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TIVISTELMA

Taman opinnaytetydn tavoitteena oli tarkastella perehdyttamista ja sen eri-
tyispiirteita tapahtuma-alalla. Tydn toimeksiantajayrityksena toimi tapah-
tumatoimisto Go Experience Oy, ja opinnaytetydn tehtavina oli kehittaa yri-
tyksen perehdyttamisprosessia seka luoda yritykselle selkea perehdytta-
misen malli ja niin sanottu perehdytysvaiheen tarkistuslista. Tyon taustalla
oli toimeksiantajan konkreettinen tarve, silla lahtotilanteessa yritykselta
puuttui tyystin selkea prosessi uusien tyontekijdiden perehdyttamiseen,
vaikka yritys vastaanottaa vuosittain useita uusia tyontekijoita.

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna ja kyseessa oli tutkimuksel-
linen kehittamisty0, jonka tukena kaytettiin kvalitatiivisista aineistonkeruu-
menetelmista teemahaastattelua seka havainnointia.

Opinnaytetyon tuotoksena syntyi kaytanndnlaheinen perehdyttamisen mal-
li, jonka tarkoituksena on selkeyttaa Go Experience Oy:n perehdyttamis-
prosessia ja antaa suuntaviivat perehdyttamisen tyontekijakohtaiselle
suunnittelulle seka perehdyttamisprosessin pitkajanteiselle kehittamiselle.
Perehdyttamisen tueksi luotiin my0s tarkistuslista, joka toimii seka itse pe-
rehtyjan oppimisen tukena, etta perehdyttajan muistilistana.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdyttamisprosessi, perehdyttamismalli,
tydnopastus, tapahtumatoimiala, tapahtumat, henkildsto



Lahti University of Applied Sciences
Degree Programme in Tourism Management

KATAJISTO, MILA: In the very centre of events
An orientation model for
Go Experience Oy

Bachelor’'s Thesis in Adventure Tourism

52 pages, 10 pages of appendices
Autumn 2015
ABSTRACT

The aim of this thesis was to observe the characteristics of new employee
orientation in the event industry. The commissioner of the thesis was Go
Experience Oy, and the purpose of the thesis was to improve the compa-
ny’s orientation process by creating a practical orientation model, which
could be used for engaging and training the company’s new employees.
There was a clear need for the overall improvement of the new employee
orientation, as the company recruits several new employees every year.
Up to now, there have been no common instructions on how the orienta-
tion process should be executed.

This practice-based thesis was executed by utilizing the model of re-
search-oriented development, and a practical new employee orientation
model was created as a result of this thesis.

The model was created based on both theory and company-specific in-
formation gained by observation and interviewing the company’s current
employees. The model will be used as the basis of the commissioner’s
long-term, new employee orientation development project.

Key words: new employee orientation, orientation, event management,
event industry, human resource management, events, orientation model
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1 JOHDANTO

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tarkastella perehdyttamista ja sen
erityispiirteitd tapahtuma-alalla. Lahtokohta opinnaytetyodlle on hyvin toi-
meksiantajapainotteinen, mutta pyrin littdmaan aiheeseen liittyvan poh-
dinnan myos osaksi alan laajempaa kokonaisuutta ja avaamaan, millaisia
erityspiirteita liittyy perehdyttamiseen ja tydskentelyyn ajoittain hyvin hekti-

sella ja sesonkipainotteisella tapahtuma-alalla.

Tyon toimeksiantajayrityksena toimii tapahtumatoimisto Go Experience
Oy, joka jarjestaa tapahtumia monipuolisesti aina alle kymmenen hengen
tiimipaivistd monen sadan hengen juhliin, paaasiassa paakaupunkiseudun
alueella. Yrityksen omaa ydinosaamista ovat erilaiset teemajuhlat seka oh-
jelmapalveluaktiviteetit, mutta asiakas saa halutessaan toivomansa koko-
naisuuden avaimet kateen —periaatteella ja myos tilaisuuksien kokonais-

konseptointi kuuluu yrityksen palvelukenttaan.

Opinnaytetyoni tehtavina on kehittaa yrityksen perehdyttdmisprosessia ja
luoda yritykselle selkea perehdyttamisen malli seka niin sanottu perehdy-
tysvaiheen tarkistuslista, joka sisaltaa kaikki ne osa-alueet jotka tulee kay-
da lapi uuden tydntekijan tullessa taloon. Ty6 toteutetaan toiminnallisena
opinnaytetydna ja kyseessa on tutkimuksellinen kehittamistyd, jonka tuke-
na kaytetaan kvalitatiivisista aineistonkeruumenetelmista teemahaastatte-

lua seka havainnointia.

Tyoni taustalla on tassa tapauksessa toimeksiantajayrityksen konkreetti-
nen tarve, silla yritykselta puuttuu taysin selkea prosessi seka kirjallinen
perehdytysmateriaali uusien tyontekijdiden opastukseen. Tarve perehdyt-
tamisen kehittdmiselle on kuitenkin suuri, silla yritys ottaa vastaan paljon
harjoittelijoita ja uusia tyontekijoitd on joka vuosi 5-10. Talla hetkella pe-
rehdyttdmisen sekavuus ja selkeiden perusohjeiden puuttuminen tuhlaa
tehokasta ty0aikaa seka perehdyttajalta ettd uusilta tyontekijoilta. Proses-
sia kehittamalla yritys pystyy hydédyntdmaan resurssejaan tehokkaammin,
mika kaytannossa tarkoittaa suoraa taloudellista hyotya. Perehdyttamis-

mallista on myo0s itselleni selkeda kaytannon hyoyta paivittaisessa tyossa-



ni, silla olen yrityksen toimistopaallikkdna suurelta osin vastuussa henkilo-

kunnan opastamisesta seka organisoinnista.

Perehdyttamismalli suunnataan koskemaan paaasiassa yritykseen saapu-
via harjoittelijoita seka muita toimistotyontekijoita. Nain ollen kohderyhman
ulkopuolelle jaavat keikkaluontoisesti yrityksen tilaisuuksissa tyoskentele-
vat henkil6t, vaikkakin luotua materiaalia voidaan soveltuvilta osin maini-
osti hyddyntaa myds freelancer-tyontekijoiden yleisperehdyttamiseen seka

yritykseen sitouttamiseen.

Tyon teoriaosuudessa avaan perehdyttamista kasitteena seka perehdyt-
tamisen tavoitteita, ongelmia ja merkitysta seka tydnantajan etta —tekijan
nakokulmasta. Samalla sivuan myds perehdyttamiseen liittyvaa lainsaa-
dantéa ja kasittelen perehdyttamisprosessin eri vaiheita lahdekirjallisuu-
den pohjalta. Toisena suurempana kokonaisuutena teoriaosuudessa kasi-
telldaan tapahtumia toimialana, alalla tyoskentelya seka siihen liittyvia eri-

tyispiirteita.

Tietopohjan jalkeen raotan lyhyesti toiminnallisen opinnaytetydn kasitetta
seka kayn lapi oman tyoni toteuttamisen vaihe vaiheelta tutkimuksellisen
kehittamistyon prosessimallin kautta. Neljannen luvun lopussa kirjoitan au-
ki tydn tukena ja aineistonkeruumenetelmana hyoddynnettyjen teemahaas-
tattelujen toteutuksen, purun seka tulokset. Opinnaytetyon viidennessa lu-
vussa kasittelen prosessin aikana luodun perehdyttamismallin kohta koh-
dalta, aiheeseen liittyvaan teoriaan seka haastattelujen kautta kerattyyn
tietoon pohjautuen. Lukuun sisaltyy myds tyon arviointi seka perehdytys-
mallin kayttédnoton suunnitelma, silla aikataulusyista mallia ei ehdita ottaa
kayttdédn opinnaytetydprosessin aikana. Johtopaatdkset-osiossa arvioin
opinnaytetydprosessia kokonaisuudessaan seka esitan ehdotuksia jatko-

tutkimuskohteiksi aiheeseen liittyen.



2 PEREHDYTTAMISEN KOKONAISUUS

Tassa luvussa syvennytdaan perehdyttamiseen kokonaisuutena. Luvun
alussa avaan perehdyttamista kasitteena seka tuon esiin perehdyttamisen
taustalla vaikuttavaa lainsaadantéa Taman jalkeen kasittelen tarkemmin
perehdyttdmisen merkitysta ja tavoitteita sekd avaan perehdyttamispro-
sessin eri vaiheet lahdekirjallisuuden pohjalta. Luvun paatteeksi tuon poh-

dittavaksi viela joitain yleisimpia perehdyttamiseen liittyvia ongelmia.

2.1 Perehdyttaminen

Perehdyttamisen kautta uusi tyontekija oppii tuntemaan tyépaikkansa, sen
tavat, ihmiset ja tydnsa seka siihen liittyvat odotukset (Penttinen & Manty-
nen 2009, 2). Lepistd (2004, 56) maarittelee perehdyttamisen monivaihei-
seksi oppimistapahtumaksi, jonka paamaarana on tyon tavoitteiden ja or-
ganisaation toiminnan ymmartaminen, omien vastuualueiden si-
saistaminen seka tydon kokonaiskuvan sisaisen mallin luominen. Talon ta-
poihin tutustumisen seka tydtehtavien oppimisen lisaksi perehdyttamisen
tavoitteena on myds saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa osaksi tyo-

yhteis6a.

Kauhasen (2009, 151) mukaan perehdyttamisen voi jakaa kolmeen osa-
alueeseen: tydyhteis6on perehdyttamiseen, tydpaikkaan perehdyttami-
seen seka tydhon perehdyttamiseen eli tydnopastukseen. TyOyhteis6on
perehdyttaminen sisaltdaa yhteison arvot, tavat, vision liikeidean, toiminta-
ajatuksen seka liikeidean. Tyopaikkaan perehdyttaminen taas puolestaan
kasittda ihmisiin, asiakkaisiin ja tydtovereihin liittyvan tiedon, ja tydnopas-
tus taas puolestaan itse tydon seka siihen liittyvat odotukset. Perehdyttami-
nen tarkoittaa siis kaikkia niitd toimenpiteita, joiden myoéta uusi tyontekija

oppii tuntemaan edella mainitut osa-alueet.

Hyva perehdyttaminen sisaltaa kaytannon toimia, jotka helpottavat tydssa
aloittamista seka opastaa varsinaiseen tyotehtavaan, tyoymparistéon ja
koko organisaatioon. Hyva perehdyttdminen ottaa myés huomioon uuden

tydntekijan olemassa olevat osaamisen ja pyrkii hyddyntamaan sitd mah-



dollisimman paljon prosessin varrella. Nain ollen hyoétyvat tydnantaja,
tyoétoverit ja itse perehtyja. Oikeanlainen perehdyttdminen auttaa kaikkia
tahoja onnistumaan. Perehdyttamisestd vastuussa ovat etukateen
maaratyt esimiehet tai muut opastukseen osallistujat, kuten kouluttajat,

tyotoverit ja tietysti perehtyja itse. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttamisen kokonaiskuvaan vaikuttavat lukuisat eri tekijat aina lain-
saadanndsta yrityksen strategian kautta itse toimintaan perehdyttamisti-

lanteessa (Kuvio 1).

Lainsdddintd Yhteiskunnal-
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Kuvio 1. Perehdyttdmisen pelikentalla - perehdyttdmiseen vaikuttavat ta-
hot (Kupias & Peltola 2009, 10).

Uloimmalla kehalla sijaitsevat vallalla olevat kasitykset perehdyttamisesta,
tydnopastusta kuvaava historia seka lainsaadanto, joka asettaa perehdyt-
tamiselle minimitason joka jokaisessa yrityksessa tulee ottaa huomioon.
Seuraavan, astetta sisemman tason puolestaan muodostavat yrityksen
strategia, toimintakonsepti seka perehdyttamiskonsepti. Strategia ohjaa
yrityksen toimintaa, ja toimintakonsepti puolestaan kuvaa niita tehtavaja-
koja, pelisdantdja ja rakenteita, joilla strategia halutaan toteuttaa. Nama
molemmat taas vaikuttavat siihen, millaisella konseptilla perehdyttamista

on tarkoituksenmukaisinta lahtea toteuttamaan. Erilaisia perehdyttamis-



konsepteja ovat muun muassa vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdyt-
taminen, laatuperehdyttaminen, raataldity perehdyttaminen seka dialogi-
nen perehdyttaminen. (Kupias & Peltola 2009, 10; 48-49.)

Seuraava taso koostuu perehdyttamisen pelikentalla toimivista henkildista.
Naihin kuuluvat luonnollisesti itse perehtyja ja nimetty perehdyttaja seka
esimies, mutta myds koko tydyhteisd seka mahdollisesti muut henkildsto-
ammattilaiset hieman organisaatiosta riippuen. Perehdyttamisvastuu nai-
den toimijoiden valilla riippuu yrityksen toimintakonseptin liséksi sen histo-

riasta, koosta ja kaytettavista resursseista. (Kupias & Peltola 2009, 10-11.)

Kaksi sisintd kehaa puolestaan muodostuvat perehdyttdmisen suunnitte-
lusta seka itse toiminnasta perehdyttamistilanteessa. Laadukas suunnitte-
lu on hyvan perehdyttamisen lahtokohta, mutta perehdyttamisen keskios-
sa ovat kuitenkin yksittaiset kehittamis- ja kohtaamistilanteet, jotka myos
loppujen lopuksi maarittavat kuinka onnistunutta perehdyttaminen on.
Taustalla vaikuttavat lait, strategia, rakenteet ja suunnitelmallisuus antavat
siis tarkean pohjan, mutta itse todellinen kohtaaminen perehdyttamistilan-
teessa ratkaisee perehdyttamisen toimivuuden ja tehokkuuden. (Kupias &
Peltola 2009, 11.)

2.2 Perehdyttamiseen liittyva lainsaadanto

Perehdyttamiseen ja tyontekoon yleensa vaikuttavat monet eri lait ja saa-
dokset. Perehdyttamiseen liittyvia ~maarayksia sisaltyy erityisesti
tydsopimuslakiin, tyoturvallisuuslakiin, lakiin yhteistoiminnasta yrityksessa
seka lakiin nuorista tyontekijoista. TyOlainsdadanndssa maaritellaan, etta
perehdytykseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat
saadoksiin, jotka velvoittavat tydnantajia. Toiminta sdadanndssa tavoitte-
lee ennen kaikkea suojaavaa ja sopeuttavaa kohtelua tyontekijalle. Monilla
aloilla saadantgja taydentavat tydehtosopimukset, jolloin molempia nou-
dattavat yritykset lisdavat yleista luottamusta, joka siihen kohdistuu. (Kupi-
as & Peltola 2009, 20-21.)



Tyoturvallisuuslain mukaan tyénantajan on huolehdittava, etta tydnteko on
turvallista, eika tydntekijan terveys vaarannu. TyoOntekijaa tulee opastaa
turvallisuusajattelun nakokulmasta seka antaa tarvittavat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoista, joihin kuuluvat koneiden ja laitteiden lisdksi yha
useammin jopa asiakkaat. Ohjauksen ja opastuksen maara riippuu luon-
taisesti tyontekijan koulutuksesta, ammatillisesta osaamisesta ja koke-
muksesta, jolloin kokenut tyontekija kykenee itsekin tunnistamaan tavalli-
set vaara- ja haittatekijat ja tuntee oikeat tydmenetelmat. Nama asiat kui-
tenkin tulee varmistaa perehdyttamisen yhteydessa. (Kupias & Peltola
2009, 23.)

YT-lain perimmaisena tavoitteena on edistaa tarkeada viestintaa, kuten
yleistd vuorovaikutusta, tiedottamista ja tydntekijoiden vaikutusmahdolli-
suuksia tydpaikalla. Erityisesti siihen mainitaan kuuluvan tydpaikkaan ja
yritykseen liittyvat perehdyttamisen jarjestelyt, silld perehdytys kuuluu

tydsuojeluyhteistydn piiriin. (Kupias & Peltola 2009, 25-26.)

Yrityksissa, joissa tydskentelee alle 18-vuotiaita henkilditd tulee ottaa
huomioon myo6s laki nuorista tyontekijoista. Lain mukaan tyontekijan on
pidettava huoli siitd, ettd nuori tyontekija saa tydssaan henkildkohtaista
ohjausta ja opetusta oman tydolojen, ikdnsa ja muiden ominaisuuksien
mukaan niin, ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille
(Finlex 2015, 1993/998 10 §).

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet ja merkitys

Perehdyttaminen ja tydnopastus ovat tarkea osa henkildston kehittamista,
ja molempia tarvitaan toimialasta tai tyopaikan koosta riippumatta. Ky-
seessa on jatkuva prosessi, joka tulisi aina raataldida yrityksen tarpeiden
mukaan. Onnistunut perehdytys lisda henkildston osaamista, parantaa
tydn laatua, tukee tydssa jaksamista seka vahentaa tyétapaturmia ja pois-
saoloja. Jarjestelmallisen perehdytyksen tulisikin ulottua kaikkiin yrityksen
tydntekijoihin esimiehista vuokratydntekijoihin. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)



Laadukkaalla perehdyttamisellda on myds mahdollista saavuttaa suoraa
kilpailuetua. Huonosti perehdytetty tydntekija tekee herkemmin virheita ja
voi toiminnallaan heikentaa yrityksen prosessien sujuvuutta, eika ole tyos-
saan yhta tehokas kuin kokeneempi tyotoverinsa. Virheet ja viivastykset
puolestaan voivat poikia suoria kustannuksia aiheuttavia reklamaatioita tai
pahimmassa tapauksessa jopa asiakkaan tai maineen menetyksen. Tois-
tuvat virheet vaikuttavat lisaksi seka henkildkunnan mielialaan etta yrityk-
sen uskottavuuteen myos sisaisesti, vahentaen henkildkunnan sitoutunei-
suutta omaan tyohonsa. Yksi perehdyttamisen keskeisista tavoitteista kui-
tenkin on henkildkunnan sitouttaminen, silla tana paivana yritykset kilpai-
levat yhta lailla osaamisesta kuin asiakkaista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-
23))

Perehdyttaminen ja sen kautta syntynyt kokemus tydon mielekkyydesta ja
laadusta vaikuttaa myos yrityskuvaan, eli siihen mielikuvaan joka muilla
ihmisilla on yrityksesta. Tydntekijat jakavat kokemuksiaan usein eteenpain
opiskelutovereilleen, tuttavilleen ja perheenjasenilleen, jotka taas voivat ol-
la mahdollisia uusia tyontekijoita tai yhteistydkumppaneita. (Kangas &
Hamalainen 2010, 5.) Tulee myds muistaa, etta tulevaisuudessa samaiset
tydntekijat - varsinkin mikali kyse on tyoharjoittelijoista - saattavat olla yri-

tyksen tulevia potentiaalisia asiakkaita.

2.4 Perehdyttamisprosessi

2.4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunnitelmallisuus tuo tehokkuutta ja johdonmukaisuutta kaikkeen toimin-
taan, ja tama patee myos perehdyttdmisen kohdalla. Suunnittelun Iahto-
kohtina toimivat aina yrityksen oma toimintakentta ja -konsepti seka yrityk-
sen resurssit. Suunnitelma tulisi aina tehda organisaatiokohtaisesti ja
suunnittelun edellytyksena on se, etta yritys maarittelee perehdyttamiselle
selkeat tavoitteet: millaisia valmiuksia, tietoja ja taitoja on tarkoitus oppia,
missa ajassa ja kuinka hyvin. Naiden kysymysten pohjalta puolestaan tulisi

miettia, mitkd ovat ne parhaat mahdolliset toimenpiteet, joilla tavoitteisiin



paastaan juuri kyseenomaisessa organisaatiossa. Myos perehdyttamises-
sa kaytettavat menetelmat, oheisaineistot seka perehdyttamisen onnistu-
misen seuranta tulisi sisallyttda osaksi suunnitelmaa. (Kangas & Hamalai-
nen 2010, 6; Kupias & Peltola 2009, 86-87.)

Selked suunnitelma jantevoittdaa perehdyttamisprosessia, mutta suunni-
telman pitdd myos pystya joustamaan tilanteen mukaan. Suunnitelma luo
perehdyttdmisen rungon, aikataulun ja tyonjaon, mutta perehdyttaminen
tulisi kuitenkin aina raataldida tyontekijan ja taman olemassa olevan

osaamisen mukaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Perehdytysta suunniteltaessa tulee kiinnittda huomiota myos siihen, kenen
vastuulla perehdyttaminen ja sen eri osa-alueet ovat ja millaiset valmiudet
nailla henkildilla on kyseisiin tehtaviin. Vaikka perehdytyksesta ja sen on-
nistumisesta on aina vastuussa tulokkaan esimies, perehdyttdmiseen
osallistuu usein myds muita tydntekijoita, varsinkin pienemmissa organi-
saatioissa. Onkin tarkeaa, etta tyopaikalla on asiasta selkeat ohjeet seka
riittdva opastus niille henkildille, jotka ovat mukana uusien tyontekijoiden
perehdyttamisessa seka tyonopastuksessa. Paaperehdyttamisvastuun tu-
lisi kuitenkin aina olla yhdella tietylla, nimetylla henkildlla. (Kangas & Ha-
malainen 2010, 6; Kjelin & Kuusisto 2003, 186.)

‘ Perehdytyssuunnitelma

Rooli H * aikataulu

I * vaiheet
Tyokokemus P>

1 * vastuut
Ammatillinen tausta "—b o sisilts
I
\ . .
Tulokkaan odotukset ‘,—} menetelméit
: * seuranta

Muu, miki? —_D>

Kuvio 2. Perehdyttamissuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199).



2.4.2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Perehdyttamisen katsotaan usein kaytannéssa alkavan jo rekrytointivai-
heessa, jolloin tavoitteena on valita oikea ihminen oikeaan tydtehtavaan.
Jo tybhaastattelutilanteessa hakijalle annetaan tietoa itse yrityksesta seka
tulevista tyotehtavista. (Kupias & Peltola 2009, 71-73.) Ennen tyosuhteen
alkua ja varsinaisen perehdyttamisen alkua tulee myds muuta tyoyhteisda
tiedottaa tulokkaasta, tdman saapumisajankohdasta seka paaasiallisista

tyétehtavista (Kangas & Hamalainen 2008, 9).

Aivan perehdyttamisen aluksi tulisi uuden tydntekijan kanssa kasitella yri-
tyksen perehdyttamissuunnitelma sekd mukauttaa se vastamaan mahdol-
lisimman hyvin juuri tulokkaan tarpeita. Lisaksi aivan alkuvaiheessa esi-
miehen tulisi laatia tai kdyda lapi jo tehty tyo- tai harjoittelusopimus seka
siihen liittyvat asiat. Heti alkajaisiksi tulee myos tehda selvaksi, kenen puo-
leen tulokas voi tarvittaessa kaantya neuvoja tarvitessaan, tai mista tarvit-
tava tieto esimerkiksi ty0ssa kaytettavista tyovalineista I0ytyy. Myods
kaytettavat perehdytysmateriaalit tulisi kdyda lapi. Perehdyttajalla olisi hy-
va olla kaytdssaan jonkinlainen muistilista siita, mitd on jo kayty lapi, ja
mitka asiat ovat viela kasittelematta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-201;
Kupias & Peltola 2009, 93.)

Perehdyttamisen tukena on suositeltavaa hyddyntaa erilaisia kirjallisia pe-
rehdyttdmisen oheismateriaaleja. Kattava oheismateriaalin luominen voi
olla tydlastd mutta maksaa itsensa takaisin varsinkin, mikali yrityksessa
kaytetdaan esimerkiksi paljon lyhytaikaista tydvoimaa tai tydharjoittelijoita,
jolloin perehdyttamiseen kaytettavissa olevat aikaresurssit ovat hyvin rajal-
liset. Perehdyttdamisen oheismateriaali tehostaa asioiden mieleen painu-
mista sekd muistamista. Uusien sisaistettavien asioiden skaala on tyosuh-
teen alussa usein melko laaja, ja asioiden omaksumista helpottaa jos uu-
delle tyontekijalle voidaan jo etukateen tarjota kirjallista oheismateriaalia,
johon tydntekija voi itsenaisesti perehtya. Materiaaliin voidaan palata koko
perehdyttamisprosessin ajan ja kerrata tyon ohjeistuksia ja sisaltdéa. Pe-
rehdyttdmisen oheisaineistoa ovat muun muassa tervetuloa taloon -

oppaat, muu yritystd koskeva aineisto (toimintakertomukset jne.), pereh-



10

dyttamisen tarkistus- ja muistilistat, manuaalit, tydohjeet seka turvallisuus-

ohjeistukset. (Kangas & Hamalainen 2010, 10.)

Perehdyttaminen alkaa heti tulokkaan ensimmaisista kontakteista yrityk-
seen ja paasaantoisesti sen tulisi olla minimissaan yhta pitka kuin tydsuh-
teen koeaika. Huolimatta siita, ettd uuden tyontekijan aktiivisuus ja itse-
naisyys lisdantyvat paiva paivalta, kestaa useimmiten tydn kokonaisvaltai-
sen hallinnan saavuttaminen vahintaan puoli vuotta. Perehdyttamisen tulisi
siis loppua silloin, kun raataldidyssa perehdyttamissuunnitelmassa seka
orientaatiokeskustelussa listatut tavoitteet on saavutettu. (Kjelin & Kuusis-
to 2003, 205.)

2.4.3 Tyonopastus osana perehdyttdmisprosessia

Tyopaikkaan ja tyépaikan ihmisiin liittyva perehdyttdminen on niin sanottua
yleisperehdyttamista, josta perehtyja saa hyvan pohjan tyéskentelylle heti
tydsuhteen alussa. Itse tyotehtaviin perehdyttamista taas kutsutaan ylei-
sesti tydnopastukseksi. Tyonopastuksessa tulokkaalle opetetaan varsinai-
nen tyod, ja tassa vaiheessa kaydaan lapi tarkemmin esimerkiksi tydn sisal-
td6 seka tydvaiheet, tydssa tarvittavien laitteiden, koneiden seka tarvikkei-
den kayttd, laadun arviointi- seka mittausperiaatteet seka turvallisuuteen
liittyvat nakdékohdat. (Viitala 2003, 262.) Opastuksen tarkoituksena on tu-
kea tulokasta itsenadiseen ja omatoimiseen ajatteluun ja itsenaiseen oppi-

miseen (Kangas & Hamalainen 2008, 13).

TyOnopastusvaiheessa tyontekija suorittaa tyotehtavia yleensa jo itse-
naisesti, mutta hantd seurataan ja autetaan tarpeen vaatiessa.
Tyonopastuksen kesto vaihtelee vahvasti yrityskohtaisesti, ja tama vaihe
voi kestda muutamasta paivasta muutamaan kuukauteen, yrityksen koosta

ja tyétehtavien laajuudesta riippuen. (Kauhanen 2009, 152.)

Lahtokohtana on, etta opastettava on alusta saakka mukana aktiivisena
osapuolena. Tydntekijan aiemmat tiedot, taidot sekda kokemus muodosta-
vat pohjan uuden oppimiselle. Tarvittaessa kerrataan ja tdydennetaan tie-

toja seka korostetaan uusia tai poikkeavia asioita ja kaytantoja.
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Tyonopastuksen yksi tarkea tavoite on sisdisen mallin syntyminen tyosta.
Sisaiseen malliin perustuvat taidot sailyvat ja palautuvat helposti vaikkei
niitd aktiivisesti kayttaisikaan. Usein sisaista mallia joudutaan muutta-
maan, esimerkiksi silloin, kun tyétehtavat muuttuvat oleellisesti nykyisista.
(Penttinen & Mantynen 2009, 4-5.)

2.4.4 Perehdyttdmisen seuranta ja arviointi

Suunnittelun ja itse toteutuksen ohella yhta tarkead osa prosessia on pe-
rehdyttdmisen ja opastuksen tulosten seuranta ja arviointi. Olennaisia ky-
symyksia ovat saavutettiinko tavoitteet, miten suunnitelma muuten onnis-
tui, mikd meni suunnitelmien mukaisesti, missa oli puutteita ja korjaamisen
varaa sekad mita tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisin. Perehdytettyjen
mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon

suunnitelmaa kehitettdessa. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Perehdyttamisen ja opastuksen kehittaminen edellyttaa, ettd niiden
tarkeys ymmarretadan. Vuokratyontekijoiden, sijaisten, ulkoisten palvelui-
den toimittajien seka muiden lyhytaikaisten tyontekijoiden kayttd
tydpaikoilla lisdantyy jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten maara ja no-
peus. Nama tekijat tyopaikkojen perehdyttamis- ja opastusjarjestelmille
jatkuvasti uusia vaatimuksia. Toki perehdyttamisjarjestelmaa tulee yl-
lapitda, vaikka varsinaisen henkiloston vaihtuvuus olisi vahaista. (Pentti-
nen & Mantynen 2009, 7.)

Perehdyttamisen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi oleellista funktiota: tu-
lokkaan tilanteen ja kehityksen arviointi seka organisaation perehdytys-
jarjestelman toimivuuden arviointi. Molempien osa-alueiden seuranta on
tarkeaa laaditun perehdyttdmissuunnitelman onnistumisen ja kummankin
osapuolen toiminnan kehittymisen kannalta. Seurantaan seka arviointiin
liittyvien kyselyiden ja haastattelujen kysymyksia suunnittelussa onkin tar-
keda muistaa ja ottaa huomioon perehdyttamisen tavoitteet myds organi-
saation, ei ainoastaan tydntekijan kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-
246.)



12

Perehdyttamisen seurannan tulee olla jatkuvaa, jotta mahdollisiin epa-
kohtiin pystyttaisiin kiinnittdmaan huomiota silloin, kun niille on viela mah-
dollista tehda jotakin. Seka perehdyttajan ettd uuden tyodntekijan tulisi pyr-
kia mahdollisimman avoimeen vuorovaikutukseen ja valittdtmaan palaut-
teenantoon kannattaa kannustaa puolin ja toisin. Parhaimmillaan pereh-
dyttdminen onkin vuorovaikutteista oppimista, kuuntelemista, keskustele-

mista, kyselemista ja kannustamista. (Kangas & Hamalainen 2010, 17.)

Perehdyttamisen seurannan ja arvioinnin tukena kannattaa kayttaa selkaa
perehdyttamisen tarkistuslistaa, johon on listattu kaikki asiat jotka proses-
sin aikana tulisi kayda lapi uuden tyontekijan kanssa. Perehdyttaminen on
varmistettu ja prosessi "valmis”, kun kaikki asiat on opetettu ja niiden op-
piminen on myos yhdessa tarkistettu. On myds suotavaa jarjestaa tyonte-
kijan kanssa erillinen arviointikeskustelu heti perehdyttamisen paatteeksi,
jolloin on mahdollista tarttua mahdollisesti lisdohjausta vaativiin osa-
alueisiin valittdmasti ja saadaan myos arvokasta palautetta jonka pohjalta

prosessia voidaan kehittaa eteenpain. (Kangas & Hamalainen 2010, 17.)

2.5 Perehdyttamisen ongelmat

Yksi keskeisimmista perehdyttamisen ongelmista ja puutteellisen pereh-
dyttamisen taustatekijdista on usein yksinkertaisesti ajan puute. Perehdyt-
tamisesta vastuussa oleva henkildkunta saattaa etenkin sesonkiaikaan ol-
la hyvin vahvasti kiinni omissa tydvelvollisuuksissaan ja uuden tydntekijan
opastaminen saatetaan herkasti nahda ikavana ja vaivalloisena lisatydna.
Perehdyttaminen sitoo henkildstoresursseja ja uusi tyontekija on jo sinal-
laan kallis investointi, joten uudesta tyontekijasta halutaan tuottava mah-
dollisimman nopeasti ja tyot aloitetaan heti ilman perusteellista opastusta.
(Kjelin & Kuusisto 2013, 241-243.) Silloin, kun henkilokohtainen opastus
jaa syysta tai toisesta vahemmalle, korostuu entisestdan hyvin valmistel-

lun kirjallisen itseopiskelumateriaalin merkitys.

Joissain tapauksissa yrityksissa ei mydskaan nahda perehdyttamisen hyo-
tyja riittavan selkeasti, tai ei osata siirtdd omaa osaamista eteenpain eika

asettua uuden tyontekijan asemaan. Mikali perehdyttajan kasitys uuden
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tydntekijan valmiuksista ja osaamisesta perustuu stereotypioihin tai yleis-
luontoisiin olettamuksiin sen sijaan, ettd olemassa oleva osaamistaso
maariteltaisiin yhdessa tyontekijan kanssa, voi tama johtaa puutteellisen
perehdyttamiseen. Perusteellinen perehdytyksen suunnittelu seka osaa-
misen kartoittaminen yhdessa varmistavat, ettéa perehdyttaminen perustuu
oikeille tarpeille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Monissa tapauksissa perehdyttamiseen liittyvat ongelmat kumpuavat vies-
tinnan tai vastuun maarittelyn puutteesta. Perehdyttamisvastuusta voi olla
epaselvyyksia ja oletetaan etta joku muu hoitaa ja kertoo asioiden taustat,
jolloin uuden tyéntekijan saama tieto voi jaada hyvin pirstaleiseksi. Selkea
kokonaiskuva jaa helposti uupumaan myoés, mikali yrityksen perehdytta-
misprosessi kaikkinensa on hyvin rikkonainen, eikd muodosta selkaa ko-
konaisuutta tai etene loogisessa jarjestyksessa. (Kjelin & Kuusisto 2013,
243.) Tata voidaan ehkaista perehdytyksen suunnitelmallisuudella, selke-
alla perehdyttamismallilla ja erilaisilla perehdyttamisen muisti- ja tarkistus-

listoilla.



14

3 TAPAHTUMATOIMIALA JA HENKILOSTO

Tassa luvussa kasitellaan tarkemmin tapahtumatoimialaa seka sen erityis-
piirteita. Lisaksi luvussa perehdytdaan alan tulevaisuudennakymiin, alalla

tydskentelyyn seka tapahtumanjarjestajan tyohon liittyviin vaatimuksiin.

Tapahtumatoimiala omana kasitteenaan on suhteellisen nuori ja ala melko
vahan tutkittu, vaikkakin maailmalla on pikku hiljaa heratty myds tieteelli-
sen tutkimuksen saralla kiinnittdmaan yha enemman huomiota tapahtumi-
en jarjestamiseen omana erillisena ilmidnaan. Viime vuosien taantuma on
luonnollisesti koetellut myos tapahtumanjarjestajia, mutta yleisestd mark-
kinatilanteesta huolimatta ala kuitenkin globaalilla tasolla jatkuvassa kas-
vussa ja Suomessakin yritykset uskovat valoisampaan tulevaisuuteen vii-

meisista haasteellisista vuosista huolimatta.

3.1 Tapahtumatoimiala

Maailmanlaajuisesti alati kasvava tapahtumatoimiala kasittaa hyvin laajan
skaalan erilaisia toimijoita seka toimintoja. Alan piiriin kuuluvat niin konfe-
renssit, festivaalit, konsertit, urheilutapahtumat, virkistystilaisuudet kuin yk-
sityisten henkildiden juhlatilaisuudetkin - ja kaikki siltd valiltd. Tapahtumia
voidaan luokitella monilla eri tavoin, ja yleisimmin kaytéssa olevat luokitte-
lut jaottelevat tapahtumat joko koon tai tyypin mukaan. Naidenkin luokitte-
lutapojen sisalta I10ytyy useita erilaisia nakemyksia; kategorisointitapoja on
lahes yhta paljon kuin tutkijoitakin, eika taysin selkeaa yleisesti kaytdssa

olevaa luokittelua kaytanndssa ole. (Mair 2008, 4-9.)

Ehka yksinkertaisin tapa luokitella tapahtumat tyypin mukaan on jakaa ne
kulttuuri-, urheilu- ja yritystapahtumiin, jotka puolestaan toki voidaan jakaa
useampaan eri alakategoriaan (Van der Wagen & White 2015, 5). Toisaal-
ta Matthewsin (2008, 7-8) nimenomaan tapahtumien jarjestamiseen ja
vaaditun erikoisosaamisen pohjalta tehty jaottelu on taman tyon lahtokoh-
tien kannalta ehka osuvin. Taman jaottelun mukaan tapahtumat voidaan
jakaa kolmeen kategoriaan, jotka ovat kokoukset ja konferenssit, nayttelyt

ja messut seka juhlat, seremoniat seka spektaakkelit. Naista viimeksi mai-
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nittu kategoria on kaikkein laajin, ja se voidaan jakaa viela tarkemmin julki-
siin ja yksityisiin tapahtumiin. Julkisiin tapahtumat kattavat esimerkiksi eri-
laiset konsertit, urheilutapahtumat ja festivaalit, ja yksityisiin tapahtumiin
lukeutuvat puolestaan muun muassa yritysillalliset, teematapahtumat, eri-
laiset kannustetapahtumat seka lanseeraustilaisuudet. Monesti tapahtu-
missa on kuitenkin piirteitd useasta eri kategoriasta, esimerkiksi suureen

konferenssiin saattaa olla yhdistettyna teemaillallinen esiintyjineen.

Varsinaisen tapahtumanjarjestamisen yksityisten ja julkisten organisaatioi-
den lisaksi tapahtumatoimialan toimintakenttdan lukeutuvat myés mm. ta-
pahtumien esiintyjat, sponsorit, muut yrityssektorin yhteistydkumppanit se-
ka eri palveluiden ja tukitoimintojen tuottajat. Yleis6tapahtumissa kunta on
mukana edellytysten tarjoajana, mutta usein myos yhteistydkumppanina ja
rahoittajana ja etenkin suurtapahtumissa myos valtio on yleensa keskei-

nen sidosryhma. (Kilpeldinen, Kostiainen & Laakso 2012, 8.)

Kilpelainen, Kostiainen ja Laakso (2012, 9-10) ovat vuonna 2012 julkais-
tussa tapahtumien vaikutusta Helsingissa koskeneessa selvityksessaan
maaritelleet tapahtumatoimialan yritystoiminnalle niin sanotun tapahtuma-
klusterin, joka koostuu kolmesta eri toimialaryhmasta. Toimialan ytimen
muodostavat tapahtumajarjestajat, johon kuuluvat ohjelmatoimistot ja ma-
nageriyritykset, messujen ja kongressien jarjestajat seka taiteiden, viih-
teen, virkistyksen ja urheilun yritystoiminta. Toisen olennaisen toimiala-
ryhman puolestaan muodostavat majoitustoiminta, ravintola- ja kahvilapal-
velut seka matkailua palvelevat toiminnat. Naiden toimialojen yritykset tar-
joavat palveluista tapahtumiin osallistuville kuluttajille, mutta toimivat myos
tapahtumanjarjestajien yhteistydkumppaneina ja ravintolat usein myds ta-
pahtumapaikkoina. Kolmas toimialaryhma koostuu muista tapahtumien
palveluntuottajista, jotka toimivat lahinna tapahtumienjarjestajien alihankki-
joina tai yhteistydkumppaneina. Tahan ryhmaan kuuluvat mainonta ja
markkinointi, tavaroiden vuokraustoiminta, taksiliikenne, siivouspalvelut

seka turvallisuuspalvelut.

Vuonna 2013 tapahtumaklusteriin kuuluvilla yrityksilla oli Suomessa yh-

teensa 39 327 toimipaikkaa, joissa tydskenteli yhteensa 129 091 tyodnteki-
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jaa ja joiden yhteenlaskettu liikevaihto oli yli 15 miljardia euroa. Klusterin
sisalla varsinaiseen tapahtumanjarjestdjien yritysryhmaan lukeutuu yh-
teensa 8105 toimipistetta, joiden yhteenlaskettu liikevaihto oli yli 1,7 mil-

jardia euroa ja henkildstomaara 15 049 henkea. (Toimiala Online 2015.)

Huomioitavaa kuitenkin on, ettd vain osa tapahtumaklusterin yritysten lii-
kevaihdosta tulee varsinaisista tapahtumista ja eritoten majoitus-, ravinto-
la- ja matkailupalveluiden seka muiden palveluntuottajien ryhmissa tapah-
tumista syntyvat rahavirrat edustavat vain pientd osaa liiketoiminnasta
paaosan kysynnasta tullessa muualta, eika tarkkoja osuuksia pystyta arvi-
oimaan saatavilla olevien tilastotietojen perusteella. Tapahtumanjarjestajiin
luokiteltujen yritysten toiminnassa tapahtumat ovat kuitenkin merkittava
osa liiketoimintaa kasittaen seka kertaluontoiset etta saanndlliset kaupalli-
set seka kulttuurin virkistystoiminnan ja urheilun tapahtumat. (Kilpelainen
ym. 2012, 10-11.) Viela tarkemmin eriteltyna tapahtumanjarjestjien yritys-
ryhman liikevaihdosta 14 % tulee ohjelmatoimistoista ja manageriyrityksis-
ta, 10 % messujen ja kongressien jarjestajiltd ja suurin osa eli 74 % taitei-
den, viihteiden, virkistyksen ja urheilun yritystoiminnasta (Toimiala Online
2015).

Taulukko 1. Tapahtumaklusteri, koko Suomi. Yritys- ja toimialatilastot

2013. (Toimiala Online 2015, klusterien tarkemmat maarittelyt liitteessa 1.)

Liikevaihto Liikevaihto /: Henkilost6 /
Yritysryhma Toimipaikat Henkil6sto (milj. €)  toimipaikka (€) toimipaikka
Tapahtumajarjestajat 8105 15049 1756 216638 1,9
Majoitus- ravintola- ja matkailupalvelut 16509 68453 8309 503276 4,1
Muut tapahtumien palvelutuottajat 14713 45589 5461 371156 3,1
Tapahtumaklusteri yhteensa 39327 129091 15525

Tapahtumaklusterin toimipaikkakohtainen henkildstomaara on keskimaarin

alle viisi henkea, eli alan yritykset ovat pitkalti pienia, alle kymmenen hen-
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gen mikroyrityksia (Toimiala Online 2015). Tulee kuitenkin huomioida, etta
naissa tilastoissa todennakoisesti ei ole huomioitu tarvittaessa tdihin kut-
suttavia tyontekijoita tai esimerkiksi vuokratydvoimaa, joiden kayttd on

alalla kuitenkin hyvin yleista.

Erityisesti yritystapahtumien kentalla seka tapahtumien sisalldissa etta
elinkaaressa on tulevaisuudessa havaittavissa muutoksia johtuen muun
muassa alati uudistuvasta teknologiasta seka talouden epavakaasta tilan-
teesta. Erilaisten yritystilaisuuksien jarjestaminen tulee tulevaisuudessa
tapahtumaan yha tiukempien budjettikehysten sisalla ja kun budjetit Kiris-
tyvat, kasvavat paineet tuottaa parempia ja laadukkaampia tapahtumia
vahemmalla rahalla. Tapahtumat ovat tulevaisuudessa yha lyhyempia ja
niita jarjestetdan yha harvemmin, ja samalla tapahtumat tulevat leviamaan
entistd enemman digitaaliseen ymparistéon muun muassa ennakkovies-
tinnan, sahkoisen osallistamisen ja jalkimarkkinoinnin muodossa. Aika on
rahaa, ja kun osallistujien paikan paalle houkutteleminen kdy yha vaike-
ammaksi, nousee virtuaalisen tapahtumasisallon painoarvo entisestaan.
Lisaksi erilaisten tallenteiden, webinaarien ja muun sisaltomateriaalin ja-

kaminen yleistyy koko ajan. (Lyyti 2015, 4-6.)

Myos sosiaalisen median hydédyntaminen osana tapahtumia tullee lisaan-
tymaan tulevaisuudessa voimakkaasti, erityisesti tapahtumamarkkinoinnin
saralla. Esimerkiksi tapahtumatoimisto Factor Novan vuonna 2015 mark-
kinointialan ammattilaisille suorittamassa kyselytutkimuksessa selvisi, etta
hieman yli 40 % vastanneista yrityksistda hyodyntda sosiaalista mediaa
kaikissa tapahtumissaan ja kaikissa tapahtumaprosessin vaiheissa, ja so-
siaalisen median kanavat ovat ainakin jollain tasolla Iasna lahes kaikkien
vastanneiden yritysten tapahtumissa. Lisaksi lahes yhdeksan vastaajaa
kymmenesta aikoo lisata sosiaalisen median hyddyntamista entisestaan

tulevaisuudessa. (Factor Nova 2015.)

Vaikka taloudellinen tilanne Suomessa nayttaakin talla hetkella melko
epavakaalta ja viimeiset vuodet ovat koetelleet hyvin suhdanneherkkaa
tapahtumatoimialaa, globaalilla tasolla usko tapahtumatoimialan kasvuun

elaa edelleen. Esimerkiksi MPIl:n (Meeting Professionals International)
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suorittamien tuoreiden tapahtuma-alan ammattilaisille suunnattujen kyse-
lyiden mukaan 72 % vastaajista ennustaa liiketoiminnan olosuhteiden pa-
ranevan tulevan vuoden aikana, kun vuosi sitten tehdyssa kyselyssa vas-
taajista 62 % oli tata mielta. (Pofeldt 2015a, 61.) Toimeksiannot ja paatdk-
set tehdaan kuitenkin yha lyhyemmalla varoajalla ja vaikka tapahtumien
budjetit ovatkin lievassa kasvussa, eivat ne kasva samassa suhteessa
kustannusten kanssa. Lisaksi osallistujilla on budjettien rajallisuudesta
huolimatta suuret odotukset tapahtumien sisallén suhteen, ja tapahtuman-
jarjestdjiltd odotetaan jatkuvasti uusia innovaatioita seka keinoja tuottaa
tapahtumille lisdarvoa. (Pofeldt 2015b, 4-8.)

3.2 Henkilostonakokulma

Tapahtumatoimiala tyollistaa maailmanlaajuisesti valtavan maaran inmisia.
Alan tarkkaa kokoa on liki mahdotonta maaritella, silla se koostuu niin eri-
laisista toimijoista, ja osa tapahtumien parissa tyoskentelevista henkildista
ei ehka edes miella olevansa osa tapahtumatoimialaa. Esimerkiksi tarjoili-
jat, siivoojat ja turvallisuushenkilokunta ovat tapahtumien onnistumisen
kannalta usein olennaisessa osassa, mutta heitd ei useimmiten ajatella
varsinaisena tapahtumahenkildkuntana, varsinkin koska nama palvelut ti-
lataan useimmiten alihankkijoilta. Ei ole myoskaan olemassa tarkkaa maa-
ritelmaa, mitka kaikki ammatit lukeutuvat puhtaasti tapahtumatoimialan pii-
riin. Vasta viime vuosina tydskentelya tapahtumien parissa on alettu tar-
kastelemaan omana alanaan, kun aiemmin tapahtumien jarjestamiseen
liittyvat tehtavat on niputettu - ja niputetaan osittain edelleen - yhteen

muun muassa matkailu- ja hotellisektorin kanssa. (Mair 2008, 12-13.)

Vaikka alalta 16ytyy paljon taysipaivaisesti tapahtumien jarjestamisen pa-
rissa tyOskentelevia ammattilaisia, useat tapahtumiin liittyvat tydsuhteet
ovat kuitenkin osa- tai maaraaikaisia, ja lisaksi alalla ja varsinkin suurem-
missa yleis6tapahtumissa hyddynnetdan myods suhteellisen paljon vapaa-
ehtoistydvoimaa (Mair 2008, 14). Esimerkiksi Lontoon vuoden 2012 kesa-
olympialaisissa tydskenteli yhteensa 70 000 vapaaehtoistyontekijaa. (Van
der Wagen & White 2015, 4).
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Tapahtumien osalta vastuu henkiléstdhallinnosta riippuu luonnollisesti se-
ka tapahtuman etta sita jarjestadvan organisaation koosta seka luonteesta.
Esimerkiksi olympialaisten tai jalkapallon maailmanmestaruuskisojen kal-
taisissa megatapahtumissa henkilostdhallinnosta vastaa suurempi henki-
|6stdalan ammattilaisista koostuva tiimi, kun taas pienemmissa tapahtu-
missa koko henkildstohallinnon skaala rekrytoinnista koulutuksen ja ohjeis-
tuksen kautta arviointiin voi olla yhden henkilon harteilla - kaikkien muiden
tapahtuman jarjestamiseen liittyvien tehtavien ohella. Pienemmissa orga-
nisaatioissa onkin siis oleellista, etta kaikilla johtotehtavissa tydskentelevil-
I& henkil6illa on jonkunlainen kasitys henkildstohallinnon perusteista. (Van
der Wagen & White 2015, 1; 14.)

Henkildstdon pysyvyys on olennainen osa menestyvaa liiketoimintaa, ja ta-
ma korostuu entisestaan palvelualoilla, joilla osaavalla henkildkunnalla on
suuri merkitys asiakkaan kokemaan laatuun. Henkiléston sitouttaminen ta-
pahtuma-alalla voi kuitenkin olla haastavaa, varsinkin kun tyésuhteet ovat
usein osa-aikaisia ja ty6ta on hyvin vaihtelevasti alan sesonkiluonteisuu-
desta johtuen. Henkil6stdn pysyvyyden varmistaminen edellyttdaa huolenpi-
toa tydntekijoiden henkisesta ja fyysisesta hyvinvoinnista, silla tyé voi olla
hyvin stressaavaa ja tyopaivat voivat ajoittain venya todella pitkiksi. Henki-
|0stdsta vastuussa olevan tahon tuleekin pystya tunnistamaan mahdolliset
varoitusmerkit hyvin herkasti, ja joustavuuden muun muassa tydaikojen
suhteen tulisi olla molemminpuolista silloin kun tilanne antaa siihen myo-
ten. Tydssa viihtyminen seka johdon ja tyotovereiden riittdva tuki ovat
myOs olennainen osa tyotyytyvaisyytta ja edesauttavat henkildkunnan py-
syvyytta. (Deery 2008, 127; 134-135.)

Oman haasteensa tapahtuma-alalla muodostaa henkildkunnan koulutta-
minen tehtaviinsa, erityisesti niissa tapauksissa kun koulutettavat henkil6t
ovat mukana ainoastaan itse tapahtumassa muiden henkildiden hoitaessa
tilaisuuden suunnittelun seka etukateisjarjestelyt. Usein lyhytaikaisen tyo-
voiman seka alihankkijoiden opastus tapahtuukin vasta hyvin lahelld h-
hetkea tai jopa paikan paalld. Kouluttamiseen kaytettavissa olevissa re-
surssit vaihtelevat muun muassa tapahtuman koon ja keston mukaan,

mutta kokonaislaadun kannalta olisi oleellista ettd jokaista tapahtuman
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tydntekijaa tiedotettaisiin selkeasti muun muassa tilaisuuden sisallésta, ta-
voitteista, kohderyhmasta seka tarkasta ohjelmasta. Myos tapahtumaan ja
sen pitopaikkaan liittyvien turvallisuusasioiden lapikdyminen on ensiarvoi-
sen tarkeaa. (Van der Wagen & White 2015, 166-167.)

3.3 Alan vaatimukset ja ammattitaito

Tapahtuma-alalla tyoskentely vaatii taitoja ja kykyja monipuolisesti eri osa-
alueilta. Tyossa tarvitaan muun muassa joustavuutta, motivaatiota, hyvia
kommunikaatio- ja PR-taitoja, silmaa yksityiskohdille, organisointikykya,
johtamistaitoa, diplomatiaa, karsivallisyytta seka rutkasti luovuutta. Alalla
tydskentelevan tulee lisaksi kyeta analyyttiseen seka kriittiseen ajatteluun,
ja erinomaiset ongelmanratkaisu- ja ryhmatydskentelytaidot tulevat myos
tarpeeseen. (Vaibhav 2009, 6-7; 27.)

MyoGs asiakaslahtéinen toiminta on tapahtumatoimialalla hyvin tarkeassa
osassa. Jo suunnitteluvaiheessa tapahtuman jarjestajan tulee pystya tun-
nistamaan asiakkaan tarpeet seka asiakkaan tilaisuudelle asettamat ta-
voitteet seka pitda huoli, ettd nama myos toteutuvat itse tapahtumassa.
Toisaalta asiakkaalle tai muulle toimeksiantajalle pitda osata myds sanoa
tarpeen tulleen ei, mikali taman toiveet eivat vastaa realiteetteja, tai mikali
toivotut muutokset suunnitelmiin vaarantaisivat tilaisuuden laadun tai jar-

jestajan maineen. (Matthews 2008, 11.)

Tapahtumanijarjestajan pitaa pystya toimimaan tehokkaasti myds paineen
seka tiukkojen aikataulujen alaisena, ja ulospain tulisi aina pyrkia anta-
maan kuva siitd etta kaikki on hallinnassa, vaikka pinnan alla kuohuisikin.
Usein alalla tydskentelevat ihmiset ovat myds ulospain suuntautuneita ja
tulevat hyvin toimeen kaikenlaisten ihmisten kanssa. Laajat kontaktit ja se-
ka verkostot alan toimijoihin ovatkin alalla menestymisen edellytys. (Vaib-
hav 2009, 7-8.)

Tapahtumien jarjestaminen on siis oikeaa tyota joka vaatii periksiantamat-
tomuutta seka paineensietokykya. Tapahtumien parissa tydskentelevalla

henkilolla pitaa olla ndyryytta, ja hanen pitda ymmartaa tapahtuman syvin
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tavoite ja olemus seka olla valmis oppimaan tekemistaan virheista. (Vallo
& Hayrinen 2012, 92.)

Kuten missa muussa ty0ssa tahansa, kaytannon tieto ja taito karttuu ta-
pahtumanjarjestamisen alallakin pitkalti kokemuksen myo6ta, vaikkakin tie-
tyt tapahtumaprosessiin liittyvat perusasiat jokaisen tapahtumien jarjesta-
misen parissa tuleekin toki osata (Vallo & Hayrinen 2012, 93-94). Koke-
muksen myota karttuvat tietotaidon lisdksi omaa ammattitaitoa voi ja kan-
nattaa kehittda seuraamalla alan julkaisuja, tutustumalla tapahtumien jar-
jestamiseen liittyvaan kirjallisuuteen seka luonnollisesti osallistumalla eri-
laisiin koulutuksiin. Tapahtumien jarjestamista ei Suomessa opeteta oma-
na oppiaineenaan missaan koulussa, ja alaa l1ahimpaa liipannevat kulttuu-
rituottamisen tai matkailun ammattikorkeakoulutasoiset koulutusohjelmat,
joissa opiskelija voi sisallyttdda omaan henkilokohtaiseen opintosuunnitel-
maansa tapahtumien jarjestamiseen liittyvia opintoja. Ulkomailla nimen-
omaan tapahtumanjarjestamiseen (event management) liittyvia koulutus-
ohjelmia 16ytyy kuitenkin jo useammastakin korkeakoulusta muun muassa

Australiassa, Sveitsissa ja Iso-Britanniassa (Educations.com 2015).
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4 TYON MENETELMAT JA TOTEUTUSTAPA

Taman luvun alussa kerron tarkemmin toimeksiantajayrityksesta, sen toi-
minnasta seka organisaatiorakenteesta. Tata seuraavassa alaluvussa
esittelen lyhyesti toiminnallisen opinnaytetyon kasitteena, jonka jalkeen
kasittelen omaa aihettani tutkimuksellisen kehittamistyon prosessimallin
kautta ja avaan oman tyoni toteutuksen vaihe vaiheelta. Luvun lopuksi
kayn lapi tyon tukena kaytetyn teemahaastattelun toteutuksen seka tulok-

set.

Taman opinnaytetyon tavoitteena on tarkastella perehdyttamista tapahtu-
ma-alalla. Tyo toteutetaan toiminnallisena opinnaytetydna tutkimuksellisen
kehittamistyon mallia mukaillen. Tyon tehtavind on kehittaa toimeksianta-
jayrityksen perehdyttamisprosessia ja luoda yritykselle selkea perehdytta-
misen malli seka niin sanottu perehdytysvaiheen tarkistuslista, joka sisal-
taa kaikki ne osa-alueet jotka tulee kayda lapi uuden tyontekijan tullessa

taloon.

4.1 Toimeksiantajayrityksen esittely

Go Experience on vuonna 1997 perustettu tapahtuma-alan yritys. Yrityk-
sen likkevaihto on noin 450 000 € vuodessa ja vuosittain se on mukana jar-
jestamassa keskimaarin 200 tapahtumaa, jotka vaihtelevat alle kymmenen
tilaisuuksista aina satojen henkien juhliin. Yrityksen toimisto sijaitsee Tik-
kurilassa ja tapahtumia yritys jarjestaa paaasiassa paakaupunkiseudulla,
mutta jonkun verran myds esimerkiksi Porvoossa, Tampereella seka Tu-
russa. Go Experiencen jarjestamat tapahtumat ovat paasaantoisesti yritys-
ten henkilostd- ja sidosryhmatilaisuuksia, muutamia poikkeuksia lukuun ot-
tamatta. Yrityksen kiireisimmat ajat sijoittuvat kevaan virkistyspaivaseson-
kiin, jolloin toiminta on hyvin aktiviteettipainotteista seka pikkujouluseson-
Kiin, jolloin taas luonnollisesti suurin osa tapahtumista on jonkunlaisia juh-
lia. (Blomster 2015.)

Go Experiencen omaa ydinosaamista ovat erilaiset teemajuhlat seka oh-

jelmapalveluaktiviteetit, mutta asiakas saa halutessaan toivomansa koko-
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naisuuden avaimet kateen —periaatteella ja myos tilaisuuksien kokonais-
konseptointi kuuluu yrityksen palvelukenttdan. Toisin sanoen yrityksen
rooli voi tilanteesta riippuen olla joko tayden palvelun tapahtumatoimisto
tai yksittdinen alihankkija jonkun tietyn ohjelman tai aktiviteetin suhteen.
Go Experiencella on myds valtavasti erilaisia yhteistydkumppaneita, joihin
lukeutuu juhlatiloja, pitopalveluyrityksia, kuljetusyrityksia, esiintyjia seka
myoOs muita ohjelmapalveluita, joihin tukeudutaan silloin, kun asiakas toi-
voo jotain sellaista mita ei yrityksen omasta tuotannosta 16ydy. (Blomster
2015.)

Go Experiencen omistavat yrityksen perustajat Patrick ja Kenneth Bloms-
ter, joista Patrick on tiiviisti mukana yrityksen paivittadisessa toiminnassa.
Lisaksi organisaatio koostuu seka toimistolla tydoskentelevasta myynti- ja
tuotantohenkilokunnasta etta freelancer-ohjaajista, jotka tydskentelevat yri-
tyksen erilaisia tapahtumissa. Talla hetkella toimistolla tydskentelee vaki-
tuisesti kolme toimistotydntekijaa, toimitusjohtaja mukaan lukien. Taman
lisdksi yrityksessa on paasaantoisesti ympari vuoden yksi tai useampi toi-
mistolla seka tapahtumissa tydskenteleva harjoittelija. Harjoittelijoiden jak-
sojen pituus vaihtelee keskimaarin kahdesta kuuteen kuukauteen. Harjoit-
telijat voidaan jakaa viela erikseen pitka- ja lyhytaikaisiin harjoittelijoihin.
Pitkaaikaisten harjoittelijoiden tydsuhde kestaa vahintaan viisi kuukautta ja
he tydskentelevat palkallisessa tyosuhteessa, kun taas alle viiden kuukau-
den harjoittelujaksot ovat palkattomia. (Blomster 2015.) Varsinkin lyhyem-
missa harjoitteluissa sisaistettavien asioiden maara on todella suuri harjoit-
teluun kestoon nahden, mika edelleen vahvistaa tarvetta selkealle pereh-

dytysmateriaalille.

Alla olevaan taulukkoon on kuvattu Go Experiencen Oy:n tdmanhetkiset
toimenkuvat ja vastuualueet. Harjoittelijat suorittavat tyétehtavia monipuo-
lisesti niin myynnin, tuotannon kuin toteutuksenkin puolella. Lisaksi kaikki
tydntekijat suorittavat varaston yllapitoon, inventointiin ja siivoukseen liitty-
via tehtavia. Huomionarvoista yrityksen organisaatiorakenteessa on myods
se, ettd uusien toimistotyontekijdiden rekrytointi tapahtuu talla hetkella Ia-
hes yksinomaan harjoitteluiden kautta. Tasta syysta perehdyttamisproses-

sia kehittaessa on aihetta mielekasta kasitellda nimenomaan tasta kulmas-
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ta, ja tassa tydssa termit harjoittelija ja uusi tyontekija kulkevatkin rinnak-
kain, ja tarkoittavat siis kdytanndssa samaa asiaa toimeksiantajayrityksen

nakokulmasta.

Taulukko 2. Go Experiencen toimenkuvat ja vastuualueet (Blomster 2015).

TOIMENKUVA VASTUUALUEET RAPORTOINTI VARAMIES

Palkanlaskenta
Taloushallinto
Yhteistydasiat
Myynnin koordinointi
Tuotekehitys

Myyntistrategia
Laadunvalvonta

TOIMITUSJOHTAJA

Yhtiokumppani / Toimistopaallikkd

Toimistopaallikko

Tuotanto ja sen koordinointi
Henkil6ston ohjeistus ja koordinointi
Myynnin koordinointi

Laskutus
Tuotekehitys
Myyntistrategia
Laadunvalvonta

TOIMISTOPAALLIKKO Toimitusjohtaja Toimitusjohtaja

Tarjouspyyntéihin reagointi
Tarjousten tekeminen
Jalkimarkkinointi
Tapahtumien tuotantotyo
Tuotekehitys

Toimistopaallikko /
Toimitusjohtaja

Toimistopaallikko /
Toimitusjohtaja

MYYNTI /
TUOTANTO

Muut keikkavastaavat /
Toimistohenkilokunta

Toimistopaallikko /
Toimitusjohtaja

Johtovastuu asiakastilaisuuksissa (ohjeis-
tus jne.)
. Tuotantotyo tilaisuuskohtaisesti

KEIKKAVASTAAVAT

. Keikkakohtaiset ty6tehtavat, mm.:
o somistus/muut valmistelut
o asiakkaiden ohjaus
o jalkityot

Muu keikkahenkilokun-
ta/
toimistohenkilokunta

Keikkavastaava /
Toimistopaallikko /
Toimitusjohtaja

MUU
KEIKKAHENKILOSTO

4.2 Toiminnallinen opinnaytetyd

Toiminnallinen opinnaytetyd on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimuk-
selliselle opinnaytetydlle. Toiminnallisen opinnaytetydn lopullisena tuotok-
sena on aina jokin konkreettinen tuote, ja tyd voi alasta riippuen olla esi-

merkiksi jonkin tapahtuman toteuttaminen tai ammatilliseen kayttéon
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suunnattu ohjeistus. Tarkeaa on, ettd toiminnallisessa opinnaytetydssa
yhdistyvat kaytannon toteutus ja tydelamalahtdisyys seka raportointi tutki-
musviestinnan keinoin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10.) Toiminnallisen
opinnaytetydn tukena kaytetaan usein myos tutkimuksellisia menetelmia,
mutta tdma ei ole valttamatonta. Tutkimuskaytantoja kaytetdan myds jon-
kun verran valjemmassa merkityksessa kuin tutkimuksellisissa opinnayte-
toissa, ja maarallisia seka laadullisia tutkimusmenetelmia kaytetaan lahin-
na tiedonhankinnan apuvalineena. Laadullisilla tutkimusmenetelmilla ke-
rattya aineistoa ei toiminnallisissa opinnaytetdissa mydskaan usein analy-
soida yhta jarjestelmallisesti ja tarkasti kuin puhtaasti tutkimuksellisissa
toissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-57.)

Opinnaytetyoni toteutustapa valikoitui pitkalti aiheen mukaan. Koska sel-
keana tavoitteena on koko ajan ollut toimeksiantajan yrityksen perehdyt-
tamisprosessin kehittaminen, oli loogista lahtea liikkeelle siita lahtékohdas-
ta, etta tyod toteutetaan toiminnallisena opinnaytety6na, jonka tuotoksena

yritykselle luodaan hyvin kaytanndnlaheinen perehdytysmalli.

4.3 Tutkimuksellinen kehittamistyo ja sen vaiheet

Tutkimuksellisen kehittamistyon tavoitteena on usein luonnostella, kehittaa
ja ottaa kayttéon uusia ratkaisuja, ja kehittamistyon lahtokohtana voi olla
esimerkiksi halu saada aikaan muutoksia tai organisaation konkreettiset
kehittamistarpeet. Kehittamistydhon liittyva ongelmanratkaisu on hyvin
kaytannoénlaheista, ja siihen liittyy yleensa uusien ideoiden, kaytantdjen,
tuotteiden tai palvelujen tuottamista ja toteuttamista. Arkiajattelusta tutki-
muksellinen kehittamistyd eroaa siing, etta asioita ei tyydyta selittdmaan
tai muuttamaan pelkan mutu-tuntuman pohjalta, vaan kehittdminen etenee
jarjestelmallisesti, analyyttisesti ja kriittisesti seka vahvasti alan teoriaan
pohjautuen. Keskeisin ero perinteiseen tieteelliseen tutkimukseen voidaan
puolestaan lahinna tavoitteenasettelussa. Kun tieteellinen tutkimus pyrkii
luomaan uutta teoriaa ja selittamaan ilmidita, on tutkimuksellisen kehitta-
mistyon taustalla puolestaan aina ensisijaisesti kaytannon parantaminen ja

kehittamistarpeeseen liittyvien uusien ratkaisujen l|6ytaminen. Tavoit-
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teenasettelu puolestaan luonnollisesti vaikuttaa kehittamistydn l1ahestymis-

tapoihin, menetelmii
2014, 19-21.)

n seka prosesseihin. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti

Kehittamistyon eteneminen voidaan jakaa yhteensa kuuteen vaiheeseen,

jotka ovat kehittamiskohteen tunnistaminen ja alustavien tavoitteiden maa-

rittely, kehittdmiskohteeseen perehtyminen, kehittdmistehtdvan maaritta-

minen ja kohteen rajaaminen, tietoperustan laatiminen ja Iahestymistavan

seka menetelmien suunnittelu, kehittdmishankkeen toteuttaminen ja julkis-

taminen seka kehittdmisprosessin ja lopputulosten arviointi (Ojasalo ym.

2014, 24).

6.Kehittémispro-~

1. Kehittamiskohteen

sessin ja t istami .
lopputulosten unnistaminen ja
arviointi alustavien tavoitteiden

madrittaminen

4

5. Kehittdamishankkeen
toteuttaminen ja
julkistaminen eri

muodoissa

A

4.Tietoperustan
laatiminen seka
lahestymistavan ja

menetelmien
suunnittelu h

3.
Kehittamistehtavan
madrittaminen ja
kehittdmiskohteen
rajaaminen

Koko prosessin ajan huolehditaan:

jarjestelmallisyydesta
analyyttisyydesta
kriittisyydesta

aktiivisesta vuorovaikutuksesta
kirjoittamisesta eri tahoille
eettisyydesta

\

2.Kehittdmiskohtee-

seen perehdytminen
teoriassa ja
kaytannossa

N —

6.Prosessin ja tuokoksen
arviointi ja kdyttoonoton
suunnitelma

?

5. Perehdyttamismallin
ja tarkistuslistan
luominen seka
kehittamistyohon liittyva
raportointi

‘

4.Aiheeen ldhestyminen
konstruktiivisesta
nakdkulmasta, menetelmina
teemahaastattelu seka
havainnointi. Tietopeustan
laatiminen.

1. Kehittamiskohde: Go Experience Oy:n
perehdyttdmisprosessi

2.Tyokokemuksen kautta
syntyneiden havaintojen ylos
kirjaaminen, kirjallisuuteen
tutustuminen

/

3. Tehtdvina selkedn
perehdyttamismallin seka
perehdytyksen tarkistuslistan
luominen

Go Experiencen perehdyt-
tamisprosessin kehittami-
nen

Kuvio 3. Go Experiencen perehdyttamisprosessin kehittdminen (mukaillen
Ojasalo ym. 2014, 24).
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Kehittamistyotd kuvaavassa mallissa on oleellista prosessin syklisyys -
kehitettava kohde ei ole koskaan "valmis”, vaan vallitsevia toimintoja ja
kaytantoja tulee tarkastella ja arvioida ja kehittaa jatkuvasti saadun palaut-
teen perusteella. Jatkokehitystarpeen voi luoda myds muutos yrityksen

toimintakentassa tai sisaisissa prosesseissa.

4.3.1 Kehittamiskohteen tunnistamisesta kehittamistehtavan

maarittdmiseen

Kehittamistyo lahtee aina liikkeelle kehittamiskohteen tunnistamisesta ja
alustavien tavoitteiden maarittamisesta. Kehittamistyd voi lahtokohdiltaan
olla joko ongelmaperusteinen tai uudistamisperusteinen. Ongelmaperus-
teisessa kehittamistydssa pyritaan loytamaan ratkaisu johonkin kaytannon
ongelmaan tai haasteeseen, kuten esimerkiksi henkildston tyytymattomyy-
teen tai myynnin vahaisyyteen. Uudistamisperusteisen kehittamistyon lah-
tokohtana puolestaan on uuden etsiminen ja synnyttaminen: esimerkiksi
toimintaprosessien uudistaminen, uuden tyokulttuurin luominen tai uuden
palvelun kehittdminen. Kun ollaan alustavasti maaritelty kehittamiskohteen
lahtokohdat, voidaan alustavasti maaritella kehittdmistyon tavoitteet. Ta-
voitteet ja kehityskohde saattavat voivat kuitenkin muuttua matkan varrel-
la, kun aiheeseen ja sen taustoihin on perehdytty tarkemmin prosessin
edetessa. (Ojasalo ym. 2014, 26-27.)

Oman tyoni lahtékohta on uudistamisperusteinen, ja prosessin alussa
alustavaksi kehittamistehtavaksi maariteltiin toimeksiantajayrityksen pe-
rehdyttamisprosessin kehittdminen. Tarkoitukseni ei ollut siis 1ahtea ratkai-
semaan mitaan yksittaistd ongelmaa, vaan lahtékohtana oli perehdyttami-
sen pitkajanteinen parantaminen ja puutteellisen perehdyttamisen aiheut-
tamien ongelmien poistaminen tata kautta. Aihe on ollut yrityksessa tape-
tilla jo pitkaan, ja lahes jokaisessa tydntekijoille pidetyssa palautekeskuste-
lussa on noussut esille toive selkeammasta perehdyttamisesta seka kirjal-
lisesta oheismateriaalista. Perehdyttamisen sekavuus ja selkeiden perus-
ohjeiden puuttuminen tuhlaa tehokasta tytaikaa seka perehdyttajalta etta

uusilta tyontekijoilta. Prosessin tehostamisesta on siis selkda hyodtya myos
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yritykselle, kun seka uuden tyontekijan ettda perehdyttdjan aika vapautuu

nopeammin niin sanottuun tuottavaan tyohon.

Kun kehittdmiskohde seka alustavat tavoitteet on maaritelty ja kirjattu, on
prosessin seuraava vaihe kehittdmiskohteeseen perehtyminen teoriassa ja
kaytanndssa. Huolellinen kohdeorganisaatioon seka ja aiheeseen liitty-
vaan tutkimuskirjallisuuteen perehtyminen on yleensa oleellista lopputu-
loksen laadun kannalta ja auttaa kehittamistehtavan tarkempien tavoittei-
den hahmottamisessa. Kerattdessa tietoa kohdeorganisaatiosta ja sen
toiminnasta voidaan kirjallisten Iahteiden lisdksi hyddyntaa esimerkiksi ha-

vainnointia ja ryhmakeskusteluja. (Ojasalo ym. 2014, 28-29.)

Oman kehittamistyoni kohdalla kohdeorganisaatiota koskeva kaytannon
tieto on muodostunut pitkdjanteisesti oman tydhistoriani aikana. Olen ollut
yrityksen palveluksessa toukokuusta 2012 alkaen, ja yrityksen toimisto-
paallikkdna olen toiminut saman vuoden lokakuusta lahtien. Tana aikana
luonnollisesti itselleni on muodostunut hyvin kokonaisvaltainen kuva yri-
tyksen toimintakentasta ja -tavoista, visiosta, arvoista seka myds erinaisis-
ta kehityskohteista. Omassa tyossani olen suurelta osin vastuussa henki-
I6kunnan organisoinnista seka ohjeistamisesta, joten myds perehdyttami-
seen liittyvat toiminnot ja ongelmakohdat ovat tydssani tulleet hyvin tutuk-
si. Nahdakseni kohdeorganisaation syvallisesta tuntemuksesta oli huomat-
tavaa hyodtya kehittamiskohteen lahtokohtien ja tavoitteiden maarittami-
sessa. Toisaalta taas oma suhtautumiseni toimeksiantajaan on hyvin sub-
jektiivinen, mika osaltaan asettaa tyossani haasteita aiheen puolueetto-

malle tarkkailulle ja kehitystyolle.

Erillistd havainnointijaksoa ei kehittamistyon tassa vaiheessa jarjestetty,
mutta koska tutkimukselliseen kehitystydhon kuitenkin olennaisena osana
kuuluu toiminnan suunnitelmallisuus ja dokumentointi, pyrin opinnaytetyo-
prosessin kaynnistyttya kiinnittamaan tydymparistéssani erityistd huomioi-
ta aihepiiriin liittyviin asioihin ja kirjaamaan ylos esille nousevia asioita.
Taman lisaksi prosessin suunnitteluvaiheessa perehdyin myos alustavasti
perehdyttdmiseen seka tapahtuma-alaan liittyvaan kirjallisuuteen seka

saman aiheen tiimoilta aiemmin tehtyihin opinnaytetdihin ja tutkimuksiin.
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Kehittamiskohteeseen perehtymisen jalkeen prosessin seuraava vaihe on
kehittamistehtavan maarittaminen ja kehittdmiskohteen rajaaminen. Tassa
vaiheessa tulisi olla tarkasti selvilla, mihin kehittamisella pyritadan. Kehitta-
mistehtava on usein jonkin konkreettisen tuotoksen tai toimintatavan luo-
minen, ja myds erilaiset mallinnukset kuuluvat yleensa osaksi kehittamis-
tyoéta. Lopputuloksen arvioinnin kannalta on oleellista, etta tehtavaa maari-
tettdessa rakennetaan myds selkeat mittarit, joilla voidaan mitata tavoittei-
den ja tehtavien onnistumista. Mittarit voivat olla maarallisia tai laadullisia,

hieman tydn luonteesta ja tavoitteista riippuen. (Ojasalo ym. 2014, 32-33.)

Havaintojen, toimeksiantajan ja yrityksen muiden tydntekijdiden kanssa
kaytyjen keskustelujen ja aihealueeseen perehtymisen jalkeen tarkensin
kehittamistyon tehtaviksi selkean perehdyttamismallin seka perehdyttami-
sen tarkistuslistan luomisen. Tavoitteeksi asetin, ettd kehittdmistyon tulok-
sena yrityksella olisi perehdyttamista ja sen seurantaa varten selkea tyo-
kalu, joka edesauttaisi toiminnan suunnitelmallisuutta ja jarjestelmallisyyt-
ta. Uuden tydntekijan tullessa taloon lapikaytavien asioiden maara on to-
della laaja, mutta aika on usein kortilla. Kun perehdyttamisen tavoitteet,
toimenpiteet ja seurantamalli ovat selkeasti kaikkien asianosaisten saata-

villa, on kokonaisuus helpommin hallittavissa kiireenkin keskella.

Koska yrityksen toimintakentta ja tydntekijoiden tydnkuva on niin laaja, en
tahtaa opinnaytetydssani valmiin perehdyttdmiskansion luomiseen ja esi-
merkiksi tarkkoihin myynti- ja tuotantotydéhon liittyviin ohjeistuksiin, vaan
tarkoitukseni on luoda malli sille, mita vaiheita ja asioita yrityksen perehdy-
tysprosessin ja -oppaan tulee sisaltda seka mihin osa-alueisiin prosessis-
sa tulee kiinnittda erityistd huomiota. Kattavampi perehdyttamisen kirjalli-
nen oheismateriaali tullaan rakentamaan yrityksen sisaisena projektina
luodun mallin pohjalta. Valmiita materiaaleja tullaan jatkossa kayttamaan
uusien harjoittelijoiden ja muiden toimistotydntekijdiden perehdyttamises-
sa. Nain ollen kohderyhman ulkopuolelle jaavat keikkaluontoisesti yrityk-
sen tilaisuuksissa tydskentelevat henkildt, vaikkakin luotua materiaalia
voidaan soveltuvilta osin mainiosti hyddyntda myds freelancer-

tydntekijoiden yleisperehdyttamiseen seka yritykseen sitouttamiseen.
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Perehdyttamismallin onnistumista tullaan yrityksessa mittaamaan seka pe-
rehdyttdmisen arviointikeskustelujen yhteydessa etta erilliselld perehdyt-

tamisen arviointilomakkeella.

4.3.2 Lahestymistapa, menetelmat ja toteutus

Kehittamistehtavan maarittelemisen jalkeen laaditaan tyon tietoperusta
seka suunnitellaan kehitystydn lahestymistapa sekd menetelmat. Tietope-
rustan tarkoitus on jasentaa kohteena olevaa aihepiiria kasitteiden, teori-
oiden, mallien ja tutkimustulosten kautta. Nimensa mukaisesti se muodos-
taa tydon perustan kokoamalla yhteen oleellisen aiheeseen liittyvan ole-
massa olevan tiedon. (Ojasalo ym. 2014, 34.) Tassa tydssa tietoperusta
muodostuu perehdyttamiseen seka tapahtumatoimialaan ja henkiléstoon

liittyvista kasitteista.

Kehittamistyon lahestymistavan maarittaa pitkalti maaritellyn kehittamis-
tehtavan luonne. Erilaisia lahestymistapoja ovat muun muassa tapaustut-
kimus, toimintatutkimus, konstruktiivinen tutkimus, palvelumuotoilu seka
innovaatioiden tutkiminen ja tuottaminen. Lahestymistavat ovat osittain
paallekkaisia, ja samassa hankkeessa voi olla piirteita useista eri lahesty-
mistavasta. (Ojasalo ym. 2014, 36.) Ottaen huomioon oman kehittamisteh-
tavani tavoitteen ja tehtavat on aihetta luonnollisinta lahestya konstruktiivi-
sesta nakokulmasta. Konstruktiivisessa tutkimuksessa tarkoitus on ratkais-
ta jokin kaytannon ongelma jonkun konkreettisen tuotoksen luomisen kaut-
ta. Keskeista tassa lahestymistavassa on myds muutoksen sitominen ai-
kaisempaan teoriaan seka kehitetyn ratkaisun toteuttaminen ja kaytannon

toimivuuden ja hyodyllisyyden arviointi. (Ojasalo ym. 2014, 37-38.)

Tutkimuksellisen kehittamistyon tukena kannattaa kayttaa rinnakkain use-
ampia toisiaan taydentavia menetelmia, jolloin kehittdmistyon tueksi saa-
daan mahdollisimman monipuolisesti tietoa seka erilaisia nakdkulmia. Me-
netelmid valitessa on olennaista ottaa huomioon se, millaista tietoa tarvi-
taan ja mihin tarkoitukseen sita aiotaan kayttaa. Tyypillisia kehittamistyos-

sa hyodynnettavia menetelmia ovat esimerkiksi kyselyt, haastattelut,
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benchmarking, havainnointi seka erilaiset yhteisolliset ideointimenetelmat.
(Ojasalo ym. 2014, 40-44.)

Havainnointi on suositeltava menetelma kaikkeen kehittamistydhon, ja sita
voi toteuttaa monella eri tavalla kehittamisen tavoitteista ja Iahtékohdista
riippuen (Ojasalo ym. 2014, 42). Omassa kehittamistyéssani suoritan ha-
vainnointia koko opinnaytetyOprosessin ajan, ja kirjaan erilaiset tyopaikalla
esiin nousseet perehdyttamiseen liittyvat huomiot ylos sitd mukaa kun niita
nousee esiin. Lisaksi hyddynnan tydn tukena ja aineistonkeruumenetel-
mana teemahaastattelua, jonka tavoitteena on selvittaa tarkeimmat pe-
rehdyttamisprosessin kehittamiskohteet. Haastattelun toteutus on kuvattu

tarkemmin luvussa 4.4.

Perehdyttamisen malli luodaan mukaillen aiemmin esitettya Kjelinin ja
Kuusiston perehdyttamissuunnitelman kuviota, joka |6ytyy tdman tyon si-
vulta 8. Malli koostuu viidestd eri perehdyttamisen suunnittelun osa-
alueesta eli vastuusta, aikataulutuksesta, sisallosta, menetelmista ja pe-

rehdytysmateriaaleista seka perehdyttamisen aikaisesta seurannasta.

Perehdyttamismallin seka tarkistuslistan luonnokset luon aiheeseen liitty-
van teorian seka omien organisaatiossa tydskennellessa syntyneiden ha-
vaintojeni pohjalta. Taman jalkeen keraan aiheeseen liittyen lisdlahdeai-
neistoa haastattelemalla yrityksen nykyisia tyontekijoita. Haastatteluaineis-
tojen pohjalta tehtyjen tarkennusten jalkeen keraan tuotoksesta palautetta
seka toimeksiantajalta etta yrityksen muilta tyontekijoiltd, minka jalkeen
viimeistelen tuotoksen saadun palautteen seka kommenttien mukaisesti.
Viimeistelyn jalkeen valmis malli viedaan osaksi yrityksen perehdyttamis-

prosessia kayttdonottosuunnitelman mukaisesti.

Kehittamisprosessin viimeinen vaihe on tydn ja sen lopputulosten arviointi.
Arviointia tehdaan toki koko tydn ajan muun muassa kehittdmishankkeen
oikean suunnan varmistamiseksi, mutta loppuarvioinnin tehtavana on
osoittaa, miten kehittamistyéssa onnistuttiin. Arvioinnissa keskitytaan
yleensa erityisesti kehittdmistydn panoksiin, muutosprosessiin seka loppu-

tuotoksiin seka niiden valisiin suhteisiin. Tarkastelun alla ovat usein esi-
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merkiksi suunnittelu, tavoitteiden selkeys ja niiden toteutuminen, kaytetyt
menetelmat seka prosessin johdonmukaisuus ja vuorovaikutus eri toimijoi-
den valilla. Arvioinnissa voidaan kayttda apuna muun muassa havainnoin-
tia, haastatteluja, dokumenttianalyysia tai erilaisia kyselyja. (Ojasalo ym.
2014, 47-48.)

Aikataulusyistd oman tyéni lopputulosten arviointi jaa osittain vajavaiseksi.
Luotavaa perehdyttamismallia ei paasta valitettavasti testaamaan heti kay-
tanndssa, silld seuraavan kerran yritykseen saapuu uusia tyontekijoita
vasta vuoden 2016 alussa. Lisaksi malli muodostaa vasta pohjan koko-
naisvaltaiselle perehdyttamismateriaalille, ja kehittamistyd siis jatkuu yri-
tyksen sisaisena projektina mallin pohjalta. Nain ollen loppuarviointi perus-
tuu toimeksiantajan seka yrityksen tyontekijdiden antamaan palautteeseen
seka tekemaani itsearviointiin seka pohdintaan. Mallin toimivuutta tullaan
kuitenkin testaamaan kaytannossa heti kun se on mahdollista, ja mallista
kerataan palautetta seka perehdyttamisen arviointikeskustelujen seka pe-

rehdyttamiseen liittyvan kyselylomakkeen avulla.

4.4 Teemahaastattelun toteutus ja tulokset

Opinnaytetyon tukena ja aineistonkeruumenetelmana hyodynsin teema-
haastattelua. Vaikka tutkimuksellisten aineistonkeruumenetelmien kaytta-
minen toiminnallisessa opinnaytetydssa ei olekaan pakollista, koin tarke-
aksi kerata perehdyttamisprosessiin seka sen kehittamiseen liittyvaa tietoa
suoraan tyOyhteison tuoreimmilta jaseniltd. Omasta perehdytyksestani on
sen verran kauan aikaa ja tyotehtaviin on niin rutinoitunut, etten todenna-
koisesti osaa nahda asioita samalla tavalla kuin juuri taloon tulleet tydnte-
kijat.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu avoimen haastattelun ja lomake-
haastattelun valimuoto, jossa aihepiiri ja osa-alueet ovat tiedossa, mutta
tarkka jarjestys ja tarkasti muotoillut kysymykset puuttuvat (Hirsjarvi, Re-
mes & Sajavaara 2007, 203). Haastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina
ryhmahaastattelun sijaan, silla ndin kukaan yksittainen henkilé ei paase

dominoimaan keskustelua ja sen suuntaa. Ihmiset ovat myds erilaisia op-
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pijia ja kaipaavat materiaalilta erilaisia asioita, joten tavoitteena oli myds
saada prosessin kehitysehdotusten seka materiaalin sisaltétoiveiden suh-

teen mahdollisimman kattava otanta.

Haastattelin tyotani varten yhteensa neljaa yrityksen tyontekijaa, jotka
kaikki ovat aloittaneet tydskentelyn Go Experiencessa viimeisen puolen-
toista vuoden sisalla. Haastattelut toteutin viikolla 47, tarkemmin ottaen
17.-20.11.2015, ja tallensin jokaisen haastattelun nauhoittamalla. Toteutin
kaikki haastattelut noudattaen kehittdmistyon suunnitteluvaiheessa luo-

maani teemahaastattelurunkoa (Liite 2).

Haastattelujen avulla pyrin selvittdmaan, kuinka tydntekijat ovat kokeneet
oman perehdyttamisensa, missa asioissa he olisivat kaivanneet enemman
tukea ja mitd taas mahdollisesti hoidettiin hyvin perehdyttamisen aikana.
Lisaksi tavoitteena on myods saada selville, kuinka perehdytys on hoidettu
haastateltavien aiemmissa tydpaikoissa ja |0ytaa sita kautta mahdollisesti

uusia hyvaksi havaittuja tydkaluja tai menetelmia prosessin tueksi.

Nauhoitemateriaalit kavin lapi 21.-23.11.2015. En litteroinut haastatteluja
sanantarkasti, silla nahdakseni se ei ollut tarkoituksenmukaista taman tyon
kannalta. En mydskaan analysoinut aineistoa minkaan tietyn menetelman
kautta, vaan aanitteita lapikaydessani kirjasin ylos tydn kannalta oleelliset
seikat koskien perehdyttamisen nykytilaa sekd kehittdmisehdotuksia.
Haastattelujen avulla kerattya aineistoa hyddynsin lahdeaineistona pereh-

dyttdmismallin tarkennuksessa.

Kaikilla haastateltavilla oli taustallaan matkailualan koulutusta, ja jokainen
oli tullut yrityksen palvelukseen harjoittelijana. Kaikilta 16ytyi myds ennes-
tdaan kokemusta asiakaspalvelutydsta, mutta aiempaa kokemusta tapah-
tumatoimistossa kellddn haastateltavista ei ollut ennestaan, ja suurin osa
kaytannon tyotehtavista seka tapahtumien jarjestamisen kokonaisuus kai-

kessa laajuudessaan tulivat haastateltaville uusin asioina.

Kaikki haastateltavat olivat ennen tydsuhteen alkua etsineet itsenaisesti
tietoa yrityksesta, ja lisaksi heille oli haastattelussa kerrottu yrityksen toi-

minnasta ja tulevista tyotehtavista. Etukateen kerrottu tieto oli koettu to-
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denmukaiseksi, mutta haastattelun aikaraameissa ei luonnollisesti ole ollut
mahdollista kayda lapi kaikkia mahdollisia asioita - paapaino tilanteessa
kuitenkin on ollut selvittda haastateltavan soveltuvuus tulevaan tyéhon. Li-
saksi joidenkin haastateltavien kohdalla aikaa tyOhaastattelun ja tyon al-
kamisajankohdan valilla oli ollut jopa noin puoli vuotta, joten tyéhonottoti-
lanteessa puhutut asiat eivat luonnollisesti ole enaa olleet tuoreessa muis-

tissa tyOsuhteen alkaessa.

Ehka oleellisin esiin noussut seikka olikin se, ettd kokonaiskasitys yrityk-
sen toiminnasta oli jaanyt hyvin hajanaiseksi, ainakin osittain johtuen siita,
ettd useimpien haastateltavien tapauksessa tyétilanne oli ollut hyvin Kiirei-
nen heidan tullessaan taloon. Tyodtehtavia alkoi sadella hyvinkin nopeasti
ja koettiin, etta itse niiden oppimisessa ei ollut suurempi vaikeuksia, mutta
asioiden taustat ja kokonaiskuvat jaivat epaselvaksi: mita tehdaan ja miksi,
millaisten arvojen pohjalta yritys toimii, mista yrityksen liiketoiminta koos-
tuu, ketka ovat yrityksen asiakkaita, millaisista toimijoista yrityksen yhteis-

tydverkosto koostuu ja niin edelleen.

Osa oli myOs ensimmaisena tyopaivanaan kokenut, ettei uuden tydnteki-
jan saapumiseen oltu valmistauduttu, eika esim. kaikkia tydvalineita I0yty-
nyt valmiina. Naiden henkildiden kohdalla ty6t ovat alkaneet kiireisen se-
songin aikana, jolloin yrityksessa oli useampia tuoreita, lyhytaikaisia tyon-
tekijoita yhta aikaa. Hieman enemman sesongin ulkopuolella saapunut
henkil6 puolestaan koki, etta hanet otettiin hyvin vastaan ja ettd han paasi
heti kokeneemman tyontekijan opastukseen. Tassakin tapauksessa tosin
asioiden taustoihin ja yrityksen toiminnan kokonaiskuvan luominen tydsuh-

teen alussa oli jaanyt puutteelliseksi.

Haastateltavat olivat kokeneet toimivaksi kaytannon, jossa tyotehtaviin
opastamisesta ja perehdyttamisesta vastasi yrityksessa pidempaan ollut,
mutta suhteellisen uusi tyontekija tai harjoittelija. Tassa tilanteessa pereh-
dyttajalla on itselldan viela tuoreessa muistissa, mitka asiat ovat tuntuneet
kaikkein hankalimmilta oppia tydsuhteen alussa, mika puolestaan
edesauttaa erityishuomion kiinnittamista oikeisiin asioihin. Lisaksi uuden

tydntekijan opastaminen antaa uusia kokemuksia myos perehdyttgjalle it-
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selleen, ja varsinkin mikali kyseessa on ammattikorkeakoulusta tullut tyo-
harjoittelija, kuuluvat esimiestyohon liittyvat tehtavat usein myods osaksi
harjoittelun tavoitteita. Perehdyttajan ollessa itsekin suhteellisen uusi yri-
tyksessa olisi kuitenkin ensiarvoisen tarkeaa varmistaa, ettd kyseenomai-
sella henkildlla on riittavat tiedot seka tyodtehtavia, yrityksen toimintaa etta
yrityksen perehdyttamisprosessia koskien - myos perehdyttamiseen tulee

siis perehdyttaa.

Kaiken kaikkiaan haastateltavat olivat sitd mielta, etta tapahtumien myyn-
tiin, tuotantoon ja toteutukseen liittyvat tyotehtavat oppii kaikkein parhaiten
tekemalla, ei luentoja kuuntelemalla tai monikymmensivuisia oppaita lu-
kemalla. Tietynlaista jarjestelmallisyytta perehdyttamiseen oltiin kuitenkin
jaaty kaipaamaan toimenkuvan ollessa niin laaja, ja tiettyjen toimintojen
tueksi toivottiin myds kirjallisia manuaaleja. Kaikkein haastavimmiksi koet-
tiin yrityksen lukuisat eri jarjestelmat seka niiden tarkoituksen ja keskinai-
sen yhteyden hahmottaminen. Varsinkin yrityksen oma CRM-jarjestelma
on kaksikielisyydessaan ja laajuudessaan niin monitahoinen kokonaisuus,

etta jo pelkastaan sen sisaistaminen vie suuren osan perehdyttamisajasta.

Koska selkeaa, jasenneltya prosessia perehdyttamiseen ei ole ollut kay-
tdssa, on perehdyttamisen tamanhetkista kestoa vaikea arvioida tarkasti.
Keskimaarin haastateltavat kuitenkin kokivat, etta yleiskuva yrityksesta ja
tyétehtavista syntyi noin kahdessa viikossa, ja keskimaarin kaksi kuukaut-
ta tyGsuhteen alkamisen jalkeen haastateltavat olivat kokeneet pystyvansa

melko itsenaiseen tydskentelyyn.

Kokonaisuudessaan haastateltavat kokivat, etta heidat otettiin hyvin vas-
taan ja osaksi tyOyhteisda. Tydpaikan henkea ja avointa, rentoa ilmapiiria
kehuttiin ja yhteis6on oli haastateltavien mukaa helppo paasta mukaan.
Asioita kasitellaan toimistolla usein huumorin kautta, mika toimii myds vas-
tapainona ajoittain stressaavalle ja kiireiselle tydlle. Haastateltavat kokivat
myOs saaneensa tydsuhteen alussa apua aina silloin kun sita tarvitsivat.
Positiivista palautetta tuli myds siita, etta tyétehtavat olivat alusta asti mo-
nipuolisia ja myos vastuuta annettiin niin paljon, kuin sita vain oli valmis ot-

tamaan.
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Yhtena haastatteluiden tavoitteena oli pyrkia selvittdmaan, olisiko haasta-
teltavien aiempien kokemusten perusteella 16ydettavissa joitain uusia, eri-
tyisen toimiviksi todettuja perehdyttamisen kaytantdja, joita voisin hyddyn-
tda omassa kehittamistydssani. Tallaisia menetelmia tai tyokaluja ei kui-
tenkaan tullut ilmi, ja myéskaan monet haastateltavien aiemmin kokemat
perehdyttdmismuodot, kuten suurille saapumisryhmille tarkoitetut luen-
tosarjat eivat ole sovellettavissa toimeksiantajayrityksen tarpeisiin. Toimi-
vaksi haastateltavat olivat aiemmissakin tydpaikoissaan kokeneet tydsken-
telyn yhdessa kokeneemman tyontekijan kanssa, ja toki tarkoituksenmu-

kaisista kirjallisista perehdyttamismateriaaleista oli koettu olevan hyotya.
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5 PEREHDYTTAMISMALLIN KEHITTAMINEN GO EXPERIENCE
OY:LLE

Taman luvun alussa kerron lyhyesti opinnaytetydprosessin taustoista seka
etenemisesta. Taman jalkeen esittelen tyon tuotoksena luodun perehdyt-
tamismallin kohta kohdalta ja pyrin peilaamaan mallin suhteen tehdyt rat-
kaisut seka aiheeseen liittyvaan teoriaan etta haastattelujen kautta kerat-
tyihin tietoihin. Luvun paatteeksi esitelldaan perehdyttamismallin kayttéon-
oton seka jalkauttamisen suunnitelma, silla aikataulusyista mallia ei ehditty

ottamaan kayttédn opinnaytetydprosessin aikana.

5.1 Kehittdmisprosessin eteneminen

Kuten aiemmin jo todettu, on perehdyttamisprosessin kehittaminen ollut
toimeksiantajayrityksessa tapetilla jo pitkdan ja aiheesta on keskusteltu
useaan otteeseen tydsuhteeni aikana. Ensimmaisen kerran perehdyttami-
nen oman opinnaytetyoni aiheena otettiin esiin jo vuonna 2012 ollessani
itse yrityksessa tydharjoittelijana. Siirtyessani harjoittelijasta toimistopaalli-
koksi kiireinen tyd kuitenkin taytti oman kalenterini niin tehokkaasti, etta
omat opintoni seka perehdyttamisen kehittaminen jaivat taka-alalle pi-
demmaksi aikaa. Konkreettisesti kehittamisprosessi saikin alkusysayksen-
sa vasta syksylla 2015, kun itsellani oli vimeinen mahdollisuus tarttua ai-

heeseen opintojeni puitteissa.

Kehittamisprosessi ja opinnaytetyd itsessaan toteutettiin kokonaisuudes-
saan melko tiiviilla aikataululla. Kehittdmistyon alustavat tavoitteet ja teh-
tavat maarittelin opinnaytetydsuunnitelmassani lokakuussa 2015, ja tyon
sisaltda tarkennettiin marraskuun alussa olleen ensimmaisen ohjauskes-
kustelun jalkeen. Marraskuun ensimmaisen viikon keskityin teoriapohjan
luomiseen, ja toisella viikolla siirryin teorian laajentamisen lisaksi perehdyt-
tamismallin luonnosteluun teorian pohjalta, teemahaastattelurungon suun-
nitteluun seka kehittamistyén suunnitelman avaamiseen taman opinnayte-

tydn sivulla 26 esitetyn prosessimallin mukaisesti.
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Opinnaytetyohon liittyvat haastattelut suoritin viikolla 47, ja haastatteluaa-
nitteiden purkamisen jalkeen tarkensin mallia seka perehdyttamisen tarkis-
tuslistaa haastattelussa esille tulleiden seikkojen valossa. Palautetta tar-
kennetusta mallista kerasin seka toimeksiantajalta ettd muilta tydyhteison
jaseniilta viikolla 48, ja viimeiset viilaukset tuotokseen tein saatujen kom-

menttien perusteella viimeisten puolentoista viikon aikana.

Kehittamisprosessin viimeisen viikon aikana huomion keskipisteena oli pe-
rehdyttamismallin eri osioiden avaaminen haastatteluaineistoihin, teoriaan
seka omiin havaintoihini nojautuen seka johtopaatdsten kirjoittaminen.
Myos tyon teoriaosuutta tapahtumatoimialan osalta taydensin aivan pro-
sessin loppumetreille saakka. Opinnaytetyd valmistui aikataulun mukaises-
ti joulukuun ensimmaisina paivina, vaikkakin perehdyttamisen kokonais-
valtainen kehittdminen toimeksiantajayrityksessa onkin taman tyéon myaota
vasta aluillaan ja tulee jatkumaan yrityksen sisaisena projektina pitkalle tu-

levaisuuteen.

5.2 Perehdyttamismallin sisaltd

Kehittamistydon mydéta luodun perehdyttamismallin (Liite 3) tarkoitus on
selkeyttdd Go Experience Oy:n perehdyttamisprosessia ja antaa selkeat
suuntaviivat perehdyttamisen toteuttamiselle seka tydntekijakohtaisen pe-
rehdyttdmissuunnitelman luomiselle. Malli kdydaan huolellisesti 1api nime-
tyn perehdyttajan kanssa aina ennen uuden tydntekijan saapumista, ja ta-

vallaan malli toimiikin myos perehdyttajan perehdyttamisoppaana.

Perehdyttamismalli on luotu opinnaytetyon sivulla 8 esitetyn Kjelinin ja
Kuusiston perehdyttamissuunnitelmaa havainnollistavan kuvion mukaises-
ti. Malli koostuu viidesta eri luvusta, jotka ovat perehdyttamisen tarkoitus ja
tavoitteet, vastuu perehdyttamisesta, sisaltd ja aikataulu, menetelmat seka

seuranta ja arviointi.

Lisaksi perehdyttamismallin liitteeksi luotiin perehdytysvaiheen tarkistuslis-
ta (Liite 4), jota kaytetaan perehdyttamisen seurannan tukena. Vaikka tyon

ohessa suoritettujen haastatteluidenkin perusteella voidaankin todeta etta
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tydn oppii parhaiten tekemalla, toivottiin prosessiin tietynlaista jarjestelmal-
lisyytta lukuisten erilaisten tyotehtavien ja kokonaisuuksien hahmottami-
seksi. Tarkistuslista auttaa jasentdmaan perehdyttamisen sisaltdéa seka
auttaa uutta tyontekijaa myds sisaistamaan, etta opittavaa on oikeasti pal-
jon eika ole tarkoituskaan osata kaikkea heti. Tarkistuslista on jaettu kol-
meen osioon: yleisperehdyttamiseen, perustyétehtaviin ja osaamisen sy-
ventamiseen. Osiot kulkevat rinnakkain perehdyttamisprosessin aikataulu-

tuksen kanssa.

Perehdyttamismallin ensimmaisessa luvussa kasitelladn perehdyttamisen
tarkoitusta ja tavoitteita erityisesti Go Experiencen nakokulmasta. Pereh-
dyttamiselle asetetut selkeat tavoitteet luovat pohjan perehdyttamisen
suunnittelulle ja auttavat suuntamaan huomion oikeisiin asioihin. Yrityksen
omien tavoitteiden lisaksi perehdyttamiseen vaikuttavat kuitenkin myos
tydntekijan omat odotukset, tavoitteet seka valmiudet ja nama tulisi aina
ottaa huomioon perehdyttamisen tarkkaa sisaltoa maarittdessa. (Kupias &
Peltola 2009, 87-88.) Malliin kirjatut perehdyttamisen tavoitteet yrityksen
nakokulmasta ovat uuden tydntekijan tutustuttaminen Go Experienceen
tydpaikkana ja organisaationa, tyontekijan sitouttaminen, uuden tydnteki-
jan itsenaisen tyovalmiuden mahdollisimman nopea mahdollistaminen,
tydn laadullisten tavoitteiden seka yrityksen arvojen jalkauttaminen, seka

ty6- ja asiakasturvallisuuden varmistaminen.

Mallin toisessa osiossa puolestaan maaritelldan perehdyttamisvastuun ja-
kautuminen yrityksessa. Vaikka lopullinen perehdyttamisvastuu on aina
esimiehelld ja sen suunnittelusta vastaa yrityksen johto, on yleisena kay-
tantdona kuitenkin ollut nimeta perehdyttajaksi joku talossa pidempaan ollut
harjoittelijoista. Tama toimintatapa on todettu toimivaksi, joten perehdyt-
tamiskaytantdéa ei ole tassa kohtaa tarkoituksenmukaista lahtea muutta-
maan. Olennaista on kuitenkin varmistaa, etta nimetylla perehdyttajalla on
tarvittavat tietotaidon lisaksi kaytossaan riittavat seka tarkoituksenmukai-

set oheismateriaalit perehdyttamisen tueksi.

Perehdyttamismallin kolmannessa osiossa avataan tarkemmin yrityksen

perehdyttdmisprosessin aikataulu seka sisalto, ja tdma onkin mallin laajin
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osio. Tavoitteeksi perehdyttamisen kokonaiskeston osalta on mallissa ase-
tettu noin kuusi viikkoa, ja prosessi on jaettu yhteensa kuuteen eri vaihee-
seen: rekrytointiin, ennen tyésuhteen alkua tapahtuvaan tiedottamiseen,
ensimmaiseen tyopaivaan, yleisperehdyttamiseen ja perustehtavien tyon-
opastukseen (1.-2. tyoviikko), osaamisen syventamiseen (3.-6. tydviikko)

seka seurantaan ja arviointiin.

Perehdyttamisen aikataulua suunniteltaessa on otettu huomioon se, etta
kehittamistyon yhtena olennaisena tavoitteena on prosessin tehostami-
nen. Talla hetkelld tydtehtavien kokonaisvaltainen sisaistaminen ja suh-
teellisen itsendisen tyoskentelyn vaiheeseen paaseminen kestda noin
kaksi kuukautta. Nain ollen tavoitteena on lyhentaa perehdyttamisjakson
kestoa noin kaksi viikkoa verrattuna nykytilanteeseen. Lisaksi prosessin
tukena kaytettavan tarkistuslistan avulla pystytaan varmistamaan kaikkien
tarvittavien tydtehtavien lapikaynti ja opastaminen, kun lahtétilanteessa
asiat on useimmiten kayty lapi siind vaiheessa, kun (ja jos) ne ovat tulleet

ajankohtaisiksi.

Perehdyttaminen alkaa kaytanndssa jo rekrytointivaineessa. TyOhaastatte-
lussa kerrottavilla tiedoilla on kaksi oleellista tarkoitusta: sitouttaa potenti-
aalinen uusi tyontekija yritykseen ja antaa arvokasta ennakkotietoa tule-
vasta tyosta, mutta myds varmistaa etta hakijalla on realistinen kuva yri-
tyksessa tyoskentelysta, mika taas varmistaa oikeiden ihmisten rekrytoin-
nin. Joillain alalle hakeutuvilla saattaa olla hyvinkin ruusuinen kuva tapah-
tuma-alalla tydskentelysta ja kuvitellaan etta tyd on taynna seikkailuja ja
elamyksia. Tasta syysta jo haastattelutilanteessa on hyva tehda selvaksi,
etta tyoé koostuu hyvin pitkalti toimistolla puurtamisesta, ja etta tapahtumis-
sa puolestaan tulee edustamisen lisaksi pystya myods likaamaan katensa

tilaisuutta rakentaessa ja purkaessa.

Rekrytointivaiheen jalkeen mallissa siirrytdan ennen tyosuhteen alkua ta-
pahtuvaan tiedottamiseen ja jarjestelyihin. Yrityksen tyontekijoille suoritet-
tujen haastattelujen kautta selvisi muun muassa se, etta tyésuhteen alus-
sa kokonaiskuva yrityksesta ja sen toiminnasta oli monilla jaanyt hyvin

rikkonaiseksi, mika oli vaikeuttanut tyétehtavien tarkoituksen seka koko-
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naisuuden hahmottamista. Tasta syysta perehdyttamisprosessin tueksi tul-
laan luomaan kattava Tervetuloa Go Experiencelle -opas, joka sisaltaa pe-
rustiedot muun muassa yrityksen toiminta-ajatuksesta, liikeideasta, arvois-
ta, rakenteesta, keskeisista tuotteista seka asiakasryhmista. Opas lahete-
taan tyontekijalle 1-2 viikkoa ennen tydsuhteen alkua ja tavoitteena on, et-
ta tydntekijalla olisi jo ensimmaisena paivana téihin tullessaan tietty koko-
naiskuva yrityksen toiminnasta. Tama puolestaan edesauttaa tyotehtavien
ja niiden merkityksen sisaistamista varsinkin, mikali tydontekija saapuu yri-
tykseen esimerkiksi kesken kiireisen sesongin. Kaytanndssa oppaan sisal-
tama tieto kattaa myds suuren osan perehdyttamisen tarkistuslistan yleis-

perehdyttamiseen liittyvista asioista.

Ennen tyésuhteen alkua uuden tydntekijan saapumiseen valmistaudutaan
myOs nimeamalla perehdyttaja ja tutustuttamalla tama tarvittaessa yrityk-
sen perehdyttamismalliin, tiedotetaan muita tydyhteisdn jasenia uuden
henkilon saapumisesta seka huolehditaan, ettd uudelle tyontekijalle 16yty-
vat valmiina kaikki tarvittavat tydvalineet. Joidenkin tyoévalineiden puuttu-
minen ensimmaisena tyopaivana nousi haastatteluissa esiin yhtena kehi-

tyskohteena ja tasta syysta asiaan tulisi kiinnittaa erityista huomiota.

Ensimmaisena tydpaivana esimies ottaa tyontekijan vastaan ja esittelee
taman seka nimetylle perehdyttajalle ettda muille tyétovereille. Taman jal-
keen varataan aikaa noin tunnin keskustelulle, jonka aikana hoidetaan
tydsuhteeseen liittyvat sopimusasiat seka raataldidaan uuden tyodntekijan
perehdyttamissuunnitelma yleisen perehdyttamismallin pohjalta. Myo6s pe-
rehdyttamisen tarkistuslista raataldidaan jokaisen uuden tydntekijan koh-
dalla vastaamaan taman henkildkohtaista perehdytyssuunnitelmaa. Tyon-
tekijalle luovutetaan myds henkilokohtaiset tydvalineet seka tunnukset eri
jarjestelmiin, vaikkakin ensimmaisena tyopaivana tulokas lahinna seuraa
nimetyn perehdyttajan tyoskentelya sivusta ja suorittaa mahdollisesti joi-

tain pienia avustavia tyotehtavia.

Mallin mukaisesti tydsuhteen kahden ensimmaisen viikon ajan uusi tyon-
tekija tyoskentelee tiiviisti perehdyttdjansa kanssa ja suorittaa tyétehtavia

opastetusti ja valvotusti. Perehdytysvaiheen tarkistuslistan kannalta pai-
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nopisteena ovat yleisperehdyttdminen seka perustehtaviin liittyva tyon-
opastus. Mikali mahdollista, pyritaan tyontekija saamaan mukaan yrityksen
tapahtumiin jo kahden ensimmaisen viikon aikana. Toisen viikon paatteek-
si tyontekijan kanssa pidetaan ensimmainen arviointikeskustelu, jonka ta-
voitteena on selvittda kuinka perehdyttdminen on edennyt. Lisaksi kay-
daan lapi perehdytysvaiheen tarkistuslista, josta tulisi olla lapikaytyna

yleisperehdyttamiseen liittyvat kohdat seka suurin osa perustyotehtavista.

Ajanjaksolla kolmannesta kuudenteen viikkoon tydnopastuksen ja pereh-
dyttamisen tavoitteena on osaamisen syventaminen. Tulokas tyoskentelee
omalla tyopisteelldan saaden tarvittaessa neuvoja ja opastusta nimetylta
perehdyttajaltd tai muilta tyétovereilta. Tydntekijalle pyritddn antamaan
vastuullisempia tehtavida osaamistason mukaisesti, ja tassa vaiheessa
tydntekijalla on useimmiten jo omia tarjouspyyntdja hoidettavanaan. Ta-
voitteena on, ettd perehdyttdmisen loppuvaiheessa tydntekija osaa itse-
naisesti reagoida standarditarjouspyyntoéihin, selvittaa asiakkaat tarpeet ja
ideoida sopivia ratkaisuja niihin pohjautuen. Perehdyttamisjakson paat-
teeksi, arviolta noin kuusi viikkoa tyosuhteen alusta, pidetaan arviointikes-
kustelu, jossa kaydaan lapi seka tyontekijan osaamista ettd perehdytta-
misprosessin sujuvuutta. Myds perehdyttamisen tarkistuslista kaydaan lapi
ja katsotaan, onko listassa jaljella tyontekijan perehdyttamissuunnitelman

mukaisia osa-alueita, joita ei vield ole kayty lapi.

Mallin neljannessa luvussa esitelldaan yrityksen keskeisimmat perehdytta-
mismenetelmat seka oheismateriaalit. Kuten haastatteluidenkin pohjalta
voidaan todeta, tyoskentelyn toimeksiantajayrityksessa oppii parhaiten te-
kemalla. Tasta syysta keskeisin yrityksessa hyodynnettava perehdyttami-
sen menetelma onkin tyon sisdisen mallin syntymiseen tahtaava tyon-
opastus, jota on avattu tarkemmin tdman opinnaytetydn luvussa 2.4.3. Pe-
rehdyttdmisen oheismateriaalit puolestaan tehostavat asioiden mieleen
painumista seka muistamista (Kangas & Hamalainen 2010, 10). Siispa pe-
rehdyttamisen tukena kaytetaan etukateen lahetettavan tietopaketin lisaksi
erilaisia yrityksen toiminnoista luotuja prosessikuvauksia ja manuaaleja,
jotka kasittelevat muun muassa myyntiprosessia, tarjousten tekemista, ta-

pahtumiin valmistautumista seka tuotantoprosessia. Kirjalliset oheismate-
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riaalit eivat saa kuitenkaan missaan vaiheessa korvata suullista perehdyt-
tamista, vaan niiden tarkoitus on nimenomaan toimia oppimisen seka

muistamisen apuvalineina.

Mallin viimeisessa luvussa kuvataan perehdyttdmisen seurannan ja arvi-
oinnin kaytannot. Perehdyttamisen seurannan tulee olla jatkuvaa, jotta
mahdollisiin epakohtiin pystytaan kiinnittdmaan huomiota silloin, kun niille
on vielda mahdollista tehda jotakin. Seka perehdyttajan etta uuden tyonteki-
jan tulisi pyrkida mahdollisimman avoimeen vuorovaikutukseen ja valitto-
maan palautteenantoon kannattaa kannustaa puolin ja toisin. (Kangas &
Hamalainen 2010, 17.) Go Experiencen perehdyttamisen seurannassa
hyodynnetdaan mallin liitteeksi luotua perehdytyksen tarkistuslistaa, ja li-
saksi perehdyttamisjakson aikana kaydaan onnistumisen arvioimiseksi
paasaantoisesti kaksi arviointikeskustelua, noin kaksi ja kuusi viikkoa tyo-
suhteen alkamisen jalkeen. Lisaksi jokainen tydntekija tayttaa perehdytta-
misjakson paatteeksi arviointikyselyn, jonka avulla prosessin toimivuudes-
ta pystytdaan keraamaan mitattavia ja vertailukelpoisia tunnuslukuja. Kyse-
lylomake luodaan yrityksen kaytossa olevan LaatuVerkko-palautejar-
jestelman avulla. LaatuVerkko on laadunseuranta- ja vertailujarjestelma,
jonka avulla voidaan tuottaa tunnuslukuja muun muassa asiakastyyty-
vaisyydesta seka henkilostotyotyytyvaisyydesta, ja sen on osa matkai-

lualalle raataloitya Laatutonni-laatuohjelmaa (Laatutonni 2015).

5.3 Tuotoksen arviointi, kayttdéonotto seka jalkauttaminen

Kaiken kaikkiaan toimeksiantajalta seka tydyhteison jaseniltd saatu palau-
te luodusta perehdyttamismallista oli positiivista. Toimeksiantaja koki, etta
malli on selkea ja vastaa sisalloltaan yrityksen tarpeita, ja ettd mallin poh-
jalta perehdyttamisprosessin kehittamista on helppo lahtea viemaan
eteenpain. Myds muiden tyontekijoiden toimesta malli otettiin vastaan hy-
vin, ja heidan mielestd malli oli kattava mutta kuitenkin helppo sisaistaa.
Saadun palautteen perusteella malli tayttaa hyvin tarkoituksensa myds pe-
rehdyttajan perehdyttdmismateriaalina, ja toimeksiantajayrityksessa uskot-

tiin, ettd sen avulla kokemattomankin henkildn on huomattavasi helpompi
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ottaa tilanne haltuun astuessaan uuteen rooliinsa perehdyttajana. Myos
omasta mielestani mallista rakentui selkea kokonaisuus, joka on tehty toi-

meksiantajan tarpeet huomioon ottaen.

Aikataulusyista tydon lopputulosten arviointi jaa osittain vajavaiseksi, silla
perehdyttamismallia ei paasta valitettavasti testaamaan heti kaytannossa.
Lisaksi luotu malli muodostaa vasta pohjan kokonaisvaltaiselle perehdyt-
tamismateriaalille, ja kehittamistyo siis jatkuu yrityksen sisdisena projekti-

na mallin pohjalta.

Perehdyttamismalli seka sen kayttddnoton edellyttamat toimenpiteet kayn
tarkemmin 1api toimeksiantajan kanssa joulukuun 2015 aikana, ja kaytyjen
keskustelujen perusteella suunnitellaan, milla aikataululla perehdyttamis-
prosessin tueksi ajatellut muut materiaalit luodaan, ja kenen vastuulla nii-
den tekeminen on. Mallin ja tarkistuslistan sisaltd on jo kayty alustavasti
lapi seka yrityksen johdon ettd muiden tydntekijoiden kanssa, ja perehdyt-

tamisprosessin kehittdamisesta luomani mallin pohjalta on sovittu yhteisesti.

Ensimmainen mahdollisuus perehdyttamismallin konkreettiseen kayttéon-
ottoon on vuoden on 2016 tammikuussa, kun yritykseen seuraavan kerran
saapuu uusia tyontekijoita. Mallin kokonaisvaltainen kayttéonotto kyseise-
na ajankohtana kuitenkin edellyttaisi, ettd ennen tydsuhteen alkua lahetet-
tava ennakkoperehdytysmateriaali saataisiin valmiiksi vuodenvaihteeseen
mennessa. Huomioiden tamanhetkisen kiiretilanteen seka lahestyvan jou-
lun, jolloin toimisto on paaosin kiinni, ei ole kuitenkaan realistista odottaa,

etta kaikki tarvittava materiaali olisi saatu valmiiksi siihen mennessa.

Muilta osin mallia pystytaan kuitenkin hyddyntamaan ja testaamaan heti
tammikuusta lahtien. Alkuvuosi on myds silta osin otollinen hetki uuden
perehdyttamismallin jalkauttamiseen, etta tydtilanne on silloin suhteellisen
hiljainen, joten kaikilla organisaation tyontekijoilla on riittavasti aikaa uusi-

en perehdyttdmisen toimintamallien sisaistamiseen.

Perehdyttamismallin oheismateriaalien oletetaan valmistuvan kevattalvella
2016, jolloin perehdyttamismalli pystytdan ottamaan kokonaisuudessaan

kayttoon kevaalla 2016 sesonkiharjoittelijoiden saapuessa. Kyseisena
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ajankohta pystytaan luontevasti myos testaamaan, helpottaako malli todel-
la kiireisena aikana yritykseen saapuvien tyontekijoiden perehdyttamista

seka tydon kokonaiskuvan muodostumista.

Perehdyttamismallin toimivuudesta tullaan keraamaan palautetta seka pe-
rehdyttdmisen arviointikeskustelujen seka perehdyttamiseen liittyvan ky-
selylomakkeen avulla, ja mallia seka prosessia yleisesti kehitetaan tarpeen
tullen saadun palautteen mukaan. Varsinkin mallin kayttédnottovaiheessa
palautteen keruu ja siihen reagointi on ensiarvoisen tarkeaa, jotta mallista

saadaan heti alusta alkaen mahdollisimman hyvin tarkoitustaan palveleva.
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6 JOHTOPAATOKSET

Opinnaytetyoni tavoitteena oli tarkastella perehdyttamista seka sen eri-
tyispiirteita tapahtuma-alalla. Tyon toimeksiantajayrityksena toimi tapah-
tumatoimisto Go Experience Oy, ja opinnaytetyon tehtavina oli kehittaa yri-
tyksen perehdyttamisprosessia seka luoda yritykselle selked perehdytta-
misen malli ja niin sanottu perehdytysvaiheen tarkistuslista. Tyon taustalla
oli toimeksiantajan konkreettinen tarve, silla yritykselta puuttui tyystin sel-
ked prosessi uusien tydntekijoiden opastukseen, vaikka yritys ottaa vas-
taan paljon harjoittelijoita ja uusia tyontekijoitd saapuu yritykseen vuosit-
tain 5-10.

Tyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetydna, ja tyon tukena hyddynsin
kvalitatiivisista aineistonkeruumenetelmistd teemahaastattelua seka ha-
vainnointia. Perehdyttamismallin seka tarkistuslistan loin noudattaen tut-
kimuksellisen kehittamistyon kuusivaiheista prosessimallia, ja kehittdmis-
tyd toteutettiin kokonaisuudessaan aikavalilla loka-joulukuu 2015. Pereh-
dyttdmismalli suunnattiin koskemaan paaasiassa yritykseen saapuvia har-
joittelijoita sekd muita toimistotydntekijoita, eli toisin sanoen varsinaisen
kohderyhman ulkopuolelle jaivat keikkaluontoisesti yrityksen tilaisuuksissa

tydskentelevat henkilot.

Tyon tuotoksena syntyi kaytannonlaheinen perehdyttamisen malli, jonka
tarkoituksena on selkeyttda Go Experience Oy:n perehdyttamisprosessia
ja antaa selkeat suuntaviivat perehdyttamisen tydntekijakohtaiselle suun-
nittelulle seka toteuttamiseksi. Malli toimii tavallaan myo6s perehdyttajan
perehdyttdmisoppaana. Perehdyttamisen tueksi loin myds tarkistuslistan,
joka toimii seka itse perehtyjan oppimisen tukena, ettd myds perehdyttajan

muistilistana.

Rakensin perehdyttamismallin pitkalti perehdyttdmiseen liittyvan teorian
seka omien havaintojeni pohjalta, mutta tdydensin tuotosta haastattelujen
kautta keratyn aineiston avulla. Haastattelujen kautta selvisi muun muas-
sa, etta tydsuhteen alussa kokonaiskuva yrityksesta ja sen toiminnasta jai

monilla hyvin rikkonaiseksi, mika oli vaikeuttanut tyétehtavien tarkoituksen
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seka kokonaisuuden hahmottamista. Tasta syysta luomassani perehdyt-
tamismallissa onkin panostettu suhteellisen paljon ennen tydsuhteen alkua
tapahtuvaan tiedottamiseen. Tavoitteena on, etta tyontekijalla olisi jo en-
simmaisena paivana toihin tullessaan tietty kokonaiskuva yrityksen toimin-

nasta, mika edesauttaa tyotehtavien ja niiden merkityksen sisaistamista.

Haastateltujen tyontekijdiden kokemuksen mukaan kokeneemman, mutta
edelleen melko tuoreen tyontekijan kanssa yhdessa tydskentely tydsuh-
teen alussa on ollut toimiva perehdyttamisen keino seka aiemmissa tyo-
paikoissa ettd Go Experiencella. Tyon oppiikin parhaiten nimenomaan te-
kemalla, ja laajastakaan alaan liittyvasta koulutustaustasta ei valttamatta
ole hydtya tydsuhteen alussa. Tietynlaista jarjestelmallisyyttd prosessiin
kuitenkin oltiin jaaty kaipaamaan, ja tahan tarpeeseen tyon tuotoksena
luotu perehdyttamismalli tarkistuslistoineen toivon mukaan tuo ratkaisun,
tai ainakin pohjan sen luomiselle. On myds tarkeaa varmistaa, etta pereh-
dyttajaksi nimettavalla henkildlla on riittava tietotaito perehdyttamisen on-

nistuneeseen suorittamiseen.

Nahdakseni opinnaytetyOprosessin alussa asetetut tehtavat tayttyivat, ja
luomastani perehdyttamismallista on konkreettista hyodtya toimeksianta-
jayritykselle ja se muodostaa hyvan pohjan perehdyttamisen pitkajantei-
selle kehittamiselle. Prosessin tdamanhetkinen sekavuus ja selkeiden pe-
rusohjeiden puuttuminen tuhlaa tehokasta tydaikaa seka perehdyttajalta
etta uusilta tydntekijoilta, joten tarve kehittamisprojektille oli suuri. Proses-
sin tehostamisesta on selkaa hyotya yritykselle, kun tyontekijdiden aika
vapautuu nopeammin niin sanottuun tuottavaan tyéhon. Lisaksi perusteel-
lisella perehdyttamisella voidaan myos parantaa tyon laatua seka ehkaista
virheitd ja sitd myoéta reklamaatioita. Seka toimeksiantajalta ettd muilta
tydyhteison jaseniltd saatu palaute mallia koskien oli positiivista, ja pereh-
dyttamismalli tarkistuslistoineen koettiin sisalloltaan kattavaksi mutta kui-
tenkin selkeaksi. Toimeksiantaja koki, etta perehdyttamismalli vastaa sisal-
I6ltdan yrityksen tarpeita, ja ettd mallin pohjalta perehdyttamisprosessin

kehittamista on helppo lahtea viemaan eteenpain.



48

Suurimmaksi haasteeksi tyon toteutuksen ja onnistumisen kannalta muo-
dostui nahdakseni kaytettavissa ollut aika. Sen lisaksi, etta aikataulu oli
muutenkin tiukka, ajoittui opinnaytetydni tydstdminen samaan ajankohtaan
toimeksiantajayrityksen ja samalla siis oman tydpaikkani pikkujouluseson-
gin kanssa, mikd myds osaltaan vahensi mahdollisuuksiani panostaa tyo-
hon ajallisesti. Vaikka periaatteessa opinnaytetydon aiheen ja tavoitteiden
puitteissa olisin voinut vieda tyota eteenpain myoés tydajalla, eivat kehitta-
misprojektit kuitenkaan sesonkiaikaan luonnollisesti ole prioriteettilistalla
kovin korkealla. Toisaalta aikatauluongelmat olisivat olleet suhteellisen
helposti valtettavissa, mikali olisin vain tarttunut kehittamishankkeeseen
aikaisemmin, enka vasta niin sanotusti pakon edessa. Oman haasteensa
muodosti my0Os se, ettd ennen opinnaytetydprosessin alkua omat opintoni
olivat olleet tauolla suhteellisen pitkdan ja orientoituminen takaisin tietyn-
laiseen ajattelu- ja kirjoitustyyliin tuotti jonkun verran vaikeuksia varsinkin

tydn alkuvaiheessa.

Aikataulun vuoksi myos tuotoksena luodun perehdyttamismallin seka tar-
kistuslistan kayttdonotto jaavat opinnaytetyoprosessin jalkeiselle ajalle,
mika osaltaan vaikeuttaa tyon onnistumisen arviointia. Tydyhteison tuntien
tiedan myds, ettd nimenomaan se suurin haaste yrityksessa tehtyjen kehit-
tamisprojektien tiimoilta on uusien toimintatapojen ja -mallien jalkauttami-
nen kayttoon. Kiireen keskellda huomio kiinnittyy useimmiten perustydnte-
koon ja uusien toimintamallien opetteleminen koetaan helposti vaivalloise-
na, vaikka se maksaisikin vaivan moninkertaisesti takaisin mydhemmin.
Mikali siis myos kayttéonottovaihe olisi ehditty sisallyttaa opinnaytetyopro-
sessiin ja sen seurauksena malli olisi ehtinyt vakiinnuttaa asemansa yri-
tyksen perehdyttamisprosessissa, olisin voinut todella tuntea onnistuneeni

kehittamistyossa.

Toisaalta mallin kokonaisvaltainen kayttddnotto edellyttaa sisaisena kehi-
tysprojektina luotavien kirjallisten perehdyttamismateriaalien valmistumis-
ta, joten kehittdmistydn valmistumisaikataulu ei ole ainoastaan itsestani
kiinni. Varsinaisia tuloksia ei myoskaan ole realistista odottaa silmanrapa-

yksessa, vaan kyseessa on pitkaaikaisempi projekti, jonka tuloksena toi-
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meksiantajayrityksen perehdyttamisprosessista saadaan toivon mukaan

tehokkaampi, selkeampi ja jarjestelmallisempi.

Vaikka en olekaan itse taysin tyytyvainen opinnaytetyoni lopulliseen sisal-
téon, koen kuitenkin suoriutuneeni opinnaytetydprosessista kokonaisuu-
dessaan kohtuullisen hyvin ottaen huomioon aikataulun asettamat puit-
teet. Lisaksi uskon vakaasti, etta tekemastani tydsta tulee olemaan hyotya
seka itselleni ettd muille tydyhteisoni jasenille. Perehdyttamisen kehittami-
nen olisi joka tapauksessa tullut toimeksiantajayrityksessa ajankohtaiseksi
ennemmin tai myéhemmin ja uskon, ettd aiheen kasittely tutkimuksellisen
kehittamisen kautta tulee tuottamaan parempia tuloksia kuin pelkkaan ar-

kiajatteluun perustuva kehittamistyo.

Koska omaa opinnaytetyotani varten haastattelemillani tydntekijoilla ei ol-
lut aiempaa tyOkokemusta tapahtuma-alalta, jai itseani mahdollisena ai-
heeseen liittyvana jatkotutkimusaiheena kiinnostamaan perehdyttamisen
vertailu eri tapahtuma-alan yrityksissa - kuinka jarjestelmallista perehdyt-
taminen yleisesti alalla on, ja millaisin perehdyttdmisen toimenpitein tyon-
tekijdiden osaaminen voidaan valjastaa kayttdon mahdollisimman tehok-

kaasti ja nopeasti.

Lisaksi toinen potentiaalisesti kiinnostava jatkotutkimusaihe on myds free-
lancer-pohjalta tydskentelevien tapahtumatyodntekijdiden perehdyttaminen
seka sitouttaminen. Tydn sisaltd seka esimerkiksi tybaikataulut eroavat
olennaisesti tapahtumien taustalla toimivien tydntekijdiden toimenkuvasta,
joten myods perehdyttamiselta ja kouluttamiselta vaaditaan erilaisia lahes-
tymistapoja. Huomionarvoista on myos keikkaluontoisesti tydskentelevien
henkiléiden sitouttaminen, uskollisuus ja esimerkiksi vaitiolovelvollisuuden
pitavyys, silla tydbn maaran vaihtelevuuden vuoksi monet tapahtumatyon-

tekijat tyoskentelevat usealle alan yritykselle yhta aikaa.

Kaiken kaikkiaan tapahtumatoimialaan ja sen henkildstoon liittyvia tutki-
musperinne on suhteellisen nuori, varsinkin Suomen mittakaavassa, joten
aiheen piirista on Idydettavissa monia mielenkiintoisia jatkotutkimuksen ai-

heita.
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LITTEET

LIITE 1. Tapahtumaklusterin lukeutuvat toimialat

Tapahtumaklusteriin lukeutuvat toimialat

Kilpelaisen, Kostiaisen & Laakson (2012, 60-61) maarittelyn mukaan

Tapahtumajarjestajat

74901 Ohjelmatoimistot ja manageripalvelut

823 Messujen ja kongressien jarjestaminen

90 Kulttuuri- ja viihdetoiminta

91 Kirjastojen, arkistojen, museoiden ja muiden kulttuurilaitosten
toiminta

93 Urheilutoiminta seka huvi- ja virkistyspalvelut

Majoitus-, ravintola- ja matkailupalvelut

55 Majoitus

56 Ravitsemistoiminta

79 Matkatoimistojen ja matkanjarjestajien toiminta; varauspalve-
lut

Muut tapahtumien palvelutuottajat

4932 Taksiliikenne

181 Painaminen ja siihen liittyvat palvelut
5819 Muu kustannustoiminta

73 Mainostoiminta ja markkinointitutkimus
38110 Tavanomaisen jatteen keruu

81299 Siivouspalvelut
7739 Muiden koneiden ja laitteiden vuokraus ja leasing

801 Yksityiset turvallisuuspalvelut



LIITE 2. Teemahaastattelun runko.

Teemahaastattelun runko

Taustatiedot
* Haastateltavan asema ja tyohistoria yrityksessa
* Aiempi tydkokemus/koulutus alalta
Ennen tyosuhteen alkua
* Ennakkotiedot yrityksesta
o itse hankittu
o haastattelu
-> kuinka vastasi todellisuutta
Perehdyttaminen - oma kokemus ja kehitysehdotukset
* Ensimmainen paiva
* Vastaanotto
* Kuka perehdytti, miten perehdytti?
* Yleisperehdyttdminen (kaytannon asiat)
* Tydnopastus
* Perehdytysmateriaalit
* Perehdyttamisen kesto
* Seuranta ja arviointi
* Mika oli vaikeinta?
* Yleisesti hyvaa, huonoa?
* Omat tavoitteet ja odotukset ty6ta koskien ja niiden toteutuminen

* Perehdytys aiemmissa tyOpaikoissa - parhaat kaytannot?



LIITE 3. Go Experience Oy:n perehdyttamismalli

PEREHDYTTAMISMALLI - GO EXPERIENCE OY

Go &xperience
PEREHDYTTAMISEN TARKOITUS JA TAVOITTEET .eeeuvieueereeereeeserseesseeesesssesseessesssesssessesssessesssesssesnsens
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LIITE 3.

PEREHDYTTAMISEN TARKOITUS JA TAVOITTEET

Perehdyttamisen tarkoituksena on valmentaa uusi tyontekija tehtadviinsa seka tutustuttaa
hdnet tydymparistoon, tydoloihin, tydyhteisdn tavoitteisiin ja toimintaan seka niiden
muutoksiin.

Tama perehdyttamismalli on suunniteltu padsaantoisesti Go Experiencen uusien
toimistotyontekijoiden ja tydharjoittelijoiden perehdyttamiseen, mutta prosessin tueksi
luotuja perehdyttdmismateriaaleja voidaan hyodyntaa myos esim. freelancereiden
perehdyttamisessd ja organisaatioon sitouttamisessa.

Perehdyttamiseen lukeutuvat
* toimenpiteet ennen tydsuhteen alkua
* uuden tyontekijan vastaanotto
* alkuohjaus tyohon / yleisperehdyttdminen tydymparistéon
* tyodnopastus
* seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen tavoitteet Go Experiencen nakdkulmasta ovat seuraavat:

* tutustuttaa uusi tyontekija Go Experienceen tydpaikkana ja organisaationa

* sitouttaa tyontekija tydhonsa ja tydyhteisdonsa

* opastaa tyontekija omaan tyohonsa niin, ettd han mahdollisimman nopeasti
saavuttaa itsendisen tyovalmiuden

* auttaa tyontekijaa sisdistamaan tyon laadulliset tavoitteet seka yrityksen arvojen
mukaisen toiminnan

* ty0- ja asiakasturvallisuuden varmistaminen

Lisaksi perehdyttdmisen sisdltoon vaikuttavat uuden tyontekijan omat odotukset ja
tavoitteet, seka aiempi tyokokemus seka koulutustausta.

VASTUU PEREHDYTTAMISESTA

Lopullinen perehdyttdmisvastuu on aina esimiehell, ja perehdyttdmisen suunnittelusta
vastaa yrityksen johto.

Uudelle tyontekijalle nimetadn aina tydyhteison sisalta tietty perehdyttaja, joka vastaa
uuden tyontekijan opastuksesta tydtehtaviin uudelle tyontekijalle raataldidyn
perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Pddsdantoisesti perehdyttdjaksi nimetaan yrityksessa
pidempaan ollut vakituinen tydntekija tai harjoittelija.
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SISALTO JA AIKATAULU

Uuden tyontekijan perehdyttaminen etenee paapiirteittdin seuraavan mallin mukaisesti.
Jokaisen tyontekijan henkilokohtainen perehdyttdmissuunnitelma tulee kuitenkin
raataloida vastaamaan taman aiempaa tyo- ja koulutustaustaa seka tavoitteita.

Perehdyttamisen sisalto ja aikataulu on myos vahvasti sidoksissa siihen ajankohtaan, jona
uusi tyontekija yritykseen saapuu.

oTyontekijalle kerrotaan tyosuhteen ehdoista, yrityksen toiminnasta ja toimintatavoista,
tulevista tyotehtavista seka tyon vaatimuksista

eHakijalla on mahdollisuus keskustella niistad kysymyksista, jotka hanelle hakutilanteessa
ovat ajankohtaisia

oTyontekijalle Iahetetadn n. 1-2 viikkoa ennen tydsuhteen alkua sahkopostitse "Tervetuloa
Go Experiencelle" -opas, jonka pohjalta tydntekija saa kokonaiskuvan yrityksen
toiminnasta, liikeideasta, arvoista, organisaatiorakenteesta, keskeisista tuotteista,
yhteistydkumppaneista ja asiakasryhmistd sekd markkinoinnista

eTyOpaikalla valmistaudutaan ottamaan uusi henkil6 vastaan nimeamalla perehdyttdja
seka tiedottamalla muita tyoyhteison jasenid uuden henkilon saapumisesta

eNimetty perehdyttdja tutustutetaan etukateen yrityksen perehdyttamismalliin seka
perehdyttamisen tarkistuslistaan, mikali ndma eivat ole ennestdan hanelle tuttuja
eVarmistetaan, ettd uudelle tydntekijalle |6ytyvat valmiina sekd henkilokohtaiset
tyovalineet (tietokone, muistiinpanovalineet) ettd toimiston avaimet

eEsimies ottaa uuden tyontekijan vastaan ja esittelee tdman nimetylle perehdyttajalle
seka muille tydyhteison jasenille

eEnsimmadisen paivan alkuun varataan aikaa n. max tunnin keskustelulle, jonka aikana
solmitaan ty0sopimus, kdydaan lapi yrityksen perehdyttdmissuunnitelma ja raataléidaan
se vastaamaan tulokkaan tarpeita

eUudelle tyontekijalle luovutetaan henkilokohtaiset tyovélineet ja avaimet seka luodaan
tunnukset CRM-jarjestelmaan seké jaetaan paasy muihin yrityksen tukijarjestelmiin
eEnsimmadisena tyopadivana uusi tydntekija seuraa nimetyn perehdyttdjan tydskentelya

padasiassa sivusta sekd saa mahdollisesti joitain pienia, avustavia tyotehtavia
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T S
eTulokas tutustuu yhteistyossa perehdyttajansa kanssa tarkemmin tyotehtaviinsg,
tyovalineisiin seka tydyhteisén toimintakaytantdihin
oTyontekijan kanssa kdydaan lapi sisdisen tiedonkulun kdytannot (CRM, Pipedrive,
Kalenteri, Seuranta)
eTulokas tyoskentelee tiiviina tyéparina perehdyttdjansa kanssa suorittaen tyotehtavia
opastetusti ja valvotusti

eTulokaalle annetaan myds mahdollisuus tutustua itsendisesti kirjallisiin
perehdyttamismateriaaleihin --> kirjallinen aineisto ei saa kuitenkaan korvata suullista
opastusta!

eMikali mahdollista, uusi tyontekija pyritddn saamaan mukaan yrityksen tapahtumiin jo
ensimmadisten kahden viikon aikana

eToisen viikon pdatteeksi tyontekijan kanssa pidetaan arviointikeskustelu, jonka
tavoitteena on selvittda kuinka perehdyttaminen on edennyt ja misséa asioissa tyontekija
kaipaa mahdollisesti lisda opastusta. Lisdksi kdydaan lapi perehdyttamisen tarkistuslista,
josta tulisi olla lapikaytyna yleisperehdyttamiseen liittyvat kohdat.

ePerehdytettdva tydskentelee itsendsesti omalla tyopisteellddn, saaden tarvittaessa
neuvoja ja opastusta nimetylta perehdyttajalta tai muilta tydtovereilta

eTydnopastuksessa ja perehdyttdmisen tarkistuslistassa ollaan siirrytty kohtaan
"Osaamisen syventdminen"

oTyontekijalle pyritddn antamaan vastuullisempia ja vaativampia ty6tehtavia
osaamistason mukaisesti

*Tyontekijalld on tdssa vaiheessa useimmiten jo omia asiakascaseja hoidettavanaan

ePerehdyttamisen loppuvaiheessa tyontekija osaa itsendisesti reagoida
standarditarjouspyyntdihin, selvittda asiakkaan tarpeet ja ideoida ratkaisuja asiakkaan
tarpeiden pohjalta

eKoko perehdyttamisprosessin ajan pyritdaan mahdollisimman vuorovaikutteiseen
kommunikointiin ja palautetta kerdtdaan koko prosessin ajan

eLisdksi tydnopastusvaiheen paatteeksi, n. kuudennen tyoviikon jalkeen pidetaan
arviointikeskustelu jossa arvioidaan seka uuden tydntekijan osaamista etta
perehdyttamisprosessin sujuvuutta

eKeskustelun yhteydessd/jalkeen tydntekija tayttad myos lyhyen arviointilomakkeen,
jonka avulla perehdyttamisen tehokkuudesta ja toimivuudesta saadaan kerattya
keskendan vertailukelpoisia, mitattavia tunnuslukuja

Oppiminen ei missdan tapauksessa paaty ns. perehdyttamisjakson paattyessa. Tyon
kokonaisvaltaiseen hallintaan kuluu helposti kuukausia, ja uusia asioita tulee
saannollisesti vastaan myos tydntekijoille jotka ovat olleet yrityksen palveluksessa jo
vuosia. Perehdyttamisen tavoitteena onkin Idhinna antaa uudelle tyontekijalle
kokoamisvaltainen ymmarrys Go Experiencen toiminnasta ja tydtehtavistd, seka luoda
edellytykset pitkdjanteiselle ammatillisuuden kehittymiselle.
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MENETELMAT JA PEREHDYTTAMISMATERIAALIT

Keskeisin Go Experiencen perehdyttamisprosessin tukena kadytettava menetelma on
tydnopastus, joka kdytdnndssa tarkoittaa oppimista tekemalld. Tyonopastuksessa
tulokkaalle opetetaan varsinainen tyo ja kdydaan lapi tarkemmin esimerkiksi tyon sisaltod
seka tyovaiheet, tydssa tarvittavien laitteiden, koneiden seka tarvikkeiden kaytto, laadun
arviointi- seka mittausperiaatteet seka turvallisuuteen liittyvat ndakokohdat.
TyOnopastusvaiheessa tyontekija suorittaa tydtehtavia yleensa jo itsenaisesti, mutta hanta
seurataan ja autetaan tarpeen vaatiessa.

Lisdksi perehdyttdmisen tukena kdytetdan myos erilaisia kirjallisia materiaaleja, joista
kenties olennaisin on tyontekijalle etukateen lahetettava tietopaketti Go Experiencesta ja
sen toiminnasta. Tietopaketti kattaa Iahes kokonaan perehdyttamisen kokonaisuuden
organisaatiota koskevan yleistiedon, ja kun tyontekijallda on mahdollisuus perehtya
materiaalin rauhassa ennen tydsuhteen alkua, nopeuttaa se asioiden sisdistamista
hektisessa tydoymparistossa, jossa asioita ei aina ehdita selittda juurta jaksain. Lisaksi
tyoskentelyn tukena toimivat prosessimallit ja oppaat liittyen mm. seuraaviin osa-alueisiin:

* Myyntiprosessi ja asiakkaan polku

* Tarjousten tekeminen

* Keikoille valmistautuminen

* Tuotannon checklist

* Manuaalinen ostolaskujen kirjaaminen

* Laskutus

¢ Aktiviteettiluettelo

SEURANTA JA ARVIOINTI

Tulokkaalle annetaan kirjallinen perehdyttamisohjelma (=perehdyttamisen tarkistuslista),
jonka avulla han voi itse seurata miten perehdyttaminen toteutuu.

Koko prosessin ajan pyritdan mahdollisimman avoimeen vuorovaikutukseen ja palautetta
on hyva pyrkid antamaan puolin ja toisin aina kun mahdollista.

Perehdyttamisen aikana kdydaan paasaantoisesti yhteensa kaksi arviointikeskustelua.
Toinen, pintapuolisempi keskustelu kdaydaan n. kaksi viikkoa tydsuhteen alun jdlkeen,
jolloin kdydaan lapi kuinka perehdyttdaminen on edennyt ja millaiset asiat mahdollisesti
kaipaisivat erityishuomiota.
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Syvallisempi arviointikeskustelu kdydaan perehdyttamisvaiheen paatteeksi, n. kuusi
viikkoa tyosuhteen alun jalkeen. Tassa vaiheessa kdydaan |api perehdyttamisen
tavoitteiden toteutuminen niin Go Experiencen kuin tyontekijankin ndakdkulmasta, kdydaan
lapi mahdollisia kehittdmisehdotuksia ja tarkistetaan, ettd perehdyttamissuunnitelma on
toteutunut.

Seurannassa ja arvioinnissa huomionarvoisia seikkoja ovat mm. seuraavat:
* Onko perehdyttaminen toteutunut mallin mukaan?
* Onko eri vaiheiden kesto ja ajoitus ollut oikea?
* Mihin asioihin tulisi kiinnittdad enemman huomiota?
* Mita pitaisi lisata?
* Mikd on turhaa?

Lisaksi jokainen tyontekija tayttaa perehdyttamisjakson paatteeksi Laatuverkon kautta
luodun arviointikyselyn. Kyselyn avulla perehdyttdmisprosessista ja sen toimivuudesta
pystytdan kerdamaan vertailukelpoisia ja mitattavia tunnuslukuja.

Seka keskustelujen ettd kyselyn kautta saatua palautetta hyddynnetdan
perehdyttamismallin ja -prosessin kehittamisessa. Tavoitteena on, ettd kaytssa olevat
toiminnot ja mallit palvelevat mahdollisimman tehokkaasti seka tyontekijaa etta yritysta.
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YLEISPEREHDYTTAMINEN

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

Yrityksen omistussuhteen ja organisaatiorakenne

Arvot ja visio

Keskeiset tuotteet ja asiakassegmentit

Yhteistydkumppanit

Markkinointi

Ekokompassi

Laatutonni

Turvallisuus

Sivutoimipisteet

Ty6sopimus ja -ehdot, palkanmaksu

Avaimet

Tyoajat, poissaolot

Pukeutuminen

Vaitiolovelvollisuus

Tyoétilat + varasto

Paikoitus

Oman auton kayttd, km- ja kulukorvaukset

Ruokailukaytannot

Jarjestelmit / Tyovilineet

Opastettu

Tarkistettu

CRM

Pipedrive

Google-kalenteri

Seuranta -excel

Sahkdposti

Puhelin

MS Office
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PERUSTYOTEHTAVAT

Opastettu

Tarkistettu

Yhteistyokumppaneiden kontaktointi

Tilakyselyiden valittaminen

Myyntiprosessi eri vaiheineen

* Kartoituspuhelu

* Tilojen / esiintyjien / muiden palveluiden
kartoittaminen

* Tarjouspyynnon lahettaminen

* Tarjouksen kokoaminen

* Seurantavaihe (huhuilut)

* P3atdsvaihe (vahvistukset / peruutukset / merkinnat
jarjestelmiin)

CRM-tarjouksen tekeminen

Myyntilaskujen manuaalinen kasittely

City Adventure -koodaus

Henkilokuntapalautteiden kerddminen

Aktiviteettirastin ohjaaminen itsendisesti

Somistuksessa avustaminen

Juhla-avustajana toimiminen

Palautejarjestelma

* Palautelinkkien ldhettdaminen

* Palautepuhelun soittaminen

OSAAMISEN SYVENTAMINEN

Opastettu

Tarkistettu

Teemajuhlatarjouksen tekeminen

City Adventure -suunnittelu

Keikkabriefin teko

Pakkauslistan suunnittelu

Aktiviteettitapahtuman tuottaminen

Aktiviteettikeikan vastaavana toimiminen

Juhlavastaavana toimiminen

Juhlatilaisuuden tuottaminen

Laskutus

Asiakastapaamiset

CRM - tila- ja tuotetietojen muokkaaminen

Tuotteen raatalointi asiakkaan toiveiden mukaan




