiovaihe. Yritys on monia vuosia vanha, joten kuvioon mahtuu paljon

erilaisia vaihekohtia. (Pietarinen 2012, 1.)

Alussa on hidas alkuvaihe, jolloin yritysta aletaan perustamaan seka vetovoimaa
hankitaan, markkinoidaan ja mainostetaan. Talloin paikassa on yleensa vahan
turisteja ja he ovat niin sanotusti edellakavijoita. Majoituskohteet taso ei ole viela
korkea ja palveluita seka tuotteita muodostetaan ja kehitetdan. Himmerkin aika

on siis aloitettu vuonna 1964. (Pietarinen 2012, 1.)

Kun Himmerkin ostivat Huittisten Lihapojat vuonna 1995, yritys siirtyi kasvu ja

lujittumisvaiheeseen. Kohteen tunnettavuus kasvoi entisestdén ja kavijamaarat



lisdantyivat. Majoituskohteen taso alkoi mydskin nousemaan ja mokkien taso ko-

henemaan. (Pietarinen 2012, 1.)

Himmerki ajettiin konkurssiin vuonna 1997, jolloin yrityksell& alkoi voimakas taan-
tuminen. Vaikka Posion Osuuspankki lunasti Himmerkin konkurssipesalta, yrityk-
sen toiminta oli lakkautettu eika leirintdkeskus jatkanut olemassaoloaan. Vuonna
2000 Reijo Lantto osti Himmerkin. (Pietarinen 2012, 1.)

Tasta alkoi Himmerkin uuden kasvun vaihe. Himmerkia remontointiin paljon,
koska paarakennus ja mokit olivat pahasti ransistyneet. Mokkeja rakennettiin li-
saa ja paarakennus kunnostettiin seka sita laajennettiin. Yritys on nyt tasaisesti
remontoinut ja kunnostanut mokkeja, huoltorakennuksia seka paarakennusta.
(Pietarinen 2012, 1.)

Talla hetkella Himmerkilla on stagnaatiovaihe eli kasvu on hidastunut ja tulos on
samansuuruista vuodesta toiseen. Kohde on alkanut menettéaa vetovoimaansa ja
kesaisin paikka on ruuhkautunut turisteista. Omistaja on myds huomannut taman
vaiheen, ja siksi hdn on paattanyt panostaa Hotelli Kirikeskukseen, johon on tu-
lossa Arktinen Keramiikkakeskus. Eli nailla nakymin stagnaation jalkeen yritys
|&htee uuteen kasvuun. (Pietarinen 2012, 1.)



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnéytetyd toimii vaihtoehtoisena tyéna tutkimukselliselle opin-
naytetyolle ammattikorkeakouluissa. Sen toteutustapana voi olla esimerkiksi
kansi, opas, kotisivut tai jokin tapahtuma. Kaikkein tarkein asia toiminnallisessa
opinnaytetydssa on kaytannon tyon ja raportoinnin yhdistaminen tutkimusviestin-
nallisin keinoin. Opinnaytetyd tavoittelee kdytannodn toiminnan opastamista, jar-
jestamista tai ohjeistamista. Opinnaytetyon tavoitteena on esimerkiksi ammatil-
listen teorioiden yhdistaminen, saada opiskelija asennoitumaan tutkimukselli-
seen tyoskentelyyn seka pitkgjanteisen tutkimustyon ja prosessin lapivieminen.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9 - 10.)

Toiminnalliseen opinnaytety6hon kuuluvat paapiirteittin seuraavat osat:
o Aiheen valinta ja aiheanalyysi
o Toimeksiantosopimus
o Suunnittelu ja opinnaytetydn toimintasuunnitelma
e Tiedonhakutehtava
o Toteutus ja raportointi
o Valmiin tyon esittaminen ja kypsyysnayte
o Valmiin ty6n palautus ja arviointi

Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksena on aina tapahtuma, opas tai tuote,
mutta pelkastaan se ei riitd. Tarkoituksena on osoittaa ammattikorkeakoululle,
ettd opiskelija on kykeneva yhdistamaan kaytannon ja teorian seka kehittamaan
omaa kaytannon toimintaansa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41 - 42.) Kaikissa toi-
minnallisissa opinndytetdissé on yhteinen piirre. Opinnaytetyot pyrkivat luomaan
visuaalisin ja viestinnallisin keinoin kokonaisilmeen, josta pystyy tunnistamaan
opiskelijan pdamaarat, joita han on tyossaan tavoitellut. (Vilkka & Airaksinen
2003, 51.)



Tuotteen, tapahtuman tai oppaan tulisi erottautua muista samantyylisista opiske-
lijan eduksi. Sen tulisi olla aina persoonallinen, tekijan nakdinen ja oloinen seka
yksilollinen. Kriteereind toimii muun muassa uusi muoto, asiasisallon sopivuus
tavoitellulle kohderyhmalle, johdonmukaisuus, houkuttelevuus ja selkeys. (Vilkka
& Airaksinen 2003, 53.)

Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksena on tassa opinnaytetydssa perehdytys-
kansio. Kansion tavoitteina on selked, johdonmukainen, helposti luettava ja hel-
posti paivitettavd kokonaisuus, joka pohjautuu kokemukselliseen oppimiseen.
Tarkoituksena on, etta ensin teoriatieto on luettu hyvin lapi ja sen pohjalta on
pyritty saamaan kansiosta mahdollisimman hyva. Kansion sisaltoon vaikuttaa
my0Os toimeksiantaja, joten hanen toiveita kuunnellen laaditaan sisallysluettelo
kansiolle. Tavoitteina kansiolle on myds se, etta siitd saataisiin opettava koko-

naisuus niin uudelle tyontekijalle kuin vakituisellekin henkiléstolle.

3.1 Opinnaytetytn toteutus

Opinnaytety6 toteutetaan yhdessa Kajaanin Ammattikorkeakoulun ja Lomakes-
kus Himmerkin kanssa. Opinnaytetyon tekemisen aikana on kayty paljon sahko-
postikeskustelua Himmerkin kanssa siita, millaiseksi he haluavat opinnaytety6n
toiminnallisen osan eli perehdytyskansion. Jotta kansiosta tulisi mahdollisimman
selked ja hyodyllinen, kansion tekemista on pyritty siirtAmaan mahdollisimman
paljon paikan paalle. Paikan paalla kuvien ottaminen ja niiden liitthminen suoraan

kansioon on helpoin tapa, ja samalla tekijan ajatus pysyy tydon mukana koko ajan.

Kansio ei ole ihan tavallinen perehdytyskansio, jossa on tekstein selitetty oleelli-
nen tieto, vaan taéhan kansioon on valittu pohjalle kokemuksellinen oppiminen.
Kokemuksellinen oppija oppii opetettavat asiat kaikkein parhaiten kokemalla, te-
kemalla ja arvioimalla. TAma on antanut kansion tekemiseen haasteen. Miten
perehdytyskansio saadaan kokemukselliseksi ja tekevéaksi? Tarkoituksena on,
ettd kansio sisdltdd enemman kuvia kuin tekstia. Kansio ei ole suunnattu pelkas-

taan uudelle tyontekijélle vaan myods perehdyttgjalle/perehdyttéjille. Kansiota kay-



daan yhdessa lapi, ja se on tukena tekemiselle, jota perehdytettéava tekee sa-
maan aikaan. Eli tekeminen ja lukeminen on pyritty yhdistamaan. Kansiossa on
myos kirjallinen osa, mutta se on tarkoitettu vain havainnoimaan kuvien toimin-
taa. Lisaksi kansioon on laitettu perehdytettavalle pienid oppimistehtavia erityi-
sesti huomiota vaativiin kohtiin. Oppimistehtavat on tarkoitettu oppijalle itselleen,
oman oppimisen parantamiseksi. Lopuksi perehdytettava ja perehdyttgja kayvat
palautekeskustelun oppimistehtéavista, perehdytyskansiosta ylipaataan seka pe-
rehdytyksen hoitamisesta ja omasta kehityksesta.

Tallainen perehdytyskansio sitoo paremmin tyontekijat perehdyttamiseen, joka
on Lomakeskus Himmerkissa ollut aikaisemmin huonolla tasolla. Kiinnostus on
suurempi seka perehdyttajalle ja perehdytettavalla, kun kansio ei ole pelkkaa lu-
kemista ja tekstinpaljoutta. Opinnaytetyon tekija on myds kokemuksellinen op-
pija, joten kansion tekeminen on ollut mielekkdampaéa ja motivaatio on riittanyt
loppuun saakka. Perehdytyskansion on tarkoitus valmistua vasta teoreettisen

osan jalkeen, jotta tietamystaso perehdyttamiseen on riittava.

3.1.1 Kansion siséaltd

Perehdytyskansion sisalto ei poikkea paljoa "normaaleista” perehdytyskansioista
ja oppaista. Ensimmaisena kansioon tulee omistajan terveiset, jotta uusi tytnte-
kijd saa tunteen siita, ettd hanet on huomioitu ja han on tervetullut yritykseen.
Toisena kohtana ovat tekijan terveiset siitd, miten han on ajatellut perehdytys-
kansiota kaytettavan. Kolmantena kohtana esitellaan yritysta. Tahan kohtaan tu-
lee ensimmaiseksi tietoa omistajasta ja hanen vaimostaan seka kuva. Sen jal-
keen on ytimekkaasti tietoa muista tyontekijoista: heidan taustansa ja tyokoke-
muksensa. Heisté tulee myds kuvat, jotta uusi tyontekija osaa yhdistda nimen ja
kasvot heti alusta alkaen. Lisaksi tahan kohtaan tulee liikeidea kirjallisena, sijainti
ja Lomakeskuksen alueen Kkartta, yhteystiedot seka hieman tietoa Kirikeskuk-

sesta, jonka Lantto my6s omistaa.



Neljdnnesséa kohdassa on tietoa siitd, minkalaisia asiakkaita Himmerkissa paa-
asiallisesti majoittuu. Mitka asiakasryhmat kayvat talviaikana ja mitkd kesaai-
kana. Miten erilaisiin asiakasryhmiin tulee sitoutua ja miten heita tulee palvella.
Viidentena kohtana ovat tydvuorot. Himmerkiss& on aamuvuoro, valivuoro ja ilta-
vuoro ja kuhunkin naihin vuoroihin kuuluu tietyt tehtavat, jotka tulee hoitaa. Him-
merkissa tyoskentelevan tulee olla vahan “joka paikan hoyla”, mutta jokaiseen

tydvuoroon kuuluvat tietyt vakiotyotehtavat.

Kuudentena on Himmerkin oma varausjarjestelma. Heilla ei ole kaytdssa hotel-
lien varausjarjestelmia, kuten Opera, vaan heilla on taysin oma internetissa. Jar-
jestelma ei ole vaikea, mutta sen sisaistdmiseen saattaa menna jonkin aikaa.
Seitseméntena tulevat tilat ja mokit. Tahan kohtaan on luetteloitu kaikki mokki-
vaihtoehdot, joita Himmerkista I6ytyy, tilat esimerkiksi haiden tai muistotilaisuuk-

sien jarjestdmiseen sekéd asuntovaunuille ja - autoille varatut tilat ja rakennukset.

Kohdassa kahdeksan on tietoa lainsdadannosta ja turvallisuudesta. Mité kaikkea
pitaa ottaa huomioon, kun on yksin vuorossa, ja mita kaikkea todistuksia ja kort-
teja tyontekija tarvitsee, jotta saa tyoskennella téllaisessa paikassa. Yhdeksas
kohta on tydympariston siisteydesté ja yleisesta jarjestyksesta. Jokaisen tydvuo-
ron aikana tulee huolehtia alueen siisteydesta ja jarjestyksesta. Alueella on esi-
merkiksi jatehuoltoon varattuja katoksia, huoltorakennuksia, joita kayttavat esi-
merkiksi asuntoautoilla tulleet lomalaiset, ja alueella on muutama nuotiopaikka.
Varsinkin nuotiopaikkojen kaytto tulee selostaa tarkasti asiakkaille, jottei heille

kay mitaan vahinkoa.

Kohdassa kymmenen on tyontekijdiden tilat, ruokailut, tydvuorolistat ja autopai-
kat. Kohtaan on selkeésti kuvattu pukuhuone, jossa voi vaihtaa vaatteet, millai-
nen tydasu tyontekijalla tulee olla, miten ruokailu menee yrityksessa, miten tyo-
vuorolistaa luetaan, miten siihen voi vaikuttaa ja milloin uuden listan saa seka
mihin tyontekija voi/saa jattdd oman autonsa ja miten talvisaikaan toimitaan lam-
potolppien kanssa. Viimeisina kohtina on check list, josta voidaan lopuksi tarkas-
taa, etta ovathan kaikki asiat varmasti kayty lapi seka lappu, johon uusi tyontekija
allekirjoittaa ja hyvaksyy perehdytyksen lapikaynnin. Viimeinen kohta on tarkoi-
tettu tyonantajalle tai perehdyttdjalle, jotta he voivat yhdessd perehdytettavan
kanssa kayda perehdytyksen asioita lapi.
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3.1.2 Yrityksen toiveet ja tavoitteet

Yrityksella on alun alkaen ollut selkeat toiveet, mita kansioon tulisi laittaa. Erittain
merkityksellisind he pitivat varausjarjestelmad, anniskelua ja muuta lainsdadan-
t64, turvallisuutta, sisdén- ja uloskirjautumista seka tyopaivan aikana olevia vuo-
roja ja niiden tehtavid. Nama asiat onkin otettu perehdytyskansiossa huomioon
ja paikan paalla ne varmasti katsotaan erityisen tarkasti, ettei mitdan jaa puuttu-
maan tai unohtumaan. Yll& olevan kansion sisallon he ovat hyvaksyneet ja hei-

dan mielestaan se on selkeé ja kuulostaa hyvalta.

Heilla ei ole ollut paljoakaan tavoitteita kansiolle, mutta muutama asia on kuiten-
kin noussut enemman esille. Esimerkiksi selkeys, mahdollisuus muokata tarpeen
vaatiessa, sisaltaa kaikki tarkeat asiat seka perehdytyksen saaminen kunnolli-
selle tasolle ja sen helppous. Kansion tarkoitus onkin, etta perehdyttaja ja pereh-
dytettava kayvat yhdessa asioita lapi tekemalla. Nain vastuu painottuu kummal-

lekin, eikd se ole pelkéstaan ole toisen harteilla.
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3.2 Opinnaytetydprosessi

OPINNAYTETYOPROSESSI
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Kuva 2. Opinnaytety6n prosessi (Etto, Heikkinen, Jokinen, Pikkarainen & Sipola,

3).

Aloitusvaiheessa opiskelija miettii oman opinnaytetydaiheensa eli aloittaa punta-
roimaan omia kiinnostuksen kohteitaan. Kun sopiva aihe l6ytyy, opiskelija tayttaa
aiheanalyysin ja sen perusteella aiheelle ja opiskelijalle valitaan ohjaaja, jonka
kanssa aloitetaan miettiminen, saadaanko aiheesta opinnaytety6ta. Kun ohjaava
opettaja nayttaa vihreaa valoa, kirjoitetaan toimeksiantosopimus toimeksiantajan
ja koulun kanssa, mikali kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyd. Tassa vai-

heessa on myds hyva aloittaa opinnéytetydpassin kerays.

Toteutusvaiheessa opiskelija osallistuu opinnaytetyéseminaareihin ja kdy katso-
massa muiden opinnaytetyésuunnitelmien ja valmiiden opinnaytetdiden esityk-
sid. Han myds alkaa tehda omaa opinnaytetydsuunnitelmaansa ja lukemaan Kir-
joja, joista hé&n etsii teoriatietoutta. Han on yhteydessa ohjaavaan opettajaan eri-
laisten kysymyksien ja ongelmien kanssa. Ohjaava opettajan myds antaa neu-

voja lahteiden etsimiseen ja suunnitelman kirjoittamiseen. Kirjastossa taytyy
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kayda tekemassa tiedonhakutehtava. Talla tunnilla opetetaan, kuinka hakea tie-
toa kirjaston erilaisista tietokannoista. Opiskelija myos tutustutetaan RefWorks

viitteidenhallintaohjelmaan.

Opinnaytetydsuunnitelman esitykseen varataan aika ohjaavan opettajan kanssa.
Suunnitelman esittdmisen jalkeen aloitetaan opinnaytetyon kirjoittaminen sille
tarkoitetulle pohjalle. Teoriapohjan kirjoittaminen kestaé yleensa kuukausia ja se
on aikaa vieva prosessi. Riippuen opinnaytetyosta teoriapohjan jalkeen yleensa
tehd&an viela tuote, joka vie saman verran aikaa kuin teoriapohja. Jossakin vai-
heessa ohjaavalle opettajalle lahetetaan versio 1.0, johon on kirjoitettu kaikki tar-
vittava tieto. Taté tietoa lahdetdan seuraavaksi korjaamaan ja hiomaan. Valmis

tuote ja teoriapohja lahetetaan arvioitavaksi kaikkien hiomisien jalkeen.

Lopetusvaiheessa ty0 on jatetty arvioitavaksi eri opettajille. Tyo kay lapi Urkund-
ohjelman, joka tarkistaa, onko tydssa liilkaa kopioitu kirjoja ja teoriaa. Tassa vai-
heessa myds esitetaan valmis opinnaytetyd. Hyvaksytyn esittamisen jalkeen vuo-
rossa on kypsyysnaytteen kirjoittaminen. Kun ndma kaikki ovat menneet hyvak-
sytysti lapi, opiskelija tekee itsearvioinnin omasta tyostaan. Lopuksi koululle jate-
téaan tutkintopyyntdé hakemus, opinnaytety6 kansitetaan ja opinnaytetyosta saa-

daan numero.

Taméan opinnaytetybn kannalta tdrkeimmat kohdat ovat olleet ensimmaisena
oman motivaation I6ytaminen ja siihen sopiva aihe. Myds huolellinen tekeminen
ja miettiminen ovat olleet tarkeita kohtia. Liséksi luotettavan teoriatiedon hakemi-
nen on yksi keskeisimmista kohdista, koska ilman sita toiminnallisen osan eli pe-
rehdytyskansion tekeminen olisi mahdotonta. Varsinkin henkiléstéjohtamiseen,
henkilostd voimavarojen johtamiseen ja perehdyttamiseen on taytynyt paneutua
kunnolla, jotta osaaminen oikeanlaiseen perehdytyskansioon |0ytyisi. Oppiminen
ja kokemuksellinen oppiminen ovat olleet myds suureksi hyddyksi kansion sisal-
toa miettiessd. Eras tarkeimmista kohdista on kommunikointi toimeksiantajan

kanssa, jotta kansiosta tulee heille mieleinen ja siella ovat kaikki tarpeelliset asiat.
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4 JOHTAMINEN

Johtaminen on yksi monista yrityksen osista. Johtaminen on osa hallinnon toteut-
tamista. (Erasalo 2008, 12.) Tahto ja taito saada jotakin tapahtumaan, on johta-
mista. (Valtion koulutuskeskus 1976, 14). Johtamisella pyritddn muun muassa
siihen, etta tyontekijat toimisivat tietylla ja sovitulla toimintatavalla. Ihmiset ovat

kuvanneet johtamista muun muassa seuraavanlaisilla lauseilla:

"Johtaminen on vallankaytt6a sosiaalisessa ryhmassa” (Valtion koulutus-
keskus 1976, 14).

"Johtaminen on informaation muuttamista toiminnaksi - se on paatéksen-
tekoa” (Valtion koulutuskeskus 1976, 14).

"Johtaminen on koordinointia, organisointia ja motivointia” (Valtion koulu-
tuskeskus 1976, 14).

"Johtaminen on toimintaa, joka pyrkii organisaation paamaarien ja tavoit-
teiden saavuttamisen varmistamiseen luomalla suotuisat olosuhteet orga-
nisaation piirissa tyoskentelevien ihmisten suorituksille ” (Valtion koulutus-
keskus 1976, 14).

Alin lainattu lause on hyvin yleiskattava maaritelmé johtamisesta, mutta se ei kui-
tenkaan ole ainut suunta, josta johtamista katsotaan. Johtaminen on toimintaa,
jolla on tietty tavoite seka alaisten ja johtajan valista vuorovaikutusta. (Peltonen
1990, 46.) Mikali johtamisessa ja sen prosessissa on suuria ja merkittavia puut-
teita, se nakyy yrityksen tuloksessa, eli yritys hyvin todennakoisesti tuottaa tap-
piota. (Erdsalo 2008, 12 - 13.)

Johtaminen on jaettu perinteisesti kahteen, hyvin tiiviisti kulkeviin paaryhmiin.
Nama kaksi ryhmaa ovat ihmisten eli henkiloston johtaminen ja asioiden johtami-
nen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 158.) Leadership eli henkildston johtaminen
tarkoittaa tyon tuottavuuden yllapitoa ja varmistamista. Management eli asioiden

johtaminen on taas pddoman tuottavuuden yllapitdmista ja parhaaseen tuotta-
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vuuteen pyrkimista. Tyon tuottavuus ja paaoman tuottavuus ovat kuitenkin sidok-
sissa toisiinsa monella tavalla, joten ndiden kasitteiden rajaa ei voida taysin vetaa
suoraksi. (Peltonen 1990, 46.)

Suunnittelu > | Paatoksenteko

Valvonta <:I Toimeenpano

Kuva 3. Johtamisen vaiheet (Peltola 1990, 47).

Johtamisen vaiheet ovat pddasiassa samoja kuin tyonkin vaiheet. Paatoksen
synty ei tosin rajaudu juuri tuolle kohdalle, vaan se voi syntya esimerkiksi suun-
nittelussa tai lahelléa toimeenpanoa. Paatoksenteko ei siis esiinny valttamatta aina

omana vaiheenaan. (Peltola 1990, 47.)

4.1 Henkilostbjohtaminen

Yrityksen tarkein voimavara tulee olemaan ihmiset (Helsila 2009, 19). Tasta
syysta koko henkilostéjohtamisen paateemana pidetaankin tunnusta siita, etta
tyontekijat ovat arvokas voimavara ja heilla tulisi olla vuorovaikutusta yrityksen
strategian kanssa (McKenna 2002, 11). Henkilostjohtaminen on yleisesti sité,
miten yritys onnistuu etsiméan ja saamaan tyontekijoitda menestyksen takaa-
ajossa (Nickson 2007, 8). Henkilostdjohtamiseen kuuluu henkildstén hankinta,
motivointi, suunnittelu, palkitseminen ja kehittdminen. Toisaalta henkildstdjohta-
minen on siis yksildjohtamista, mutta my6s ryhméjohtamista. Henkilostéjohtami-
seen kuuluu niin yksilon kuin ryhmé&nkin asenteiden ja arvojen tiedostaminen ja
kunnioittaminen. (Osterberg 2014, 127.)

Perimmainen tavoite henkilostdjohtamisessa on se, ettéa jokaisen yrityksen tulisi
kyeta suostuttelemaan itselleen haluamiaan tydntekij6ita, kannustaa ja motivoida

heité niin, etta he pysyisivat yrityksessa kauan. Tasta syysta yrityksen tulisi antaa
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heille sellaiset edellytykset, etta jokainen tydntekija pystyisi parhaaseen mahdol-
liseen tydsuoritukseen, tukemaan tyontekijan tyduraa, palkitsemaan tyosuorituk-
sista sekéa kehittamaan tyontekijan ammattitaitoa, jolla turvattaisiin tulevaisuu-
dessa samantasoiset tyosuoritukset. (Kauhanen 2012.) Tyontekijalla taytyy olla
joustavuutta seka reaktio- ja sopeutumiskykya, jotta han pystyy vastaamaan or-
ganisaation ymparistéssa tapahtuviin muutoksiin. Henkilostdjohtamisen tuleekin
pitdd huolta siitd, ettéa ihmisilla on tarpeeksi energiaa keskittymiseen kohdatak-
seen tulevaisuuden haasteet ja tuomaan joka paiva enemman arvoa tuotantopa-
nokseen. (McKenna 2002, 21.)

Henkil6stojohtamisesta on olemassa kaksi erilaista maaritelmaéa: kova ja pehmea
henkilostojohtaminen. Pehmea henkilostéjohtaminen panostaa muun muassa
tydolojen laatuun ja joustavuuteen seka tyontekijoiden sitoutuneisuuteen. Liséksi
pehme&én henkildstdjohtamiseen kuuluu vahemman selkeampi maéarittely, vaih-
toehto ongelmanratkaisujen metodeille seka potentiaalisia ratkaisuja. Kova hen-
kilostdjohtaminen panostaa esimerkiksi siihen, ettd henkilostd on resurssi siind
missd muutkin ja se toteuttaa liiketoimintastrategiaa. Henkilosto on yrityksessa
vain tata varten. Liséksi kovaan henkilostdjohtamiseen kuuluu kustannusten ma-
daltaminen, selked maarittely seka hierarkkinen yrityskulttuuri. (McKenna 2002,
13)
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Kuva 4. Yksi osio liiketoimintastrategiaa on henkildstéjohtaminen (Viitala 2003,
13).

Henkildstbjohtamiseen kuuluu myds nelja keskeista tyonjakoa. Nama ovat stra-
teginen henkiléstdjohtaminen, yrityksen infrastruktuurin johtaminen, henkildstén
ohjaus ja tukeminen seka uudistumisen ja muutoksen johtaminen. Nama nelja

tyonjakoa tulisi kuulua jokaiseen henkilostostrategiaan. (Viitala 2003, 15.)

Strategisessa henkilostdjohtamisessa esimiehet tai muut vastuuhenkil6t toimi-
vat taustatukena auttavat lisaéamaan kilpailukykya seké auttavat yritysta ponnis-
tamaan kohti paamaaria. Infrastruktuurin johtamisessa ihmiset luovat sellaisia
toimintamalleja ja paamaaria, joilla organisaatio pystyy syntymaan, kehittymaan

ja toimimaan. (Viitala 2003, 15.)

Henkildston ohjauksessa ja tukemisessa toimitaan paivittain tyontekijoiden ja
tydnantajan kanssa. Taman tavoitteena on henkildston lisdantynyt sitoutuminen
tyotehtaviinsa seka pohjan luominen motivoituneelle ja tuottavalle tyontekijalle
ja hanen tekemiselleen. Liséksi tavoitteina on ongelmien ratkaisua ja keskuste-

lua sekéd henkildston tarpeiden tayttamista. Uudistamisen ja muutoksen johtami-
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seen kuuluu organisaatiokulttuurin muutoksennopeuden ja sujuvuuden kehitta-
mista. Talla tydnjaolla on agentteja kentalld, jotka luovat suunnitelmia arvioin-

tiensa perusteilla erilaisiin muutoksiin. (Viitala 2003, 15.)
Keskeisimpia toiminta-alueita henkilostéjohtamisessa ovat
e Linjajohdon kanssa tehtava yhteisty6 resurssisuunnittelussa
e Henkilostokysymyksien asiantuntijuus

¢ Yritysjohdon kanssa tehtava yhteistyd organisaation ja johtamisen kehit-

tamisessa

e Sijoitussuunnittelu, rekrytointi, ohjaus organisaatioon, valinta ja henkilos-

tosuunnittelu
¢ Urasuunnittelu, koulutus ja valmennus
e Palkitseminen, tydehdot ja kannustaminen
e Tyobmarkkinasuhteet ja TES-asiat

Sisainen viestinta.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 31.)

Seuraavassa kuviossa on henkildstéjohtaminen klassinen kolmijako. Tama jako
on erittdin tarkea tyokalu esimerkiksi hahmottamaan henkildstdjohtamista ja sen
eri osia. Jokaisella henkilostovoimavarojen johtajalla tulisi olla tAmé& jako perus-

tana omalle osaamiselleen.
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Henkildstbévoimavarojen johtaminen
(Human resource management)

Henkil6sto-
johtaminen

Johtajuus Tybelaman suhteiden hoitaminen
(Leadership) (Industrial Relations)

Kuva 5. Yrityksen henkilostojohtamisen klassinen kolmijako (Viitala 2003,12).

Henkildstévoimavarojen johtaminen sisaltaa kaikki ne toimenpiteet, joita yritys
tarvitsee, jotta se varmistaa tarvittavan osaamisen, saatelee voimavarojen maa-
raa, yllapitaa henkildston motivaatiota, huolehtii henkiléston hyvinvoinnista ja
palkitsee henkilostoa hyvasta tyosta (Kauhanen 2001, 14; Viitala 2003, 14). Yri-
tyksen henkiléstopolitiikasta ottavat tukea yrityksen toimintamallit ja menettely-
tavat. Nain yrityksen sisalla sailyy linjakkuus ja yhtenaisyys, kun kaikki eri osa-

alueet turvautuvat hieman toisiinsa. (Viitala 2003, 14.)

Tyoelaméan suhteiden hoitaminen tarkoittaa puhtaasti tydnantajan ja tyontekijan
valisen suhteen hoitamista. Tassa suhteessa taytyy noudattaa tydehtosopi-
musta, mutta myo6s hallita sen maarayksia. Tydnantajan ja tyontekijan tulee pe-
lata yhteen ja ongelmatilanteiden sattuessa kasitella riidat ja muut erimielisyy-
det. (Viitala 2003, 14.)

Johtajuus on hyvin keskeinen alue johtamisessa ja esimiestyfssa. Johtajat ja
esimiehet toteuttavat asiat muiden ihmisten eli tydntekijoiden valityksella. He
johtavat kasvokkain tyontekijalle, yksilotasolla. Ryhmatasolla he johtavat myds
tiimeja. He ovat tarkea tekija yrityskulttuurin luomisessa ja yllapidossa. (Viitala
2003, 14.)

Perehdyttamisprosessi kuuluu kiinteasti henkilostdjohtamisen kenttdan. Pereh-
dyttaminen on siis yhtena tehtavaalueena henkilostdjohtamisessa. Henkildst6-

johtamisessa on kyse muun muassa henkiléston hankinnasta, jonka jalkeen
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uusi henkil6 tai henkil6sto tulee perehdyttaé tydpaikalleen, jotta heista tulee
tuottavia tyontekijoitd. Henkilostéjohtamiseen kuuluu myds tydntekijéiden va-
hentdminen tarpeen vaatiessa. Perehdyttdminen on laissa maarattya, yritysku-
vaan vaikuttavaa toimintaa, jonka jokaisen yrityksen tulisi hoitaa kunnolla ja
huolella. (Osterberg 2014, 127; Viitala 2003, 14.)

Henkil6sté on nykyaan nopeastikin vaihtuvaa, joten perehdyttdminen on muo-
dostunut yhta tarkeammaksi, mutta myoés nopeammaksi. Tasta syysta perehdyt-
tamisen tarkeys on noussut yrityksissa ja henkiléstojohtamisessa. Perehdytta-
minen vie aikaa ja resursseja, joten on erityisen tarkeaa, etta henkildstdjohto ot-

taa huomioon tyévoiman tarpeen perehdytyshetkella.

4.2 Henkilostosuunnittelu

Henkildstosuunnittelu on osa yrityksen suunnittelua. Yksi sen tavoitteista on yri-
tyksen toimintaa edellyttdvd maarallinen ja laadullinen henkilokunta. (Erésalo
2008, 19.) Kaytanndssa nama kasittavat samanaikaisesti kummatkin maarallisen
ja laadullisen osa-alueen, koska laatu ja maara liittyvat toisiinsa kiintedsti (Kau-
hanen 2001, 35). Henkilokunnalla eli henkiléstovoimavaroilla on suuri vaikutus
toimintastrategian valintaan seka kehittdmiseen. Nain strategiaan saadaan esille
tyontekijoéiden motivaatiotekijat, arvot seka asenteet. (Heinonen & Jarvinen 1997,
71.) Toiminnan tulee olla realistista seka pitkajanteista. Henkilostésuunnitteluun
tulisi osallistua yrityksen johto, henkildsto tai sen edustaja seka operatiivinen esi-
mies. Henkildstésuunnitelmaan kuuluu myds tasa-arvosuunnitelma. Lain edellyt-

tamana henkiléstésuunnittelua tulee tehda vuosittain. (Erasalo 2008, 19.)

Toinen tavoite henkildstosuunnittelussa on tydvoiman kysynnan ja tarjonnan tar-
kastelu yrityksen ndkokulmasta. Yritykset suunnittelevat toimintaansa aina tule-
vaisuuteen katsoen ja muun muassa budjetit tehdd&n markkinoilta saatavien en-
nusteiden perusteella. Markkinoilta he saavat pohjan ja suunnan kokonaishenki-
lostomaaraan, jonka he tulevat kulloinkin tarvitsemaan. Tama on yritykselle tar-
ke&d, koska kaikki yritykset tarvitsevat tyontekijoita menestyakseen. Heidan on

tiedettava, ketkéd ovat oikeita tyontekijoita tiettyihin tyétehtaviin, jotta tehokkuus ja
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menestyminen on taattu. (Kauhanen 2001, 33.) Heidan tulee myds ottaa huomi-
oon, miten tarjonta ja miten kilpailutilanne muuttuu tarkastellessaan tulevaisuutta.
Heidan tulee myos kehittdd suunnittelua, koska se vaikuttaa koko yrityksen hen-
kilostotarpeisiin. (Osterberg 2014, 27.)

Henkildstosuunnittelu on myds erdanlainen tydkalu, jolla katsotaan henkildston
tarve ja maara jokaiselle paivalle (Erasalo 2009, 22). Suunnitteluun liittyy henki-
|6ston vahentaminen, liikuttaminen ja liséaminen, jotta strategiset tavoitteet to-
teutuisivat. Tasta syysta henkiléstosuunnitelmaa tehdessa taytyy pohtia, milloin
yrityksessa joudutaan tekemaan irtisanomisia, milloin vakituista henkilékuntaa li-
sataan seka milloin kayttoon otetaan vuokratyovoimaa. (Osterberg 2014, 27.)
Yleensa vuosisuunnitelmassa on pohja henkildstomaarille, mutta niitd muoka-
taan tarpeen vaatiessa. Henkilostosuunnittelua tarvitaan, jotta se turvaa tyonte-
kijoiden jaksamisen seka tasaisen kuormituksen ja tehokkaat ty6tunnit. (Erasalo
2009, 22.) Silla my6s turvataan se, etta jokainen tyontekija voi tydskennella omia
tavoitteitaan ja edellytyksiddn vastaavassa tehtavassa tarjolla olevien mahdolli-
suuksien mukaan. Tyontekijoilla taytyy olla mahdollisuus vaikuttaa omaan tyo-
honsa ja tyttehtaviinsa seké niiden suunnitelmiin. (Heinonen & Jéarvinen 1997,
71.)

Yksi keskeisimpia osa-alueita henkildstosuunnittelussa on tyontekijoiden palkit-
seminen. Palkitseminen ei ole pelkastaan tyontekijan palkka tai muu rahallinen
etu, vaan siihen kuuluu myos ei-taloudellisia etuuksia. (Kauhanen 2001, 99.) Ta-
loudellinen palkitseminen jaetaan yleensa kahteen ryhmaan: suoraan ja epasuo-
raan palkitsemiseen. Suora palkitseminen tarkoittaa rahaa ja epasuora palkitse-
minen erilaisia etuuksia. Etuudet voivat olla vapaaehtoisia tai lakisaateisia. Va-
paaehtoisiin etuihin kuuluu muun muassa ateriaetu, asuntoetu, lisdvakuutukset,
jotka tydnantaja maksaa, seké puhelinetu. Ei-taloudellinen palkitseminen liittyy

l&hinn& urapalkkioihin tai sosiaalisiin etuuksiin. (Kauhanen 2001, 103.)

Henkilostdbudjetti on sama asia kuin henkildstosuunnitelma, mutta se on numee-
risessa muodossa. Tama budjetti toimii vAhentamis-, ja hankintasuunnitelmille,
mutta myds kehittdmissuunnitelmille. (Erasalo 2009, 20.) Henkilostébudjettia teh-

dessa analysoidaan poikkeumia, l0ydetdén kehittdmiskohteet, konkretisoidaan
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tulevaa sekéd seurataan, miten hyvin suunnitelmat ovat toteutuneet (Erasalo
2009, 21).

"Lopulta kaikki liiketoiminta voidaan tiivistaa kolmeen sanaan: ihmiset,
tuote ja tuotto. Ihmiset tulevat ensimmaisena. Mikali sinulla ei ole hyvaa

henkil6std3a, et voi tehda paljoakaan kahdella muulla.”

(Kauhanen 2001, Lacocan 1984 mukaan.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on yksi henkilostojohtamisen tarkeimmistd asioista (Erasalo
2008, 60). Perehdyttaminen on suunnitelmallinen projekti yritykselle, jota pereh-
dyttdja vetdd. Pienet yritykset ovat usein pinteessa perehdyttamisen kanssa,
koska siihen ei riita aika eika resurssit. Perehdyttaminen jaa pienilla yrityksilla
usein vain tyénopastukseen. (Viitala 2003, 259.) Isommissa yrityksissa kaytetaan
perehdyttdmisjarjestelmaa, jota tietoisesti kehitetdan koko ajan. Perehdyttamis-
jarjestelmaan tulisi kuulua ennen tyéhon tuloa tapahtuva tiedottaminen, pereh-
dyttaminen yritykseen seka iloinen ja hyvahenkinen vastaanotto, perehdyttami-
nen tyontekijan tyosuhteeseen ja opastus tulevaan tyotehtavaan. (Viitala 2003,
260.) Perehdyttamisella on suuri vaikutus uuden tyontekijan tyoskentelyyn ja ke-
hittamiseen tulevaisuudessa (Erésalo 2008, 60 - 61).

Perehdyttdminen on laajentunut ja se kattaa nykypaivana tyonopastuksen seka
alkuperehdytyksen (Kupias & Peltola 2009, 18). Nykyaan perehdyttdamiseen osal-
listuu ennemmin koko tydyhteisd kuin pelkastdan yksi ja maaratty perehdyttgja.
Perehdyttdminen alkaa nakya jokaisen tyOkuvassa, ja sen kehitykseen voivat
osallistua kaikki. Myds tuleva tyontekija osallistuu oman ohjelmansa muokkaami-
seen ja parhaassa tapauksessa myos sen laatimiseen. Han ei ole enaa vain
kohde perehdytysohjelmalle. (Kupias & Peltola 2009, 47.) Kun jokainen tyontekija
on omalta osaltaan vastuussa perehdyttdmisesta, perehdytys on hyvalla tasolla.
Koska jokaisella on oma osansa perehdyttamisessa, uusi tyontekijd oppii heti
alussa tuntemaan ty6toverinsa ja tyontekijat oppivat tuntemaan hanet. (Kupias &
Peltola 2009, 78.) Vaikka perehdyttamiseen osallistuvat kaikki tyontekijat, paa-
vastuu on yha esimiehella tai nimetylla perehdyttgjalla (Kupias & Peltola 2009,
82). Ei ole merkitysta, mihin tyétehtavaan uusi tyontekija tulee, hanet taytyy aina
perehdyttaéd (Kjelin & Kuusisto 2003, 163).

Perehdyttdmista kutsutaan myos alkuohjaukseksi (Kupias & Peltola 2009, 17).
Perehdyttdminen on uuden tydntekijan auttamista ja tukemista uudessa ymparis-
tossa (Viitala 2003, 259). Perehdyttdminen on my6s eraanlainen keino saada
uusi tyontekija nopeasti tuottavaksi tyontekijaksi. Nain raha, joka hanen hankin-

taansa on kaytetty, maksaisi itsensa takaisin yritykselle aikaisemmin. (Kjelin &
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Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttdminen sisaltaa kaikki ne toimenpiteet, joilla pereh-
dytettava oppii tuntemaan tydpaikkansa ja tydyhteison, yrityksen liikeidean, toi-
mintaperiaatteet ja toimintatavat. Han my06s oppii tietdmaan ja tuntemaan tyonte-
kijat, esimiehet ja kyseisen yrityksen asiakkaat ja varsinkin vakioasiakaskunnan.
Han tietda, mita odotuksia kohdistuu hanen tekeméaénsa tyéhon, ja ymmartaa
vastuun, jota kantaa. Lisaksi h&n oppii omat ty6tehtavansa ja turvallisuusohjeet.
(Hamalainen & Kangas 2008, 2.) Hanelle tulisi opettaa myds uusien laitteiden ja
valineiden hallinta. Hanen osaaminen ja asenteet olisi hyddyllista jakaa muulle
henkilokunnalle. (Erdsalo 2008, 60.) Perehdyttaminen lopetetaan vasta silloin,
kun uusi tyontekijd on valmis itsendiseen tydskentelyyn ja on ennen kaikkea
varma itsestaan (Viitala 2003, 259).

Perehdyttaminen on aina uusi oppimis- ja opettamistilanne. Henkiliden suhde
perehdyttadmistilanteessa on aina muodollisempi, koska tilanteessa on korkeampi
tyontekija, joka on yleensa paallikkotasolla, sekd uusi tyotekija, jolla ei ole viela
paikkaa yhteisossa. (Makisalo 2003, 132.) Aluksi tyontekijd on aina uusin ja se,
jolla tietotaso on alhaisin, vaikka tydokokemusta ja taitopohjaa olisi monen vuoden
edesta. (Kupias & Peltola 2009, 68.) Kun uusi tyontekija oppii uutta, han tarvitsee
rohkeutta, ndyryytta ja kyvyn omatakseen taitonsa ja vahvuutensa. Jokainen
tyontekij& on erilainen, ja siksi onkin tarke&a selvittda, oppiiko uusi tyontekija vie-

resté seuraamalla, kokeilemalla vai lukemalla. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdyttdminen ei ole oppimista pelkastdan uudelle tydntekijalle vaan myo6s
koko henkildstélle (Heinonen & Jarvinen 1997, 143). Kun uutta tyontekijaa pereh-
dytetdadn, tyoyhteisolle ja yritykselle tarjoutuu mahdollisuus kehittymiseen ja op-
pimiseen. Yleensa uusi tyontekija on se, joka kuuntelee ensimmaiset paivat,
mutta tydyhteison on myoés hyva kuunnella hantd. (Kupias & Peltola 2009, 78.)
Jokainen joka yrityksessa perehdyttaa tai osallistuu perehdytykseen, on uuden

tyontekijdn oppimisen tukija seka edistaja (Kupias & Peltola 2009, 125).
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Kuva 6. Perehdyttdmisprosessi (Heinonen & Jarvinen 1997, 142).

Perehdyttdmisprosessissa on nelja erilaista tasoa, jotka muokkaavat uutta tyon-
tekijad. Ne auttavat sopeutumaan tydymparistoon seka tutustuttamaan henkilo-
kuntaan. Naiden tasojen avulla uusi tyontekija saa parhaan mahdollisen pereh-

dytyksen.

Hyva perehdyttaminen hoidetaan siten, etta se turvaa aina yrityksen seké henki-
|6ston laadullisen toiminnan se luo hyvaa ja myonteisté tunnelmaa henkilostossa,
joka vastaanottaa uuttaa tyontekijad seka myos tulijassa. Naiden lisaksi se myos
antaa uudelle tyontekijalle mahdollisuuden onnistua tydéssaan, antaa uutta intoa
ja lisda tydmotivaatiota seka antaa paremman kokonaiskuvan yrityksesta. (Viitala
2003, 260.)

Nain voidaankin asettaa vaatimuksia ja kriteereja. Perehdytyksen tulisi kuitenkin
olla tietylla tasolla prosessimainen, koska asiat ovat mahdollista sisaistaa parem-
min, kun niitd kaydaan lapi pidemman aikaa. Sen tulisi olla johdonmukainen ja
suunnitelmallinen kokonaisuus. (Juholin 2008, 236.) Sen tulisi olla samalla vuo-
rovaikutteinen, jotta uudelle tyontekijalle tulisi olo siita, ettd h&n voi kysya mita
vain ja palata asiaan milloin vain. Han voi myds keskustella asioista missa valissa
tahansa. Yksilollisyytta taytyisi vaalia, ja kaikki tulisi suunnitella tyotehtavan ja
tyontekijan mukaan. Mikali johto nayttaytyy jossakin vaiheessa, se osoittaa, etta
he arvostavat uusia tyontekijoita ja sitoutuvat heihin. Perehdyttamisen tulisi olla

eri muodoissa, ja sisallosta pitaisi pystya keskustelemaan. (Juholin 2008, 237.)
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Hyvan perehdyttdjan tulisi olla kohtuullisen nuori, jotta h&n muistaa, millainen pro-
sessi on aloittaa uudessa tyopaikassa, seka hanen tulisi pitdd omasta tydstaan
(Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Perehdyttajan tulisi olla ammattitaitoinen ja kiin-
nostunut opastuksesta, tukemisesta ja auttamisesta. Hyva perehdyttéja vaatii pu-
helemista, juttelemista ja pysahtymista. Han my6s ymmartaa, etta perehdyttami-
nen vie aikaa ja siihen tarvitaan hyva motivaatio. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)
Héanen tietoisuudessaan on, etta perehdyttamista tarvitsevat kaikki uudet tyonte-
kijat, esimerkiksi nuoret, kokeneet tai entiset tyéntekijat, tehtavia vaihtavat tyon-
tekijat, toihin palaavat tyontekijat, vuokratyontekijat, kesatyontekijat ja yhteistyo-
kumppanit (Kjelin & Kuusisto 2003, 166).

5.1 Merkitys ja hyodyt

Perehdyttaminen on yritykselle tarkeaa hyvin monesta syysta. Yritykselle on hy-
vin tarkeaa oma yrityskuva, joten perehdytettavalle on annettava hyva yleiskuva
yrityksesta, sen toimintatavoista, arvoista ja itse toiminnasta. On myds tarkeaa,
ettd perehdytettavalle annetaan aikaa tutustua tydyhteisdon ja asiakaskuntaan,
sekad hanelle on kerrottava, mistd han saa tarpeen vaatiessa apua ja lisatietoa.
(Hamalainen & Kangas 2008, 2.) Kun uusi tyontekija oppii tyotehtavansa kerralla
oikein, hanen tekemat virheet vahenevat koko ajan enemman. Samalla muilta
tyontekijoilta sdastyy aika, joka olisi mennyt niiden korjaamiseen. Uusi tyontekija
tuntee olonsa paiva paivalta turvallisemmaksi, koska hanelle suodaan perinpoh-
jainen perehdytys. (Osterberg 2014, 115.) Kun perehdytys on hoidettu kunnolla
ja hyvin, uuden tydntekijan oppimisaika on lyhentynyt ja oppiminen itsessaan te-
hostunut. Uudella tydntekijalla on myés suhtautuminen tyéhon ja tydyhteisdon
joko muuttunut negatiivisesta positiiviseksi tai positiivisyys on vain vahvistunut.
Tasta tietaa, etta tyontekija on sitoutunut tyéhonsa ja yrityksen tavoitteisiin, arvoi-
hin ja saantoihin. (Mantynen & Penttinen 2009, 3.) Perehdytyksella voi olla pe-
rusrunko, mutta se tulisi muokata jokaiselle perehdytettavalle omanlaiseksi ja so-

pivaksi. (Hamalainen & Kangas 2008, 2.)
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Edella mainittujen lisaksi perehdyttamisen merkitys koostuu viidesta eri koh-
dasta. Ensimmaiseksi on perusta yhteistydlle. Perehdytyksen aikana uusi tyon-
tekijd saa monenlaista tietoa ja taitoa, josta han saa hyvan pohjan omalle tyonte-
olle. Perehdyttamisella luodaan myds asennoituminen myodnteisemmaksi tyota,

yritysta ja tyotovereita kohtaan. (Hamalainen & Kangas 2008, 4.)

Toinen asia on oppimisen tehostuminen, jolloin aika, joka oppimiseen on varattu,
lyhenee. Perehdytettava oppii tydnsa heti oikein ja huolellisesti, joten virheiden
maara vahenee. Myos esimiehen tai perehdyttajan aikaa saastyy, kun hénen ei
tarvitse korjata tehtyja virheita. Oikein opittu tyé antaa hyvéanolon tunnetta, lisda

motivaatiota ja auttaa jaksamaan. (Hamalainen & Kangas 2008, 4.)

Kolmantena ovat turvallisuusriskit ja tyGtapaturmat. Perehdytettavalla ei yleensa
ole perustietoa siita, kuinka toimia turvallisesti. Esimerkiksi toisesta yksikdsta siir-
tyneella tata tietoa todennékdisesti jo 16ytyy, mutta han ei tunne uuden tydpaikan
riskitekijoitd. Jokaisen perehdytysohjelmaan tulee kuulua ty6turvallisuus. (Hama-
lainen & Kangas 2008, 4.)

Neljas asia on vaihtuvuus ja poissaolot. Kun perehdytettdva on saanut alusta al-
kaen mydnteisen kuvan tydstaan ja yrityksesta, se kannustaa ja rohkaisee jatka-
maan. Motivaation vain kasvaa, kun hanta opastetaan ystavallisesti seka aute-
taan. Motivaatio myds laskee &killisesti, jos han tuntee olevansa tiella tai han jou-

tuu lilan nopeasti tydskentelemaan yksin. (Hamalainen & Kangas 2008, 4 - 5.)

Viidentena asiana on sdastd kustannuksissa (Hamaldinen & Kangas 2008, 5).
Perehdyttdminen nostaa tyontekijan tehokkuutta hyvin suoritettuna (Kauhanen
2001, 83). Mikali perehdytettava tekee vahingossa/epéahuomiossa isonkin vir-
heen, se maksaa yritykselle paljon, kun taas oikeaoppisesti tehty tyd maksaa
huomattavasti vahemman. Esimerkkind tAmmoisesta ovat poissaolot, havikki ja
tapaturmat. Pahin skenaario on se, etta yritys menettda asiakkaita. (Hamaldinen
& Kangas 2008, 5.) Saastoba tulevaisuuteen on my6s hyva perehdyttaminen,
koska kun tyontekijoille suodaan kunnollinen perehdytys, tyontekijat pysyvat tyo-
paikoissaan pidemman aikaa. N&in yrityksen ei tarvitse jarjestaa ja kustantaa

uusrekrytointia. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)
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5.2 Tavoitteet ja ongelmat

Tarkein tavoite perehdyttamisessa on se, etta uusi tyontekija kuuluu osaksi tyo-
yhteisda ja on tarkea osa sita (Kupias & Peltola 2009, 17). Perinteisen perehdy-
tyksen tavoitteisiin kuuluu se, etta tyontekija oppii tavat ja tyén mahdollisimman
ripeasti. Nykyaan suositaan enemmankin oppivan organisaation tapaa, koska tal-
|6in perehdyttaminen on rinnalla kulkemista ja aikaa ei enaa lasketa niin tiukasti.
Rinnalla kulkeminen opettaa niin uutta tyontekijaa kuin opettajaakin. (Makisalo
2003, 132.)

Perehdytyksen tavoitteena on myos luoda hyva, turvallinen ja ammattitaitoinen
perusta tyon teolle. Kun tydntekija on sitoutunut ty6honsa omalla ammattitaidol-
laan, kyseisella henkil6lla on tavoite tyossaan. Han kehittaa itsedan parhaansa
mukaan ja ottaa selvaa epaselvista asioista. HAn myos kantaa vastuun omista
tekemisistaan ja ottaa vastuun omasta oppimisestaan. (Mantynen & Penttinen
2009, 3.)

Perehdytys on yksi laiminlydodyimmista tehtavista yrityksissa (Kjelin & Kuusisto
2003, 14). Yleisin syy perehdytyksen laiminlyontiin on kiire (Kjelin & Kuusisto
2003, 241). Perehdyttdmisessékin, niin kuin muissakin yrityksen prosesseissa,
on ongelmia aika ajoin. Ongelmat taytyisi pyrkia selvittdmaan kaikkien tyénteki-
joiden kesken, jottei kenellekdan jaad kaunaa ja kaikki saavat sanoa sanotta-
vansa. Tassa on muutamia yleisimpia ongelmia, joita perehdytyksessa voidaan
kokea.

e Joskus uusi tyontekija, uusine ideoineen, voidaan kokea kilpailijaksi van-
hempien tyontekijoiden keskuudessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).

e Joskus uuden tyontekijan tulo sattuu sellaiselle ajankohdalle, jolloin pereh-
dytys on melkein mahdotonta toteuttaa kunnollisesti (Kjelin & Kuusisto
2003, 242).

e Esimies voi myds itse laiminly6da perehdyttdmisen, jos ei nde hyotyja tar-
peeksi selkeasti (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).
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e Perehdyttdja ei valttamatta osaa siirtda osaamistaan ja tietAmystaan tu-
lokkaalle eikd asettua hdnen asemaansa (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).

e Jos perehdyttajalla on alun pitden vaara tieto tulokkaan valmiuksista, pe-

rehdyttdminen voi olla hyvinkin puutteellista (Kjelin & Kuusisto 2003, 242).

e Jos vastuutus perehdyttdmisesté on alusta alkaen epaselvaa, esimerkiksi
tyonjako esimiesten ja henkilostotoimien valilla, siitd voidaan saada mon-
taa eri kasitysta (Kjelin & Kuusisto 2003, 243).

o Perehdyttdminen on aina kallis investointi ja se sitouttaa paljon tydnteki-
joitd ja resursseja. Mikali rekrytointi on mennyt pieleen, investoinnin suu-

ruus vain kasvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

e Joskus hyvasta perehdyttdmisesta huolimatta, yritys ei onnistu perehdyt-

tamisessa halutulla tavalla (Kjelin & Kuusisto 2003, 243).

¢ Naiden lisdksi pahin ongelma perehdyttamisessa on puutteellinen ammat-
titaito (Kjelin & Kuusisto 2003, 244).

5.3 Perehdyttamisen vaiheet

Ennen rekrytointia

Reknytointivaihe

Ennen tdihin tuloa
Vastaanotto
Ensimmainen paiva
Ensimmainen viikko
Ensimmainen kuukausi
Koeajan paatyttya
(Tydsuhteen aikana)

Tydsuhteen paattyminen

Kuva 7. Perehdyttdmisen eri vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102).
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Ennen rekrytointia yrityksen tehtavana on miettia, millaisen tyontekijan he yrityk-
seen haluavat. Monesti heilla on tarkka suunnitelma ja mielipide heti, koska teh-
tavan vaatimukset ja tyokokemus antavat sille pohjan. Joskus kuitenkin yritys ha-
kee hyvéaa tyyppid organisaatioonsa, jolloin heilla ei valttamatta ole heti selvilla
millaiset taustat tyontekijalla tulee olla ja millainen on hanen tarkka tyokuvansa.
Tasta syysta ennen rekrytointia -vaihe on hyvin tarkea yrityksen kannalta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.)

5.3.1 Rekrytointivaihe

Perehdyttdminen ei ole pelkastaan tydpaikalla tapahtuvaa toimintaa, vaan se al-
kaa jo rekrytointi-ilmoituksen jattamisesta (Juholin 2008, 233). Rekrytointi sisal-
taa kaikki ne toimenpiteet, joilla yritykseen hankitaan henkil6sto, jota se kulloinkin
tarvitsee. Rekrytoinnissa pyritdan aina hankkimaan tuloksentekijoita. (Helsila
2002, 20.) Rekrytoinnissa hakijalle selvidd, mita vaatimuksia yrityksella on ty6n
suhteen ja millainen tydyhteiso heilla on. Hakija puolestaan taas kertoo yritykselle
omista nakemyksistaan, kokemuksistaan ja mielipiteistddn. Hakijan kehittyminen
alkaa jo rekrytoinnissa. (Kupias & Peltola 2009, 102 - 103.). Kun yritys rekrytoi
yksittdishenkiliden takia, sen vaikutus nakyy vasta muutamien kuukausien
paasta. Mutta mikali rekrytointi on onnistunut, silla on suuri vaikutus yrityksen
menestymiseen. Nain onnistuneiden rekrytointien avulla yritys varmistaa kilpailu-

kykynsa sailymisen pitkalle tulevaisuuteen. (Osterberg 2014, 91.)

5.3.2 Ennen toihin tuloa

Hakijalla perehdytys alkaa siitd, kun hanelle muodostuu ensimmainen mielikuva
yrityksesta. Kun hakija tulee valituksi, silloin varsinainen perehdytys alkaa. (Ju-
holin 2008, 233.) Kun valinta on suoritettu ja valittua informoitu, olisi suotavaa
pyytaa hanta kdymaan tulevan esimiehensa luona. Néin heille mahdollistettaisiin
tilaisuus pieneen keskusteluun ennen kuin tyd alkaa. N&in esimies voisi antaa
tutustumismateriaalia mukaan seka tervetuloa taloon -esitteen. N&in taataan te-

hokkain mahdollinen tydn alku yrityksessa. (Viitala 2003, 260.) Lisaksi esimiehen
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tulisi laatia uudelle tyontekijalle perehdyttamisohjelma (Viitala 2003, 261). Pereh-
dytysohjelman avulla uusi tyontekija saa lisatietoa henkilékunnasta, yrityksesta
ja toimintamallista (Bardi 1996, 369). Ohjelmaan tulisi kuulua muun muassa pe-
rehdyttamiskortti tai joku muu sen tyylinen, tutustuminen taloon ja sen asioihin
itsendisesti, talossa kierrattaminen, tiedon kulku talon sisalla, uuden tyéntekijan
itsendisyyden ja oma-aloitteisuuden vahvistaminen seka tutustuttaminen yrityk-
sen toimintakenttiin, tavoitteisiin, toimintatapaan ja tulevaisuuden nakymiin. (Vii-
tala 2003, 261 - 262.)

5.3.3 Vastaanotto

Seuraava perehdyttamisen vaihe alkaa, kun tydntekija otetaan tdihin. Heti tAmén
jalkeen tulisi tiedottaa yrityksen henkilékuntaa tulevasta tyontekijasta. Heille tulisi
antaa tieto siita, milloin tyontekija aloittaa, kuka han on, kuka hanet ottaa vastaan,
mihin tyotehtavaan han saapuu ja kuka henkilékunnasta perehdyttaa vai pereh-
dyttavatko kaikki. (Hamalainen & Kangas 2008, 9.) Nain uusi tydntekija saa par-
haan mahdollisen alun tydnteolleen, kun kaikki tietavat tulosta ja osaavat toimia
sen mukaisesti. Huonoa ensivaikutelmaa on vaikea korjata endd myohemmin.
(Kupias & Peltola 2009, 103.) Uuden tydntekijan esimiehen olisi hyva osallistua
vastaanottoseremoniaan. Se antaa kuvan siita, etta uusi tyontekija on tarkea ha-
nelle. Tyontekijoilla voisi olla uudelle tydntekijalle esimerkiksi tervetuliaisviesti il-
moitustaululla, pullakahvit, pieni tervetuliaislahja tai kortti. (Kupias & Peltola 2009,
104.)

Heti ensimmaisina paivina on hyva kayda lapi tydsuhdetta maarittavat puitteet.
Tallaisia ovat esimerkiksi tydaika, palkka ja sen maksupéiva, ruokailu, tyoterveys-
huolto, poissaolot, tydsuhde-edut seka tydsopimuksen allekirjoitus. (Viitala 2003,
262.) Taman liséksi perehdyttgjalla tulee laittaa valmiiksi/hoitaa tulevalle tyonte-
kijalle tybasu, avaimet, ohjeet seka perehdytyskansio (Hamalainen & Kangas
2008, 9). Yleensa yrityksessa perehdyttad esimiehen tai valitun perehdyttajan Ii-

saksi myods muu henkilosto seka tyotoverit (Viitala 2003, 259). Ensimmaisina pai-
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vind on tarkead, etta uudelle tyontekijélle on jarjestetty hommia, mutta ei kuiten-
kaan liikaa, jotta han pystyy omaksumaan kaiken tarvittavan (Kupias & Peltola
2009, 105).

Ensimmainen tydviikko on yleensa se hankalin viikko, koska kaikki on uutta ja
pitaisi oppia mahdollisimman hyvin ja nopeasti. Kun tyontekija perehdytetaan hy-
vin tyotehtavaansa heti alussa, hdnelle muodostuu yrityksesté selkea kokonais-
kuva. Jokaisella uudella tyontekijalla on mielessaan se, ettéd han haluaa olla hyo-
dyksi eika vain toisten jaloissa haitaksi. Tasta syysta hénelle onkin hyva antaa
tyotehtavid. Perehdyttdminen linkittyy hyvin hanen tydtehtaviinsa ja han paéasee
tekemaan oikeita toita. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Tyontekijdn ensimmaisella
tyoviikolla on myds hyva kayda lapi hdnen oikea osaaminen ja kokemukset, jotta
perehdytyssuunnitelma toimisi ja siina tulisi esille oikeat asiat. Ensimmaisen vii-
kon lopulla olisi hyva pitda palautekeskustelu. Nain tyontekija paasisi kertomaan,
mika oli hyvaa ja missa olisi kehitettdvaa seka mita han haluaisi oppia lisaa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 106.)

Ensimmainen kuukausi on varattu siihen, etta tyontekija paasee sisalle tydyhtei-
s00n seka tydtehtaviinsa. Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekija uskaltaa jo
aukaista suunsa ja kertoa omia mielipiteitddn siitd, mitk& asiat voisi tehda toisella
tavalla ja helpommin. Yrityksen tarkea tehtdva on kuunnella uutta tyontekijaa,
koska haneltéa voidaan saada loistavia uusia ideoita ja toimintatapoja. Tydntekijan
tulisi antaa myds palautetta perehdyttdmisen hyodyllisyydesté ja siitd, onko hé-
nen mielestaan kayty oikeita asioita l&pi oikealla tavalla. Ensimmainen tai toisen
kuukauden loppuun olisi hyva lisata palautekeskustelu, jotta nahdaan, onko tyon-
tekijalla riittdva ammattitaito tydtehtavansa hoitamiseen. (Kupias & Peltola 2009,
107 - 108.)

Koeaika yrityksissa on usein nelja kuukautta siita, kun tyontekija on astunut ta-
loon. Koeaikana yleensa nahdaan selkedasti, onko tyontekija sita mita yritys tar-
vitsee ja miten han on sopeutunut tydyhteison jaseneksi. Hanen myaos tulisi sel-
viytyd tyOtehtavistaan itsenaisesti ja tulisi osata hankkia tietoa. Hieman ennen
koeajan paattymista olisi hyva olla palautekeskustelu perehdytyksesta ja sen jat-

kotarpeesta. Monesti perehdytys kestdd enemman kuin neljd kuukautta, mutta
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neljaan kuukauteen mahtuu paljon oppimista, joten jatkon tulisi olla selvaa jo
téssa vaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

5.3.4 Tyonopastus

Perehdyttdminen kestdd muutamasta tunnista muutamaan paivaan, kun taas
tyonopastus kestdd muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen (Makisalo
2003, 132). Tyonopastus on erittain tarked osa perehdyttamista, vaikka se mo-
nesti jaa vahemmalle huomiolle (Heinonen & Jarvinen 1997, 145). Tydnopastus
on hyvin jarjestelmallistd opastusta (Kupias & Peltola 2009, 18). Ty6hon liittyvaa
taitojen ja tietojen opastamista, neuvomista ja opettamista tydpaikalla sanotaan
tyonopastukseksi (Hamalainen & Kangas 2008, 13). Tutustuttamisen kohteena
ovat muun muassa tyoymparisto ja lahimmat tyotoverit, tydssa tarvittavien laittei-
den ja koneiden kayttaminen, siisteys, turvallisuus ja toimintaohjeet. (Viitala
2003, 262.) Usein tybnopastuksessa tyotehtavien opastaminen jaa huonolle ta-
solle. Opastettavalle opetetaan vain opastajan oma toimintatapa konemaisesti
jaljentden. Nain opastettavalle jaa epaselvaksi tydon merkityksellisemmat perus-
teet. (Viitala 2003, 264).

Tavoitteena tyonopastuksessa on, etta opastettava kykenee hahmottamaan ko-
konaiskuvan ja etté han hallitsee tydtehtavien eri osat (Viitala 2003, 263). Tyon-
opastuksessa panostetaan tyon tuottamisen valmiuksiin ja naiden harjoittami-
seen. Taman merkitys on opastettavan tukemisessa, jotta han kykenee omatoi-
miseen ja riippumattomaan ajatteluun sek& omatoimiseen oppimiseen. Kun tyén-
opastus on perusteellista, opastettava oppii tehtavansa kerrasta oikein. (Hama-
lainen & Kangas 2008, 13.) Tyonopastus ei ole kohdistettu pelkastaan uusille
tyontekijoille, vaan myo6s sellaisille, jotka vaihtavat tydnkuvaa eli siirtyvat uusiin
tyotehtaviin (Helsila 2002, 52).

Ajan kuluessa taidot lisaantyvat ja samalla laatu seka tehokkuus kohenevat ja
ammattitaito lisdantyy. Valvontaa tarvitaan sitd vahemman, mita aikaisemmin ja
nopeammin opastettava kykenee omatoimiseen tyoskentelyyn. Tama taas tuo

helpotusta henkilokunnan tyohon seké saastaa voimia ja aikaa. Kun tydnopastus
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on henkilokohtaista, se on kaikkein menestyksellisinta ja tuottavinta. Ennen tyon-
opastusta opastajan tulee tietdd opastettava kunnolla. Han tulee tietdd esimer-
kiksi teoriapohja ja elamantilanne, erityispiirteet, motivaatio ja oppimistyyli. (H&-
maléinen & Kangas 2008, 13.)

Uudelle tyontekijalle ei saa antaa sellaisia t6ita, joissa on tydtapaturman mahdol-
lisuus, mikali hanté ei ensin kouluteta siihen. Yritys on lain mukaan velvollinen
omalla kustannuksellaan hankkimaan uusille tyontekijoille tarvittavan koulutuk-
sen. Tyonopastus ja perehdytys ovat etu niin tydnantajalle kuin uudelle tydnteki-
jallekin. (Heinonen & Jarvinen 1997, 146.)
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anna
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yksin
Taidon kokeilu ja ~ © anna palaute
harjoitteleminen rohkaise
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Kuva 8. Viiden askeleen menetelma (Méantynen & Penttinen 2009, 6).

Kuviossa kahdeksan on esitetty tydnopastuksen toteuttamisen ja suunnittelun
suuntaviivaksi kehitetty viiden askeleen menetelma (Mantynen & Penttinen 2009,
6). Tama menetelma on yksi tunnetuimmista. Menetelma sisaltaa viisi erilaista
mutta selkeda porrasta, joiden mukaan tyénopastuksen tulisi edeta, jotta se olisi

menestyksekasta.



34

5.3.5 Tyb6suhteen paattyminen

Tybsuhde voi paattya perehdytyksen loppumiseen, mikali tyontekija tai tyénan-
taja sen nakee parhaimmaksi. Tydsuhteen paattyminen voi olla tiedossa oleva
asia esimerkiksi maaraaikaisissa tyosuhteissa tai eldkkeelle jaamisessa, mutta
joskus se voi tulla nopeasti ja ennalta-arvaamattomasti eteen. Lahto ei aina ta-
pahdu tyylipuhtaasti ja toivotulla tavalla. Mikali lahteva tyontekija suostuu, yrityk-
sen tulisi jarjestaa lahtokeskustelu perehdytyksen onnistumisesta ja [&hd6n
syysta. (Kupias & Peltola 2009, 109 - 110.)

5.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Yksi tarkeimmista perehdytyksen seurannan valineistd on kehityskeskustelut.
Kehityskeskustelut ovat hyvin tarkeitda myods tulevaisuudessa, ja niitd suositaan
kaymaan vahintaan kerran vuodessa. Tarkoituksena keskusteluissa on esimer-
kiksi oman tydsuorituksen kehittdminen, tulostarkkailu, ongelmien ja tarpeiden
kartoittaminen, tyotyytyvaisyyden lisddminen, heikkojen kohtien korjaaminen ja

esimiehen oman onnistumisen ndkeminen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 87.)

Kehityskeskustelut valmistellaan aina etuk&teen. Lisaksi niiden tulisi tapahtua
saanndllisesti, ja ne ovat aina kahdenkeskinen tilaisuus tyontekijan ja esimiehen
valilla. Keskustelun aikana alaiselle on varattu aikaa kertoa ty6hon liittyvista mie-
lipiteistadn, omasta kehityksestdan seka kysya kysymyksid asioista, jotka ovat
epaselvia. Lisaksi esimiehelle on varattu aikaa kertoa tyontekijan tuloksista. Tar-
koituksena on, ettd molemmat suunnittelevat yhteistuumin tehtavia lahitulevai-
suuteen, tarvittaessa korjauksia tydsuoritteisiin ja urakehitykseen liittyvia asioita.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 86.)

Yrityksella on kaksi merkitysta seurantaan ja arviointiin: yrityksen perehdyttamis-
jarjestelman arviointiin ja tulokkaan tilanteen arviointiin. Uuden tydntekijan pereh-

dyttamista seurataan sen toteutumisen mukaan. Uusi tyontekija ja perehdyttaja
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arvioivat yhdessa oppimistuloksia, jotta tulevaisuuden kehittymistavoitteille saa-
daan pohja. Perehdyttamisen toimivuudesta keratddn myds tietoa yrityksissa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Seurannan ja arvioinnin tulee aina olla helppoa ja luottamuksellista. Seurannan
on myds annettava tietoa perehdyttamisen toteutumisesta ja siitéd saadusta hyo-
dysta. Tietoa on pystyttdva arvioimaan selkedasti. Tavallisesti arviointikeinoina
kaytetaan asennemittareita. Naihin mittareihin vaikuttavat vastaajan tyytyvaisyys
sekad kysymykset perehdyttdmisen laadusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.) On-
nistumista taas voidaan mitata haastatteluin ja lomakekyselyin. On kuitenkin
muistettava lomakkeen tai haastattelun suunnittelussa, etta kysymykset, joita
kaytetaan mittaamaan perehdytyksen tavoitteita, eivat kuvaa vain tyontekijan
kantaa, vaan niiden tulisi kuvata myos tavoitteita yrityksen kannalta. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 246.)

5.5 Perehdytysta koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmisessa on mukana myds laki ja sieltd erityisesti tyoturvallisuuslaki,
tydsopimuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissé (Kupias & Peltola 2009, 20).
Lait ovat tarkeitéa perehdyttamiselle, koska monessa yrityksessa sita tuskin hoi-
dettaisiin ilman pakotetta. Perehdyttaminen on lainkin kannalta hyvin tarkea pro-

sessi.

5.5.1 Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738

”1 § Tarkoitus

Taman lain tarkoituksena on parantaa tydymparistda ja tyéolosuhteita tyonte-
kijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi, seké ennalta ehkaista ja tor-
jua tyGtapaturmia, ammatti-tauteja ja muita tyodsta ja tydymparistésta johtuvia
tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempéana terveys, haittoja.
(Tyoturvallisuuslaki 2002.)”
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”’8 8§ Tybnantajan yleinen huolehtimisvelvoite

Tybnantaja on tarpeellisilla toimenpiteilla velvollinen huolehtimaan tyontekijoi-
den turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tassa tarkoituksessa tydonantajan
on otettava huomioon ty6hon, tydolosuhteisiin ja muuhun tydympéristoon sa-
moin kuin tyontekijan henkilékohtaisiin edellytyksiin liittyvét seikat. (Tyoturval-
lisuuslaki 2002.)"

”14 § Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaa-
ratekijoista seka huolehdittava siitd, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen

ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tyontekijd perehdytetaan riittvasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, ty6-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyévélineiden ja

ty0- tai tuotantomenetelmien kayttdoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esta-
miseksi sek& tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai

vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdéato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seka hairi6- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa. (Tyo-

turvallisuuslaki 2002.)”

Tyoturvallisuuslaki velvoittaa tyonantajan perehdyttamaéan tyontekijan tyotehta-
viinsa, kertomaan haitta- ja vaaratekij6ista ja huolehdittava, etta tyontekijalla on
riittdva osaaminen ja ammattitaito hoitaa kyseinen tyd. Kertaperehdytys ei kui-
tenkaan riitd, vaan pidempaan toissa olleitakin taytyy perehdyttaa tarpeen vaa-
tiessa esimerkiksi uusien koneiden kayttéon tai uudenlaiseen toimintatapaan.
Kaikki ylla olevat kohdat ovat kytkdksissa perehdyttdmiseen ja tydnopastukseen.
(Tyoturvallisuuslaki 2002.)
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5.5.2 Tyb6sopimuslaki 26.1.2001/55

”1 § Soveltamisala

Tata lakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tydntekija tai tyonteki-
jat yhdessa tyd-kuntana sitoutuvat henkilékohtaisesti tekeméan tyéta tydnan-
tajan lukuun tdméan johdon ja valvonnan alaisena palkkaa tai muuta vastiketta

vastaan.

Tata lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu, jos tosiseikoista
kay ilmi, ettd tyota ei ole tarkoitettu tehtavaksi vastikkeetta. (Tydsopimuslaki
2001.)"

”1 § Yleisvelvoite

Tybnantajan on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin
tyontekijoiden keskinaisid suhteita. Tybnantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija voi suoriutua tydstaan myads yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai
tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdessa. Tydnantajan on pyrittava edis-
tamaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan

etenemiseksi. (Tydsopimuslaki 2001.)”

"Lain soveltamista ei esta pelkastaan se, etta tyo tehdaan tyontekijan kotona
tai hanen valitsemassaan paikassa eika sekaan, etta ty6 suoritetaan tyonteki-

jan tyovalineilla tai -koneilla. (Tydsopimuslaki 2001.)"

Tybsopimus on tarkea yleisesti jokaisella tydpaikalla samalla tavalla kuin pereh-
dyttaminen. Yleensa perehdyttamisessa kaydaan lapi tydsopimus ja sen velvoit-
teet. Tyosopimuksella tyontekija ja tydnantaja sitoutuvat tydhon. Tyontekija sitou-
tuu tekemaan tytta palkkaa vastaan ja tybnantaja sitoutuu vastaanottamaan
tyon, neuvomaan ja opastamaan tyonteossa, sekd maksamaan palkkaa tyonte-
kijan tyosta. Tybnantaja sitoutuu myos antamaan tyontekijalle hyvan ja turvallisen
tyopaikan, sekéd hanen on annettava tyontekijalle mahdollisuus kehittya ja edeta

urallaan. (Tyosopimuslaki 2001.)



38

5.5.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334

”1 § Lain tarkoitus

Talla lailla edistetaan yrityksen ja sen henkildston valisia vuorovaikutuksellisia
yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostblle oikea-aikaisesti an-
nettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmista. Tavoitteena
on yhteisymmarryksessa kehittaa yrityksen toimintaa ja tyontekijdiden mahdol-
lisuuksia vaikuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyo-
tdén, tybolojaan ja asemaansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa
tydnantajan, henkildston ja tyévoimaviranomaisten yhteistoimintaa tyontekijoi-
den aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)”
”2 8 Soveltamisala

Tata lakia sovelletaan jaliempana saadettavin poikkeuksin yrityksessa, jonka
tydsuhteessa olevien tyontekijoiden maara saannoéllisesti on vahintdan 20.

(Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)”
”7 8 Yleissdannos

Tassa laissa tarkoitetun yhteistoiminnan osapuolina ovat tybnantaja ja yrityk-

sen henkilostd. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007.)”

Tybnantajan on kerrottava henkildstolle tulevista suunnitelmista ja yrityksen ny-
kyisesta tilasta. Helpoin tdma on tehdéa kuukausittaisilla palavereilla, joissa kay-
daan lapi tulosta ja tulevaisuutta. Tyonantajan on annettava tyontekijoille mah-
dollisuus vaikuttaa paatoksiin ja yrityksen suunnitelmiin. Taman lain tarkoituk-
sena on, etta se antaa pohjan hyvalle yhteistoiminnalle tyénantajan ja henkilostén
valilla. Tyopaikalla taytyisi pystyd puhumaan asioista, jotka ovat huonosti seka
niista, jotka ovat hyvin. Tydntekijdille olisi annettava myds suun vuoro toiminnan

kehittamiseen liittyvissa asioissa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksisséa 2007.)
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5.5.4 Laki tydsuojelun valvonnasta ja tydpaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta
20.1.2006/44

26 § Yhteistoiminnassa kasiteltavat asiat

Tybnantajan ja tyontekijoiden vélisessa yhteistoiminnassa kasitelldan sen li-
saksi, mitéd muu-alla sdadetaan, tyon ja tydpaikan olosuhteet huomioon ottaen

muun ohella:

1) ty6ntekijan turvallisuuteen ja terveyteen valittomasti vaikuttavat asiat ja niita
koskevat muutokset;

2) periaatteet ja tapa, joiden mukaan tydpaikan vaarat ja haitat selvitetaan
seka edella tarkoitetussa selvityksessa ja tyoterveyshuollon tekemassa tyo-
paikkaselvityksessa esille tulleet tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen
yleisesti vaikuttavat seikat;

3) tyokykya yllapitavaan toimintaan liittyvat, tydssa jatkamista tukevat ja muut
tyontekijoiden turvallisuuteen ja terveyteen vaikuttavat kehittamistavoitteet ja -
ohjelmat; (16.12.2011/1327)

4) tyontekijoiden turvallisuuteen, terveyteen ja tyokykyyn vaikuttavat tyon jar-

jestelyyn ja mitoitukseen seka niiden olennaisiin muutoksiin liittyvat asiat;

5) tydsuojeluviranomaisen valvontaan kuuluvassa laissa tarkoitetun tyoteki-

joille annettavan opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjestelyt;

6) tybhon, tydymparistoon ja tyoyhteison tilaan liittyvat, tyon turvallisuutta ja

terveellisyyttd kuvaavat tilasto- ja muut seurantatiedot;

7) edella 1-6 kohdassa tarkoitettujen asioiden toteutumisen ja vaikutusten
seuranta. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoimin-
nasta 2006.)"

"Edella 1-7 kohdassa tarkoitettuja asioita on kasiteltava niiden valmistelu- ja

toteuttamisaikataulu huomioon ottaen yhteistoiminnan tavoitteiden kannalta
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riittdvan ajoissa. (Laki tydsuojelun valvonnasta ja ty6paikan tydsuojeluyhteis-

toiminnasta 2006.)”

Tassa laissa on tiivistetty hyvin kolmea edellista lakia. Kuten ylempéanakin, tassa
viitataan myos hyvaan viestintdan tyénantajan ja tyontekijoiden valilla, perehdyt-
tamisen tarpeeseen, turvallisuuteen, tydymparistoéon, terveyteen ja tyokykyyn,
seka naiden kaikkien seurantaan. Kun perehdytyksessa kaytaisiin ainakin ndma
nelja lakipykalaa lapi ja toimittaisiin niiden vaatimalla tavalla, uudella tyontekijalla
olisi jo kohtuullisen hyva pohja tyontekemiselle. Han osaisi ajatella turvallisuu-
teen, terveyteen ja sisaiseen viestintaan liittyvia asioita omassa tyonteossaan.

(Laki tybsuojelun valvonnasta ja tyopaikan tydsuojeluyhteistoiminnasta 2006.)

5.6 Perehdytyksen apuvdlineet

Perehdytyksessa voidaan kayttéaa monenlaisia apuvalineitd. Nain perehdytysta
hieman jaetaan perehdyttdjan ja uuden tyontekijan valille. Vastuu on siis molem-
pien. Hyvia apuvalineitéd ovat esimerkiksi ammattilehdet, yrityksen intranet, erilai-
set dvd:t, muistiot, ilmoitustaulut, toimintakertomus, turvallisuuskansio seka inter-
net. (Hamalainen & Kangas 2008, 10.) Kaikista naista apuvalineistd, voidaan
myds koota pienimuotoinen tietopaketti esimerkiksi esitteistd, lehdistd, tyooh-

jeista, toimenkuvista seka henkilokunnan yhteystiedoista (Osterberg 2014, 122).

Perehdyttajan laatima perehdytysohjelma on myds apuvaline perehdytykseen.
Tama ohjelma olisi hyva antaa uudelle tyontekijalle heti aluksi. Nain héanelle an-
nettaisiin sellainen kuva, etta hanta on odotettu ja hanelle on varattu hyvin aikaa

tyotehtavien omaksumiseen ja oppimiseen. (Osterberg 2014, 123.)

Perehdyttdmisessa voidaan kayttaa erilaisia tyokaluja ja apuvalineitd. Tahan on
lueteltuna seitseman tyokalua, joita perehdytyksessa olisi hyva kayttaa apuna.
Ensimmaisena ovat kysymykset. Kysymykset ovat oivat tyOkalu, kun halutaan
saada selville uuden tyontekijan ajatuksia, mielipiteita tai nakemyksia. Kysymyk-
set saattavat myds auttaa tulokasta ymmartamaan erilaisia opittavia asioita pa-
remmin. Kysymysten avulla myos perehdyttaja voi oppia uusia nakemyksia, joita

han voi jakaa koko yritykselle. Kysymykset auttavat kommunikoinnissa uuden
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tyontekijan ja perehdyttgjan valilla esimerkiksi miten perehdyttaminen etenee, mi-
ten tyontekija ymmartaa asiat ja perehdyttamisen arvioinnissa. (Kupias & Peltola
2009, 152.)

Toinen asia on testit ja kokeet. N&itd on mahdollisuus kayttda jo rekrytoinnista
alkaen. Yrityksessa olisi hyva kayttaa niin sanottua lahtétasotestia, jotta néhtai-
siin uuden tyontekijan osaamis- ja tietdmystaso. Nain hanelle on helpompi laatia
perehdyttdmisohjelma, kun perehdyttdja on tietoinen perehdytys- ja oppimistar-
peista. Testeja voidaan myds kayttda erehdyttamisen eri vaiheissa, jotta voidaan
arvioida perehdytyksen eteneminen. (Kupias & Peltola 2009, 153 - 154.)

Kolmas ty6kalu on kokonaiskuvan hahmottaminen ja jasentely. Kun uusi tyonte-
kija saapuu yritykseen, hanella ei valttamatta ole alalta mink&&nlaista aiempaa
tyokokemusta tai nakemysta. Talloin asiat taytyy aloittaa ihan alusta ja kuva
tyosta tulee rakentaa nollasta. Perehdyttajan tulisi auttaa tyontekijad hahmotta-
malla hanelle pienten asioiden sijasta kokonaisuuksia. (Kupias & Peltola 2009,
154 - 155.) Kokonaisuudet ovat kuitenkin hyva pitdd yksinkertaisina esimerkiksi
ottamalla paékohdat perehdytettavista asioista. Tallaisesta esimerkkina voi toi-
mia asiakaspalvelutilanteessa toimiminen. Kokonaishahmotus auttaa uutta tyén-

tekijaa suhteuttamaan osa-alueita toisiinsa. (Kupias & Peltola 2009, 155 - 156.)

Neljantena tyokaluna ovat prosessikavelyt. Yleensd ensimmaisind paivina uu-
delle tyontekijalle tulee paljon tietoa ja paivat voivat tuntua kaoottisilta. Yrityksilla
on yleensa aika kortilla perehdyttdmisen kanssa. Uutta tyontekijaa olisi hyva kier-
rattaa talossa ja esitella tarkeimmat paikat. Kierrokset olisi hyva hoitaa niin, etta
ne muodostavat kokonaisuuksia péaivien lopuiksi. Jokaiselle paivalle olisi hyva ja-
kaa tietyt osa-alueet, esimerkiksi henkilosto ja palvelut. (Kupias & Peltola 2009,
157.)

Viidentena valineena ovat soveltavat tehtavat ja harjoittelu. Tehtavat voivat olla
tyotilanteita, jotka suorituksen jalkeen puretaan ja keskustellaan, mik& meni hyvin
ja missa on parantamisen varaa. Perehdyttaja voi myds laatia tapauksen (case),
jonka uusi tyontekija analysoi ja selvittdd. Uusi tyontekija joutuu soveltamaan op-

pimaansa ja kokemuksiaan tapauksen ratkaisemiseen. (Kupias & Peltola 2009,
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159.) Nain perehdyttaja pystyy arvioimaan uuden tydntekijan oppimista ja edisty-
mista. (Kupias & Peltola 2009, 161).

Kuudentena apuvalineené ovat lukutehtavét. Uudelle tyontekijdlle voidaan antaa
lukutehtavia, jotta han saa kuvan perehdytysteemasta, ja se myos antaa hanelle
mahdollisuuden miettida teemaan liittyvaa osaamistaan. Tehtdvan tulisi siséltaa
edessa olevan teemaan keskeinen sisaltd. Tehtavanannossa tulee huomioida lu-
kijan lukutottumukset seka lukemiseen kaytettava aika. (Kupias & Peltola 2009,
161 - 162).

Viimeisena eli seitsemantena asiana on paivakirja. Paivékirjaa voidaan kayttaa
oppimisen ja kehittymisen seurantaan. Kirjan avulla uusi tyontekijd voi pohtia
omaa osaamistaan ja miettia omia vahvuuksiaan seka heikkouksiaan. (Kupias &
Peltola 2009, 162.)
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6 OPPIMINEN

Oppimisen luku on tassa opinnaytetydssa, koska oppiminen liittyy ihmiseen, joh-
tamiseen ja perehdyttdmiseen. llman oppimisen taitoa ihminen ei pystyisi teke-
maan mitd&n. On olemassa erilaisia oppimisndkemyksia ja oppimistapoja. Suurin
osa perehdytyskansiosta on kirjallisessa muodossa, eli oppiminen tapahtuu luke-
misen kautta. Kaikki ihmiset eivat kuitenkaan opi parhaiten lukemisen kautta,
vaan tekemisen kautta. Tasta syysté opinnaytetyon toiminnallisen osan perehdy-
tyskansion pohjana on kaytetty oppimisnakemyksen kohtaa kokemuksellinen op-

piminen.

Metataito on yleisen oppimisen taidon termi, jossa itsearviointi on hyvin merkit-
tava tekija. Itsearviointi pidetaan uudistavan oppimisen peruskasitteend. Itsearvi-
oinnilla tarkoitetaan omista sisaisista prosesseista hankittua tietoa ja taitoa, johon
yksil6lla on valmiudet. Tama taas tarkoittaa esimerkiksi kykya tiedostaa, mité op-
pija ymmartaa ja mita han ei ymmarra. Oppimisen prosessi muokkaa aina oppijan
maailmankuvaa. Seuraukset ovat hyvin monisavyisia. (Ruohotie 1998, 17.) Op-

piminen siis ymmarretadn muutosten mahdollisuutena (Juholin 2008, 107).

Oppiminen ei aina etene helpoimmasta ja yksinkertaisemmasta kohti vaikeam-
paa ja monimutkaisempaa (Juholin 2008, 51). Tasta syntyykin sanonta “oppii
kantapaan kautta”. Joskus ihmiset oppivat ensin monimutkaisen tavan ja vasta
mydhemmin loytavat sen yksinkertaisemman. Oppiminen tulee aina olemaan
elinikdinen prosessi. Ennuste on sitd parempi, mitd aikaisemmin ihmisen oppi-

mista aletaan tukemaan. (Juholin 2008, 81.)

Toimintakulttuuri ja oppimisymparisto vaikuttavat siihen, miten ja kuinka paljon
oppijan on mahdollista oppia. Kun ympaéristo on riittdvan turvallinen, oppija uskal-
taa ottaa riskeja ja kyseenalaista muiden ajattelua. Nain oppijalle herda vaikeita
miksi-kysymyksia. (Juholin 2008, 65.)

Kaikki eri oppimisen muodot ja nakemykset kytkeytyvét toimintaan palvellen sita.
Kun ihminen oppii melkein joka péiva uutta, se samalla sopeutuu maailmaan ja

kulttuuriin. Samalla muutamme my6s omaa itseamme. Tata kutsutaan elaman-
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hallinnaksi. Oppiminen opettaa ihmista muuttumaan uutta toimintaa varten. (Ju-
holin 2008, 51.)

Oppimistapahtuma voi aiheuttaa ihnmisesséa paljonkin muutoksia, vaikkei se ulko-
puolisen silmin valttamatta siltd naytakaan. Ulkopuolinen luultavasti nakee vain
rajatun taidon tai sisallon, kun taas oppijalle se esimerkiksi luo uutta tietoraken-
teisiin, taitoihin, uskomuksiin, motivaatioon ja itsetuntoon. Oppimisen hyo6ty on
siis monikerroksisempi ja pidempaan vaikuttavampi kuin ulkopuolinen luulee. Mo-
nesti oppija myos itse huomaa monikerroksisuuden vasta jalkeenpain. (Ruohotie
1998, 77 - 78.)

Oppimisen peruspiirteeseen kuuluu se, ettd sama asia voidaan kasittdd monella
eri tapaa. Se riippuu aivan oppijasta itsestaan. Jo tastékin syysta oppiminen on
paljon enemman kuin se antaa ymmartaa. Ymmartaminen ja kasittdminen vaikut-
tavat oppijan tuloksiin samalla tavoin kuin oppimisprosessin luonne. Oppimiseen
vaikuttaa aina oma motivaatio ja tahto oppia. Jos opittava asia ei kiinnosta oppi-
jaa, sen luultavasti muistaa ja oppii huonosti. Kiinnostavassa asiassa tilanne on

taas painvastoin. (Ruohotie 1998, 79.)

Oppimistilanteen jalkeen tuloksia arvioidaan. Arvioinnissa on olennaista selvittaa
juuri naita erilaisia tulkintoja, joita oppija on omaksunut. Tama tarkoittaa sita, mi-

ten asia on ymmarretty ja kuinka paljon on opittu. (Ruohotie 1998, 79.)

6.1 Oppimisndkemyksia

Oppimista tarkastellaan erilaisten oppimisnakemyksien kautta. Oppimisnéke-
mykset antavat oppijalle pohjan, josta han luo oman perustan ajattelulleen seka
kayttoteorian ja tietopohjan omalle kehitykselleen. Kayttoteoria luo puitteet kay-
t&nnon toiminnan suunnitteluun ja toteuttamiseen. Seuraavissa kappaleissa on
kuvattu nelja yleisinta lahestymistapaa oppimisndkemyksiin, joita on tarkasteltu

[ahemmin.
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6.1.1 Behavioristinen oppimisnakemys

Behavioristiseen oppimisndkemykseen kuuluu tietdmys siité, etta maailmankaik-
keudesta saadaan tietoa aistihavaintojen ja kokemusten kautta (Tynjala 1999,
29). Oppimisndkemyksen pohja on empiirisessa ja objektiivisessa ajattelussa.
Oppimisndkemykseen perustuva tutkimus pohjautuu luonnontieteellisen tutki-
muksen piiriin. Se olettaa, ettd perusoppiminen on samanlaista niin ihmisilla kuin
elaimillakin. Oppiminen muodostuu arsyke-reaktiokytkenngista ja sen saatami-
nen onnistuu vahvistamisella. Vahvistamista tehdaan oppijan ulkopuolelta ja se
vaikuttaa kayttaytymiseen. On oletettu, etta reaktio ® muuttuu ja jaa pysyvaksi
kayttaytymiseksi eli se opitaan ymparistosta tulevan arsykkeen (s) yhdistami-
sella. Mikali reaktio on toivottu ja sitd halutaan vahvistaa, oppija saavuttaa pal-
kinnon. Mikali reaktio on toivomaton, sitd halutaan heikentdd rangaistuksella.
(Tynjala 1999, 30.)

Oppimisnakemykseen kuuluu myos ajatus siita, ettd monimutkaiset asiat ja ilmiot
on mahdollista jakaa pienempiin osiin. Talléin oppiminen lahtee aina yksinkertai-
simmista asioista ja jatkuu kohti monimutkaisempia. Oppimista siis sdadellaan
ulkoisesti ja kayttaytyminen muuttuu sen mukaisesti. (Tynjala 1999, 30.) Oppi-
misnakemykselle on myds tyypillista sellainen ajattelu, etté valmis tieto siirretdén

opiskelijan pa&han hyvin hoidetun pilkkomisen jalkeen (Tynjala 1999, 31).

Behavioristiseen oppimisnakemykseen kuuluu yksinkertaisuus ja selkeys. Naméa
ominaisuudet ovat ndkemyksen vahvuuksia. Heikkoihin ominaisuuksiin kuuluu
vuorovaikutuksen huononeminen, ja oppija saattaa ymmartaa, ettd han on vas-
taanottajana passiivinen. Oppimisnakemykseen kuuluu mygs ajatus, etta kaikkea
voidaan opettaa jokaiselle ihmiselle, taytyy vain I6ytaa oikea menetelma ja virike.
(Atjonen & Uusikyla 2000, 125.) Aina kun oppija saa h&nelle sopivan virikkeen,
hanen ajatuksissa ja mielessa tapahtuu tietynlainen prosessi. Taman prosessin

jalkeen syntyy tulos. (Atjonen & Uusikyla 2000, 124.)
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6.1.2 Kognitiivinen oppimisnakemys

Tata oppimisnakemystéa on kehitetty jo yli 20 vuoden ajan siten, etta se paikkaisi
perinteisen koulutussuunnitellun puitteita. Koulutuksen tulisikin ehdottomasti pal-
vella oppimistarpeita mahdollisimman tehokkaasti. Tasta syysta sen erityisena
periaatteena onkin syvaoppiminen. Motivaation oppimiseen luo oppimisprosessi,
joka alkaa aina realistisista ja koetuista ongelmista ja ristiriidoista. Naista oppijalle
tulee osaamistarpeita. Laht6kohtana ovat siis oppijan omat kokemukset ja tiedot,
jotka héan on aikaisemmin luonut. Perustuen yllamainittuihin tietoihin oppijalle ra-
kennetaan paras mahdollinen orientaatio- eli suuntautumisperusta. Tarkoituk-
sena talla on, ettd oppija oppii suhteuttamaan oppimansa asian sellaisiin koko-

naisuuksiin, jotka ovat laajempia. (Lepistd 2004, 11.)

Oppimisndkemyksessa siis pyritaan taydelliseen oppimiseen. Tallainen on mah-
dollista kokonaiskasittelyn avulla. (Lepistd 2004, 12.) Kokonaiskasittelya on ku-

vattu kahdeksalla erilaisella kohdalla seuravanlaisesti:
> Motivointi

Motivoinnilla heratella&n oppijan oppimismotivaatiota. On ensiarvoisen
tarkeaa nayttdd oppijalle, kuinka tarked uusi asia on oppia ja osata. (Le-
pistd 2004, 12.)

> Orientointi

Orientoinnissa avaintekijana on kartta, joka piirretaan oppijalle. Ta&méan
kartan avulla han osaa suunnistaa uusien asioiden kanssa. Kartan avulla
han osaa mydhemmin suhteuttaa osaamistaan laajempiin yhteyksiin. (Le-
pistd 2004, 12.)

> Uuden tiedon valittdminen

Tassa kohdassa on tarkeéa esittaa oppijalle uusia nékdkulmia asian l&-
hestymiseen ja sen oppimiseen. Aina oikein tapa ei ole kirjasta lukeminen,
vaan jokainen oppija on erilainen ja heilla taytyy hakea oma nékdkulma
asian kasittelyyn. (Lepistd 2004, 12.)
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> Kertaus

Kertaus on asioiden mieleen painamista ja sen muistamista. Vanha sa-

nontakin kuuluu, etté kertaus on opintojen aiti. (Lepistd 2004, 12.)
» Harjoitus

Harjoitus tukee asian soveltamista kaytantéon ja antaa rohkeutta kokeile-
miseen. Harjoitus on hyva tehda annetun tilanteen pohjalta, jotta se olisi

mydhemmin helpompi muistaa. (Lepistd 2004, 12.)
» Soveltaminen

Soveltamisella tassa tarkoitetaan oppijan itsenéistd soveltamista hanen
omaan tyohonsa ja tyttilanteeseensa. Tassa on hyva kayttada apuna myos
kohtaa kolme, jossa kayd&an lapi erilaisia nakdkulmia asian oppimiseen.
(Lepistd 2004, 12.)

> Kiritiikki

Kritiikin taytyy olla rakentavaa ja keskustelu tulee kayda hyvassa hen-
gessa, jotta oppija oppii kaiken mahdollisen. Tassa kaydaan lapi asiasisal-

I6n arviointia ja sen kehittdmista. (Lepistd 2004, 12.)
» Kontrolli

Oppijan tulee my0s itse osata arvioida omia oppimistuloksiaan ja olla kriit-
tinen niita kohtaan. (Lepisté 2004, 12.)

6.1.3 Konstruktiivinen oppimisnakemys

Konstruktiivisessa oppimisnakemyksessa on kuusi erilaista periaatetta. Kaikki
nama periaatteet ohjaavat oman opiskelun arviointia seka antavat pohjaa itsenai-
seen opiskeluun. (Lepistd 2004, 13.) Itsendinen opiskelu on yksi tarkeimmista
opiskelumuodoista peruskoulusta tydelaméaan asti.

» Uuden oppimiseen kaytetdadn vanhaa, aiemmin opittua tietoa.
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Kaikkein keskeisin lahtokohta oppijalle on hanen oma tapansa hahmottaa
maailmaa. Tasta syysta yksilolliset opetussuunnitelmat antavat paremman
pohjan oppijalle seka antavat enemmé&an mahdollisuuksia suunnitella sel-
laisia oppimistehtavia, jotka ovat hanelle mielekk&ampié. Oppimistehtavia
arvioidessa on tarkeda ottaa huomioon oppijan omaan elamaan liittyvat
nakodkulmat. (Lepisté 2004, 13.)

Oppijan oman toiminnan tulos on oppimista

Kaikkein keskeisintd on oppijan oma kasitys omasta oppimisestaan ja it-
sestaan opiskelijana oppimistulosten aikaansaannin kannalta. Kun oppija
alkaa tunnistamaan ja tiedostamaan omat oppimistapansa, han alkaa suu-
rella todennakoisyydelld etsiméan oppimisvaihtoehtoja, jotka tukevat par-
haiten hanen oppimistaan ja muistamistaan. (Lepistd 2004, 13.)

Todellisuudessa oppimista sdatelee oppijan oma tekeminen.

Kun oppijalle annetaan tehtavaksi perinteinen tenttipaperi, siitd nahdaan
ainoastaan se miten oppija on ymmartanyt asiat, joita paperissa kysytaan.
Se ei anna kasitysta siitéa, miten oppija on omaksunut tiedot ja miten héan
voisi niitd tulevaisuudessa hyddyntaa ja kayttdd. Taman takia oppijan
omalla kritiikill& ja arvioinnilla on suuri osa, varsinkin itsenaisten tehtavien

arvioinnissa. (Lepist6é 2004, 13.)
Ymmartamisen korostaminen on tarkeaa todellisen oppimisen kanssa.

Ulkomuistin sijaan on nostettu enemman esille ymmartaminen, kun ajatel-
laan syvasuuntautunutta oppimista. Oppijalle olisi tarke&a, jos han Ioytaisi
keinot, jolla voisi arvioida oman oppimisen syvyytta. Ulkopuolisten arvioi-
denkin tulisi arvioida ja antaa palautetta syvallisyydesta eikd ainoastaan
oppimisen maarasta. Tassékin patee sanonta laatu korvaa maaran. (Le-
pistd 2004, 13.)

Keskeista oppimisessa on sosiaalinen vuorovaikutus muiden kanssa.

Suuri osa oppijan oppimista on vuorovaikutus eli sosiaaliset suhteet eri

tahojen kanssa, kuten opettajat ja muut oppilaat seka myos tyéelama.
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Tasta syysta oppijan tulisi nahda vuorovaikutus isompana osana, kuin
keskustelu opettajan kanssa, varsinkin itsenaisessa opiskelussa. Kun op-
pimista suoritetaan opetuksen ulkopuolella, tama on monesti merkittdvam-
paa ja mieleenpainuvinta, kuin opetuksen kuunteleminen ja istuminen op-
pitunneilla. (Lepistd 2004, 13.)

» Oppija voi parantaa oman oppisen taitoa.

Opetuskaytantdjen muutokset ovat vaikuttaneet ja muuttaneet oppijan op-
pimisen tapojen kehitystd. Ennen opiskelu on suoritettu muiden viittomaa
polkua mydéten, kun taas nykyaan oppijan taytyy itse osata suunnitella oma
oppimisprosessi, jonka tulisi perustua omiin l&htékohtiin. Lisaksi nykypai-
vana oppijalle tulee antaa paljon aikaa seka tukea, jotta han loytaa itsel-
leen parhaimmat oppimistaidot. Nama taidot siséltavat muun muassa
omaan oppimiskykyyn asennoituminen, itse oppiminen ja oma arviointi.
(Lepist6 2004, 14.)

6.1.4 Kokemuksellinen oppimisnakemys

Ihmiset oppivat kokemuksistaan ja kokemuksellisen oppimisen tulokset ovat to-
distettuja ja luotettavasti maariteltyja (Kolb 1984, 3). Juuret kokemuksellisesta
oppimisesta kasvaa humanistisesta psykologiasta. Jotta kokemuksellista oppi-
mista voidaan kayttad opetuksessa, on oppijalla oltava jonkinlainen pohja tyo- ja
toimintakokemuksia, jotta han ymmarta&, mitka kokemukset ovat merkityksellisia
oppimisprosessin kannalta. (Leppilampi & Piekkari 1998, 24.) Omakohtainen ko-
kemus ja sen aktiivinen soveltaminen, kasitteellistdminen ja pohtiminen aikaan-
saavat kehittyvan syklisen prosessin (Juholin 2008, 137). Syklin tarkoitus on
tuottaa aina uusia kokemuksia, ja syklin kdynnistymiseen tarvitaan aina edellisen
syklin kierto (Kupias & Peltola 2009, 122). Kokemus ei itsessdan takaa oppimista,
mutta se on olennainen osa prosessia ja siihen liittyy aina omakohtainen koke-
mus (Kupias 2000, 16). Kokemuksellinen oppiminen on tarkead oppimisen edis-
taja. Ihmisten oppiminen on kaikkein tehokkainta, kun he oppivat omasta koke-
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mastaan ja tekemastaan. Kaikkein merkityksellisin lahtékohta oppimiseen on yk-
silon eletty kokemus niin sisaisesti kuin ulkoisestikin. (Kaikkonen & Kohonen
1998, 59.) Varsinkin aikuisten oppimisen kannalta omakohtaiset menneisyyden
ja tulevaisuuden kokemukset tukevat oppimisen ilmapiirin luomista (Juholin 2008,
138). Juholin (2008, 138), Kolbin (1984) mukaan oppija tarvitsee erilaisia kykyja

ja taitoja kokemuksesta oppimiseen.

» Sitoutuminen uusiin kokemuksiin ja halukkuutta lahted mukaan (konkreet-
tinen kokemus). (Juholin 2008, 139.)

» Reflektiivisyyden taitoja ja havainnointia kokemuksien erilaisiin tarkaste-
luihin (reflektiivinen havainnointi). (Juholin 2008, 139.)

» Analyyttisten kykyjen avulla oppija synnyttaa kasitteita ja ideoita (abstrakti
kasitteellistdminen). (Juholin 2008, 139.)

» Uusien ideoiden ja kasitteiden soveltamista varten tarvitaan ongelmanrat-

kaisun ja paatoksenteon taitoja (aktiivinen kokeilu). (Juholin 2008, 139.)

Kaytannon kokemusta pidetaan erddnlaisena tarttumapintana, johon teoreettiset
mallit pystyvat kiinnittymé&an. Mikali oppijalla ei ole tallaista pintaa, teoria ei yh-
disty kaytdnnon kanssa eli teoria jaa etaiseksi ja vieraaksi ilman kaytannon ko-
kemuksen omakohtaista merkitysta. Kun teoria ja kaytdnnén kokemus kohtaavat,
siita saatu tieto auttaa oppijaa jasentamaén kokemusaineistoa. Oppijan henkil6-
kohtaiset tunteet ja ajatukset ovat tiedon kiinnittymisen raaka-aineet. (Juholin
2008, 140.)
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Oma valiton kokemus
Aktiivinen toiminta Havainnoiva pohdiskelu
lImidn kéisitteellistaminen|

Kuva 9. Kolbin kokemuksellisen oppimisen sykli (Kolb 1984, 21).

Kokemuksellista oppimista varten on kehitetty malli, jossa on nelja vaihetta, joi-
den mukaan oppimisen tulisi edetd. Prosessi on kehan mallisesti kuvattu, ja op-
piminen voi alkaa mista vaiheesta tahansa. Kehan tulee kuitenkin tayttya alkupis-
teestéa huolimatta. (Lepisto 2004, 14.)

Oma valiton kokemus on mallin ensimmainen vaihe, koska aloittaminen oma koh-
taisista kokemuksista on usein tyypillisintd. Kokemuksiin liittyvat myos vuorovai-
kutuskokemukset siind missa muutkin. Kaikki nama kokemukset luovat tunnepe-

rustan oppijan oppimiselle. (Lepistd 2004, 14.)

Havainnoiva pohdiskelu on mallin toinen vaihe. Taman vaiheen tarkoitus on yh-
distaa kuunteleminen ja katseleminen, hankkimaan mahdollisimman paljon uutta
ja mielenkiintoista tietoa seka auttaa kasitteellistamaan oppijan omia kokemuk-
sia. Havainnoivan pohdiskelun vaiheessa oppijan tulee jo miettid omaa oppimista
ja ajatella esimerkiksi miten tiedon hankkiminen hyoddyttaisi itse& parhaiten. (Le-
pistd 2004, 14.)

lImidn kasitteellistaminen toimii kolmantena vaiheena. Oppilaitoksissa teoreetti-
sen oppimismallin tavoitteina ovat muun muassa uuden tiedon omaksuminen,
kasitteiden muodostaminen seka yleistaminen. Tassé vaiheessa korostuu oppi-
jan oma ajattelu. (Lepistd 2004, 14 - 15.)
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Aktiivinen toiminta on neljantena vaiheena. Tassa oppija liittda kaikki edella mai-
nitut vaiheet, jotka toimivat teoriapohjana, omaan tyéhon, kaytantéon ja toimin-
taan. Saatuja tietoja sovelletaan kaytanndn oppimiseen ja tekemiseen mutta
my0s arviointiin. Talla tavalla kierto sulkeutuu ja alkaa taas uudestaan. (Lepisto
2004, 15.)

Tallaisella oppimisella on hyva kuvata kaikkien asteen oppimisprosessia, niin am-
matillisen kuin sita korkeammankin. Oppiminen on tasokasta silloin, kun kaikki
kierron vaiheet ovat mukana opetuksen laatimisessa ja opetuksessa itsessaan.
Jos yksikin kierron vaihe jaa pois, oppiminen ei ole laadukasta. (Lepistd 2004,
15.)

6.2 Oppimisprosessi

— 1. Yksild —_— 2 Tilanne — & | 4. YEksilo - vahvis- —
. tettu mutta suhteel-
3. Kokemus | lisen muuttumaton
5. Harjoittelu 8. Evaluaatio E. Muisteleminen
Kokeilu -— *
\ f / I
7. Jarkeily ja *”FH—F_;. Yksilé - muuttu-
reflektointi N nut ja kokeneempi .

Kuva 10. Oppimisprosessin malli (Juholin 2008, 135).

Yksilo (Laatikko 1) saa kokemuksia, kun se toimii sosiaalisessa tilanteessa (Laa-
tikko 2). Vaikka han saa téllaisessa tilanteessa monenlaista tietoa, han voi silti
pysya muuttumattomana, koska han voi pitda asiaa itsestaan selvyytena tai asian
ydin ei hanté kiinnosta (Laatikko 4). H&n voi pysya myos muuttumattomana (Laa-
tikko 4), jos han etenee kokemuksesta (Laatikko 3) muistelemiseen (Laatikko 6).

Jos oppija opiskelee korkeammalla asteella, hénelle on mahdollista edeta koke-
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muksesta (Laatikko 3) pohdiskeluun ja reflektointiin (Laatikko 7), tasta harjoitte-
luun ja kokeilemiseen (Laatikko 5), evaluaation (laatikko 8) ja muistelemisen
(Laatikko 6) kautta muuttumiseen (Laatikko 9). (Juholin 2008, 135.)

Perehdyttdmiskansion kannalta oleellisimmat asiat oppimisprosessin mallissa
ovat tilanne, kokemus, muisteleminen, harjoittelu/kokeilu seka yksilé — muuttunut
ja kokeneempi. Koska kansion pohjalla toimii kokemuksellinen oppiminen, kaik-
kein tarkeimpana on kokemus seka harjoittelu/kokeilu. Kansioon tulee enemmaéan
kuvia ja vahemman tekstid seka pienia oppimistehtavia ja kehityskeskustelu, jo-
ten tama korostaa kokemuksellisen oppimisen lahestymistapaa. Taman liséksi
evaluaatio eli arviointi on tarked osa omaa oppimista, olipa oppimistyyli mika ta-

hansa.
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7 KANSION KOKOAMINEN JA ARVIOINTI

Perehdyttdminen on yksi yrityksen keskeisimmista tyotehtavista. Silti, se on myos
kaikista laiminlyodyin. Kuitenkin niissa yrityksissa missa perehdytys tapahtuu, se
hoidetaan heti ensimmaiseksi uuden tyontekijan tietoon. Oli kyse sitten harjoitte-
lusta tai vakituisesta tyopaikasta, uudelle tyontekijalle annetaan perehdytyskan-
sio kateen ensimmaisena paivana. Lomakeskus Himmerkissa ei télla hetkella ole
perehdytyskansiota, jonka voisi antaa uusille tyontekijéille, joten halusin korjata
asian. Mielestani perehdytys on aarimmaisen tarke& uuden tyontekijan oppimi-
sen ja tybyhteis6on jaseneksi padsemisen kannalta. Minua ei aikoinaan pereh-

dytetty juuri mitenkaan ja en halua niin kdyvan enaa muille.

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda selke& ja helposti paivitettava perehdytys-
kansio, mutta myos perehtya teoriatietoon hyvin ja tarkasti. Ennen opinnaytetyén
alkua en edes tiennyt, ettéd johtaminen ja varsinkin henkilostdjohtaminen liittyvat
kyseiseen aiheeseen mitenkdan. Teoriakirjoja 16ytyi varsin hyvin, joten nettilah-
teitd ei tarvinnut kayttaa juurikaan. Kirjoissa oli perusteellisesti perehdytty aihee-
seen ja kaikki oli tarkeaa tietoa, joten minusta vaikeinta tasséa tydssa oli sopivan
tiedon etsiminen. Kaikki lukemani tieto pohjusti perehdytyskansion tekemista
mielestani todella hyvin. Tietolahteet olivat mielestani luotettavia, koska monessa

kirjassa esiintyi samoja asioita ja tuloksia.

Perehdyttdminen on paljon pidempi, haastavampi ja aikaa vievampi prosessi kuin
monet osaavat arvatakaan. Perehdyttaminen kaynnistyy jo ennen rekrytointivai-
hetta, joten yrityksen kuvan on oltava paras mahdollinen. Hyva perehdytys antaa
uudelle tyontekijalle mahdollisuuden oppia yrityksen toiminnan, tyéyhteison toi-
minnan ja oman toiminnan kannalta tarkeitd asioista. Hyva perehdytys antaa erin-
omaisen pohjan tyon aloittamiselle ja sen tekemiselle. Lisaksi hyva perehdytys
vahentaa tyontekijoiden vaihtuvuutta. Perehdyttdminen on monesti kallista yrityk-
selle, mutta perehdyttdmatta jattaminen voi koitua viela kallimmaksi. llman pe-
rehdytysta tyontekija voi rikkoa jotakin, saada aikaan henkilostévahinkoja seka
yritys saattaa menettaa asiakkaitaan. Ne yritykset, jotka laiminlyovat tata proses-
sia, eivat mielestani ajattele loppuun asti sitéa, minkalaisia vahinkoja siita voi syn-

tya.
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Perehdytyskansio on mielestani onnistunut hyvin, koska laht6kohtaisestikaan ky-
seessa ei ollut perinteinen perehdytyskansio. Aihe oli omasta mielestani mielen-
kiintoisempi, kun sain koota niin sanotusti omanlaisen kansion, koska olen itsekin
kokemuksellinen oppija. Olen huomannut omassa tydelamasséani, etta parhaiten
oppii, kun oppija saa itse tehdé asioita, mutta myds apu ja neuvot ovat syyta olla
koko ajan lasné. Tasta syysta pyrin saaman kansiosta sellaisen, etta perehdyttaja
varmasti osallistuu perehdyttdmiseen, mutta jos hanelle tulee jotain Kiireitd, pe-
rehdyttdminen ei keskeydy kokonaan. Kansio antaa selkeét ohjeet tydtehtéavien
suorittamiseen, joten itsendinenkin tytskentely onnistuu. Moékkien siivouksen
olen tarkoituksella jattanyt pois kansiosta, koska sita on liian vaikea selittaa. Pa-
rempi on, kun perehdytettava menee perehdyttajan mukana ja tekee samalla,

kun hanta neuvotaan.

Opinnaytety0 oli oppimisen kannalta merkittava tyd. Oma mielenkiinto on opinto-
jen edetessa suuntautunut perehdyttamiseen ja sen tehokkuuteen seka sen ke-
hittamiseen. Liséksi koen mielenkiintoisiksi asioiksi kehityskeskustelut ja asiakas-
palautteiden lapikaymisen ja siitd yrityksen kehittymisen. Kaikki nama asiat liitty-
vat siihen, miten sinut perehdytetdan, kun tulet toihin, ja millainen kuva sinulle
annetaan siita, etta joku toinen antaa palautetta sinun tydstasi. Otetaanko palaute
vastaan rakentavasti keskustellen vai suuttuuko toinen, kun hanen ty6taan ar-
vostellaan. Lisaksi on hyva muistaa, ettéd kehuminen tai onnistumisen kertominen

on myds palautteen antoa.

Tassa opinnaytetydssa oli tarkeita asioita henkilostéjohtaminen, josta minulla ei
juurikaan ollut tietoa ennen teorian lukemista. Meilla on ollut kurssi nimeltaan pal-
veluyrityksen johtaminen, jossa naita asioita on kayty lapi, tosin aika nopealla
aikataulutuksella. Nyt kun itse péési rauhassa lukemaan asioita lapi, ne jaivat
paremmin mieleen, ja huomasin, kuinka tarkeita asioita ne yrityksessa ovat. Pe-
rehdyttamisen teoriassa oli joitakin itsestdan selvid asioita, mutta niihin ei valtta-
mattéa ollut kiinnittdnyt tarpeeksi huomiota aiemmin. Jotkut asiat taas oli aivan
uutta ja mielenkiintoista. Esimerkkind tdhan oli se, ettd en aiemmin tiennyt sita,
ettd perehdyttaminen yrityksessa alkaa jo ennen rekrytointia. Oppimisteoria oli

minulle henkilokohtaisesti ehka mielenkiintoisin, koska minusta oppiminen liittyy
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kaikkeen ihmisen toimintaan ja se on tarkea taito. Kaikista neljasta oppimisnake-
myksesta juuri kokemuksellinen oppiminen on minua lahimpana, koska itse opin
tekemalla parhaiten ja kehityn palautteen antamisesta. Kouluvuosien aikana olen
kuitenkin huomannut, etta oppijoita on monenlaisia ja suurin osa perehdyttamis-
kansiosta on tehty kirjallisesti eli lukemalla oppimiseen. Omasta mielestani se

tuntuu vaaralta, koska kaikki eivat muista tai opi asioita pelkastaan lukemalla.

Aloitin oman opinnaytetyoni periaatteessa tammikuussa 2015. Kevaan olin har-
joittelussa Original Sokos Hotel Valjuksessa, joten [&hinna luin vain teoriakirjoja
silloin, kun ehdin, ja minulla riitti siihen mielenkiintoa ja energiaa. Kesa meni t6i-
den tekemiseen, joten en kerennyt kirjoittamaan varsinaisesti mitdan. Syksylla
kirjoittaminen sitten alkoi kunnolla téiden ohessa. Minulla menee muutenkin aikaa
kirjoittamiseen, koska luen ensin kirjan ja sitten poimin sieltéa tarkeat asia ylos
muistiin ja tAman jalkeen vasta aloitan kirjoittamaan asioita varsinaiseen opinnay-
tetydhon. Muistan, ettd jossakin vaiheessa loppukesasta tuntui, etta tasta ei tule
yhtdan mitaan ja en saa tyota ikina valmiiksi. Jossakin vaiheessa alkusyksysta
paatin, ettad tama kirja on viimeinen, jonka luen ja aloin kirjottamaan tietoa opin-
naytetyon pohjalle. Koko syksyn olen siis kirjoittanut tiivisti joka paiva, joko ennen
toita tai toiden jalkeen. Vapaapaivakin viikkoihin mahtui, koska valilla kirjoittami-

nen tuntui vastenmieliseltéd ja hankalalta.

Jos saisin tehda opinnaytety6n uudestaan, aikatauluttaisin itseni paremmin. Mie-
lestani nykyinen aikataulutus on ollut liian tiukka ja kiireinen. Kaikki meni liian
viime tippaan. Liséksi ottaisin enemman vapaata toista ja kirjoittaisin oikeasti kun-
nolla tyota. Alkuperainen suunnitelma oli, ettd kirjoittaisin koko perehdytyskan-
sion Himmerkissa, mutta se meni aivan metsaan. Toiltéani en ole kerennyt kay-
maan koko paikassa kuin kaksi kertaa. Tavoitteita olisi voinut alun perin ajatella
niin, ettd mitka asiat hyddyttaisivat minua, jos joskus olen perehdyttajana jossakin
yrityksessa. Silloin olisin saattanut paneutua asioihin eri tavalla ja erilaisella pa-
nostuksella. Toki nykyisetkin tavoitteet ovat tarkeita ja ne ovat myos yritykselle
hyodyllisid. Muuten itse tydhon ja perehdytyskansioon olen tyytyvainen ja loppu-
tulos on sellainen kuin olin alun perin suunnitellutkin. Muutoksia on matkan var-

rella tullut, mutta lopputulos miellyttaa itsea.
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Toimeksiantaja oli heti alkuvaiheessa tyytyvainen perehdytyskansion sisallys-
luetteloon, vaikkei mitéaan ollut viela kirjoitettuna. Toimeksiantaja antoi aikalailla
vapaat kadet kansion sisaltoon. Hanella oli muutamia asioita, joita kansion tuli
siséltdd, mutta minkaanlaista muottia kansiolle ei ollut. Sahkoposteista on saanut
kuvan, etta han olisi tyytyvainen myos lopputulokseen. Joitakin historiaan liittyvia
asioita han muokkasi kansion alkuun, mutta muuten muutoksia ei tarvinnut tehda.
Minusta tyontekijat ovat enemmankin innoissaan kansion saamisesta kuin toi-
meksiantaja. Han on hyvin tiukka ja harvasanainen, mutta kuitenkin tyytyvainen
tyohoni.

Perehdytyskansiota on helppo péaivittdé tulevaisuudessa, koska se ei ole pelkas-
tdan paperisena versiona vaan myags tietokoneella. Liséksi aihealueet ovat sel-
keét, joten oikea kohta I0ytyy helposti. Ty6ta voisi jatkaa toisella opinnaytetyolla,
jonka aiheena voisi olla opas perehdyttdjalle. Siin& voitaisiin kertoa myos erilaiset
oppimisnakemykset ja miten perehdytys voidaan suunnitella erilaisille oppijoille.
Aiheita voisi olla my6s millainen on hyva perehdyttdja, omien puheiden ja elekie-
len vaikutus perehdytettavaan tai perehdytettavan kannustaminen ja palautteen

antaminen. Tallainen opas olisi mielestani hyva jokaiseen tytpaikkaan.
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