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TIIVISTELMA

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda perehdytysohjeistus Kuntokeskus
K&M:lle. Opinnaytetydn avulla haluttiin selvittaa kohdeyrityksen perehdy-
tyksen nykytila seka minkalaisia erityispiirteita kuntosaliyrityksen perehdy-
tyksessa tulisi ottaa huomioon. Opinnaytetydssa haluttiin myos selvittaa,
minkalainen on hyva perehdyttaja ja mita on hyva perehdytys.

Teoriaosuudessa kasiteltiin perehdytysta, perehdytyksen keinoja, pereh-
dyttajan ominaisuuksia seka tyontekijan osaamisen kehittamista. Tyohy-
vinvointia kasiteltiin teoriaosuuden toisessa luvussa.

Opinnaytety0 toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena ja tutkimuksen ai-
neisto kerattiin teemahaastatteluilla. Teemahaastatteluita varten luotiin
kolme haastattelurunkoa teoriaosuuden keskeisten teemojen pohjalta,
koska tutkimukseen haluttiin mukaan my0s asiakasnakokulma.

Opinnaytetyon empiirisen osuuden perusteella saatiin hyva kasitys yrityk-
sen perehdytyksen nykytilasta, joka vaati parannuksia. Perehdytyksen ha-
luttiin olevan selkedmpaa ja johdonmukaisempaa. Tata voitaisiin parantaa,
jos koko organisaation sisalla roolit ja tyotehtavat jaettaisiin selkeasti. Uu-
den tyontekijan osaamisen kehittymista toivottiin seurattavan paremmin
perehdytyksen edetessa, esimerkiksi erilaisten palautekeskustelujen
avulla. Perehdyttajan haluttiin kayttavan enemman aikaa perehdytyksen
suunnitteluun ja toteutukseen. Osaamisen kehittamiseen kohdeyrityksessa
panostettiin tarpeeksi, mutta sisaista viestintaa tulisi kehittaa. Tyontekijoi-
den saama perehdytys oli myos tukenut henkilston tyohyvinvointia ja sen
taso oli hyva. Henkiseen hyvinvointiin voitaisiin panostaa enemmankin, ja
sen parantamiseksi ehdotettiin kuukausittain pidettavia alaisen ja esimie-
hen valisia luottamuksellisia, mutta vapaamuotoisia keskusteluja.

Empiirisen osuuden seka teoriaosuuden perusteella opinnaytetyon lo-
pussa pystyttiin vastaamaan tutkimusongelmaan seka alatutkimuskysy-
myksiin. Johtopaatoksissa esitettiin kehitysideoita seka pohdittiin perehdy-
tyksen tulevaisuutta ja mahdollisia jatkotutkimusehdotuksia. Opinnaytetyon
lopuksi luotiin myos perehdytysohjeistus perehdyttajan muistilistaksi seka
helpottamaan tulevia perehdytystilanteita.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytys, osaamisen kehittdminen, pereh-
dytysohjeistus, tyohyvinvointi
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ABSTRACT

The aim of thesis was to create orientation instructions for Kuntokeskus
K&M. The research problem was to examine what kind of special aspects
need to be considered in the orientation of gym employees and based on
that, would it be possible to create orientation instructions for the com-

pany.

The theoretical basis is formed by the orientation theories, onboarding,
employee development of know-how and well-being at work. The theoreti-
cal background of the study was collected from both literatures related to
the topic and Internet sources.

The thesis was a qualitative research. The thesis’ empirical data was col-
lected by theme interviews. Company’s employers, employees and two
customers was interviewed for the study. From the results of these inter-
views, the company’s orientation was good, but needs to be improved.
The orientation process should be clearer. And, the learning taking place
through the orientation should be followed more carefully so that an em-
ployee can work more efficiently. Work well-being was at a good level, but
the company should put more effort to the mental well-being of the em-
ployees.

Based on the theoretical and empirical sections information, it was possi-
ble to answer the research problem at the end of thesis. At the end of the
thesis, ideas for further studies were presented as was orientation instruc-
tions to help future orientation of new employees.

Key words: orientation, orientation instruction, onborading, well-being at
work
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1 JOHDANTO

Jokaisella yritykselld on olemassa oma henkilostopolitiikka. Tama politiikka
voi olla tarkoin maaritelty, tai vaihtoehtoisesti itsestaan ajan kuluessa muo-
toutunut tapa toimia erilaisissa henkilostoon liittyvissa asioissa. Tahan poli-
tiikkaan olennaisena osana kuuluu perehdyttaminen, joka taas on osa rek-
rytointipolitiikkaa. (Viitala 2013, 25.) Henkilostopolitikka on itsessaan olen-
nainen osa henkilostdjohtamista. Henkilostojohtaminen kasittaakin kaikki
sellaiset toiminnot, joilla varmistetaan yrityksen oikea tyontekijoiden maara
seka naiden tyontekijoiden riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio.
(Viitala 2013, 20.)

Yrityksen henkilostohankinta eli rekrytointi sisaltaa ne toiminnot, joiden
kautta yritykselle saadaan toihin sellaiset henkildt, joita yritys kullakin het-
kella tarvitsee. Rekrytoinneilla on aina kauaskantoisia vaikutuksia ja par-
haimmilaan ne lisaavat yrityksen kilpailukykya, joten tahan prosessiin tuli-
sikin aina kiinnittdaa huomiota. Rekrytointiprosessi on aina yrityskohtainen
ja sen etenemiseen vaikuttaa yrityksen kaytossa oleva rekrytointipolitiikka.
(Viitala 2013, 98-99.) Rekrytointeja tehtaessa tulisi muistaa myos uuden
tyontekijan tuoma lisdarvo; joko uudet nakemykset ja ideat tai kokemuksen
kartuttamat taidot ja tiedot. Uuden tyontekijan onkin alkuvaiheessa mah-
dollista arvioida yrityksen toimintatapoja ulkopuolisen silmin, ja kun nama
huomiot viedaan oikein eteenpain, voidaan koko organisaation toimintaa
kehittaa paremmaksi. (Viitala 2013, 101-102.)

Uutta henkilostoa rekrytoitaessa on syyta muistaa myos se, etta jo rekry-
tointivaihe on osa perehdyttamisprosessia. Silloin tyontekijalle annetaan
tietty kuva seka odotus niin yrityksesta, tyotehtavasta kuin yrityksen toi-
mintatavoista. (Viitala 2013, 102.) Taman yrityskuvan olisi tarkeaa olla
alusta asti positiivinen, silla negatiivisen mielikuvan muuttaminen yrityk-
sesta ja sen toimintatavoista on hidasta. Siksi onkin tarkeaa, etta jo rekry-
tointivaiheessa luodaan yrityksesta positiivinen mielikuva, jota jatketaan
hyvin hoidetun ja organisoidun perehdytyksen avulla. (Osterberg 2014,
118.) Perehdyttaminen on myos aina kaksisuuntainen prosessi — uudella
tyontekijalla on aina my6s annettavaa tyOoyhteisodlle. (Luoto 2012.)



Uuden tyontekijan hyva ja onnistunut perehdyttaminen on tarkea osatekija
onnistuneen tyosuhteen luomiselle. Hyva perehdytys vaikuttaa niin tyohy-
vinvointiin kuin tyGturvallisuuteenkin, joten siihen tulisi aina varata riitta-
vasti aikaa seka resursseja ja se tulisi suorittaa mahdollisimman perusteel-
lisesti. MyOs tyoturvallisuuslaissa maaritellaan tyonantajan velvollisuus pe-
rehdyttaa jokainen tyontekija niin tyohon ja tyon olosuhteisiin kuin tydossa
tarvittaviin tyovalineisiin seka turvallisiin tyotapoihin. Hyva perehdyttami-
nen antaa tyontekijalle valmiudet tydskennella uudessa tyoyhteisossa
seka tyotehtavassa oikein ja turvallisesti. (TTK 2017a.)

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet ja tutkimuskysymys

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli kehittaa perehdytysohjeistus lahte-
laiselle kuntosalille Kuntokeskus K&M:lle. Opinnaytetyon kohdeyrityksella
ei ollut olemassa yhtenevia perehdytyskaytanteita, joten ohjeistuksen luo-
minen oli senkin puolesta ajankohtaista. Opinnaytetyon avulla oli tarkoitus
selvittaa, minkalaista on hyva perehdytys kuntosaliyrityksen tyontekijoita
perehdytettdessa ja mita erityispiirteita siina tulisi ottaa huomioon.

Opinnaytetyon pohjalta luodun ohjeistuksen myota yrityksen on jatkossa
helpompi perehdyttaa yrityksessa aloittavat uudet tyontekijat. Ohjeistuksen
avulla pystytaan vahentamaan perehdytyksesta koituvaa kuormitusta niin
tyoyhteisolle kuin uudelle tyontekijallekin. Hyvin toteutettu perehdytys
myos helpottaa tyontekijan tyonteon aloitusta seka parantaa taman viihty-
mista uudessa tyossa tai uusissa tyotehtavissa seka tyonteon tehokkuutta.
Kun perehdytysta on suunniteltu etukateen, voidaan uuden tyontekijan ke-
hitysideoita ja nakokulmia hyodyntaa nopeammin yrityksen toiminnan ke-
hittamisessa. Ohjeistusta voidaan myds hyddyntaa niissa tilanteissa,
joissa nykyisen tyontekijan tydnkuva muuttuu ja hanet voidaan perehdyt-

taa uusiin tydtehtaviinsa nopeammin ja tehokkaammin.
Taman opinnaytetyon paatutkimuskysymykseksi muodostui:

- Mita asioita uuden tyontekijan perehdyttamisessa tulisi ottaa huomioon
kuntosaliyrityksessa?



Paatutkimuskysymyksen tueksi muodostui myos kaksi alatutkimuskysy-

mysta:

- Mita on hyva perehdytys?
- Minkalainen on hyva perehdyttaja?

Naita alatutkimuskysymyksia voitiin hyodyntaa etenkin opinnaytetyon em-

piirisessa osuudessa.

Kuviossa 1 on kuvattu taman opinnaytetyon tutkimusongelman maarittely
tutkimuksen aiheen valinnasta aina tutkimusongelmaan seka tutkimusta

tukeviin tutkimuskysymyksiin asti.

Tutkimuskysymyksia

* Mitd on hyva
perehdytys?

* Minkalainen on hyva
perehdyttdja?

Tutkittava ilmio
¢ Perehdytys ¢ Perehdytyksen

- nykytila
. Kuntosallyrlty_ks_en kohdeyrityksess
perehdytysohjeistus

Tutkimuksen aihe Tutkimusongelma

KUVIO 1. Tutkimusongelman maarittely

1.2 Teoreettinen viitekehys

Opinnaytetydn ensimmaisessa teoriaosuudessa tarkastellaan perehdytta-
misen prosessia seka perehdyttamisen tavoitteita. Koska perehdytys ja
tyohyvinvointi kulkevat pitkalti kasi kadessa, opinnaytetyon toisessa teoria-
osuudessa perehdytysta tarkasteltiin tydhyvinvoinnin ja tyossa jaksamisen



nakokulmasta. Kuviossa 2 on esitelty taman opinnaytetyon tutkimusilmio

seka siihen vaikuttavat tekijat.

Perehdyttaminen Tyohyvinvointi

Osaamisen

Lainsdadantd kehittdminen

Perehdytys
ohjeistus

KUVIO 2. Tutkimusilmion esittely

1.3 Tutkimusmenetelma

Jokaisessa tutkimuksessa on etukateen mietitty lahestymistapa, jonka mu-
kaisesti tutkimusta lahdetaan suorittamaan. Tama tutkimustapa maarittaa
myos sen, miten tutkimuksessa tarvittava aineisto kerataan ja miten sita
analysoidaan. Yleisimpia tutkimusmenetelmia ovat kvalitatiivinen eli laa-
dullinen tutkimusote seka kvantitatiivinen eli maarallinen tutkimusote. (Ka-
nanen 2008, 18.)

Tama opinnaytetyo toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuk-
sena. Laadullinen tutkimus pyrkii kuvaamaan ja antamaan tutkittavasta ai-
heesta mielekkaan tulkinnan. Tutkittavaa ilmi6ta pyritdan ymmartamaan
syvallisesti ja siina tutkitaan yksittaista tapausta. Aineistoa analysoidaan
tutkimuksen edetessa3, ei vain loppuvaiheessa. Laadullisen tutkimuksen
tyyli on yleensa kuvailevaa. (Kananen 2008, 24-25.)



Opinnaytetyon empiirinen osuus suoritettiin teemahaastatteluiden avulla,

joita varten luotiin kolme erillista haastattelupohjaa. Nama haastattelupoh-
jat l1oytyvat liitteista 1-3. Se, mita haastattelupohjaa kaytettiin, riippui siita,

haastateltinko opinnaytetyon kohdeyrityksen omistajaa tai hanen puoliso-
aan, yrityksen tyontekijaa vai asiakasta. Kohdeyrityksen toiveena oli ottaa
opinnaytetyohon mukaan myos asiakasnakokulma tyontekijoiden perehty-
neisyydesta omiin tyotehtaviinsa, joten se huomioidaan tyon empiirisessa

osuudessa.

Lahtokohtaisesti teemahaastattelu sijoittuu lomakehaastattelun ja avoimen
haastattelun valimaastoon, jolloin haastattelu etenee ennalta suunniteltu-
jen teemojen mukaisesti. Talloin haastattelun kysymykset eivat ole tarkasti
ja yksityiskohtaisesti muotoiltuja. Teemahaastattelussa kaikilta haastatelta-
vilta kysytaan samat kysymykset, mutta kysymysten esittamisjarjestys on
vapaa. Haastattelua varten luotujen teemojen lisaksi voidaan laatia apuky-
symyksia, joilla voidaan johdatella haastattelua haastattelijan haluamaan
suuntaan, mikali teeman lahestyminen on haastateltavalle muutoin haas-

teellista. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)

Kaytettaessa teemahaastattelua haastattelumenetelmana, tulee aihee-
seen perehtya huolella ennen haastatteluiden suorittamista. Kun tutkimuk-
sen aiheeseen on perehdytty, voidaan sen perusteella valita haastattelun
teemat. Haastateltavat henkilot tulee valita kayttaen tarkkaa harkintaa,
jotta saadaan mahdollisimman optimaalinen haastattelutulos ja juuri ky-
seessa olevaa tutkimusta koskevaa tietoa. (Saaranen-Kauppinen & Puus-
niekka 2006.)

Tassa tutkimuksessa teemahaastattelu sopii haastattelumenetelmaksi hy-
vin, silla talldin saadaan aikaan luontevaa keskustelua aiheesta. Koska ky-
seessa on pieni yritys, sopii kvalitatiivinen tutkimusote opinnaytetyohon hy-
vin, silla silloin saadaan luotettavia, juuri kohdeyritysta koskevia vastauksia
tutkittavasta aiheesta.



1.4 Opinnaytetyon rakenne

Tama opinnaytetyd koostuu teoriaosuudesta seka empiirisesta osuudesta,
joita seuraa johtopaatokset tutkimuksen tuloksista seka yhteenveto. Tata

opinnaytetyon rakennetta on kuvattu kuviossa 3.

— Johdanto

— Teoriaosuus

Empiirinen osuus

e Johtopaatokset

Yhteenveto

KUVIO 3. Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon johdannossa tarkastellaan pintapuolisesti perehdytysta ja
siihen vaikuttavia tekijoita, kuten esimerkiksi rekrytointia. Johdannossa esi-
telladn myds tyon rajaus seka tutkimuksessa kaytetty tutkimusmenetelma.
Johdantoa seuraa tyon teoreettinen osuus, joka koostuu kahdesta osuu-
desta; perehdyttamisesta seka tyohyvinvoinnista. Naissa kahdessa osuu-
dessa kaydaan lapi perehdyttamisen teoriaa seka muita asioita, jotka tulisi

ottaa huomioon perehdytysohjeistusta tehtaessa.

Teoreettisen osuuden jalkeen kasitellaan tutkimuksen empiirista osuutta;
tutkimuksen toteutusta, teemoja seka tutkimuksen perusteella saatuja tu-
loksia. Kun tutkimustulokset ovat selvilla, kasitellaan niista tehtyja johto-
paatoksia seka kehitysehdotuksia kohdeyrityksen perehdytysohjeistusta



varten. Lisaksi pohditaan tutkimuksen ja tutkimustulosten luotettavuutta
seka esitetaan jatkotutkimusideoita. Opinnaytetyon lopussa on viela yh-
teenveto opinnaytetydssa kasitellyista asioista.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen sisaltaa kaikki ne toimenpiteet, joilla yritys varmistaa uu-
den tyontekijan nopean sopeutumisen uusiin tyotehtaviinsa ja tydymparis-
toonsa. Nailla toimilla uusi tyontekija oppii tuntemaan uuden tyopaikkansa,
yrityksen tavat toimia, sen henkiloston seka tyohon liittyvat odotukset.
(Ahokas & Makelainen 2013.) Perehdyttamisen jalkeen tydntekijalla on hy-
vat valmiudet tyoskennella uudessa tyoyhteisdssa seka tyotehtavissa oi-
kein ja turvallisesti (TTK 2017a.). Hyvan perehdytyksen jalkeen tydntekija
my0s tuntee olonsa tervetulleeksi uuteen tyopaikkaan ja han kokee ole-

vansa tasa-arvoinen osa tyOyhteisda (Viitala 2013, 193.).

TyOnopastus taas sisaltaa kaikki ne toimet, joilla tyontekija perehdytetaan
itse tydhon (Viitala 2013, 194.). Tyonopastuksella varmistetaan, etta tyon-
tekija hallitsee uuden tyotehtavansa seka siihen mahdollisesti liittyvat ko-
neet ja muut tyovalineet seka tydssa edellytettavat tiedot ja taidot. Tyon-
opastuksen jalkeen uusi tyontekija osaa myds toimia erilaisissa hairio- ja
poikkeustilanteissa. (TTK 2017a; Ahokas & Makelainen 2013.)

Kuviossa 4 on kuvattu perehdyttamisen kasitteen muodostumista.

Perehdyttaminen

Perehdyttaminen Tybénopastus

TyOyhteiso Tyoymparisto

Tyotehtavat

KUVIO 4. Perehdyttdmisen kokonaisuus

Perehdyttamisen olisi hyva alkaa tyontekijan tiedottamisella ennen tdiden
alkua ja se voidaan jakaa taman jalkeen yritysperehdyttamisen, tyopaik-



kaan perehdyttamisen ja tyohon perehdyttamisen osioihin. Yritysperehdyt-
tamisessa tyontekijalle tulevat tutuiksi itse yritys, sen toiminta-ajatus seka
visiot ja strategiat. Tyopaikkaan perehdytettaessa tyontekijalle tulevat tu-
tuiksi tyopaikan henkilosto, asiakkaat seka kaytossa olevat tydyhteison pe-
lisaannot. Itse tydhon perehdytettaessa tyontekijalle selvitetaan tulevaan
tyohon liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet itse tyotehtavien ja -valinei-
den lisaksi. My0s tyoturvallisuuteen liittyvat asiat kaydaan lapi tassa vai-
heessa. Tilanteissa, joissa uusi tyontekija muuttaa uudelle paikkakunnalle
voi olla hyodyllista perehdyttaa henkilod myos uuteen paikkakuntaan, jotta
uuden tyon aloitus uudessa ymparistossa sujuisi mahdollisimman vaivatto-
masti. (Helsila 2009, 48; Viitala 2013, 193.)

Perehdyttamisessa on muistettava riittdva vuorovaikutus eri vaiheiden va-
lilla, silla pelkka kirjallinen perehdytys ei koskaan ole riittavan kattavaa,
vaan perehdytettavalle on annettava mahdollisuus keskusteluun. (Helsila
2009 48-49.) Hyva perehdyttaminen on vuorovaikutteista ja siita annetaan
palautetta, puolin ja toisin. Hyva perehdyttaminen myos tuottaa lisaarvoa
koko tyoyhteisolle. (Kupias & Peltola 2009, 113.) Perehdyttaminen ja erityi-
sesti se, miten tyonopastus toteutetaan, erottaa hyvat yritykset vahemman
hyvista. Mikali perehdyttamiseen ei lahtOkohtaisesti panosteta alusta asti
tarpeeksi, on huonoja kasityksia perehdytyksesta ja sen merkityksesta yri-
tykselle jalkikateen enaa vaikea korjata. (Helsila 2009, 50.)

2.1 Perehdytyksen tavoite, suunnittelu ja seuranta

Kun tyontekijaa perehdytetaan tyohon, on perehdyttamisen tavoitteena
tyon hyva hallinta seka laadukas tuote tai palvelu yrityksesta riippuen.
(Kauhanen 2012.) Taman opinnaytetyon tapauksessa perehdytyksen ta-
voitteena on hyvan palvelun tuottaminen seka hyvan asiakaskokemuksen
tarjoaminen. Hyvasta ammattitaidosta hyotyvat kaikki: asiakkaat, yritys
seka tyontekijat ja se nakyy ulospain. Perehdytyksen tavoitteena on myos
se, etta uusi tyontekija sen jalkeen osaa soveltaa oppimaansa uudenlai-
sissa tyotilanteissa ja nain palvella asiakasta hyvin vaikeankin tilanteen
edessa. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)
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Perehdyttamisen laajuus riippuu aina tyontekijan tulevista tyotehtavista
seka tyosuhteen pituudesta. Perehdytykseen kaytettavissa oleva aika vai-
kuttaa perehdytysjakson pituuteen, joten perehdytyksen laajuus, pituus
seka sisalto tulisi arvioida aina tapauskohtaisesti. Perehdytyksen kestoon
vaikuttavat olennaisesti myOs henkilon aikaisempi tyOkokemus seka am-
mattitausta, ika ja tuleva tyotehtava. Kokenut tyontekija tietaa tulevasta
tyostaan jo perusasiat, kun taas kokemattomamman henkilon perehdytyk-
sessa taytyy huomioida myds perusasioita. Myds aikaisempi ammatti-
tausta vastaavista tyotehtavista tai samalta alalta vaikuttavat siihen, kuinka
laajaa opastusta tydntekija perehdytyksessaan tarvitsee. (Osterberg 2014,
116-117.)

Perehdytyksen tuloksia tulee aktiivisesti seurata ja arvioida. Nain voidaan
varmistua siita, saavutettiinko perehdyttamiselle asetetut tavoitteet, mika
meni hyvin ja mita voitaisiin tehda toisin. Perehdytysprosessin jalkeen on-
kin tarkeaa kysya mielipidetta perehdytettavalta ja antaa hanen kertoa aja-
tuksia perehdytyksen sujumisesta. Nain perehdytysprosessia voidaan ke-
hittaa ja parantaa jatkuvasti. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)

Perehdyttdmisen vastuu

Vastuu perehdyttamisesta ja sen suunnittelusta on aina Iahtokohtaisesti
tyontekijan lahimmalla esimiehelld. Tyosuojelulainsaadannosta 10ytyy
useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia siita, miten perehdyttamista tu-
lisi jarjestaa. Vaikka vastuu perehdyttamisesta yleensa on tyontekijan Ia-
himmalla esimiehelld, voi tama delegoida sen suorittamisen tai osia siita
koulutetulle tydnopastajalle tai uudelle tyontekijalle nimetylle kummille. Esi-
mies voi delegoida perehdyttamisen myos sille tiimille, johon uusi tyonte-
kija sijoittuu. Vaikka perehdyttamista delegoitaisiin eteenpain, paavastuu
sailyy silti aina tyontekijan lahimmalla esimiehella. Jos tyopaikalla tyosken-
telee ulkopuolisia tyontekijoita, heidan perehdyttamisestaan ovat vas-
tuussa niin Iahettava kuin vastaanottava tyonantaja. Esimerkiksi vuokra-
tyontekijan kohdalla perehdyttamisen kaytannon jarjestelyista tulee aina

sopia henkilostopalveluyrityksen seka vuokraavan tyonantajan valilla.
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(Ahokas & Makelainen 2013; Viitala 2013, 194; Kauhanen 2012.) Jaljem-
pana kaydaan viela tarkemmin lapi sita, mita lainsaadantd maaraa pereh-

dyttamisesta.
Keté perehdytetéén

Perehdytysta tarvitsevat aina yritykseen tulevat uudet tyontekijat, mutta
my0s tyontekijat, joiden tydtehtavat muuttuvat tai he siirtyvat toisiin tyoteh-
taviin, otetaan kayttoon uusia tydmenetelmia tai hankitaan uusia koneita ja
laitteita. MyOs sellaisille henkilGille, jotka palaavat toihin pitkilta perheva-
pailta, ulkomaankomennuksilta tai opintovapailta tulee jarjestaa tarvitta-
essa tydbhonperehdytysta. (Osterberg 2014, 116; Ahokas & Makelainen
2013.)

Perehdytyksen tulee sisaltdad myods asiakkaan luona tapahtuvat tyot. Pe-
rehdytyksen piiriin kuuluvat tyopaikalla tyoskentelevat ulkopuolisen tyon-
antajan tyontekijat, myos ulkomaalaiset seka vieraskieliset tyontekijat. Mi-
kali tyontekija lahtee ulkomaankomennukselle, tulee hanta perehdyttaa
ennen lahtoa esimerkiksi kohdemaan kulttuuriin ja lainsaadantoon liitty-
vista asioista. Kohdemaassa tyontekijalle pitaa jarjestaa itse tyohon, asu-
miseen, tyoolosuhteisiin seka tyoterveyshuoltoon liittyvaa perehdytysta.
(Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytyksen hy6dyt

Uuden tyontekijan perusteellinen perehdyttaminen on tarkeaa monesta
syysta. Sen avulla uusi tyontekija oppii hanelle kuuluvat tyotehtavat nope-
ammin ja heti kerralla oikein. Hanesta tulee nopeammin tulosta tekeva
tyontekija ja han voi nopeammin keskittya omiin tyotehtaviinsa. Kun uusi
tyontekija on perehdytetty tyotehtaviinsa oikein, virheet vahenevat ja nai-
den virheiden korjaamiseen kaytettava aika saastetaan. Mahdollisten vir-
heiden korjaus vie yleensa useamman tyontekijan tydaikaa, joten koko
tyoyhteis6a hyodyttaa se, etta uusi tyontekija osaa tyotehtavansa. Hyvin
perehdytetty uusi tyontekija myos keskeyttad harvemmin muiden tyonteki-
joiden tyonteon, kuin perehdyttamatta jatetty tai huolimattomasti perehdy-
tetty henkild. (Osterberg 2014, 115; Hokkanen ym. 2008, 62.)
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Hyvan perehdytyksen myota turvallisuusriskit vahenevat ja uusi tyontekija
tuntee olonsa turvalliseksi tietaessaan, ettd han saa perehdytyksen myota
tarpeelliset tiedot ja taidot uuden tyétehtavansa hoitamiseen. (Osterberg
2014, 115.) Hyvin hoidettu perehdyttaminen saa yrityksen kokeneemmat
tyontekijat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi uuden tyontekijan kanssa toi-
miessaan. Myoskaan uusi tyontekija ei arastele kysya apua tai mielipiteita
mieltaan askarruttavissa tilanteissa. (Hokkanen ym. 2008, 63.)

Hyvan perehdytyksen avulla on mahdollista yllapitaa uuden tyontekijan
motivaatiota. Hyvan perehdytysvaiheen jalkeen uusi tyontekija tietaa tul-
leensa ammattitaitoiseen organisaatioon, jossa hanet otetaan ilolla vas-
taan. Kun han tietda olevansa ammattitaitoisten henkildiden keskella, on
omista tyotehtavista innostuminen todennakoisempaa. (Hokkanen ym.
2008, 62.) Hyvin hoidetun perehdytyksen jalkeen henkiloston poissaolot

seka vaihtuvuus vahenevat. (Penttinen & Mantynen 2009, 4.)

2.2 Perehdyttaja

Yrityksen koosta riippuu, hoitaako uuden tyontekijan perehdytyksen taysin
hanen esimiehensa, vai jakautuuko tehtava useamman henkilon valille.
Vaikka perehdytyksessa avustaisi toinen henkild, sailyy paavastuu kuiten-
kin aina tyontekijan esimiehelld. Mikali perehdyttajia on useampi, jakautuu
perehdytyksen eri osa-alueet kunkin henkilon oman osaamisen ja roolin
mukaisesti. (Osterberg 2014, 118.) Kun perehdyttaja osaa tehda tyénsa
hyvin, tulee hanesta uudelle tyontekijalle tarpeeton eika han ole jatkossa
riippuvainen perehdyttajastaan, vaan on kykeneva itsenaiseen tyoskente-
lyyn. Hyva perehdyttaja tietaa roolinsa muuttuvan perehdytysprosessin ku-
luessa, jolloin han omalla toiminnallaan ohjailee uutta tyontekijaa itseoh-
jautuvuuteen. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Vaikka perehdyttaja onkin useimmiten uuden tyontekijan lahin esimies, on
taman lisaksi hyodyllistd nimeta kummi auttamaan perehdytyksessa. Nain
uudelle tyontekijalle pystytaan tarjoamaan pienempi kynnys puhua pereh-
dytyksessa tai uusissa tyotehtavissa mietityttavista asioista. Tama sen ta-
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kia, ettd kummille on monesti helpompi puhua kuin suoraan omalle esimie-
helle. Toinen perehdytykseen nimetyn kummin etu on se, etta hanen avul-
laan esimiehen tyOpaivista vapautuu aikaa myos muulle tyonteolle. (Hok-
kanen ym. 2008, 63.)

Perehdyttajaksi olisi hyva valita sellainen henkild, joka ensinndkin haluaa
toimia perehdyttajana ja toiseksi on itse motivoitunut ja innostunut omista
tyotehtavistaan seka omaa hyvan ammattitaidon. Sopiva henkilo perehdyt-
tajaksi voi usein olla sellainen, joka ei itsekaan ole ollut talossa viela
kauaa, jolloin hanella on tuoreessa muistissa oma perehdytyskokemus.
Perehdyttajaa valitessa tulisi myds muistaa, etta perehdyttaja on uuden
tyontekijan tukihenkilo taman tyduran alkutaipaleella seka vayla tyoyhtei-
sO0n ja tyotehtaviin tutustumiseen. Siksi onkin tarkeaa valita perehdyttaja
huolella, jotta uusi tyontekija tuntee olonsa mahdollisimman tervetulleeksi
ja perehdytysprosessi sujuu suunnitelmien mukaisesti. (Osterberg 2014,
118-119.)

2.2.1 Perehdyttajatyylit

Jokaisella perehdyttajalla on oma kasitys siita, miten asioita opitaan ja se
vaikuttaa tapaan suunnitella ja toteuttaa perehdyttamista. Taman oppimis-
kasityksen mukaisesti jokainen perehdyttaja painottaa perehdyttamisen
suunnittelussa tiettyja asioita, kuten sita, millaisia tyoskentelymenetelmia
valitaan kaytettavaksi ja milla tavoin perehdytettavaa ohjataan. (Kupias &
Peltola 2009, 125.)

Perehdyttajalla voidaan nahda olevan kolme erilaista roolia suhteessa pe-
rehdytettavaan. Nama roolit ovat asiantuntijan, tasavertaisen seka ei-tieta-
misen roolit. Asiantuntijan roolissa perehdyttaja kertoo asioita perehtyjalle
seka neuvoo tata suorilla ohjeilla. Tasavertainen perehdyttaja antaa suoria
neuvoja seka ohjeita, mutta myo6s vastavuoroisesti kuuntelee asiantuntijaa
enemman perehtyjan omia ajatuksia ja ehdotuksia. Ei-tietamisen roolissa

perehdyttaja paaosin kuuntelee perehtyjan ajatuksia ja ehdotuksia ennak-
koluulottomasti. Perehdyttajan tehtavassa usein hyva ohjaustyyli on antaa
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suoria ohjeita seka neuvoja, mutta valilla tarvitaan tasavertaista keskuste-
lua tai ymmartavaa kuuntelua. Nain roolit voivat myos vaihdella tilanteen
vaatimalla tavalla. (Kupias & Peltola 2009, 140-141.)

Roolien lisaksi perehdyttaja voi ohjata perehtymista erilaisten tyylien
avulla. Naita ohjaustyyleja ovat hyvaksyva ja ymmartava ohjaustyyli, kar-
toittava ja kyseleva ohjaustyyli, ristiriitoja osoittava ja haastava ohjaustyyli,
ohjeita antava ja neuvova ohjaustyyli, esimerkkien, kokemusten seka tari-
noiden avulla ohjaaminen seka kannustava ja rohkaiseva ohjaustyyli.
Nama roolit ja tyylit kulkevat pitkalti rinnakkain ja tietyt ohjaustyylit tulevat
useammin esille tietyissa ohjaustyyleissa, kuin mita toisissa. Asiantuntijan
roolissa korostuu usein ohjeita antava ja esimerkkeja kertova ohjaustyyli.
Ei-tietamisen roolissa taas ohjaustyylina on luontevaa kayttaa hyvaksyvaa
ja kartoittavaa tyylia. Tasavertaisessa ohjauksessa mikaan ohjaustyyli ei
erityisesti korostu. Perehdyttgja voi yhdistella naita tyyleja ja valita siten
aina kuhunkin tilanteeseen parhaiten sopivan ohjaustyylin. (Kupias & Pel-
tola 2009, 142.)

Hyvaksyvaa ja ymmartavaa ohjaustyylia kaytetaan tyypillisesti perehdytyk-
sen alkuvaiheessa, silla silloin on tarkeaa rakentaa luottamuksellinen oh-
jaussuhde. Tama ohjaustyyli on suurimmaksi osaksi hyvaksyvaa seka ym-
martavaa kuuntelemista. Hyvaksyva ohjaustyyli antaakin perehtyjalle tilaa
ja sen ilmapiiri on kiireeton ja puhumiseen rohkaistaan. (Kupias & Peltola
2009, 143.)

Kartoittavan ja kyselevan ohjaustyylin perusmenetelma on kysymysten
esittaminen. Perehdyttgja haastattelee perehtyjaa avoimin kysymyksin,
koska silloin perehtyja joutuu ajattelemaan aiheita tarkemmin ja talle ajat-
telulle jaa tarpeeksi tilaa. Naita kysymyksia kaytetaan ongelmatilanteissa
seka silloin, kun halutaan perehtyjan ajattelevan ja nédkevan asioita eri na-
kokulmista. Kysymysten avulla voidaan myos auttaa perehtyjaa muista-
maan sellaista omaa osaamistaan, jota tama ei jostain syysta tiedosta.
Tassa tyylissa kysymykset ovat perehtyjaa, ei perehdyttajaa varten. Niiden
tarkoitus on auttaa perehtyjaa kehittdmaan omia ajatuksiaan. (Kupias &
Peltola 2009, 144-145.)
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Kun kaytetaan ristiriitoja osoittavaa ja perehtyjaa haastavaa ohjaustyylia,
tulee ilmapiirin olla luottamuksellinen. Taman vuoksi se ei sovi perehdytyk-
sen alkuvaiheeseen ja ohjaustyylin haastavuuden takia se vaatiikin tuek-
seen yleensa hyvaksyvan ohjaustyylin. Perusajatus on, etta perehdyttaja
osoittaa perehtyjalle ristiriitaisuuksia tdman omassa puheessa tai toimin-
nassa ja sen kautta haastaa perehtyjaa ajattelemaan omaa toimintaansa.
(Kupias & Peltola 2009, 145-146.)

Ohjeita antavassa ja neuvovassa ohjaustyylissa perehdyttaja nimensa mu-
kaisesti antaa suoria ohjeita ja neuvoja perehdytettavalle. Tama ohjaus-
tyyli toimii etenkin tilanteissa, joissa perehtyja kaipaa ulkopuolisen nako-
kulmaa ja vinkkia. Ohjaustyylin kaytto kuitenkin edellyttaa, etta perehtyja
osaa toimia itsenaisesti ja nain ollen poimii ohjeista vain ne, joiden arvelee
toimivan. Mikali ohjaustyylia kaytetaan liikkaa, se ei tue perehtyjan itseoh-
jautuvuuden kehittymista. Vaarana on myds se, etta perehtyja lopettaa it-
senaisen ajattelun ja turvautuu perehdyttajaan liikaa tai toisaalta torjuu
kaikki perehdyttajan ideat. Ohjaustyylin etuna ovat kuitenkin nopeat ohjeet
ja vinkit perehtyjan ongelmatilanteiden ratkaisuun. (Kupias & Peltola 2009,
146.)

Esimerkkien, kokemusten ja tarinoiden avulla ohjattaessa perehdyttaja
kertoo perehtyjalle esimerkkeja oman eldamansa tai uransa varrelta. Naihin
esimerkkeihin tulisi sisaltya kuhunkin asiaan tai tilanteeseen liittyvia olen-
naisia asioita, joiden avulla perehtyja voi pohtia ja ratkaista omia tilantei-
taan. Tata ohjaustyylia kaytettaessa tulee kiinnittdd huomiota siihen, etta
tarinat ovat aina my0s perehtyjan tilanteen kannalta olennaisia ja pereh-
tyja voi nahda niissa yhteyden omaan tilanteeseensa, jotta niista on pereh-
tyjalle apua. (Kupias & Peltola 2009, 147-148.)

Kannustavaa ja rohkaisevaa ohjaustyylia kaytetaan jokaisessa perehdytta-
misen vaiheessa, mutta erityisesti itsenaisen tydskentelyn aloitusvai-
heessa perehtyja tarvitsee kannustusta ja ohjausta. Tassa ohjaustyylissa
nostetaan esiin perehtyjan onnistumisia ja vahvuuksia, joilla tuetaan ta-
man itsetuntoa. Jokainen perehtyja tarvitsee kannustusta eri maaran, joten

se tulisikin arvioida heti perehdytyksen alkuvaiheessa. Myds tyotehtavaa
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vaihtaessaan tyontekija usein kaipaa muistutusta omista kyvyistaa seka
rohkaisua, joten ohjaustyylia voidaan kayttaa myos tilanteissa, joissa tyo-
tehtava vaihtuu. (Kupias & Peltola 2009, 148-149.)

Opinnaytetyon kohdeyrityksen tapauksessa perehdyttajan olisi hyodyllista
kayttaa etenkin kannustavaa ja rohkaisevaa ohjaustyylia, jolloin uusi tyon-
tekija tietaa hanta kannustettavan itsenaiseen tyoskentelyyn. Taman li-
saksi ohjeita antavaa ja neuvovaa ohjaustyylia on hyodyllista kayttaa, silla
yrityksen toimintatapoja ja laitteiden toimimista ei muuten voi oppia, kuin

suorien ohjeiden kautta.

2.2.2 Mentorointi

Edella lueteltujen ohjaustyylien lisaksi yleisesti kaytetty keino perehdytta-
misen tukena on mentorointi. Mentorointi on luottamuksellinen vuorovaiku-
tusprosessi, jossa kokeneempi tyontekija ohjaa ja tukee kokemattomam-
paa tai nuorempaa tyokaveriaan. Mentoroinnilla on kaksi tarkoitusta, jotka
ovat psykososiaalinen tarkoitus seka tyossa kehittymista ja uraa edistava
tarkoitus. Mentorin tarkoitus on auttaa ja ohjata mentoroitavaa l16ytamaan
itselleen parhaat ratkaisut, ei antaa valmiita ohjeita. Mentoroinnin avulla
pyritdan myos siirtdmaan yrityksen hiljaista tietoa eteenpain tyontekijalta
toiselle. (Kupias & Peltola 2009, 149-150; Viitala 2013, 196.)

Mentorointi voi kohdistua tilanteen mukaan eri asioihin. Joissakin tilan-
teissa halutaan erityisesti saada yrityksessa olevaa hiljaista tietoa eteen-
pain, kun taas toisissa tapauksissa on kyse perehdytyksen tukemisesta,
jolloin perehtyja voi oppia suoraan kokeneemmalta tyontekijalta. Toisinaan
mentoroinnilla taas halutaan tukea ja kannustaa nuoria ja potentiaalisia
tyontekijoita kehittymaan urallaan. Mentorointia voidaan kayttaa myos
osana koulutusohjelmia, jolloin mentorin tehtavana on auttaa mentoroita-
vaa linkittamaan ja soveltamaan oppimaansa omaan tyohonsa ja tyoyhtei-
soonsa. Mentorin rooli voi nain vaihdella tietopankin ja roolimallin valilla tai
vastaavasti nakokulmien ja ovien avaajan kautta ideointikumppaniksi.
Mentorointi on onnistunutta, kun molemmat osapuolet oppivat ja kehitty-
vat. (Kupias & Peltola 2009, 150.)
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2.3 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisen olisi hyva olla vaiheittaista. Talloin perehdytettavalle hen-
kilolle on varattu tarpeeksi aikaa erilaisten tehtavien opettelulle ja kokei-
lulle seka opituista asioista keskustelemiselle. Uusien tyGtehtavien opette-
lun valeissa on hyva pysahtya niin yksin kuin perehdyttajan kanssa arvioi-
maan perehtyjan toimintaa, jotta saadaan tietoa siita, mita jo osataan ja
mita tulisi viela kehittaa. Naiden keskusteluiden avulla perehdytettava
tyontekija oppii yrityksen ja tyon vaatimukset vahitellen ja tata voidaan sa-
malla kannustaa myds omatoimisuuteen, kun perehdyttamista pidetaan
monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana. Kun perehtyminen on ja-
ettu erilaisiin vaiheisiin, myos yritys saa tarkeaa tietoa omasta toiminnas-
taan seka toimintatavoista. Uudella tyontekijalla on aina uusia nakokulmia
ja ajatuksia uuteen tyotehtavaansa ja yritykseen liittyen, ja ne tulisikin ot-
taa huomioon yrityksen toimintaa kehitettaessa. (Helsila 2009, 49; Kauha-
nen 2012.)

Itse perehdyttaminen voidaan nahda prosessina. Tama prosessi voidaan
jakaa kuuteen vaiheeseen: aikaan ennen toiden aloitusta, vastaanottoon
ja ensimmaiseen tyopaivaan, ensimmaiseen tyoviikkoon, ensimmaisiin
neljaan kuukauteen, perehdyttamisen paattymiseen seka tydsuhteen paat
tymiseen. (Hokkanen ym. 2008, 64; Kupias & Peltola 2009, 102.) Pereh-

dyttamisprosessin suunnittelu alkaa kuitenkin aina jo ennen rekrytointipro-

sessia, silla tassa vaiheessa pohditaan yritykseen rekrytoitavan uuden
tyontekijan tarvittavia taitoja seka tietoja. Tassa vaiheessa myos maaritel-
l&aan se, minka tyyppista henkiléa haetaan; tarvitaanko jonkun osa-alueen
asiantuntijaa vai ennemminkin "hyvaa tyyppia” tdydentamaan organisaa-
tion osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 102.) Kuten my6s aiemmin jo to-
dettiin, on rekrytointiprosessi tarkea vaihe perehdyttamisessa, silla jo siina
vaiheessa uusi tyontekija muodostaa yrityksestd omaan mieleensa tietyn-
laisen kuvan. Kun rekrytointiin liittyva prosessi osataan hoitaa ammattitai-
toisesti, on uuden tyontekijan perehdyttaminen paljon helpompaa aloittaa
tyosuhteen alkaessa (Kupias & Peltola 2009, 102-103.).
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Ennen tdiden aloitusta

Kun uusi tyontekija on allekirjoittanut tydsopimuksen, alkaa perehdyttami-
nen. Tassa vaiheessa suurin vastuu perehdyttamisesta on uuden tyonteki-
jan tulevalla esimiehelld. Kun esimies on hoitanut kuntoon tydsopimuk-
seen seka palkanmaksuun liittyvat asiat, voidaan siirtya itse tyon tekoa
valmisteleviin toimiin. Ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa esi-
miehen tulee hoitaa talle kuntoon tarvittavat kulkuluvat seka tyokalut ja
tyotilat, mahdollisesti nimeta perehdyttamisprosessissa avustava kummi
seka suunnitella taman tulevat tyotehtavat seka tyosuhteen tavoitteet.
(Hokkanen ym. 2008, 64.) Kun on selvilla aloittavan tyontekijan tulevat tyo-
tehtavat ja paikka organisaatiossa, voidaan perehdytyksen sisaltoa parem-
min suunnitella. Riippumatta siitd, minkalaisissa tehtavissa uusi tyontekija
aloittaa, on perusperehdytys kuitenkin aina paikallaan. Talla tarkoitetaan
perehdyttamista tyoyhteison pelisaantoihin, tutustuttamista uusiin tyokave-
reihin, organisaation arvojen ja toimintatapojen lapikayntia seka muita tar-
keita asioita. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Mikali uudelle tyontekijalle nimetaan perehdytyksessa avustava kummi, on
hanen tehtavanaan valmistella myos organisaatiota uutta tyontekijaa var-
ten; kertoa kuka yrityksessa aloittaa ja milloin. Kummin tarkein tehtava on
kuitenkin saada aloittava tyontekija tuntemaan olonsa tervetulleeksi. (Hok-
kanen ym. 2008, 64.) Kummin tehtavana on myos ottaa uuteen tyonteki-
jaan yhteytta ennen taman ensimmaista tyopaivaa. Tama yhteydenotto voi
tapahtua joko puhelimitse tai sahkopostin valityksella. Yhteydenoton
kautta aloittavalle tyontekijalle voidaan viela kertoa tietoa esimerkiksi en-
simmaisen paivan aikatauluista seka siita, missa ja milloin tyontekijan tu-
lee olla. Samalla kummi voi kysya tarvittaessa lisatietoja perehdytyssuun-
nitelmaa varten. Tarkeaa on saada uusi tyontekija tuntemaan olonsa ter-
vetulleeksi jo ennen tdiden aloitusta, silla uuteen tyopaikkaan on helpompi
tulla, kun tuntee edes yhden henkilon nimelta. (Arthur 2006, 295; Kupias &
Peltola 2009, 103.)
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Vastaanotto ja ensimméinen tydpéivéa

Hyva vastaanotto uuden tyosuhteen alussa on tarkeaa, silla sen perus-
teella aloittava tyontekija luo ensivaikutelman koko tyoyhteisosta. Vastaan-
otonkin kohdalla on tarkeinta, etta tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi,
oli tapa mika tahansa. Aloittavaa tyontekijaa vastassa ensimmaisena pai-
vana olisi hyva olla taman tuleva esimies seka mahdollinen perehdytyk-
sessa avustava kummi. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Perehdyttaminen tulisi aina aloittaa uuden tyontekijan vastaanottamisen
jalkeen keskustelulla, jotta perehdyttaja ja perehdytettava voivat tutustua
paremmin toisiinsa. Taman keskustelun yhteydessa tyontekija tapaa myos
uuden esimiehensa, joka kay lapi tyontekijan tulevia tyotehtavia seka ta-
voitteita. Keskustelussa esitelladn myds alkava perehdytysohjelma ja sen
aikataulu ja eri vaiheet. Kun nama vaiheet on kayty lapi, siirtyy kummi esit-
telemaan tydntekijalle tydymparistda ja tyétiloja. (Osterberg 2014, 116;
Hokkanen ym. 2008, 65.) Ensimmaisena tyopaivana aloittavan tyontekijan
olisi hyva tavata myos lahimmat tyokaverit, jotta tdiden aloitus helpottuu.
Paivan pituus riippuu tyopaikasta ja tyotehtavasta, mutta tarkeaa on varata
kaikelle tarpeeksi aikaa, jotta tyontekija tietaa, mita han seuraavana tyo-
paivana tekee. Hanen taytyy ensimmaisen paivan jalkeen myds tietaa, mi-
ten tyOpaikalle paasee sisaan ja hanelle tulee luovuttaa mahdolliset avai-
met ja pysakointiluvat seka muut tarvittavat. (Hokkanen ym. 2008, 65.) En-
simmaisessa paivassa tarkeaa on se, etta aloittavalla tyontekijalla on tar-
peeksi tekemista ja han saa tietoa sen verran, etta pystyy sen viela omak-
sumaan (Kupias & Peltola 2009, 105.).

Ensimmaisen paivan kohdalla tulee kiinnittda huomiota siihen, etta sen si-
salto ei ole liian informatiivista tai sisalla pelkastaan organisaatioon liitty-
vaa perehtymista. Kasiteltavien aiheiden otsikoihin tulee myos kiinnittaa
huomiota, silla liian viralliselta kuulostavat asiakokonaisuuksien nimet voi-
vat saada uuden tyontekijan tuntemaan olonsa pitkastyneeksi heti katte-
lyssa. Tarkeaa on esitella yrityksen odotukset uutta tyontekijaa kohtaan,
jotta saadaan luotua molemminpuolisen luottamuksen ilmapiiri, silla se on
tuottavuuden kulmakivi. (Arthur 2006, 292.)
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Ensimmainen viikko

Tarkeinta ensimmaisella tyoviikolla on saada uusi tyontekija kiinni tyonte-
koon seka oppimaan omat tyotehtavansa. Vastuu perehdyttamisesta tassa
vaiheessa on paaosin tyontekijan kummilla tai esimiehella. Vahitellen yha
suurempi vastuu perehtymisesta siirtyy tyontekijalle itselleen ja kummin
rooli aktiivisesta ohjaajasta muuttuu kysymyksiin vastaamiseen ja ongel-
matilanteissa auttamiseen. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Talla viikolla tyonte-
kija tapaa myos esimiehensa, jonka kanssa han kay tulevat tyotehtavansa
seka tavoitteensa lapi niin, ettd tama ymmartaa mita hanelta odotetaan ja

toisaalta taas vaaditaan. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Mikali tyotehtava vaatii koulutusta tai ohjausta, pitaisi se pyrkia sijoitta-
maan tyontekijan ensimmaiselle viikolle. Tassa vaiheessa kummi myos
esittelee uuden tyontekijan tyoyhteison yhteisissa tapaamisissa ja tapahtu-
missa, jotta tdma voi aloittaa omien verkostojensa rakentamisen organi-

saation sisalla. (Hokkanen ym. 2008.)

Ensimmainen viikko on hyva lopettaa tapaamiseen, jossa esimies, kummi
seka uusi tyontekija keskustelevat kuluneesta viikosta, sen onnistumisesta
seka antavat palautetta toisilleen. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Taman tapaa-
misen pohjalta tulevien viikkojen ohjelmaa voidaan viela muokata tai tar-
kentaa, jotta se palvelee uuden tyontekijan tarpeita parhaiten. (Kupias &
Peltola 2009, 106.)

Ensimmaéiset neljé kuukautta

Ensimmaisen viikon jalkeen uuden tyontekijan on tarkoitus paasta tyoteh-
taviinsa sisaan niin, etta tyo on tuottavaa. Taman ajanjakson jalkeen han
on myods perehtynyt tydyhteison toimintapohin seka organisaatiokulttuuriin.
Ensimmaiset kuukaudet perehdyttaminen jatkuu suunnitelman mukaisesti
ja paavastuu siirtyy vielda suuremmin tyontekijalle itselleen. Oltuaan kuu-
kauden tai kaksi tyossa, olisi hyva pitaa jalleen yksi palautekeskustelu,
jossa tyontekija, esimies seka kummi tapaavat. Talldin voidaan keskustella
siita, tarvitseeko joitakin tyontekijan toimintatapoja esimerkiksi kehittaa ja
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onko perehdytys ollut riittavaa. Nain varmistetaan myos haitallisten tyota-
pojen kitkeminen pois ennen koeajan paattymista. (Kupias & Peltola 106-
107.) Samanlainen keskustelu kdydaan koeajan paattyessa, jolloin arvioi-
daan niin rekrytoinnin kuin perehdyttamisprosessin onnistumista, etta tyo-
suhteen jatkumista. (Kupias & Peltola 2009, 109.)

Uuden tyontekijan koeaika on pidemmissa tyosuhteissa usein nelja kuu-
kautta. Jo tana aikana tyontekijalla tulisi olla mahdollisuus tuoda esiin omia
ajatuksiaan uudesta tyostaan seka tyopaikastaan seka kertoa mahdollisia
kehitysideoita toimintatapojen parantamiseksi. (Kupias & Peltola 2009,
107-109.) Naiden neljan kuukauden aikana yrityksella voi olla kaytossa
my0Os perehtymisen tarkistuslista, jossa on lueteltu henkiloita seka toimin-
toja, joihin uuden tyontekijan tulisi tutustua omatoimisesti. Mikali tallainen
tarkistuslista on kaytossa, on kummin tehtavana kannustaa ja valvoa sen

lapikaymista. (Hokkanen ym. 2008, 67.)
Perehdyttdmisen pé&éttyminen

Kun perehdytysprosessi alkaa olla lopuillaan, voidaan jarjestaa viela yksi
tapaaminen uuden tyontekijan, hanen esimiehensa seka kummin kesken,
jossa kaydaan lapi tyontekijalle heranneita kysymyksia seka kehitystar-
peita. Tassa keskustelussa painopiste on etenkin tyontekijalle heranneissa
uusissa ideoissa seka kehityskohteissa, joilla toimintaa voitaisiin kehittaa
tai parantaa. Tassa on tarkeaa muistaa uuden tyontekijan katsovan yrityk-
sen toimintaa viela ulkopuolisen silmin. Kun nama uuden tyontekijan aja-
tukset otetaan huomioon, kokee han olevansa taysivaltainen osa organi-
saatiota ja siihenhan kaikessa perehdyttamisessa myos pyritaan, uusien
tyotehtavien oppimisen lisaksi. (Hokkanen ym. 2008, 69.)

Tybsuhteen pééttyminen

TyOsuhteen paattyessa on hyva kayda lahtokeskustelu, jossa kaydaan lapi
tyontekijan tyouraa seka merkitysta koko tyoyhteisolle. Taman keskustelun
savyn on tarkeaa olla ehdottoman positiivinen ja tyontekijaa arvostava,
etenkin silloin, kun tyontekija siirtyy pitkasta tyosuhteesta elakkeelle.
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Tassa keskustelussa on hyva nostaa esille tyontekijan onnistumisia. Tyon-
tekija voi myos tassa vaiheessa kertoa nakemyksiaan yrityksen ja esimies-
ten toiminnasta seka tyoyhteisosta yleensa. Keskustelu on siinakin mie-
lessa tarkea kayda, etta tydnantajalla on mahdollisuus kiittaa tyontekijaa.
(Kupias & Peltola 2009, 185.) Lahtokeskustelussa on myos hyva kysya
tyontekijan mielipidetta perehdyttamisen onnistumisesta. (Kupias & Peltola
2009, 110.)

Vastaanotto &
Ensimmainen
tyopaiva

Ensimmainen
viikko

Aika ennen
toiden aloitusta

Ensimmaiset 4
kuukautta

Tyosuhteen
paattyminen

Perehdyttamisen
paattyminen

KUVIO 5. Perehdyttamisprosessi

Kuviossa 5 on kuvattu perehdyttamisprosessi pahkinankuoressa.

2.4 Perehdyttamista tukevia apuvalineita

Perehdyttamista voidaan toteuttaa erilaisin tekniikoin ja sita voidaan lahes-
tya erilaisista ndkdkulmista. Sen apuna voidaan kayttaa erilaisia menetel-

mia seka tyokaluja, joita on kuvattu seuraavissa alaluvuissa.
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2.4.1 Perehdyttamisen keinoja

Seuraavaksi kdydaan lapi muutamia perehdyttamisen keinoja, joilla voi-
daan vaikuttaa perehtyjan oppimiseen seka perehdytyksen onnistumiseen.

Tyébpari-ohjelma

Tyo6pari-ohjelma on uuden tyontekijan ja saman yksikon kokeneemman
tyontekijan valinen luottamussuhde, jossa kokeneempi tyontekija vastaa
uuden tyontekijan kysymyksiin, rohkaisee tata tyossaan seka auttaa tata
muuten henkildkohtaisesti niin kauan, kunnes uusi tyontekija osaa tyonsa
ja tuntee olonsa kotoisaksi uudessa tyoymparistossaan. TyOpari helpottaa
uuden tyontekijan sopeutumista tydoymparistoon tarjoamalla sisapiirin tie-
toa yrityksen toimintatavoista, odotuksista seka yrityskulttuurista. Tyopari-
ohjelmaa voidaan toteuttaa vapaamuotoisesti tai sita varten voidaan luoda
selkea suunnitelma, miten se suoritetaan ja milla aikavalilla. Huolimatta
ohjelman tyylista tai kestosta, tarkeaa on, etta tyopari ottaa uuteen tyonte-
kijaan yhteyttd ennen taman ensimmaista tyopaivaa ja esittelee itsensa
samalla, kun toivottaa taman tervetulleeksi taloon. (Arthur 2006, 310-311.)

Tyo6pari-ohjelmaa voidaan laajentaa kaytettavaksi myos pienelle ryhmalle.
Mikali yrityksessa aloittaa useampi uusi tyontekija samaan aikaan, on yh-
den tyOparin nimeaminen koko ryhman tueksi hyodyllista ja kustannuste-
hokasta. Talléin ryhman maksimikoko on kuusi henkea, jotta tyoparilla riit-
taa tarpeeksi aikaa jokaiselle. Kaytettaessa yhta henkilod koko ryhman pe-
rehdytyksen tukena, uudet tyontekijat voivat myos oppia toisiltaan tyohon
liittyvia asioita. (Arthur 2006, 312.)

Verkkoperehdytys

Joissakin tapauksissa perehdytys tai ainakin osa siitd voidaan suorittaa
verkossa. Verkkoperehdytysta voidaan hyodyntaa etenkin tilanteissa,
joissa perehdytykseen on kaytettavissa vahan aikaa tai jos perehdyttaja
kohtaa odottamattomia esteita perehdytyksen suorittamiseksi. Talloin uusi
tyontekija kay verkkoon suunnitellun perehdytysohjelman lapi ja oppii sa-
malla tarkeita asioita uudesta tyostaan ja yrityksesta, jossa han aloittaa
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tyoskentelyn. Koko perehdytysta ei kuitenkaan ole suositeltavaa suorittaa
verkossa, silla silloin uudelta tyontekijalta jaa monesti esittamatta tarkeita
kysymyksia. Verkkoperehdyttamista kaytettaessa onkin hyodyllista, etta
uudelle tai uusille tyontekijoille jarjestetdan yhteinen tervetuloa taloon -tilai-
suus, jossa he voivat viela tutustua toisiinsa ja muihin tyoyhteison jaseniin.
(Arthur 2006, 312-314.)

Yhdistetty oppiminen

Yhdistetyssa oppimisessa perehdyttaminen tapahtuu nimensa mukaisesti
yhdistamalla eri perehdytystyyleja. Talldin osa perehdytyksesta voi tapah-
tua verkossa ja osa taas perinteisesti tyopaikalla oppitunnin tapaisesti. Yh-
distetyn oppimisen avulla voidaan luoda jokaisen uuden tyontekijan tarpei-
den mukainen perehdytyskokonaisuus, jossa tyontekijan toiveiden ja tar-
peiden mukaisesti maaritellaan, kuinka paljon perehtymista tapahtuu ver-
kossa ja kuinka paljon perinteisesti kasvokkain perehdyttajan kanssa. Tyy-
lin hyoty on se, etta verkossa voidaan perehdyttaa yrityksen perustietoihin,
saantoihin ja toimintatapoihin ja kun niita on kasitelty, voidaan niista kes-
kustella yhdessa perehdyttajan kanssa. Nain saastetaan aikaa varsinai-
selta tydnopastukselta ja tyotehtaviin paastaan nopeammin kasiksi, kun
tyontekija on itsenaisesti perehtynyt yrityksen toimintatapaan, saantaihin ja
yrityskulttuuriin. (Arthur 2006, 316-317.)

Viiden askeleen menetelmé

Tyoturvallisuuskeskus on laatinut perehdyttamisen tueksi viiden askeleen

menetelman, jossa perehdytys etenee nimensa mukaisesti viiden vaiheen
kautta. Tassad menetelmassa perehdytysprosessin osa-alueita ovat pereh-
dytykseen valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja
harjoitteleminen seka opitun varmistaminen. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Perehdytyksen valmistautumisvaiheessa perehdyttaja kannustaa perehty-
jaa oppimaan. Tata ennen perehdyttaja on tehnyt tyopaikalla tarvittavat al-
kuvalmistelut, jotta perehdytystilanne voidaan suorittaa ilman hairidita.
(Penttinen & Mantynen 2009, 6.) Samalla perehtyjan tietojen ja taitojen
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taso arvioidaan ja kaydaan lapi tuleva tehtava tai tehtavakokonaisuus, riip-
puen siita, minkalaisessa tyotehtavassa uusi tyontekija aloittaa. Tassa vai-
heessa asetetaan myos perehdytyksen tavoitteet seka valitavoitteet, joita
seurataan perehtymisen edetessa. Lopuksi kaydaan lapi tulevan perehdy-
tyksen toimintamalli. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Valmistelun jalkeen siirrytaan itse opetusvaiheeseen. Tassa vaiheessa pe-
rehdyttaja pyytaa perehtyjaa havainnoimaan tyétehtavaa samalla, kun han
nayttaa talle itse tyotehtavan. Tyotehtavia lapikaydessaan perehdyttaja sa-
malla selostaa ja perustelee toimintaansa, miksi mikakin asia tehdaan juuri
silla tavalla. Taman avulla perehtyjalle muodostuu kokonaiskuva tyotehta-
vasta seka siihen liittyvasta ohjeistuksesta. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Opetusvaiheen jalkeen on mielikuvaharjoittelun vuoro, jonka tarkotuksena
on kayda tyotehtava lapi vaihe vaiheelta. Tassa vaiheessa perehtyja se-
lostaa perehdyttgjalle tyon vaiheet ja miten han tyon tekisi missakin vai-
heessa. Taman jalkeen perehdyttaja ohjaa perehtyjaa palautteen avulla ja
antaa pelkistetyt saannot. Kun perehtyjalle on annettu sannaot, pyytaa pe-
rehdyttaja hanta toistamaan tyotehtavaansa ajatuksissa. (Ahokas & Make-
lainen 2013.)

Kun tyotehtava on mielikuvaharjoittelun avulla kayty lapi, siirrytaan opitun
taidon kokeilemiseen ja harjoittelemiseen. Nyt perehtyja suorittaa tyotehta-
van omatoimisesti lapi alusta loppuun perehdyttajan seuratessa vierella.
Taman jalkeen perehtyja arvioi omaa toimintaansa ja perehdyttaja antaa
palautteen tyotehtavan sujumisesta. Palautteen perusteella perehtyja voi
harjoitella tyon tekemista uudelleen, kunnes se sujuu perehdyttajan halua-
malla tavalla. Palautteen ja keskustelun merkitysta ei tassa vaiheessa voi
vahatella, vaan se on erittain tarkeaa, jotta paastaan perehdytykselle ase-
tettuihin tavoitteisiin. (Ahokas & Makelainen 2013.)

Kun tyotehtavaa on harjoiteltu tarpeeksi, on aika arvioida perehtyjan ta-
manhetkinen taitotaso. Perehdyttaja antaa perehdyttamisprosessin sujumi-
sesta palautetta samalla kun vastaanottaa kommentteja seka palautetta

omasta toiminnastaan seka perehdytyksen sujumisesta. Perehdyttajan on



26

hyva rohkaista perehtyjaa kysymaan mieltdan askarruttavista asioista. Ta-
man jalkeen perehtyjan annetaan tydoskennella itsenaisesti, jotta varmiste-
taan, etta tyotehtava on opittu oikein. Perehdyttaja voi viela seurata si-
vusta ja tarvittaessa antaa neuvoja, mutta kun tyot sujuvat hyvin, voi uusi
tyontekija aloittaa taysin itsenaisen tyoskentelyn. Kun on varmistuttu siita,
etta uusi tyontekija hallitsee omat tyotehtavansa, voidaan sopia mahdolli-
sesta satunnaisesta tyotehtavien seurannasta ja paattaa opastus. (Ahokas
& Makelainen 2013.)

Kuviossa 6 on kuvattu viiden askeleen malli prosessimuotoisena.

Valmistautuminen

Mielikuvaharjoittelu

Taidon kokeilu ja
harjoitteleminen

Opitun
varmistaminen

KUVIO 6. Viiden askeleen malli (Ahokas & Makelainen 2013 mukaillen)

2.4.2 Perehdyttamisen tyokaluja

Perehdytyksen apuna voidaan kayttaa erilaisia apumenetelmia ja tyoka-
luja. Perehdytettaessa harvemmin pelkka asioiden lapikayminen suullisesti

tai nilden nayttaminen kertaalleen riittaa, jolloin perehdyttajan on hyva
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suunnitella ja kayttaa myos muita tapoja, jotta uusien asioiden ja tyotehta-
vien oppimista tapahtuu. (Kupias & Peltola 2009, 152.) Seuraavaksi kay-

daan lapi muutamia naista tyokaluista.
Kysymykset

Kysymyksia voidaan kayttaa perehdyttamisen tukena monella tavalla. Niita
voidaan esittaa suullisesti tai vastaavasti kirjallisesti, ja niiden avulla voi-
daan selvittaa esimerkiksi perehtyjan omia ajatuksia, osaamista tai avartaa
taman ajattelumaailmaa. Erilaiset kysymykset toimivat vuorovaikutteisen
perehdyttamisen perustana. Nama kysymykset voivat olla tyyliltaan akti-
voivia, kartoittavia tai kuulustelevia. Siihen tulisikin kiinnittad huomiota,
minkalaisia kysymyksia kaytetaan perehtymisen eri vaiheissa. Aktivoivilla
kysymyksilla voidaan heratella perehtyjan mielta aiemman osaamisen suh-
teen tai niiden avulla voidaan avartaa taman nakemyksia. Kartoittavien ky-
symysten avulla halutaan tietoa perehtyjan ajattelutavasta ja omista aja-
tuksista, ja naita kysymyksia voidaan kayttaa etenkin silloin, kun asiaan ei
ole olemassa yhta ainoaa oikeaa vastausta. Kuulustelevia kysymyksia pe-
rehdyttgja voi kayttaa silloin, kun halutaan varmistaa perehtyjan ajattele-
van tietylla tavalla tai, etta asia on ymmarretty oikein. Kysymysten avulla
voidaan myds arvioida perehdyttamisen kulkua ja toimivuutta. (Kupias &
Peltola 2009, 152-153.)

Testit ja kokeet

Perehdyttamisen tukena voidaan kayttaa myos erilaisia kokeita ja testeja.
Niitd voidaan hyodyntaa jo rekrytointivaiheessa, jolloin voidaan arvioida
hakijoiden sopivuutta tyotehtavaan. Perehdyttamisen alkuun voidaan sijoit-
taa alkukoe tai —testi kartoittamaan uuden tyontekijan tamanhetkista osaa-
mista seka perehdyttamisen tarvetta. Tallaisen testauksen ensisijainen ta-
voite on saada perehtyja ajattelemaan tarkemmin omaa osaamistaan ja
vastaavasti myos osaamisen puutteita tai kehityskohteita. Samalla pereh-
dyttaja saa tarkeaa tietoa perehtyjan tamanhetkisesta osaamisesta ja voi
nain tarkentaa viela perehdyttamissuunnitelmaansa. Parhaiten perehdytta-

misen alussa kaytettavat testit toimivat silloin, kun uudella tyontekijalla on
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jostain syysta virheellinen kasitys omasta osaamisestaan tai han ei ole
pohtinut sita ollenkaan. TallGin kartoittamalla uuden tyontekijan tamanhet-
kinen osaaminen voidaan motivoida hanta perehtymisjaksoon ja uuden
oppimiseen. (Kupias & Peltola 2009, 153-154.)

Mikali perehdyttamisen apuna kaytetaan koetta tai testia, tulee sen olla
huolellisesti suunniteltu seka tarkasti mietitty. Sen tulee sisaltaa perehtymi-
sen ja perehtyjan osaamisen kannalta olennaisia asioita ja tyyliltdan se on
mahdollisimman yksiselitteinen. (Kupias & Peltola 2009, 154.)

Perehdyttamisen alussa jarjestetyn osaamisen testauksen jalkeen pereh-
tyjan oppimiselle on vertailukohta perehtymisen lopulla, jolloin voidaan jal-
leen katsoa, mita perehtyja talla hetkella osaa ja on oppinut. Alkutestin jal-
keen perehtyja voi myos tarkemmin kertoa toiveitaan perehtymisesta ja
sen kulusta. Erilaisia testeja voidaan myos kayttaa pitkin perehdyttamisjak-
so0a, jolloin voidaan tarkistaa perehtyjan osaamisen tasoa ja perehtymisen
edistymista. Nama testitulokset voivat jaada vain perehtyjan omaan tie-
toon, tai niista voidaan keskustella yhdessa perehdyttajan kanssa. (Kupias
& Peltola 2009, 154.)

Kokonaiskuvan hahmottaminen

Uutta tyotehtavaa aloitettaessa uudella tyontekijalla on paljon opittavaa ja
omaksuttavaa erilaisista asioista, kuten tyOpaikan organisaatiorakenteesta
ja siitd, miten oma tyotehtava linkittyy koko yrityksen toimintoihin. Kun
uutta opittavaa on paljon, voidaan perehtymisen tukena kayttaa erilaisia
prosessikuvauksia, kaavioita tai miellekarttoja, joissa hahmotetaan asioi-
den kokonaisuuksia seka eri asioiden liittymista toisiinsa. Perehtymispro-
sessi voidaan myos jakaa yksinkertaisemmaksi kokonaisuudeksi poimi-
malla jokaisesta vaiheesta tarkeimmat asiat. Kokonaishahmotusta kaytet-
taessa perehtyja nakee opittavan asian kokonaisuutena ja sen avulla han
oppii suhteuttamaan eri osa-alueita toisiinsa. (Kupias & Peltola 2009, 154-
156.)
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Soveltavat tehtéavat

Perehdyttamisen apuna on monesti hyodyllista kayttaa todellisuutta muis-
tuttavia tai todellisia tehtavia tai harjoitteita. Naiden tehtavien avulla pereh-
tyja ja perehdyttaja voivat arvioida perehtyjan toimintaa ja niiden kautta
opitaan tarkeita asioita uudesta tyotehtavasta. (Kupias & Peltola 2009,
159.)

Tehtavat voivat olla todellisia tyétilanteita, joissa perehdyttdja seuraa pe-
rehtyjan toimintaa ja jalkikateen tilanne puretaan ja kaydaan lapi. Mikali ei
ole mahdollista kayttaa todellisia tydtilanteita, voidaan oppimisen tueksi
luoda case-tapauksia, joissa simuloidaan mahdollisia tyotilanteita tai ta-
pauksia. Talldin yhden tapauksen sisdan kootaan mahdollisimman monta
opittavan teeman kannalta tarkeaa asiaa. Kasitellessaan tapausta tai to-
dellista tyotilannetta perehtyja kayttaa konkreettisesti hyvakseen perehdy-
tyksessa jo oppimiaan asioita ja nakee miten ne toimivat todellisuudessa.
(Kupias & Peltola 2009, 159.)

Erilaisia tapauksia voidaan kayttaa monella tavalla perehdyttamisproses-
sin aikana. Tallasia tapauksia voivat olla tilannetapaus, monimutkainen ta-
paus, paatoksentekotapaus, harjoitustapaus, kriittisten kohtien analysointi-
tapaus seka askel kerrallaan eteneva tapaus. Yhteista kaikille tapauksille
on se, etta niissa opitaan jotakin tuleviin tyotehtaviin kuuluvaa oleellista
tietoa. Naiden tapausharjoitusten avulla perehdyttaja pystyy myos hyvin
arvioimaan perehtyjan oppimista seka perehtymisen toimivuutta. Tarkeinta
erilaisissa soveltavissa tehtavissa on se, etta perehtyja paase hyodynta-
maan oppimaansa ja arvioimaan oman toimintansa tehokkuutta. (Kupias &
Peltola 2009, 160-161.)

Lukutehtavét

Ennen perehdyttamista tai sen kuluessa perehtyjalle voidaan antaa erilai-
sia lukutehtavia. Naiden avulla voidaan luoda kokonaiskuvaa perehdytta-
miseen liittyvista teemoista tai niissa voidaan kertoa jostakin perehdyttami-
sen kannalta oleellisesta asiasta taustatietoa, joka perehtyjan olisi hyva



30

tietaa etukateen. Lukutehtavien tarkoituksena on saada perehtyjaa ajatte-
lemaan tarkemmin omaa osaamistaan tai aiheeseen liittyvaa osaamatto-
muuttaan seka valmistella tatad uuden oppimiseen. Tarkeaa lukutehtavissa
on huomioida se, etta ne eivat ole liian pitkia tai monimutkaisia ymmarret-
taviksi. Vastaavasti ne eivat kuitenkaan saa olla liilan yksinkertaisia tai sel-
laisia, jotka sisaltavat itsestaanselvyyksia. Lukutehtavien sisallon tulisi
my0s olla informatiivista eika niita kannata kayttaa, mikali ne eivat tuo pe-
rehtyjalle oppimisen kannalta lisaarvoa. (Kupias & Peltola 2009, 161-162.)

Lukutehtavia suunnitellessa tulee huomioida lukemiseen kaytettavissa
oleva aika seka perehtyjan omat lukutottumukset. Taman vuoksi perehty-
jan ja perehdyttajan on hyva keskustella etukateen perehtyjan lukutottu-
muksista ja siita, miten tama kokee erilaiset lukutehtavat. Lukutehtavat ei-
vat myoskaan saa olla liian pitkia eika materiaalia saa olla liikaa, ettei pe-
rehtyjan motivaatio perehtymista kohtaan paase laskemaan. Hyva lukuma-
teriaali on ajatuksia herattavaa ja se saa perehtyjan yhdistamaan lukemi-
ansa asioita kaytantoon. (Kupias & Peltola 2009, 162.)

Perehtymispéivékirja

Joissakin tapauksissa perehtymisen tukena voidaan kayttaa perehtymis-
paivakirjaa. Tama perehtymispaivakirja on perehtyjan oppimisen seka ke-
hittymisen valine ja sen avulla perehtyja voi pohtia ja jasentda omaa oppi-
mistaan. Paivakirjassa voidaan oman osaamisen lisaksi pohtia omia vah-
vuuksia seka kehityskohteita ja kirjata yl0s itselle heranneita kysymyksia ja
ajatuksia erilaisista aiheista. Paivakirjaa voidaan pitaa koko perehtymis-
prosessin ajan, tai vastavuoroisesti sita voidaan kayttaa vain tietyn teeman
tai vaiheen kohdalla. Paivakirja voi olla vain itselle tehtava ajatusten ja ke-
hittymisen seurannan kohde tai se voidaan lopuksi antaa perehdyttgjalle
luettavaksi. Paivakirjan avulla perehdyttaja saa myos tietoa perehdyttami-
sen onnistumisesta ja kehityskohteista. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

Mikali perehtymispaivakirjaa kaytetaan perehtymisen apuna, tulisi sen kir-
joittamisen tai tekemisen olla perehtyjalle matalan kynnyksen tehtava, eika

sen muodolla tule olla suurta valia, kunhan siitéa on perehtyjalle itselleen
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jotain hyotya. Paivakirja voi olla vihko, johon perehtyja kirjaa muistiinpa-
noja tai sita voidaan kirjoittaa tietokoneella muistiona tai lahettaa vaikka
sahkopostina itselle perehtymisen eri vaiheissa. Mydskaan muotoseikoilla
ei tassa vaiheessa ole suurta merkitysta, kunhan lopputulos auttaa kirjoit-
tajaa oppimaan ja nakemaan omaa kehitystaan. Mikali kirjoittaminen on
vaikeaa, voidaan paivakirjaa pitaa myos suullisesti pienessa ryhmassa tai
perehdyttajan kanssa. (Kupias & Peltola 2009, 163-165.)

2.5 Osaamisen kehittaminen ja seuraaminen

Perehdyttamisvaiheen jalkeen henkiloston osaamista voidaan kehittaa eri-
laisin keinoin, jotta yritys sailyy kilpailukykyisena. Osaamisen kehittami-
seen on yksilolahtoisia tyossa tai tyon ulkopuolella tapahtuvia keinoja seka
ryhmatasolla tapahtuvia keinoja. (Viitala 2013, 193.) Henkilston osaami-
sen kehittaminen varmistaa myos henkiloston pysymisen kilpailukykyi-

sena.

2.5.1 Yksilon osaamisen kehittaminen lahella tyota

Yksilon osaamista voidaan kehittaa perehdytyksen jalkeen monin keinoin.
Ne voivat tapahtua lahella omaa ty6ta, ja seuraavaksi kaydaan lapi tallai-
sia osaamisen kehittamisen muotoja. Naita ovat tehtavakierto, erilaiset
projektit, sijaisuudet, ristiinkoulutus, tutor, tydnohjaus, toimintaoppiminen
seka verkko-oppiminen.

Tehtavakierrossa tyontekijoita siirretaan yrityksen sisalla tilapaisesti teke-
maan muita tyotehtavia ja oppimaan uutta esimerkiksi toisessa yksikossa
tai tiimissa. Tehtavakierron myota yrityksen tyontekijat alkavat arvostaa
yrityksen eri toimintojen valisia suhteita uudella tavalla seka se tarjoaa
my0s uudenlaisen nakokulman omaan tyohon. Tyontekijat voivat oivaltaa
yhteistyon tarkeyden paremmin, kun he ovat nahneet mita heidan tyokave-
rinsa paivittain tekevat, ja mika vaikutus nailla toiminnoilla on koko yrityk-
seen. Tehtavakierron kautta motivaatio omaa tyota kohtaan voi kasvaa ja
omiin tehtaviin on taas ilo palata. (Viitala 2013, 194-195.)
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Erilaisten projektien kautta tyontekija voidaan siirtaa hetkellisesti tekemaan
muita tyotehtavia. Nama tyotehtavat liittyvat usein omaan tyohon, joten
projektien avulla voidaan oppia uusia taitoja, joita voidaan hyddyntaa
myOs omassa tyossa. Projektit ovat usein haastavia, jotta tyontekija oppii
niista jotain uutta ja kehittad samalla ammatillista osaamistaan. Samalla
tyontekijan kokonaiskuva omasta tyosta ja yrityksen toiminnasta laajenee.
Projekteissa toimii usein tyontekijoita yrityksen eri toiminnoista, jolloin
tyontekija oppii lisda eri toimintojen valisista suhteista seka myos tutustuu
paremmin tyokavereihinsa. (Viitala 2013, 195.)

Sijaisuuksien kautta voidaan kehittaa ja lisata yrityksen tyontekijoiden
osaamista. Kun yrityksen tydntekijat voivat tarvittaessa tehda toistensa
tyotehtavia, parannetaan myos yrityksen toiminnan sujuvuutta. Sijaisuuk-
sia varten voidaan luoda erillinen jarjestelma, jossa tyontekijoitéa perehdy-
tetdan myos toistensa tyotehtaviin erilaisten poikkeustilanteiden varalta.
Nain varmistetaan yrityksen toiminnan jatkuvuus erityistilanteissa, mutta
samalla tyontekijoiden osaaminen laajenee ja nakokulma yrityksesta avar-
tuu. (Viitala 2013, 196.)

Ristiinkoulutuksessa tyontekijoita perehdytetaan toistensa tyotehtaviin,
jotta yrityksen joustavuutta voidaan lisata ja parantaa. Tall6in tyontekijat
voivat tarvittaessa tehda toistensa tyotehtavia seka liikkua eri tyotehtavien
valilla. Tama laajentaa tyontekijan osaamista ja parantaa tydmahdollisuuk-
sia. Tyontekijan ammattitaito kehittyy ja yrityksen tuottavuus tehostuu. (Vii-
tala 2013, 196.)

Yrityksessa voidaan nimeta tyontekijoiden joukosta tutor, joka on oman
tyonsa tai tietyn osa-alueen vahva osaaja. TallGin tutorilta voidaan kysya
neuvoja oman tyon ongelmatilanteissa ja tama voi opettaa tai tukea tyon-
tekijaa taman omaan tyohon liittyvissa asioissa. Tutorin nimeamisen hyo-
tyna on se, etta kaikki yrityksessa sen jalkeen tietavat, kenen puoleen
kaantya tietyssa ongelmatilanteessa tai kun halutaan varmistaa jokin asia.
Tutor itse taas saa tyohonsa mielekasta vaihtelua ja mahdollisuuden kayt-

taa omaa erikoisosaamistaan hyodyksi. (Viitala 2013, 197.)
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Tyonohjauksella voidaan kehittaa tapoja tehda tyota, vahvistaa tyontekijoi-
den ammattitaitoa tai vahentaa henkista kuormitusta. Tyonohjauksen
avulla tuetaan yksilon oman tyon arviointia, tydongelmien lapikayntia ja
tarvittavien toimien 10ytymista ja ratkaisua. Tyonohjausta voidaan kayttaa
silloin, kun yrityksessa on jokin ongelma, tai sita voidaan kayttaa ennalta-
ehkaisevasti. Mikali tydbnohjausta kaytetaan ennakoivasti, voidaan lisata
tyoyhteison joustavuutta ja luovutta, kun yrityksen tyotehtavia, toimintata-
poja ja tyontekijoiden omia voimavaroja analysoidaan saanndllisin va-
liajoin. Tyonohjaus kestaa tyypillisesti yhdesta kolmeen vuotta, ja se voi-
daan suorittaa joko yksilétyonohjauksena tai pienissa ryhmissa. (Viitala
2013, 197.)

Toimintaoppiminen on sellaista oppimista, jossa suunnitelmallisesti yhdis-
tetaan teorian omaksumista kaytannon tyotehtaviin. Talloin teoriavaiheet
eli uuden oppiminen ja soveltava vaihe eli teorian tuominen kaytantoon
vaihtelevat saanndllisin valiajoin. Nain opitaan jatkuvasti uutta omasta
tyosta tai tyoyhteisosta. Usein toimintaoppiminen tapahtuu ryhmassa, jol-
loin parannetaan myos yrityksen tyontekijoiden valisia suhteita seka vuoro-
vaikutustaitoja. (Viitala 2013, 198.)

Verkko-oppimisen kautta henkiloston osaamisen kehittaminen voidaan siir-
taa verkkoon. Verkko-oppimisen hyotypuoli on se, ettd oppiminen voidaan
sijoittaa tyontekijalle itselleen sopivaan ajankohtaan ja sita voidaan toteut-
taa myos etana. Verkossa tapahtuva oppiminen voi olla itsenaista tai se
voi olla vuorovaikutuksessa muiden kanssa, jolloin voidaan antaa ja saada
palautetta myos toisilta. Verkko-oppimista voidaan hyddyntaa itsenaisen
opiskelun apuna esimerkiksi tilanteissa, joissa palvelut tai tuotteet uudistu-
vat jatkuvasti ja tyontekijat voivat nain itsenaisesti opiskella muuttuneet

asiat. Nain saastetaan tehokasta tyoaikaa. (Viitala 2013, 198.)

2.5.2 Tyon ulkopuolella tapahtuva osaamisen kehittaminen

Yksilon osaamista voidaan kehittaa myos tyopaikan ulkopuolella. Perintei-

sin tallaisen osaamisen kehittdmisen keino on erilaiset koulutukset. Koulu-
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tusten lisaksi osaamista voidaan kehittda myos omaehtoisen eli itseohjau-
tuvan oppimisen kautta seka vuorottelu- etta opintovapaiden avulla. (Vii-
tala 2013, 198.)

Koulutukseksi luetaan kaikki toiminta, jossa tyonteon ulkopuolella on mah-
dollista oppia uutta. Koulutus voi olla lyhyt luento tai paivan kestava koulu-
tus, mutta se voi olla myds vuosiakin kestava pidempi ajanjakso, joka tah-
taa ammatilliseen tutkintoon. Lyhytkestoisten koulutusten tarkoitus on pai-
vittaa ja tarkentaa osaamista jossakin tietyssa tiedossa tai taidossa. Pitka-
kestoiset koulutukset taas tahtaavat yleensa ammatillisen osaamisen laa-
jempaan ja syvallisempaan kehittamiseen. Kaikelle koulutukselle yhteista
on omien taitojen kehittdaminen. Koulutuksia voidaan jarjestaa yrityksen si-
saisesti tai ulkoisesti. Sisaiset koulutukset toimivat usein joustavammin,
mutta ulkoisten koulutusten kautta on mahdollista saada ulkopuolinen na-
kokulma yrityksen toimintaan ja sita kautta toimintaa voidaan kehittaa nai-
den ulkopuolisten ajatusten kautta. (Viitala 2013, 199-200.)

Omaehtoinen eli itseohjautuva oppiminen on yksilon itsensa valitsema
tapa kehittaa omaa osaamistaan. Tama voi tapahtua esimerkiksi kirjalli-
suuden tai verkkopohjaisten menetelmien kautta. Tallaisen itsenaisen op-
pimisen etuna on se, etta tyontekija voi silloin itse suorittaa opiskelua itsel-
leen sopivalla tavalla ja parhaiten sopivana ajankohtana. (Viitala 2013,
200.)

Vuorotteluvapaata tyontekija voi hydodyntaa ollessaan saman tyonantajan
palveluksessa yli 13 kuukautta. Vuorotteluvapaan kesto on 90-359 paivaa,
ja sen voi kayttaa haluamallaan tavalla. Usein tyontekijat hyodyntavat sita
kuitenkin oman oppimisen kehittamiseen. Vuorotteluvapaan ajalta on mah-
dollista saada vuorottelukorvausta. Opintovapaata tyontekija voi saada vii-
den vuoden aikana enintaan kaksi vuotta, oltuaan saman tyonantajan pal-
veluksessa vuoden. Mikali tyontekijan tydsuhde on kestanyt alle vuoden,
mutta yli kolme kuukautta, tyontekijalla on oikeus viiden paivan opintova-
paisiin. Opintovapaan voi jaksottaa haluamallaan tavalla, mutta se on

useimmiten palkatonta. (Viitala 2013, 200.)
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2.5.3 Ryhmatason osaamisen kehittaminen

Ryhman osaamista voidaan kehittaa niin tyon ohella kuin sen ulkopuolella-
kin. Naitd osaamisen kehittdmistapoja ovat erilaiset kehittdmisprojektit, ko-
keilutoiminta, palaverit seka vierailut toisiin yrityksiin tai oppilaitoksiin. (Vii-
tala 2013, 201.)

Erilaisten kehittamisprojektien avulla voidaan kehittaa ryhman projekti-
seka ongelmanratkaisutaitoja. Hyvin toteutetuista projekteista kaikki jase-
net oppivat uutta ja kehittdvat samalla omaa ammatillista osaamistaan.
Ammatillisen osaamisen lisaksi kehittyvat projektinhallinta- seka yhteistyo-
taidot. Kun projektiin myods paneudutaan tarpeeksi ja kaytetaan riittavasti
aikaa, tapahtuu taman seurauksena aitoa kehittymista toimintamalleissa,
tavoissa tai muissa yrityksen toimintaan vaikuttavissa asioissa. (Viitala
2013, 201.)

Kokeilutoiminnalla voidaan kokeilla joko yrityksen tai tiimin tasolla uusia ta-
poja tai kayttaa uusia ratkaisuja, pilotteja. Pilotteja voidaan vastaavasti
kayttaa myos muutaman tai yksittaisen tyontekijan tyonteossa. Pilotteja
voidaan kayttaa esimerkiksi uuden jarjestelman, toimintamallin tai tyokalun
toiminnan ja toimivuuden testaamiseen, mutta samalla voidaan myds ana-
lysoida ja arvioida pilotin toimintaa mahdollisimman laajasti. Tarkeinta ko-
keilutoiminnassa on kuitenkin uuden oppiminen. (Viitala 2013, 201-202.)

Erilaiset palaverit ovat parhaimmillaan hyvia oppimistilanteita. Niita voi-
daan jarjestaa viikko- tai kuukausitasolla ja niissa voidaan kasitella erilaisia
tyontekoon ja tyOyhteisoon vaikuttavia asioita. Palavereiden avulla saa-
daan tarkeaa tietoa yrityksen toiminnan kehittamiseksi seka voidaan tuoda
esille uusia ajattelumalleja tai toimintatapoja. Palavereissa voidaan myos
kehittaa vuorovaikutustaitoja. Palavereissa olisi hyva tulla esiin myos eria-
via mielipiteita, jolloin koko tydyhteison ajatusmaailma laajenee. (Viitala
2013, 203.)

Vierailut ja opintokaynnit perustuvat toimivasta esimerkista oppimiseen.
Mikali yrityksessa harkitaan esimerkiksi uusien toimintatapojen tai jarjestel-

mien kayttoonottoa, voidaan vierailujen avulla nahda kaytanndssa niiden
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toimivuutta ja sita kautta helpottaa paatoksentekoa. Opintokaynneista voi-
daan saada my0s vauhtia omaan toimintaan ja toimintapojen kehittami-
seen. Toimivimpia vierailut ovat silloin, kun niiden jalkeen aiheesta syntyy

keskustelua ja tehtyja havaintoja pohditaan yhdessa. (Viitala 2013, 204.)

2.6 Tyodlainsaadanto

Perehdyttamisen vastuista ja tavoitteista on saadetty myos tyolainsaadan-
nossa. Naissa laeissa korostuvat etenkin tydnantajan vastuu tyontekijoi-
den perehdyttamisesta seka tyonopastuksesta eri tilanteissa. Naita pereh-
dyttamista koskevia lakeja ovat tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki seka
laki yhteistoiminnasta yrityksissa.

Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain mukaisesti tydnantajalla on vastuu huolehtia siita, etta
yrityksen tyontekijoiden tyonteko on turvallista eika tyontekijoiden turvalli-
suus vaarannu tyopaivan aikana. Tyoturvallisuuslain 14§ maaraa tyonteki-
jalle annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta, jonka mukaisesti tydnanta-
jan on annettava tyontekijalle tarvittavat tiedot tyopaikan haitta- ja vaarate-
kijoista ennen toiden aloitusta.

Lain mukaan tyontekijaa tulee perehdyttaa riittdvasti tyohon, tydpaikan
tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tyovalinei-
siin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdytysta
tulee antaa ennen uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai silloin, kun tyo-
tehtavat muuttuvat tai ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotantomene-
telmien kayttoon ottamista. Tyontekijaa opastetaan myos tyon haittojen ja
vaarojen estamiseksi seka tata perehdytetaan tyosta aiheutuvaa turvalli-
suutta tai terveytta uhkaaviin seikkoihin. Naita seikkoja voivat olla myo6s
asiakkaat, joten tyoturvallisuudesta huolehtiminen ulottuu koneiden ja lait-
teiden ulkopuolelle. (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

Laki maaraa myos tyontekijan perehdyttamisesta saato-, puhdistus-,
huolto- ja korjaustdiden seka hairid- ja poikkeustilanteiden varalta, jotta
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tama osaa toimia myos sellaisissa tilanteissa. Viimeisena kohtana tyotur-
vallisuuslaki maaraa siita, etta perehdytysta on tarvittaessa taydennettava.
(Tydturvallisuuslaki 738/2002, 14 §.)

Tyoturvallisuuslaissa saadetaan myos tyohon ja tydolosuhteisiin liittyvista
asioista, joissa kasitellaan tydergonomiaa, tyon fyysista, henkista ja sosi-
aalista kuormittavuutta seka muita tyon vaaroja. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002, 5 luku.)

Tybsopimuslaki

TyOsopimuslain 1§ mukaisesti tydnantajalla on yleisvelvoite, jonka mukai-
sesti taman on kaikin puolin edistettava suhteitaan tyontekijoihin seka
tyontekijoiden keskinaisia suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siita, etta
tyontekija voi suoriutua tyostaan myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota
tai tydmenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa. Tyonantajan on myos
pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdollisuuksia tyourallaan kehitty-
miseksi. Tyosopimuslain 2§ mukaan tyonantajan on kohdeltava tyontekijoi-
taan tasapuolisesti, ketdan syrjimatta. (Tyosopimuslaki 55/2001, 1-28§.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissé

Lailla yhteistoiminnasta yrityksissa "edistetaan yrityksen ja sen henkiloston
valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat
henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta
ja sen suunnitelmista”. Lain tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittaa
yrityksen toimintaa seka tyontekijoiden mahdollisuuksia vaikuttaa yrityk-
sessa tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidan tyotaan, tydolojaan seka
asemaansa yrityksessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 18§.)

Laissa maaritellaan tyopaikalla kasiteltaviksi rekrytointivaiheen yleisia peri-
aatteita seka menetelmia samoin kuin perehdyttamiseen liittyvia jarjeste-
lyita ja kaytanteita. Yrityksen on myds laadittava vuositasolla henkilosto- ja
koulutussuunnitelma tyontekijoiden ammattiosaamisen yllapitamiseksi

seka sen edistamiseksi. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 334/2007, 15-

16§.)
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3  TYOHYVINVOINTI

"Tybhyvinvointi tarkoittaa turvallista, terveellisté ja tuottavaa
tydta, jota ammattitaitoiset tyontekijét ja tydyhteisét tekevét

hyvin johdetussa organisaatiossa. Tyontekijét ja tybyhteisét
kokevat tybnsé mielekkééksi ja palkitsevaksi, ja heidén mie-

lestéén tyé tukee heidén eléménhallintaansa.” (TTL 2017a.)

Taman Tyoterveyslaitoksen tyohyvinvoinnin maaritelman mukaisesti tyo-
hyvinvointia voidaan lahestya monesta nakokulmasta. Tyohyvinvoinnin
maaritelmasta voidaan irroittaa tyontekijan fyysinen, psyykkinen seka sosi-
aalinen hyvinvointi. TyOyhteiso ja sen toimivuus voidaan purkaa organi-
saatioon ja johtamiseen liittyviin asioihin seka viestinnan toimivuuteen. Mo-
tivaatio on isona osana tyohyvinvoinnin kasitysta ja siihen vaikuttaa tyoyh-
teison ilmapiiri seka tyon mielekkyys. Olennaisena osana tyohyvinvointia

on myos tyoturvallisuus.

Tyohyvinvointi on niin tyontekijan kuin tydnantajan vastuulla, silla tyohyvin-
vointia yllapidetaan ja kehitetaan yhdessa. Tyonantaja tarjoaa tilat tyonte-
olle, mutta my0Gs tyontekijan tulee arjessaan toimia siten, etta hanen koko-
naishyvinvointinsa pysyy kunnossa. Tyohyvinvointi on monen asian
summa, ja paaosa siita syntyy tyon arjen yhteydessa. Yksittaisilla tyohy-
vinvointitapahtumilla tai —-tempauksilla voidaan hetkellisesti kohottaa sita,
mutta yksin hyvinvointia takaamaan ne eivat riita. Tyohyvinvoinnilla on
suora yhteys yrityksen kilpailukykyyn seka taloudelliseen tulokseen. Ta-
man vuoksi yrityksessa on syyta panostaa tyohyvinvoinnin kehittamiseen
ja sen yllapitamiseen. (TTL 2017a; Hyyppanen 2013.)

Hyvin toimivassa tyOyhteisossa jokainen tyOyhteison jasen on vastuussa
tyohyvinvoinnista. Esimies vastaa tyoterveyshuollon jarjestamisesta ja
tama huolehtii myods tyoyhteison turvallisuuden ja tydaikojen seuraami-
sesta, taukojen ja vapaiden pitamisesta, vuosilomista seka tasa-arvon to-
teutumisesta. Jokaisen vastuulla on huolehtia omasta fyysisesta, sosiaali-
sesta ja psyykkisesta hyvinvoinnistaan. (Hyyppanen 2013.)
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Fyysinen, psyykkinen ja sosiaalinen hyvinvointi ovat monin tavoin yhteyk-
sissa toisiinsa. Hyvinvoiva tyontekija voi hyvin kaikilla osa-alueilla ja hanen
toimintansa on kaikkien kannalta hyodyllista. Hyvinvoiva tyontekija on
myds avoin uusille asioille seka kehittamaan toimintatapojaan. (Juuti ym.
2015.)

3.1 Tyoyhteiso

TyOyhteiso joka voi hyvin, pystyy parhaiten tuottamaan hyvaa tulosta. Toi-
mivassa ja hyvinvoivassa tyoyhteisossa henkiloston valinen vuorovaikutus
on avointa ja yhteisia pelisaantoja noudatetaan. Hyvinvoivan tydyhteison
johtaminen on oikeudenmukaista ja avointa ja se palvelee tyontekoa oike-
alla tavalla. Tydyhteison toimivuuden kannalta on tarkeaa, etta jokainen
tyontekija ymmartaa oman tyonsa merkityksen kokonaiskuvassa seka tie-
taa, mita yrityksen arvoilla, visiolla ja strategialla haetaan ja mita ne tarkoit-

tavat juuri hanen tydnséa kannalta. (Osterberg 2014, 174-175.)

Hyva johtaminen tuottaa tuloksen lisaksi tyohyvinvointia. Siksi henkiloston
tyohyvinvointi ja sen kehittaminen tuleekin liittda osaksi tyoyhteison strate-
giaa. Hyva johtaminen on seka asioiden etta ihmisten johtamista. Talla tar-
koitetaan tyontekijoiden toiminnan ohjaamista haluttuun suuntaan, jolloin
johtamisessa yhdistyvat niin vastuu ihmisista kuin arjen asioistakin. Asioi-
den johtaminen perustuu organisaation visiolle, arvoille ja strategialle, ei-
vatka toimintamallit ja suunnitelmat muutu, vaikka henkil6stoon tulisikin
muutoksia. Ihmisten johtaminen perustuu yhteistyolle ja oikeudenmukai-
sille johtamiskaytanteille. (TTK 2017c.)

Toimivassa tyoyhteisossa tavoitteet ovat selkeat ja ne ovat kaikkien tie-
dossa. Jokaisella on oma roolinsa ja ilmapiiri on vapautunut seka luotta-
muksellinen. TyOyhteison vuorovaikutus ja viestinta ovat hyvin toimivia ja
tyoyhteison jasenet tukevat toinen toisiaan. Esimies on myads perilla siita,
minkalaisia haasteita tyoyhteiso arjessa kohtaa. Tyosta ja sen kehittami-
sesta voidaan puhua avoimesti ja erilaiset nakokulmat kdannetaan vah-
vuuksiksi. (TTK 2017d.)
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Tybhyvinvointia edistédvé ja yllapitdvé toiminta

Tyohyvinvointia voidaan edistaa kehittamalla yrityksen johtamista seka
esimiestyota, silla hyvalla johtamisella on suora yhteys tyohyvinvointiin.
Kun tyonkuvat ovat toimivia, yhteisty0o on tehokasta, tyopaikalla vallitsee
tasa-arvo seka oikeudenmukainen ja avoin ilmapiiri, voidaan tyohyvinvoin-

tia parantaa merkittavalla tavalla. (Viitala 2013, 229.)

Tyohyvinvointia voidaan my0s parantaa kehittamalla tyon sisaltoja, tyota-
poja, tyovalineita seka tyoymparistoa. Kun kaytdssa ovat nykyaikaiset tyo-
valineet ja tyotehtavat vastaavat jokaisen omaa osaamista, voidaan tyohy-
vinvointia parantaa selvasti. Tyontekijoille voidaan myo6s nimeta tukihen-
kilo, jolle tarpeen vaatiessa voi puhua tydossa kuormitusta aiheuttavista asi-
oista. Tama henkilo voi olla oma esimies, toinen tyokaveri tai tyoterveyden
piiriin kuuluva henkild. Tyontekijoita voidaan myos kannustaa fyysiseen
aktiivisuuteen, silla fyysisella hyvinvoinnilla on monesti myos vaikutusta

psyykkiseen hyvinvointiin. (Viitala 2012, 229.)

Tyohyvinvointia yllapitava toiminta on osa yrityksen toimintaa, jolla pyri-
taan edistamaan tyontekijoiden hyvinvointia tydssaan. Siina kiinnitetaan
huomiota tyokykya yllapitaviin ja edistaviin toimiin ja usein se on toteutettu
yhteistyossa yrityksen tyoterveysorganisaation kanssa. Yksi tyohyvinvoin-
nin kehittamisen keino on erilaiset vuosittain jarjestettavat tydhyvinvointiky-
selyt, joiden pohjalta toimintaa voidaan kehittaa. (Viitala 2013, 232.)

Tyohyvinvointia voidaan edistaa myos tyohon kuuluvien tydsuhde-etujen
kautta, kuten tarjoamalla tyontekijoille liikunta- ja virkistystilat tai jakamalla
likuntaseteleita. Tyopaikalla voidaan myos jarjestaa erilaisia likkumiseen
kannustavia kampanjoita tai tarjota lippuja erilaisiin virkistystapahtumiin ja
likuntapaikkoihin. (Viitala 2013, 232.) Tyohyvinvoinnin edistamiseen kuu-
luu myds poissaolojen seuraaminen ja niihin tarvittaessa puuttuminen. Ta-
man pohjalta esimies ja tyontekija kayvat keskustelun, jossa pyritaan sel-
vittdmaan toistuvien poissaolojen syita ja taustaa. (Viitala 2013, 233.)

Kehityskeskustelut ovat myos olennainen osa tyohyvinvoinnin kehitta-

mista. Kehityskeskustelu on yksi keskustelevan esimiestyon valine, jonka
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avulla tydyhteisd6on luodaan avoimuuden ja luottamuksen ilmapiiria. Kehi-
tyskeskusteluiden avulla voidaan keskustella tyontekijan omasta toimin-
nasta, antaa palautetta esimiehen toiminnasta seka esittaa toiveita toimin-
nan kehitamiseksi puolin ja toisin. Keskusteluiden avulla voidaan seurata
myos oman osaamisen kehittymista. Kehityskeskustelut ovat ehdottoman
luottamuksellisia ja niissa voidaan myos asettaa tavoitteita tyontekijan
omalle toiminnalle. Kehityskeskusteluiden ajankohta tulisi olla ajoissa tie-
dossa, jotta tyontekija ehtii pohtia omaa toimintaansa seka mieltaan askar-
ruttavia asioita, joista keskustella esimiehen kanssa. Tarkeaa on myos
luoda positiivinen ilmapiiri keskustelulle seka aidosti kuunnella, mita toi-

sella on sanottavana. (Juuti ym. 2015.)

3.2 Tyobmotivaatio

Tyon mielekkyys on tarkea osa tyontekijoiden viihtymista tyossa, silla ihmi-
sella on tarve etsia kaikelle toiminnalle merkitysta. Jos tekemaansa tyota
ei koe mielekkaaksi, tyontekija harvoin myoskaan motivoituu siita. Motivoi-
tuneet tyontekijat hoitavat tyonsa laadukkaasti ja aina parhaansa mukaan.
(Viitala 2013, 16; Hokkanen ym. 2008, 34.)

Motivaatio voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoiseen motivaatioon. Sisaisia mo-
tivaatiotekijoita ovat itse tyosta ja tyon aikaansaannoksista tulevat hyvat
tuntemukset seka tyytyvaisyys omaan tyohonsa. Sisainen motivaatio liittyy
ihmisen itsensa toteuttamisen ja kehittdmisen tarpeisiin. Inminen pyrkii jat-
kuvasti oppimaan uutta ja sisainen motivaatio saa pyrkimaan aina vain pa-
rempiin suorituksiin itselle tarkeassa ja mielekkaassa asiassa. (Viitala
2013, 17.) Toisinaan ulkoinen motivaatiotekija voi toimia myos sisaisen
motivaation lahteeng, jos palkkio on tyontekijalle henkilokohtaisesti tarkea
asia. (Hokkanen ym. 2008, 35.)

Ulkoisia motivaatiotekijoita ovat taas tyosta saatavat palkkiot, joita tyota te-
kemalla tavoitellaan. Motivaation lahde on talléin inmisen ulkopuolella ja

palkkion saamiseksi ihminen joutuu ponnistelemaan. Ponnistelujen maa-
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raan vaikuttaa palkkion houkuttelevuus. Tyoelamassa myos fyysinen hy-
vinvointi, turvallisuus ja sosiaaliset suhteet vaikuttavat ulkoisina motivaa-
tiotekijoina. (Viitala 2013, 17.)

Jokaiselle ihmiselle motivaation lahteet ja motivoivat tyotehtavat ovat eri-
laisia. Motivoinnin haasteena onkin juuri se, etta yksi motivoituu tydon mie-
lekkyydesta, toinen hyvan tekemisesta, kun taas kolmas tavoittelee talou-
dellista menestysta ja motivoituu siitd. (Hokkanen ym. 2008, 34.)

lImapiiri

TyOpaikan ilmapiiri vaikuttaa suoraan tyossa viihtymiseen, tydmotivaatioon
seka tyon tuloksiin. llmapiiri on yrityksen organisaatiokulttuurin ilmentyma
ja se muodostuu tyopaikassa tydskentelevien henkildiden kasityksesta ja
kokemuksesta siita, minkalaista yrityksessa on tyoskennella. limapiiriin
vaikuttavat paljon myds tyopaikan henkiloston valiset suhteet, viestinnan
taso seka johtaminen. (Viitala 2013, 18.)

Tyo6paikan ilmapiirit voidaan jakaa suoritus- seka inmiskeskeisiin ja ne mo-
lemmat ovat tarpeellisia silloin, kun pyritaan hyvaan tuottavuuteen. Kun ih-
miskeskeinen ilmapiiri yhdistetaan suorituskeskeiseen ilmapiiriin, saadaan
luotua tyGilmapiiri, jossa on korkea tyotyytyvaisyys seka myonteinen
asenne. (Viitala 2013, 19.) Tyopaikan ilmapiirin tulisikin olla mahdollisim-
man avoin ja luottamuksellinen, jotta tyontekijat pystyvat parhaimpaansa
tyossaan. (Viitala 2013, 18.)

Myonteiseen ilmapiiriin vaikuttavat myos varmuus tulevaisuudesta seka
koko tyoyhteison yhteiset tavoitteet. MyoOs selvyys siina, kuka hoitaa mita-
kin aluetta seka toimivat pelisaannot parantavat tyOyhteison ilmapiiria.
Henkilostda kannustetaan oppimaan ja kehittymaan ja yhteistyo eri taho-
jen valilla on toimivaa. Viestinta on talldin avointa ja ongelmatilanteista sel-
vitdan yhdessa. (TTK 2017d.)
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3.3 Tyokyky

Tyokykyyn vaikuttavat tyontekijan terveyden lisaksi tyontekijan osaaminen,
motivaatio, asenteet ja arvot seka tyo, tydyhteiso ja organisaatio. Nama
tyokykyyn vaikuttavat asiat on kuvattu TyoOterveyslaitoksen tyOkykytalossa.
Tyokykytalon pohjalla on yksilon terveys, joka koostuu fyysisesta, psyykki-
sesta ja sosiaalisesta toimintakyvysta seka terveydesta. Toinen kerros
koostuu yksilon ammatillisesta osaamisesta seka koulutuksesta. Kolman-
nessa kerroksessa ovat arvot, asenteet ja motivaatio tyota kohtaan. Neljas
kerros koostuu itse tyosta, tydymparistosta seka organisaatiosta. (Viitala
2013, 213-214.)

Tyén imu

Tyon imu on tyohon liittyvaa innostusta ja siita saatavaa iloa. (TTL 2017b.)
Tyon imua kokeva tyontekija kayttaa tydssaan omia vahvuuksiaan seka
tyon tyoolosuhteet mahdollistavat innostumisen ja kehittymisen. Naita tu-
kevat monipuoliset ja haastavat tyotehtavat, tydssa saatu arvostus ja tuki,
vaikutusmahdollisuudet omaan tyohon seka hyva johtaminen. Tyon imua
kokeva tyontekija suhtautuu myonteisesti tydohonsa ja tyopaikkaansa, saa
aikaan tuloksia, kehittyy tydssaan, toimii tyopaikalla yhteisen hyvan edista-
miseksi seka on usein terveempi kuin henkild, joka ei koe tydssaan tyon
imua. (Viitala 2013, 212-213.) Tyon imua kokeva henkild myos kokee
tyonsa rikastuttavan muita elamansa osa-alueita ja han kokee olevansa
onnellisempi kuin muut. Henkild myos saa tyon kautta monia positiivisia
tunteita, jotka vahvistavat yksilon fyysisia, psyykkisia ja sosiaalisia voima-
varoja ja taitoja, joiden avulla tyon laatu paranee. (Hakanen 2011, 41-42.)

Tyon imua kokeva tyontekija myos helpommin tartuttaa innostumista tyo-
kavereihinsa ja voi nain parantaa koko tiimin tai yrityksen toiminnan laatua.
Koska tyon imua kokevat tyontekijat ovat usein muita terveempia, he voi-
vat myOs panostaa tydhdnsa muita enemman ja olla tuottavampia. (Haka-
nen 2011, 42.) Tyon imua kokeva tyontekija on my0s aloitteellinen ja uu-
distumishaluinen. Tyontekijan hyvinvointia tukevat tarmokkuus, omistautu-

minen seka uppoutuminen tyohonsa. (TTL 2017b.)
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Tyon imua voidaan edistaa erilaisin voimavaroin, jotka liittyvat tyohon.
Tehtavaan liittyvia voimavaroja ovat tyotehtavien monipuolisuus ja kehitta-
vyys, itsenaisyys, tyosta saatava valiton palaute seka tyotehtavan merki-
tyksellisyys. (Hakanen 2011, 52-54.) Tyon jarjestelya koskevat tyon voima-
varat ovat tyoroolien ja -tavoitteiden selkeys, vaikutusmahdollisuus tyota
koskevaan paatoksentekoon seka tyoaikojen joustavuus. (Hakanen 2011,
55-56.) Tyoyhteison vuorovaikutukseen liittyvia voimavaroja ovat tyoyhtei-
son ja esimiehen tuki, oikeudenmukaisuus, luottamus, palaute ja arvostus,
arkinen huomaavaisuus ja ystavallisyys seka muiden tyontekijoiden ko-
kema tyon imu. (Hakanen 2011 57-60.) Organisaatioon liittyvia tyon voi-
mavaroja ovat organisaation tuki, tydpaikan myonteinen ilmapiiri, tydpai-
kan rekrytointi- ja perehdytyskaytanteet, kehityskeskustelut, palkka seka
palkitseminen, tyon varmuus, hyva teknologia seka yhteistyo kaikkien toi-
mijoiden valilla. (Hakanen 2011, 61-69.)

3.4 Tyoéturvallisuus

Tyoturvallisuudessa tarkeaa on hyva suunnittelu, jossa otetaan ympariston
vaaratekijat huomioon. Hyva tydymparistd on turvallinen ja tuottava, ja sen
turvallisuutta kehitetaan jatkuvasti. TyGturvallisuutta voidaan kehittaa en-
naltaehkaisemalla tyotapaturmien tapahtumista arvioimalla riskeja ja tyo-
ymparistdéa saannollisesti. Tapaturmien ja vaaratilanteiden tarkka tutkimi-
nen ja niista oppiminen ovat yksi tarkea keino tyoturvallisuuden edista-
miseksi. (TTL 2017c.)

Tyoturvallisuutta edistetaan ennakoimalla ja tassa tarkeassa osassa on
my0s tyontekijoiden kokonaisvaltainen perehdyttaminen tyon riskitekijoihin
seka laitteiden ja koneiden toimivuuteen. Turvallinen ja terveellinen tyoym-
paristd on hyvin suunniteltu ja toteutettu niin, etta siina on turvallista liikkua
ja tyoskennelld. Ennakoinnilla tarkoitetaan myods kiinnittdmista huomiota
tybergonomiaan seka tyopaikan yleiseen siisteyteen. (TTK 2017b.)
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4  YRITYS KUNTOKESKUS K&M

Opinnaytetyon kohdeyritys on lahtelainen kuntosali Kuntokeskus K&M.
K&M on perustettu vuonna 2009, jolloin Samuli Koutajoki seka Otto Mak-
konen yhdessa avasivat uuden kuntosalin Lahden Sopenkorpeen. Kunto-
sali perustettiin ajatuksena luoda kuntosali, jossa kaikki viihtyvat. Kaikki al-
koi tyhjasta ja tuolloin kuntosalilla oli kaytossa pienehkat tilat. Ajan kulu-
essa yritys on laajentanut toimitilojaan tasaisin valiajoin ja vuonna 2014
yritys siirtyi nykyiseen toimitilaansa osoitteeseen Mestarinkatu 12. Talla
hetkella yritykselld on kaytdssa noin 1500m? tilat, joihin vuonna 2017 avat-
tiin myods oma toiminnallisen harjoittelun tila. Vuonna 2012 Otto Makkonen
jai yrityksen toiminnasta pois ja Samuli Koutajoki jatkoi yrityksen kehitta-
mista eteenpain yhdessa osaavan henkilokunnan kanssa. (Kuntokeskus
K&M 2017a.)

Yrityksen toimintaa ohjaavana ajatuksena on alusta asti ollut kuntosali, jo-
hon jokainen vasta-alkajasta aktiiviurheilijaksi on tervetullut liikkumaan.
Kuntosalin asiakaskunta on vuosien saatossa kasvanut tasaiseen tahtiin ja
vuodesta 2015 lahtien kuntosalin palveluvalikoimasta ovat 16ytyneet myos
suositut kymppiryhmat, joissa kuntosaliharjoitteluun ja terveellisiin elaman-
tapoihin pureudutaan ryhman tuella. Yritys on lisannyt ja laajentanut laite-
ja palveluvalikoimaa vuosien varrella, eika yrityksen kehittaminen lopu mil-
loinkaan. Yritys haluaa panostaa toimintansa kehittamiseen, ja se nakyy
jatkuvina laitehankintoina seka uusina palveluina. Kuntosalilla on alusta
asti panostettu myas erilaisiin tapahtumiin, ja yritys jarjestaakin vuosittain
esimerkiksi avoimien ovien viikkoja, synttariviikon seka pikkujoulut. (Kunto-
keskus K&M 2017a.)

Yrityksen tavoitteena on olla Lahden paras sali ja siihen pyritaan kaikessa
yrityksen toiminnassa. Poiketen monista muista kuntosaleista, K&M:I13 ei
ole kaytdssa varsinaisia jasenyyksia tai liitttymismaksuja, vaan jokainen
sopimus on irtisanottavissa kuukauden irtisanomisajalla, milloin tahansa.
Nain varmistetaan se, etta jokainen voi hankkia juuri omiin tarpeisiinsa so-
pivan asiakkuuden seka mahdolliset lisapalvelut. Kuntosalin laheisyydessa

on my0s tarjolla maksuttomia asiakaspaikkoja, joten autolle on aina tilaa.
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Samoin paikallislikenteen vuoroilla on helppo tulla salille linja-autopysakin
ollessa aivan lahella. Kuntosalin asiakaspalvelu on avoinna laajasti kuu-
tena paivana viikossa. Ladatulla kuntosalikortilla sali on kaytettavissa ym-
pari vuoden ja vuorokauden, oli aamuvirkku tai yotreenaaja. Kuntokeskuk-
sen tiloista I0ytyvat myos kolme erilaista harjoitussalia seka naisille spa-
tason pukeutumis- ja peseytymistilat, joten jokaiselle 10ytyy varmasti jota-
kin. Yrityksen tiloissa toimii myos urheiluhieroja Riku Vasarainen, joten
hierojalla on tarvittaessa helppo kayda. Maksuton lapsiparkki on kaytossa
voimassa olevalla kuntosalikortilla, jossa ohjaaja on paikalla arki-iltaisin.
(Kuntokeskus K&M 2017b.)

Yrityksessa on talla hetkella omistaja Samuli Koutajoen seka hanen vai-
monsa Ninan lisaksi kuusi tyontekijaa pyorittamassa kuntosalin arkea. Per-
sonal trainereita yrityksessa on Samulin lisaksi kaksi henkil6a ja loput hen-
kilostosta hoitavat joko asiakaspalvelun tai lapsiparkin puolta. Harjoitteli-
joita yritykseen otetaan vuodessa vaihteleva maara. Samulilla on kilpailu-
taustaa kehonrakennuksen puolelta seka personal trainerin ammattipate-
vyys ja han vastaakin yrityksen liikuntapalveluista. (Koutajoki 2017.)

Perehdytys ja tyéhyvinvointi Kuntokeskus K&M:lla

Talla hetkella yrityksella ei ole olemassa toimivaa tai yhtenaista perehdy-
tyssuunnitelmaa. Yritykseen tehtavista rekrytoinneista vastaa Nina, mutta
siihen ei ole kaytdssa mitaan suunniteltua prosessia. Perehdytyksen si-
salto ja perehdyttaja vaihtelevat riippuen siita, tuleeko uusi tyontekija asia-
kaspalveluun vai liikuntapalveluiden puolelle. Asiakaspalveluun tulevan
tyontekijan perehdytyksen suorittaa kokonaisuudessaan Nina. Mikali uusi
tyontekija tulee taas personal traineriksi tai harjoittelemaan liikunnan oh-
jaamista, perehdyttaa Nina hanet asiakaspalvelun puolelle ja Samuli seka
toinen personal trainereista muihin asioihin, kuten kuntosalin laitteisiin. Mi-
kali yritykseen tulee opiskelijoita harjoitteluun, heidan perehdytyksesta
vastaa paaosin Nina. Han myos toivoisi, etta perehdytykseen olisi kay-
tossa perehdytyskansio, jonka uusi tyontekija voisi aloittaessaan lukea
lapi. Tallaisen kansion teko on kuitenkin tulevaisuuden suunnitelmissa.
(Koutajoki 2017.)



47

Talla hetkella yrityksen perehdytys pohjautuu vahvasti yrityksen tapaan
toimia seka arvoihin, jotka ovat myos jokaisen tyontekijan nahtavilla henki-
I6kunnan tiloissa. Nama arvot ovat luotettava, turvallinen, kunnioittava
seka ammattitaitoinen. Luotettavuudella tarkoitetaan tasmallisyytta aika-
tauluissa seka arvostelun kestavaa tyonjalkea. Turvallinen sisaltaa yksiloi-
den huomioimisen, vastuullisuuden, laitehuollon, viihtyvyyden ja turvallisen
tydympariston seka sen, etta ei oleteta asioita. Kunnioittavalla tarkoitetaan
huolellisuutta, yksildiden huomioimista seka samanarvoisuutta. Ammatti-
taitoinen sisaltaa itsensa ja oman osaamisensa kehittamisen, luoton
omaan tekemiseen seka intohimon ja hyvan asenteen tyohon. (Koutajoki
2017.)

Perehdytysprosessi alkaa ensin K&M:n arvojen lapikaynnilla yleisella ta-
solla, mita ne tarkoittavat ja miten ne nakyvat. Taman jalkeen arvot kay-
daan lapi viela uuden tyontekijan kannalta, jotta talle selviad mita ne ha-
nelle tarkoittavat yrityksessa. Taman jalkeen tutustutaan K&M:n saantoi-
hin, jotka jokaisen tyontekijan tulee myos osata ja sisaistaa. Kun saannot
ovat selvilla, kaydaan kassajarjestelman toiminta lapi, opetetaan korttijar-
jestelman toiminta seka kaydaan lapi muut tyotehtavat pintapuolisesti. Pe-
rehdytys sisaltaa kokonaisuudessaan asiakaspalvelun puolella tapahtuvat
prosessit, jotta tyontekija osaa toimia esimerkiksi tilanteessa, jossa asia-
kas haluaa maksaa laskunsa suoraan asiakaspalvelun kassaan. Jos tyon-
tekija tulee liikuntapalveluiden puolelle, kaydaan lapi viela kuntosalilta 16y-
tyvat laitteet seka yleiset kaytanteet. Mikali kuntosalilla on tyOharjoittelija,
han ei ole ikina yksin toissa, vaan samanaikaisesti tdissa on myos vakitui-
nen tyontekija. Mikali kuntosalille tulee uusia laitteita tai koneita tai toimin-
nassa otetaan uusia tapoja kayttoon, kaydaan ne aina lapi ja niista pyri-

taan tiedottamaan ajankohtaisesti kaikille. (Koutajoki 2017.)

Yritys jarjestaa kerran kuukaudessa kuukausipalaverin, jossa kaydaan lapi
ajankohtaiset asiat seka mahdolliset muutokset tai muut uudet asiat. Kuu-
kausipalaverin lisaksi huolehditaan muutenkin toisten hyvinvoinnista niin
tyopaikalla kuin tyon ulkopuolellakin. Tyohyvinvoinnin tarkein valine
K&M:lla on henkilokunnan veloitukseton kuntosalikortti, silla hyvinvoiva
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henkilostd on myds tehokkaampi ja tuottavampi ja edelleen asiakasysta-
vallisempi. Naiden lisaksi jarjestetaan erilaisia yhteisia tapahtumia yhteis-
hengen parantamiseksi. K&M:lla kannustetaan myods oman itsensa seka
osaamisensa jatkuvaan kehittamiseen. Toimivista ja kayttoon paatyvista
uusista kehitysideoista on mahdollista saada palkkio, mutta muuten yritys

ei kayta palkitsemisia. (Koutajoki 2017.)
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5 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS JA TULOKSET

Tassa luvussa kasitellaan tutkimuksen empiirisen vaiheen toteutusta,

haastatteluihin valittuja teemoja seka tutkimuksen tuloksia.

5.1 Tutkimuksen teemat

Opinnaytetyon empiirisen osuuden keskeisin teema on perehdytys ja sen
kasite. Perehdytyksen lisaksi haastatteluiden teemoiksi valittiin perehdyt-
taja, osaamisen kehittaminen seka tyohyvinvointi. Jokaisen teeman alussa
haastateltavaa pyydettiin kertomaan, mita kasite itselle tarkoittaa ja minka-
laisia ajatuksia se mieleen tuo. Perehdytysta kasiteltiin yleisesti kasitteena,
pyydettiin haastateltavaa pohtimaan omaa perehdytysta ja sen hyvia seka
huonoja puolia. Tassa yhteydessa pyydettiin myos pohtimaan sita, minka-
laista on hyva perehdytys. Perehdyttdjan kohdalla kasiteltiin oman pereh-
dytyksen suorittanutta henkilod seka taman omaa panostusta perehdytta-
miseen. Myos hyvan perehdyttajan ominaisuuksia pyydettiin kertomaan
omasta nakokulmasta. Kun haastateltiin osaamisen kehittamisen tee-
masta, kaytiin 1api keinoja, joilla omaa ammattitaitoa yllapidetaan seka
sita, kannustetaanko siihen. Tassa vaiheessa pohdittiin myos sita, miten
uusista tyovalineista tai toimintatavoista tiedotetaan ja miten niiden kayt-
toon perehdytetaan. Lopuksi kaytiin lapi tydhyvinvoinnin teemaa perehdy-
tyksen ja oman osaamisen nakokulmasta, jotta saatiin haastattelu pidettya

vain opinnaytetydn mukaisissa, oleellisissa asioissa.

Haastatteluissa kaytettiin erilaisia haastattelupohjia sen mukaisesti, keta
haastateltiin, silla ei ollut hyodyllista kysya taysin samoja kysymyksia tyon-
tekijalta seka kuntosalin omistajalta. Teemat kuitenkin olivat samat jokai-
sessa haastattelussa. Nama tyontekijoiden ja omistajien haastattelupohjat
IOytyvat liitteesta 1 ja 2. Asiakkaita varten luotiin haastattelupohja, joka si-
salsi vain osan teemoista, jotta kysymyksiin saatiin tarkoituksenmukaisia
vastauksia. Naissa teemoissa perehdyttaja -teeman tilalla kaytettiin Kunto-
keskus K&M:n toimintaa ohjaavia arvoja. Tama asiakkaiden haastattelu-

pohja Ioytyy liitteesta 3.
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Kyseiset teemat valittiin haastatteluiden pohjaksi teoreettisen nakdkulman
kautta seka opinnaytetydn kohdeyrityksen perusteella. Koska empiirisen
osuuden tavoitteena on saada tietoa juuri kohdeyrityksen perehdytyksen
nykytilasta seka siitd, minkalaiseksi tyontekijat ovat oman perehdytyk-
sensa kokeneet seka miten he nakevat yrityksen tyohyvinvoinnin taman-

hetkisen tilan. Kuviossa 7 on kuvattu teemahaastattelun teemat.

Tyohyvinvointi Perehdytys

Osaamisen

Perehdyttdja kehittaminen

Perehdytysohjeistus

KUVIO 7. Teemahaastattelun teemat

5.2 Tutkimuksen toteutus

Opinnaytetyon tutkimusmenetelmaksi valittiin kvalitatiivinen eli laadullinen
lahestymistapa, silla opinnaytetyon tarkoituksena oli saada tietoa Kunto-
keskus K&M:n perehdytyksen nykytilasta seka siita, miten sita voitaisiin
parantaa. Opinnaytetydn ohessa ja tutkimuksen avulla luotiin perehdytys-
ohjeistus K&M:lle tulevien perehdytysten helpottamiseksi seka yhtenaista-

maan perehdyttamiskaytanteita, ja tama ohjeistus l0ytyy liitteesta 4.

Opinnaytetydn empiirinen osuus suoritettiin teemahaastatteluiden avulla.
Teemahaastattelu valittiin sopivaksi aineistonkeruumenetelmaksi, koska
haluttiin saada aikaan luontevaa keskustelua opinnaytetyon aihepiiriin liit-
tyen. Opinnaytetydn haastatteluiden ei mydskaan haluttu muistuttavan
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kuulustelutilannetta, joten avoin ja vapaa keskustelu valituista teemoista

tuntui luontevalta tavalta kerata aineistoa analysoitavaksi.

Teemahaastattelut sijoitettiin osaksi Kuntokeskus K&M:n tyontekijoiden
tyopaivia, ja ne suoritettiin heille sopivina ajankohtina marraskuun 2017 ai-
kana. Tyontekijoiden lisaksi haastateltiin kahta Kuntokeskus K&M:n asia-
kasta, jotta saatiin mukaan asiakasnakokulma tyontekijoiden perehtynei-
syyteen. Asiakkaita haastateltaessa heille selitettiin Kuntokeskus K&M:n
toimintaa ohjaavat arvot, jotta he osasivat arvoida toimintaa myds sen tee-
man mukaisesti. Haastatteluiden vastaukset litteroitiin yleiskielelle, jotta
niiden sisaltd sailyi anonyymina. Vastausten litteroinnin jalkeen tutkimustu-
loksia analysoitiin teemoittain ja naiden perusteella tehtiin johtopaatoksia
perehdyttamisen nykytilasta seka voitiin suunnitella tarkemmin perehdytys-
ohjeistusta.

5.3 Tutkimustulokset

Seuraavaksi esitellaan tutkimuksen tulokset teemoittain seka sen mukaan,

onko kyseessa tyontekijoiden, yrityksen johdon vai asiakkaan vastaukset.

5.3.1 Tydntekijat
Perehdytys

Kun tyontekijoiden kanssa keskusteltiin heidan perehdytyksestaan, aloitet-
tiin keskustelut pohtimalla perehdytyksen kasitetta yleisesti. Taman poh-
jalta suurin osa tyontekijoista koki saaneensa hyvan ja tarpeeksi laajan pe-
rehdytyksen omiin tyotehtaviinsa. Tarvittaessa kysymyksiin sai aina vas-
tauksia, mutta osan kohdalla perehdytys oli ollut liian ymparipyoreaa seka
sekavaa, jolloin ohjeisiin ja toimintatapoihin olisi toivottu selkeytta. Naiden
lisaksi perehdytyksen tapoihin olisi toivottu yhtenevaisyytta. Tyontekijat ko-
kivat myds, etta osa itsestaan selvista asioista jatettiin kertomatta, jolloin
ne piti opiskella itse.
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Olisin toivonut enemmén yhtenevéisyytta perehdytystapoihin.

Muutenkaan perehdytyksen laajuus ei mielestani ollut riittava.

Perehdytysta ei myoskaan koettu minkaanlaisena prosessina, eika sen si-
sallosta tai sen etenemisesta kerrottu perehdytyksen alussa. TyOntekijat
kokivat, ettei perehdytys edennyt johdonmukaisesti, vaan kaikki kerrottiin

melkein yhdella kertaa.

Perehdytyksen etenemisesté ei kerrottu etukéteen mitéén.
Kéytdnnbssé perehdytys ei ollut muutenkaan minkéénlainen
prosessi tai selkeasti eteneva kokonaisuus.

Uuden tyon osaamisen kehittymiseen tyontekijat olisivat halunneet enem-

man panostusta, silla he kokivat, etta heidan osaamistaan perehdytyksen

edetessa ei seurattu tarpeeksi. Tyontekijat olisivat toivoneet enemman pa-
lautetta omista tyotavoista sekad osaamisen kehittymisesta.

Olisin toivonut perehdytykseltd enemmén aktiivista osaamisen
Ja tybnjéljen seurantaa seké palautetta omasta tekemisesta.

Perehdyttéja

Jokaisen tyontekijan perehdytykseen oli osallistunut useampi henkilo ja
muutenkin koko tyOyhteiso oli auttanut omien tehtavien ja yrityksen toimin-
tatapojen oppimisessa. Paaosin oma perehdyttaja koettiin hyvana ja sel-
keana. Tyontekijat kokivat, etta aina pystyi esittdmaan kysymyksia, joihin
sai hyvia vastauksia. Perehdyttaja osasi kertoa asioita aina tilanteen vaati-
malla tavalla, mikali oli kyse vaikeasta asiasta seka my0s syita toimintata-

pojen taustalla kerrottiin jonkin verran.

Koen, ettd perehdyttéja kéytti perehdytykseeni tarpeeksi ai-
kaa, enkd muutenkaan jaényt ikiné yksin, joten pystyin tarvit-
taessa aina kysymé&éan apua.

Parannuskohteitta perehdyttgjan toiminnassa nahtiin ajankaytossa seka

osaamisen seuraamisessa. Myos toimintatapojen taustalla vaikuttavia
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syita olisi toivottu kerrottavan viela enemman seka viestinta olisi voinut olla

selkeampaa.

Olisin toivonut Kaikilta perehdyttéjilta selitysté siihen, minkélai-
set asiat vaikuttavat tietyn toimintatavan taustalla.

Puhuttaessa siita, minkalainen on hyva perehdytt3ja, keskusteluissa nou-
sivat tietyt piirteet esiin. Naita olivat selkeiden ohjeiden antaminen, aktiivi-
suus perehdytyksen edetessa seka selkeys niin perehdytyskaytanteissa
kuin ohjeissakin. Hyvalta perehdyttajalta uskaltaa aina kysya apua seka
esittda kysymyksia. Hyvan perehdyttajan piirteeksi nousi myos se, etta
han kertoo syyt toimintatapojen taustalla, etta miksi mitakin tehdaan tietylla
tavalla. Naiden lisaksi suunnitelmallisuus ja hyva ajankayttd nousivat hy-
van perehdyttdjan ominaisuuksiksi.

Hyvéa perehdyttédja antaa selkeité ohjeita ja on kannustava ja
aktiivinen perehdytyksen edetessa. Perehdyttéjé jaksaa pa-
nostaa perehdytykseen ja kéayttaa siihen aikaansa suunnittele-

malla toimintaansa etukateen.
Osaamisen kehittdminen

Osaamisen kehittamisen teeman kohdalla keskustelu aloitettiin pohtimalla
sita, mita osaamisen kehittdminen henkildlle itselleen tarkoittaa. Keskuste-
luissa nousivat esille erilaiset koulutukset, oman osaamisen pitaminen

alan kehitysta vastaavana seka uskallusta sille, etta toimintatapoja kehite-

taan ja muutetaan seka omaan oppimiseen panostetaan aktiivisesti.

Ei ajattele, ettéd koska joku asia on tehty aina tietylla tavalla,
niin sité ei voisi muuttaa. Pysyy alan kehityksess& mukana ja
uskaltaa kehittdé omaa itsedan ja panostaa omaan oppimi-

seen.

Naiden ajatusten pohjalta keskusteltiin siita, kannustetaanko tyontekijoita
oman osaamisen kehittamiseen. Jokaisen tyontekijan mielesta nain teh-
daan, mutta lahtokohtaisesti halun oppimiselle pitaa lahtea tyontekijasta it-
sestaan. limapiirin erilaisia koulutuksia ja kursseja kohtaan koetaan olevan
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avoin, jolloin omaa osaamista uskalletaan myds kehittaa seka ehdottaa

naihin osallistumista.

Osaamisen kehittamiseen kannustetaan. Halun ammattitaidon
kehittdmiseen pitaa lahteaé itsestéa, jonkun verran tarjotaan va-

lineitd oman osaamisen kehittdmiseen.

Osaamisen kehittamisen yhteydessa keskusteltiin siita, miten yrityksessa
tiedotetaan uusista tyovalineista tai toimintatavoista seka naihin liittyvasta
perehdytyksesta. Naissa keskusteluissa esille nousi se, etta viestinta on

valilla lilan vahaista tai sekavaa, eivatka kaikki tyontekijat ole aina ajan ta-
salla kaikista muutoksista. Uusien kuntosalilaitteiden kayttoon ei perehdy-
tetd, mutta vastaavasti esimerkiksi kassajarjestelman uusiin ominaisuuk-

siin perehdytetaan tarpeeksi, joten perehdytys uusiin tapoihin ja jarjestel-

miin koettiin paaosin riittavaksi.

Kaikki tybntekijét eivét ole aina ajan tasalla siitd, mitéa tydpai-
kalla tapahtuu. Vélilld unohdetaan kertoa muutoksista.

Tybhyvinvointi

Viimeinen teema tyontekijoiden haastatteluissa oli tydhyvinvointi, jossa si-
vuttiin tyoturvallisuutta silta osin, etta osaavatko he tehda perehdytyksen
myota tyotaan turvallisesti. Kaikki kokivat pystyvansa tyoskentelemaan tur-

vallisesti, mutta yleisista turvallisuusasioista olisi voitu kertoa enemmankin.

Keskustelut kuitenkin aloitettiin tydhyvinvoinnin kasitteen kautta. Tyohyvin-
vointi koettiin viihtymisena tyossa, tyon sopivana kuormituksena seka mie-
lekkaina tyotehtavina, hyvana tyoilmapiirina seka viihtyisana tydymparis-

tona.

Tybntekijé viihtyy tybssdén. Tybkaverit ovat mukavia ja tybym-
péristé on viihtyisd. Ketdan tybntekijaé ei kuormiteta liikaa ja
jokaisella on omaa mielenkiintoa vastaavia tydtehtévié. Tyoil-

mapiiri on hyvé ja kannustava.
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Oman tyohyvinvointinsa tyontekijat kokivat hyvana ja perehdytys oli tuke-
nut sita positiiviseen suuntaan. Kun perehdytys oli koettu itselle sopivaksi
ja kaikki tyon kannalta tarpeelliset asiat oli opittu, tuki se omaa viihtymista
tyossa, eika tyota koettu liian kuormittavaksi. Tyontekijat kokivat oman am-
mattitaitonsa nykyiseen tyotehtavaansa sopivaksi ja perehdytys oli tukenut

omaa ammattitaitoa ja sen kehittymista.

Pidén tydsténi ja tybtehtdvéni ovat motivoivia. Koen ammatti-
taitoni olevan pé&éosin riittdvé nykyiseen tyéhéni, aina voi ke-

hittyd paremmaksi.

Tyotehtavat koettiin motivoivina seka tyo paaosin mielekkaana, mutta tyon
imua tyontekijat kokivat tydossaan vahemman. Toiveita tyontekijoilla herasi
avoimemmasta tyoilmapiirista seka siita, etta tydyhteison kesken keskus-
teltaisiin erilaisista tyota koskevista asioista myos kuukausipalavereiden

ulkopuolella.

Enemmaén toivoisin sellaisia hetkié, etta vaihdetaan ajatuksia
tybporukan kesken tybpaikalla tapahtuvista asioista kuukausi-
palaverien liséksi. Muutenkin ilmapiiri voisi olla vielé avoi-

mempi.

5.3.2 Yrityksen johto
Perehdytys

Keskustelut perehdytyksesta yrityksen johdon kanssa aloitettiin perehdy-
tyksen kasitteen kautta. Naissa keskusteluissa perehdytyksen piirteina

esiin nousivat yrityksen liiketoimintaperiaatteiden seka arvojen lapikaymi-
nen, tydnantajan odotusten kertominen tyontekijalle ja taman toiminnalle

seka tyotehtavien selkea kertominen ja johdonmukainen opastus niihin.

Perehdytyksessé kerrotaan yrityksen liiketoimintaperiaatteet ja
arvot seké tybnantajan odotukset tydntekijén toimimiselle néi-
den arvojen ja liiketoimintaperiaatteen mukaisesti. Annetaan

selke& kuva tydtehtdvésta.
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Talla hetkella yrityksen perehdytyskaytanteet koettiin heikoiksi, koska pe-
rehdytys on sekavaa. Sekavuuden syiksi nahtiin jokaisen oman roolin ja
tyotehtavien epaselvyys seka erilaiset kasitykset siita, mita uuden tyonteki-
jan tulisi osata heti ja mita hetken paasta.

Perehdytys on heikkoa, koska se on téllad hetkellé sekavaa.

Tata sekavuutta luo yrityksen siséisen tehtévéjaon epésel-
Vyys.

Perehdytykseen ei koettu kaytettavan tarpeeksi aikaa, jolloin se usein jaa
liian pintapuoliseksi. Perehdytysta voitaisiin suunnitella enemman, jolloin
se olisi selkeampaa kaikille. Myos liiketoiminnan tavoitteet seka periaatteet
voitaisiin kayda lapi tarkemmin, jotta uudella tyontekijalla olisi mahdolli-
suus nahda syyt erilaisten toimintatapojen taustalla paremmin, seka yrityk-

sen laatukriteerit olisivat paremmin tiedossa.
Perehdyttéja

Hyvan perehdyttajan piirteind nahtiin etenkin hyva ihmislukutaito, jotta pe-
rehdyttaja osaa arvioida sita, kuinka paljon uusi tyontekija kykenee vas-
taanottamaan uutta tietoa. Hyvan perehdyttajan ominaisuuksiksi nousivat
my0s kyky asettaa itsensa toisen rooliin seka riittava vuorovaikutus pereh-
dytyksen edetessa, jotta asioista voidaan keskustella seka perehdytysta
voidaan myos kehittaa.

Hyvé perehdyttédja osaa asettaa itsensé perehtyjén rooliin,

jotta osaa miettig ja suunnitella, minkélaista perehdytysté ha-
luaisi itse saada. Hyvéa perehdyttéja pyrkii kdyttédméén toimin-
nassaan mahdollisimman paljon vuorovaikutusta, jotta toimin-

taa voidaan kehittda ja keskustelulle jéé tilaa.

Perehdyttajana johto koki itsensa lilan vaativaksi ja kiireiseksi, mutta ihmis-
lukutaitoiseksi seka ymmartavaiseksi. Oman toiminnan heikkoutena nah-

tiin karsimattomyys seka huonon ajankayton hallinta, jolloin perehdytysko-



57

konaisuus jaa usein lilan pintapuoliseksi. Perehdytysta voitaisiin suunni-
tella enemman, jotta aikaa voitaisiin kayttaa paremmin. Perehdyttajana
esimerkkien kautta etenemista suosittiin pelkan teorian kayton sijasta.

Perehdyttdjéné ajankéyttoni olisi parempaa, jos koko organi-
saatio olisi jarjestelméllisempi. Télla hetkelléd koen olevani
huono perehdyttéja, koska kokonaisuus jéé usein liian pinta-

raapaisuksi.

Koen olevani liiankin vaativa perehdyttdjé, mutta kuitenkin

osaan lukea ihmisia tilanteen vaatimalla tavalla.
Osaamisen kehittdminen

Osaamisen kehittamisen teeman kohdalla Iahdettiin liikkeelle kasitteesta
yleisesti. Osaamisen kehittdminen nahtiin oman toiminnan jatkuvana kehit-
tamisena seka heikkouksien tunnistamisena. Yrityksen toimintaa pyritaan
kokonaisvaltaisesti kehittamaan koko ajan ja omaa tyOyhteisda voidaan
kehittad myos esimerkiksi ulkopuoliselta taholta ostetun tydnohjauksen
avulla. Ulkopuolisen tahon tyonohjausta onkin kaytetty yrityksessa toimin-

nan parantamiseksi.

Tyotehtévia ja toimintatapoja halutaan kehitettéé jatkuvasti,
sSilld koskaan ei voi olla liian hyva.

Omat heikkoudet tunnistetaan ja niité pyritdédn kehittdméaéan
aktiivisesti.

Yrityksen johto koki kannustavansa tyontekijoitdadn oman osaamisen kehit-
tamiseen, jotta asiakkaita voitaisiin palvella parhaalla mahdollisella tavalla.
Tyontekijoille tarjotaan mahdollisuutta osallistua esimerkiksi koulutuksiin,
mutta silloin koulutuksen hyotyja tarkastellaan myos koko yrityksen tasolla
yksilon oppimisen lisaksi. Lahtokohtaisesti halun oman osaamisen kehitta-
miselle tulee 1ahted tyontekijasta itsestaan. Uusien tuotteiden ominaisuuk-
sien opettelu jatetaan yleensa tyontekijalle itselleen, mutta uusiin toiminta-
tapoihin koettiin perehdytettavan tarpeeksi. Tiedottaminen ja viestinta
muutostilanteissa koettiin puutteelliseksi seka siihen kaivattiin selkeytta.
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Tyontekijoille tarjotaan mahdollisuutta kouluttautua ja kehittyé,
mutta halun kehittymiselle pitééa lahteé lahtékohtaisesti tyonte-

kijalté itseltaan.

Haluaisin selkeytta viestintdén ja tiedottamiseen. Informaatiota
tulee ja ldhtee, mutta se ei aina ole tarpeeksi selkeéé tai riitta-
vaa. Viélilléd kaikki eivét ole ajan tasalla yrityksessé tapahtu-

vista asioista.

Omaa ammattitaitoaan seka toimintaansa johto koki kehittavansa aktiivi-
sesti paremmaksi, jotta he voivat tarjota tyontekijoilleen parempaa tukea
seka tehda tyotaan koko ajan paremmin. Aina voi oppia uutta ja omaa toi-
mintaa kehittaa, ja siihen voitaisiin panostaa viela nykyista enemmankin,

jotta pysyttaisiin kehityksessa viela paremmin mukana.

Omaa osaamista voisi kehittda viela enemmankin, silld alan
kehitys menee kovaa vauhtia eteenpdin ja aina voi oppia

uutta.
Tybhyvinvointi

Tyohyvinvointi kasitteena nahtiin tyossa viihtymisena ja mielekkaina tyo-
paivina. Tyohyvinvointiin koettiin kuuluvaksi se, etta tyosta voi vapautua

vapaa-ajalla eika tyo ole koko elama.

T6ihin on joka péivé mielek&sta tulla eiké tyo téyta koko eléa-

maéa.

Tyohyvinvointi yrityksessa nahtiin hyvana ja siihen panostetaan, mutta
aina voisi panostaa enemman. Kuitenkin koettiin, etta tyontekijéiden henki-
seen hyvinvointiin voitaisiin panostaa nykyista enemman, esimerkiksi eri-
laisten henkilokohtaisten keskusteluiden kautta, silla talla hetkella sellaisia
ei jarjesteta. Myos henkildston yhteisia tapahtumia voitaisiin jarjestaa

enemman, jotta yhteisollisyys henkiloston kesken paranisi.
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Haluaisin pitdé tybntekijéiden kanssa kuukausittain henkil6-
kohtaisia keskusteluja, jotta tyéntekijéiden henkiseen hyvin-

vointiin voitaisiin panostaa paremmin.

Oman tyohyvinvointinsa johto koki talla hetkella olevan huolestuttavalla ta-
solla, silla tyon koettiin kuormittavan helposti lilan paljon. Syiksi koettiin

keskinaisen kommunikaation vahaisyys tyoasioissa seka yliyrittaminen.

Télla hetkelléd koen olevani uupunut. Kommunikoimme ty6hén
liittyvissé asioissa ajoittain huonosti, joka lisééa tyosta aiheutu-

vaa kuormitusta.

Pidén tydsténi, mutta haluaisin viihtya vield paremmin. Yritén
monesti lilkaa perfektionistin luonteeni takia.

5.3.3 Asiakkaat
Perehdytys

Kun asiakkaita haastateltiin, aloitettiin keskustelut perehdytyksen teemalla.
Haastattelut aloitettiin keskustelemalla perehdytyksen kasitteesta yleisesti,
jotta asiakas saatiin teemaan sisaan. Asiakkaat kokivat, etta yrityksen hen-
kilostod on tarpeeksi perehtynytta sekd ammattitaitoista omiin tyotehtaviinsa
ja tehtavajako henkiloiden valilla on selkea. Henkilostosta valittyy ammatti-
taito ja varmuus omista ty6tehtavista ja he osaavat aina neuvoa, kun ky-

syy.

Henkilbstostéa vélittyy ammattitaito seké se, ettéd he ovat omaa

osaamistaan vastaavissa tyotehtgvissé.
Aina osataan neuvoa ja auttaa, mikéli on jotain kysyttdvaa.
Osaamisen kehittéminen

Osaamisen kehittamisen teema aloitettiin herattelemalla ajatuksia siita,
mita kasitteella tarkoitetaan. Osaamisen kehittdmisen keinoiksi nousivat

erilaiset koulutukset seka halu kehittyd omassa tydssaan paremmaksi.
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Keskusteltaessa osaamisen kehittamisen teemasta, haluttiin saada tietoa
asiakkaiden nakemyksista siihen, miten yrityksessa henkiloston osaamista
seka toimintaa kehitetaan. Henkilostolla koettiin olevan tarpeeksi mielen-
kiintoa omaa tyotaan seka ammattitaitoaan kohtaan, mika nakyy heidan
ammattiosaamisensa kehittymisena. Palvelun ja toiminnan laatu on paran-

tunut, kun tyontekijoiden osaaminen on lisaantynyt.

Henkilbstostéa vélittyy mielenkiinto omaa tydté kohtaan, sillé

heiddn osaamisensa on kehittynyt.

Asiakkaat kokivat, etta yrityksessa panostetaan myos kokonaisvaltaiseen
kehittymiseen. Tama nakyy kuntosalin laitekannan jatkuvana uudistami-
sena seka asiakaspalautteen keraamisena ja asiakkaiden toiveiden kuun-
teluna. Yrityksen palveluiden jatkuva kehittdminen nahtiin seurauksena

siita, etta yrityksen toimintaa halutaan kehittaa jatkuvasti.

Yrityksestd huomaa sen, ettd omaan toimintaan ja palveluihin
halutaan panostaa ja toimintaa jatkuvasti kehittdd. Téma néa-

kyy erilaisina uusina palveluina sek& kuntosalilaitteina.

Asiakkaita halutaan kuunnella ja heidén toiveitaan otetaan
vastaan. Yritys kerdd myos jatkuvasti asiakaspalautetta, joka

on hyva.
Tybhyvinvointi

Tyohyvinvoinnista keskusteltaessa asiakkaiden kanssa painotettiin hyvaa
asiakaspalvelua seka tyontekijoiden turvallisia tyotapoja. Asiakkaat koki-
vat, etta tyontekijat tyoskentelevat ergonomisilla ja turvallisilla tyotavoilla.
He kokivat saavansa aina my0s iloista ja hyvaa asiakaspalvelua, ja aina
voi kKysya apua. Henkiloston toiminta koettiin sellaiseksi, ettd kuntosalille

saapuessa on aina tervetullut olo ja sinne on mukava saapua.

Tyontekijat kiinnittdvéat tybergonomiaan huomiota ja sen nékee

heidén tybskentelytavoistaan, jotka ovat turvallisia.
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Salille on aina mukava tulla ja henkilostélté uskaltaa aina tar-

vittaessa kysyé apua. Saan hyvéaa ja iloista asiakaspalvelua.
Kuntokeskus K&M:n arvot

Kuntosalin arvoista keskusteltaessa nostettiin esiin luotettavuus, yksilolli-
syys, kunnioittavuus seka asenne. Asiakkaat kokivat yrityksen olevan luo-
tettava, silla he ovat saaneet ystavallista asiakaspalvelua ja asiakkaiden
toiveita on kuunneltu. Asiakkaiden mielesta luotettavuus nakyi myos siina,
etta yritysta kehitetaan jatkuvasti eteenpain ja henkiloston ammattitaitoon
pystyy luottamaan.

Yrityksen henkildstoé ja palvelut ovat sellaisia, ettéd heiddn am-
mattitaitoonsa pystyy luottamaan.

Aina saa ystévillista palvelua ja yritysté halutaan kehittéa
koko ajan paremmaksi, miké luo luotettavuutta.

YksilOllisyys nakyi asiakkaiden mielesta palveluiden laadussa, silla heidan
omat toiveet seka haasteet oltiin otettu huomioon palveluita suunnitellessa

seka toteutettaessa. Yksilolliseen palveluun yrityksen koettiin panostavan.

Yrityksen palveluita kdyttdesséni omat toiveeni ja haasteeni

on aina otettu huomioon ja niitd on kuunneltu.

Kunnioittavuus nakyi yrityksen toiminnassa asiakkaiden mielesta hyvana
ilmapiirina niin henkildston kuin asiakkaidenkin kesken. Kuntosalin ilmapiiri
on mukava ja rento ja asiakkaita autetaan aina tarvittaessa, eika apua ole

vaikea kysya.

Kuntosalin ilmapiiri on kaikkien kesken hyvé, sopivan rento.
Henkilbstollad on hyvé tydilmapiiri kesken&én ja asiakkaita au-

tetaan ja kuunnellaan aina.

Henkildston nahtiin kunnioittavan niin toisiaan kuin asiakkaita ja heilla nah-

tiin olevan myos oikea ja innostunut asenne omaa ty6taan kohtaan. Oikea
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asenne tyontekoon nakyy siinakin, etta asiakaspalveluun jaksetaan panos-

taa ja palveluiden laatua kehitetaan jatkuvasti.

Kuntosalilla niin asiakkaat kuin henkilbstékin kunnioittavat toi-
Siaan. Henkilstd jaksaa aina panostaa asiakaspalveluun,
Jonka takia salille on kiva tulla aina uudelleen.
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6 JOHTOPAATOKSET

Seuraavaksi kaydaan lapi tutkimuksen empiirisen osuuden pohjalta saa-
tuja tutkimustuloksia seka pohditaan tutkimuksen luotettavuutta. Lisaksi
esitetaan kehitysideoita yrityksen toiminnan parantamiseksi ja kaydaan
lapi perehdytyksen tulevaisuutta seka jatkotutkimusehdotuksia.

6.1 Tulosten pohdinta ja kehitysehdotukset

Tutkimustulosten perusteella kohdeyrityksen perehdytyksen seka tyohy-
vinvoinnin nykytilasta nousi esiin selkeita kehityskohteita. Tutkimuksen pe-
rusteella perehdytysta varten tulisi olla selkeat ja etukateen suunnitellut ta-
vat ja keinot, miten uusi tyontekija tehtaviinsa perehdytetaan. Tarkeaa olisi
miettia sita, mita eri tyotehtaviin tulevilta henkil6ilta odotetaan ja miten hei-
dan osaamisensa perehdytysprosessin edetessa halutaan kehittyvan. Mita
heidan halutaan osaavan heti ja mita hetken paasta. Perehdytysprosessin
selkeytta helpottaisi myos se, ettd koko organisaation tasolla toiminta olisi
paremmin organisoitu, jolloin jokaisella tyontekijalla olisi omat selkeat tyon-
kuvansa ja roolit yrityksen toiminnassa. Taman avulla koko perehdytyspro-
sessia voitaisiin helpottaa, kun jokaisen osa-alueen osaaja perehdyttaisi
uutta tyontekijaa tiettyyn asiaan. Talldin perehdytys olisi myos selkeampaa
ja johdonmukaisempaa. Selkeyden lisaksi perehdytykseen kaytettavaa ai-
kaa tulisi suunnitella ja organisoida tarkemmin, jotta perehdytykselle jaa
tarpeeksi aikaa ja myos uusi tyontekija nakee sen, etta hanen oppimi-

seensa panostetaan.

Siihen tulisi kiinnittdd huomiota, etta perehdytyksen alussa uudelle tyonte-
kijalle kerrotaan suoraan mita hanelta odotetaan ja mitd hanen odotetaan
osaavan perehdytyksen eri vaiheissa. Uudelle tyontekijalle tulisi antaa
uutta tietoa vahitellen ja perehdytyksen etenemisesta tulisi kertoa perehdy-
tyksen alussa. Kun perehdytysprosessi olisi selkea ja sen eri vaiheet tie-
dossa, olisi uuden tyontekijan osaamisen kehittymista myos helpompi seu-
rata. Perehdytyksen kuluessa tulisikin kayda vali- ja palautekeskusteluja
siitd, miten tyonteko on tahan asti sujunut ja mita hanelta viela odotetaan.

Samalla voidaan kertoa mika menee hyvin ja miten perehdytys siihen



64

mennessa on sujunut, sekd voidaan puuttua uuden tyontekijan kehityskoh-
teisiin. Juuri tama osaamisen kehityksen seuraaminen ja palaute omasta
toiminnasta perehdytyksen edetessa nousi jokaisen tyontekijan haastatte-

luissa esiin, joten siihen on selkea tarve tehda parannuksia.

Yhtenevat perehdytyskaytanteet olisivat myoOs tarkea kehityskohde, ettei
yksi puhu yhta ja toinen toista. Talloin jokainen aloittava tyontekija saisi sa-
manlaatuista perehdytysta. Tassa tullaankin taas siihen, etta kun koko or-
ganisaation tasolla tyonjako olisi selkeampaa, perehdytyksessakin kerrot-
taisiin ja opetettaisiin samoihin syihin perustuvia asioita. Tarkeaa olisi yri-
tyksen sisalla oivaltaa se, etta jokainen tekee tietyt arjen perustehtavat va-
han eri tavalla, jolloin myos uusi tyontekija menee helposti sekaisin siing,
mika on kenenkin mielesta oikea tapa esimerkiksi tehda uutta salikorttia.

Perehdytyksen selkeyden seka perehdytyskaytanteiden lisaksi tarkea ke-
hityskohde olisi selkean ja kattavan perehdytysprosessin suunnittelemi-
nen. Tama vaatii toki paljon aikaa ja vaivaa esimiehilta, mutta kerran kun-
nolla suunniteltu perehdytysprosessi helpottaisi kaikkien tulevien tyonteki-
joiden perehdytysta, kun olisi selvilla se, miten eri tehtaviin tulevat henkilot
perehdytetaan. Selkeytta perehdytykseen toisi sekin, etta eri tehtaviin tule-
via tyontekijoita varten nimettaisiin tietty perehdyttaja, joka ottaisi uuden

tyontekijan omien siipiensa alle ja opastaisi tata tydohonsa.

Yrityksen sisainen viestinta on talla hetkella osittain sekavaa seka puut-
teellista. Siihen tulisikin jatkossa kiinnittda huomiota, jotta kaikki yrityksen
toiminnot paranisivat. Kun viestinta olisi toimivampaa, uusista asioista olisi
ajankohtainen tieto kaikilla tyontekijoilla silloin, kun kuuluukin. Nain pereh-
dytys olisi selkeampaa, kun yrityksen sisalla viestinta toimisi paremmin.
Kun uudet tuotteet tai toimintatavat olisivat ajankohtaisesti kaikkien tie-
dossa, olisi niihin perehdyttaminen ja opastaminen myos parempaa. Tyon-
tekijat pystyisivat tekemaan tyotaan paremmin, kun he olisivat varmoja
siita, etta tietavat kaiken oleellisen my0os uusista tuotteista tai palveluista.
Tyontekijat olivat kohdanneet oman perehdytyksensa aikana hetkia, jolloin

yrityksen keskinainen viestinta ei ollut toiminut toivotulla tavalla, tai oli tullut



65

vastaan kommunikaatio-ongelmia, kun jotain asiaa ei oltukaan kerrottu kai-

kille tyontekijoille.

Tutkimuksen perusteella tyohyvinvointiin tulisi panostaa viela nykyista
enemman. Etenkin henkiloston henkiseen hyvinvointiin tulisi panostaa. Ta-
han hyva keino olisi esimerkiksi kuukausitasolla pidettavat henkilokohtai-
set keskustelut alaisen ja esimiehen valilla. Talldin esimies tietda parem-
min, mita yrityksen tyontekijoile kuuluu. Henkilokohtaisissa keskusteluissa
voidaan ottaa myos helpommin puheeksi sellaisia epakohtia tai mielessa
olevia asioita, joita ei valttamatta uskalleta yleisessa kuukausipalaverissa
sanoa aaneen. Henkilokohtaisten keskustelujen avulla voitaisiin paremmin
kehittaa niin tyontekijoiden kuin esimiestenkin omaa toimintaa paremmaksi
ja toimivammaksi. Myos henkilostolle voitaisiin jarjestaa esimerkiksi kaksi
kertaa vuodessa yhteinen liikuntatapahtuma, jolla saataisiin tyoyhteisoa
ryhmaytymaan viela nykyista paremmin. Tyohyvinvointia parantaisi sekin,
etta esimiehet kommunikoisivat tyohon liittyvissa asioissa viela nykyista
paremmin, jolloin huonosta kommunikaatiosta johtuva kuormitus vahen-
tyisi. Tyo on toiselle esimiehelle oma intohimo, jolloin tyon ja vapaa-ajan
parempi erottaminen toisistaan vahentaisi tyosta aiheutuvaa kuormitusta.
Samalla stressitasot saataisiin laskemaan ja hyvinvointi tydossa parantu-

maan.

Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta, etta yrityksessa panostetaan
niin tyontekijoiden oman ammattitaidon kuin yrityksen yleisen toiminnan ja
palveluiden kehittamiseen tarpeeksi. Tyontekijat kokevat, etta heita kan-
nustetaan oman osaamisensa kehittamiseen ja sita pidetaan yrityksessa
tarkeana. Tyontekijoilla on halua kehittaa omaa osaamistaan ja esimiehet
tukevat tata. Kaikenlaiselle toiminnan kehittamiselle ollaan avoimia ja esi-

miehet pyrkivat kehittdmaan jatkuvasti myos omaa osaamistaan.

Perehdyttajana toimimiseen esimiehet kokivat tarvitsevansa kehitysta, silla
talla hetkella he ovat liian kiireisia seka vaativia. Ajankayton hallintaan tu-
lisi panostaa nykyista enemman, jotta uudet tyontekijat kokisivat heidan
perehdytyksensa olevan tarkeaa ja, etta siihen kaytetaan tarpeeksi aikaa.
Kokonaisuuden hallintaa voisi kehittaa seka lisata karsivallisyytta siihen,
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minkalainen on perehdyttajana ja antaa uudelle tyontekijalle aikaa oppia

uudet tyotehtavat seka toimintatavat rauhassa.

Positiivista tutkimustuloksissa oli se, etta vaikka tyontekijat kokivat osaksi
saaneensa puutteellista perehdytysta tai viestinnan olevan sekavaa, se ei
kuitenkaan asiakkaille nay. Asiakkaat olivat tutkimuksen perusteella tyyty-
vaisia saamaansa palveluun seka kuntosalin yleiseen toimintaan ja ilmapii-
riin. Tyontekijat viihtyvat toissaan ja ovat ammattitaitoisia, seka yritykseen
voi luottaa niin palvelun laadussa kuin turvallisuudessakin. Taman perus-
teella voidaankin sanoa, etta yritys on onnistunut hyvin toimimaan arvo-
jensa mukaisesti, silla ne myos nakyvat yrityksen jokapaivaisessa toimin-
nassa. Asiakkaat kokevat ilmapiirin sellaiseksi, etta tyontekijoita on tarvit-
taessa helppo lahestya, jos tarvitsee apua ja kuntosalille on aina mukava
tulla likkumaan. Osaamisen kehittdminen nakyy niin tyontekijoiden am-
mattitaidon kuin koko kuntosalin toiminnan jatkuvana kehittamisena seka

ammattitaidon paranemisena.

Esimiesten ajatukset siita, mita uuden tyontekijan tulee osata heti ja mita
hetken paasta eroavat talla hetkella aika paljon toisistaan, joka osaltaan
vaikeuttaa uuden tyontekijan perehdytysta seka perehtymista tyohon. Tar-
keaa olisikin selvittda yhteisesti se, mita uuden tyontekijan halutaan osaa-
van perehdytyksen eri vaiheissa ja miten perehdytysprosessi erilaisten
henkildiden kohdalla kulkee. Tata helpottaisi se, ettd mikali uusi tyontekija
tulee esimerkiksi personal traneriksi, han kulkisi ensimmaisen viikon Ninan
kanssa, jolloin han oppisi yrityksen liiketoimintaperiaatteet, laatukriteerit ja
muut yleiset asiat. Samalla uusi tyontekija tulisi paremmin tutuksi asiak-
kaillekin, kun he nakisivat taman asiakaspalvelun puolella myds kassalla.
Toisella viikolla personal traneriksi tullut henkil siirtyisi taas Samulin pe-
rehdytettavaksi, jolloin voitaisiin keskittya itse ohjauksiin ja siihen, mita yri-
tyksen personal trainereilta odotetaan ja minkalaista palvelua hanen odo-
tetaan tarjoavan asiakkaille. Samalla tyontekija perehdytettaisiin yrityksen
tarjoamiin likkuntapalveluihin, jotta han osaa tarvittaessa kertoa niista asi-

akkaille ja palvella heita parhaalla mahdollisella tavalla.
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Tutkimustulosten pohjalta yrityksessa voitaisiin ottaa kayttoon perehdytyk-
sen tukena opinnaytetyon teoriaosuudessa esitelty viiden askeleen malli.
Talloin uudelle tyontekijalle voitaisiin perehdytyksen alussa selkeasti ker-
toa mita perehdytys tulee pitamaan sisallaan ja mita hanelta odotetaan.
Nain myods uuden tyontekijan osaamista ja sen kehittymista voitaisiin seu-
rata perehdytysprosessin edetessa ja uusi tyontekija saisi palautetta
omasta toiminnastaan. Samalla uudelle tydntekijalle myds kerrottaisiin toi-
mintatapojen taustalla vaikuttavat syyt, jotta tdma osaisi hahmottaa tyoteh-

tavaan liittyvia kokonaisuuksia.

Viiden askeleen mallin lisaksi perehdytyksessa olisi hyva kiinnittaa viela
nykyistd enemman huomiota siihen, etta uudelle tyontekijalle selvitettaisiin
tarkemmin yrityksen liiketoiminta-ajatus seka tavoitteet ja toiminnan laatu-
kriteerit. Kun yritysperehdyttaminen olisi tarkempaa, olisi uuden tyontekijan
helpompi nahda toimintatapojen taustalla vaikuttavia syita ja han tietaisi,
miten yrityksen arvot patevat juuri hanen kohdallaan ja miten hanen odote-

taan toimivan niiden pohjalta.

Lopuksi on koottu yhteen tassa luvussa tutkimuksen pohjalta esitetyt kehi-
tysehdotukset (Kuvio 8.).

- : Organisaation sisdisten roolien
Viiden askeleen malli S

selkedampi jako
Suunniteltu perehdytysprosessi

eri tehtaviin Nimetyt perehdyttajat jokaiselle

osa-alueelle
Vili- ja palautekeskustelut

berehdytyksenedetesss Perehdytyksen tavoitteet eri

henkiléiden kohdalla

Ajankayton parempi hallinta
perehdytyksessa Yhtenevat perehdytyskdytanteet

Odotusten ja toiveiden selkea Parempi yritysperehdyttaminen
kertominen uudelle tyontekijalle

Sisdisen viestinnan
parantaminen

Tyohyvinvointi; henkinen
hyvinvointi sekd henkiloston
yhteiset tapahtumat

KUVIO 8. Tutkimuksen perusteella tehdyt kehitysehdotukset
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6.2 Vastaukset tutkimuskysymyksiin

Tutkimuksen tarkoituksena oli selvittaa vastaus tutkimuskysymykseen,
minkalaisia asioita uuden tyontekijan perehdyttamisessa tulisi ottaa huomi-
oon kuntosaliyrityksessa. Tutkimuksen empiriaosuuden perusteella voi-
daan todeta, etta kuntosaliyrityksen perehdytyksessa tulisi ennen kaikkea
ottaa huomioon se, miten perehdytys suoritetaan. Huomiota tulisi kiinnittaa
siihen, miten tyoturvallisuuteen ja tydergonomiaan liittyvat asiat otetaan
huomioon ja miten tyotehtaviin opastetaan. Perehdytyksen tulisi olla sel-
keaa ja johdonmukaista ja erilaisten palvelujen ja tuotteiden sisallon hallin-
taan tulisi kayttaa aikaa, jotta asiakasta voidaan palvella parhaalla mah-
dollisella tavalla. Myos asiakkaiden yksilollisyyteen ja yksilOllisen palvelun
tarjoamiseen ja sen tuottamisen opettamiseen tulee kiinnittaa erityista huo-

miota.

Tutkimuksen alatutkimuskysymyksena haluttiin selvittaa, minkalainen on
hyva perehdyttaja ja mitd on hyva perehdytys. Hyva perehdyttaja teorian
seka tutkimuksen perusteella on etenkin selkea toiminnassaan. Hyva pe-
rehdyttaja kayttaa perehdytykseen tarpeeksi aikaa ja han on suunnitellut
toimintaansa etukateen. Hyva perehdyttaja antaa uudelle tyontekijalle tilaa
kokeilla tyotehtavia ja tarvittaessa hanelta on helppo kysya apua seka ky-
symyksia, mikali jokin asia mietityttaa tai on vaikeaa. Han myos kertoo ja
selittaa syyt toimintatapojen taustalla, jotta uuden tyontekijan on helpompi

ymmartaa yrityksen toimintaa kokonaisuutena.

Hyvalla perehdyttajalla on hyva ihmislukutaito ja han osaa tarvittaessa
muuttaa toimintaansa lennosta, mikali perehdytettava sita vaatii. Han osaa
asettaa itsensa toisen rooliin ja ymmartaa jokaisen henkilon kohdalla sen,
kuinka paljon tama voi omaksua uutta tietoa. Perehdyttaja panostaa silloin
perehdytyksen yksilOllisyyteen ja varmistaa sen sopivuuden aina kyseessa
olevan henkilon mukaisesti. Hyvalla perehdyttajalla on tarvittava ammatti-
taito seka yritystuntemus suorittaa perehdytys ja han osaa vastata hyvin-
kin erilaisiin kysymyksiin seka hanella on hyva taito opastaa uusi henkilo

tyotehtaviinsa. Tarkein perehdyttajan ominaisuus on kuitenkin auttaa uusi
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tyontekija nopeasti osaksi tyoyhteisdoa seka saada hanet tuntemaan it-

sensa tervetulleeksi yritykseen.

Hyva perehdytys taas on paapiirteiltdan niin selkeda kuin johdonmukaista-
kin. Perehdytyksen edetessa osaamisen kehittymista seurataan ja kay-
daan erilaisia vali- seka palautekeskusteluja, joissa voidaan keskustella ja
arvioida niin perehtyjan kuin perehdyttajan toimintaa. Hyva perehdytys on
vuorovaikutteista ja siind on tilaa molemminpuoliselle keskustelulle. Hy-
vaan perehdytykseen kaytetaan myos tarpeeksi aikaa ja sitd on suunni-
teltu etukateen. Kaikki tarvittavat alkuvalmistelut on tehty ennen uuden
tyontekijan ensimmaista tyopaivaa ja uuden tyontekijan esimies tai pereh-
dyttaja on ottanut tahan yhteytta ja kertonut ensimmaisesta tyopaivasta.
Hyvassa perehdytyksessa panostetaan uuden tyontekijan vastaanottoon
seka siihen, etta tama tuntee olonsa tervetulleeksi yritykseen.

6.3 Tutkimuksen luotettavuuden arviointi

Tutkimuksen luotettavuutta voidaan arvioida reliabiliteetin ja validiteetin ka-
sitteiden avulla. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimustulosten pysyvyytta el
sita, voidaanko tutkimus toistaa erilaisissa olosuhteissa ja voidaanko sita
pitda sen kautta luotettavana. Reliabiliteetti on silloin hyva, kun tutkimustu-
lokset eivat perustu sattumaan. Reliabiliteetin voidaan nahda tarkoittavan
myo0s tutkimustulosten samanlaista tulkintaa riippumatta siita, kuka tutki-
mustuloksia tulkitsee. (Kananen 2008, 123-124.)

Validiteetilla tarkoitetaan sita, etta tutkimuksessa tutkitaan oikeita asioita ja
pohditaan sen patevyytta, mittaako tutkimus juuri sita, mita haluttiin selvit-
taa. Validiteetin voidaan nahda tarkoittavan myos tutkimuksen kuvausten,
johtopaatosten, selitysten ja tulkintojen luotettavuutta ja paikkansapita-
vyytta seka perusteellisuutta. Validiteetti voidaan jakaa sisaiseen ja ulkoi-
seen validiteettiin. Sisainen validiteetti tarkoittaa tulkinnan ja kasitteiden
virheettomyytta, kun taas ulkoinen validiteetti tarkoittaa tulosten yleistetta-
vyytta. (Kananen 2008, 123; Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006.)
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Taman tutkimuksen reliabiliteetin voidaan nahda olevan hyva, silla vastaa-
vanlaisia tutkimustuloksia voidaan saada toistamalla samanlainen tutkimus
myO0s muissa olosuhteissa tai toiselle saman alan yritykselle. Samanlaiset
tutkimustulokset ovat myos todennakdista saada, vaikka tutkimuksen suo-
rittaisi toinen henkilo tai henkild, joka olisi haastatelluille henkilGille taysin
vieras. Tutkimuksessa esitetyt kysymykset olivat harkittuja, jolloin jokainen
pystyi vastaamaan niihin samoista lahtokohdista. Haastattelujen teemat oli
koostettu tutkimuksen teoriaosuuden pohjalta, joten senkin voidaan nahda

parantavan tutkimuksen luotettavuutta.

Tutkimuksen validiteetti taas ei valttamatta ole yhta vahva kuin reliabili-
teetti. Tutkimuksen validiteettia ja sita kautta luotettavuutta voidaan nahda
horjuttavan se, etta tutkimuksen tekija on osa tutkimuksen kohdeyrityksen
henkilostoa. Tama on voinut vaikuttaa haastattelujen vastauksiin joko posi-
tiilvisella tai negatiivisella tavalla, kun haastattelija on ollut haastateltaville
henkilGille entuudestaan tuttu. Tutkimuksen tulosten objektiiviseen analy-
sointiin on voinut vaikuttaa se, etta tutkija tuntee kohdeorganisaation en-
tuudestaan hyvin. Toisaalta taas tutkijan laheiset suhteet haastateltavien
kanssa ovat voineet vaikuttaa positiivisesti siihen, etta haastatteluissa on
saatu luotettavia tuloksia, kun on voitu luottaa kysymysten esittgjaan.

Toisaalta tutkimuksen luotettavuuden voidaan nahda kasvavan sen ansi-
osta, etta tutkijalla on omakohtaista kokemusta kohdeyrityksen toimintata-
voista. Nain han on voinut havainnoida toimintaa pidemmalta aikavalilta
kuin pelkastaan tutkimuksen suoritusajankohdalta, joka voi parantaa tutki-
mustulosten luotettavuutta. Nain tutkija voi tuoda tutkimukseen my6s omia

nakokulmiaan kohdeyrityksen toiminnan kehittamiseksi.

Validiteetin voidaan kuitenkin nahda olevan hyvalla tasolla tutkimuksen
kohdeyrityksen kannalta, silla tutkimusta varten haastateltiin koko koh-
deyrityksen henkilostoa ja naiden lisaksi myos kahta asiakasta. Validiteetti
on siltakin kannalta hyva, etta tutkimuksen perusteella saatiin vastauksia
juuri niihin kysymksiin, joita tutkimuksen alussa maariteltiin. Asiakasnako-
kulmaa varten oltaisiin voitu haastatella useampaa henkil6a, jotta asia-

kasnakokulman luotettavuus olisi parantunut. Toisaalta taas tutkimuksen



71

yleistettavyys karsii, silla tutkimuksessa ei ole huomioitu esimerkiksi sa-
man alan muiden yritysten perehdytyskaytanteita tai perehdytyksen nykyti-
laa. Taman myo6ta samalla tutkimuksella voidaan saada hyvinkin erilaiset
vastaukset saman alan toisessa yrityksessa.

Tutkimuksen asiakasnakokulmaa perehdytykseen ja sen onnistumiseen ei
voida kuitenkaan pitaa kovin patevana tai luotettavana, koska tutkimuk-
seen haastateltiin vain kahta asiakasta. Maarana asiakkaita olisi pitanyt
haastatella enemman, jotta oltaisiin saatu luotettavampaa tietoa perehdy-
tyksen vaikutuksista. Tutkimukseen olisi ollut hyodyllista ottaa viela enem-
man erilaisista taustoista ja syista kohdeyrityksen kuntosalia kayttavia asi-
akkaita.

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa myos tutkimuksessa kaytetyn ai-
neistonkeruumenetelman sopivuus tutkittavaan ilmioon. Tassa tutkimuk-
sessa teemahaastattelu sopi aineistonkeruumenetelmaksi hyvin, silla
haastatteluihin mietittyjen teemojen kautta voitiin varmistaa samojen asioi-
den lapikayminen jokaisen haastateltavan kanssa. Ennakkoon mietityt tee-
mat mahdollistivat sen, etta keskustelu oli luontevaa, eika se edennyt pel-
kastaan tiettyjen ennalta suunniteltujen kysymysten kautta, vaan haastat-
telua pystyttiin muokkaamaan sen mukaisesti, minkalaisia ajatuksia ja vas-

tauksia teemat antoivat ja herattivat haastateltavissa.

6.4 Tulevaisuus ja jatkotutkimusehdotukset

Perehdytyksen tulevaisuutta ei talla hetkella ole viela paljoa tutkittu, joten
mielenkiintoinen jatkotutkimus voisikin olla juuri perehdytyksen tulevaisuu-
desta tehtava tutkimus. Perehdytyksen tulevaisuuden voidaan kuitenkin
nahda siirtyvan viela nykyista enemman virtuaalisemmaksi. Myos ver-
kossa tapahtuva perehdytys tulee lisaantymaan teknologian kehittyessa
kovaa vauhtia eteenpain. Taman myoéta perehdytyksen apuna tullaan var-
masti kayttamaan viela nykyista enemman erilaisia sahkoisia testeja ja ko-
keita ennen perehdytyksen aloitusta, jotta saastetaan perehdyttdjien aikaa
ja voidaan keskittya itse tyotehtavien opetteluun entista paremmin. (Tek-
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niikka & Talous 2017.) Tulevaisuuden perehdytyksessa varmasti hyodyn-
netaan viela nykyistd enemman sosiaalista mediaa seka sen eri kanavia.
Toinen mielenkiintoinen jatkotutkimusehdotus onkin sosiaalisen median
vaikutus ja sen kayttd perehdytyksessa ja sen tukena. Voitaisiinko pereh-
dytyksen osia esimerkiksi siirtda sosiaaliseen mediaan tai miten sosiaali-
sessa mediassa nakyvat tyopaikkailmoitukset vaikuttavat perehdytykseen
seka tyontekijoiden odotuksiin yrityksesta ja perehdytyksesta.

Taman opinnaytetyon pohjalta kohdeyritykselle laadittiin perehdytysta sel-
keyttava perehdytysohjeistus, jota voidaan kayttaa muistilistana perehdy-
tyksen aikana. Tama ohjeistus 10ytyy tutkimuksen liitteesta 4 ja se on kui-
tenkin vain pintaraapaisu yrityksen perehdytyskaytanteiden kehittamiseen,
joten kolmas jatkotutkimusehdotus on varsinaisen perehdytyskansion luo-
minen kohdeyritykselle. Sita varten yritykselta vaaditaan viela enemman
aikaa ja resursseja, jotta kansioon saadaan luotua kaikki tarvittava sisaltd
eika sita sen laajuuden vuoksi ollut jarkevaa suorittaa taman tutkimuksen

yhteydessa.

Opinnaytetyon pohjalta tyohyvinvoinnin parantamisesta voitaisiin tehda jat-
kotutkimus, jossa paneuduttaisiin viela tarkemmin tyohyvinvointiin seka
sen nykytilaan ja keinoihin kohdeyrityksessa. Talla tavoin voitaisiin kehit-
taa viela enemman keinoja, joilla tydhyvinvointia voidaan parantaa. Tassa
yhteydessa tai omana tutkimuksena voitaisiin myos tutkia yrityksen johta-
miskaytanteiden kehittamista, jotta yritysta johdettaisiin viela paremmin ja
toimivammilla keinoilla. Opinnaytetyon pohjalta tehtiin huomio siita, etta
yrityksen sisaista viestintaa tulisi kehittaa. Siita voitaisiinkin tehda jatkotut-
kimus, jossa yrityksen viestintaa tutkittaisiin tarkemmin ja se saataisiin ny-

kyista paremmalle tasolle.

Koska opinnaytetyohon otettiin mukaan asiakasnakokulma, olisi yrityk-
sessa mielenkiintoista suorittaa asiakastyytyvaisyyskysely. Taman pohjalta
saataisiin taman tutkimuksen lisaksi luotettavampaa tietoa siita, miten yri-
tyksen asiakkaat kokevat yrityksen toiminnan ja mita tulisi mahdollisesti
kehittaa viela paremmaksi.
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Mielenkiintoista olisi tehda sellainenkin tutkimus, johon otettaisiin mukaan
useampi saman alan yritys ja tutkittaisiin sita, miten eri kuntosalien valilla
perehdytyskaytanteet vaihtelevat ja mita yleisesti alalla tulisi ottaa huomi-
oon perehdytykseen liittyen ja mita tulisi parantaa. Nain voitaisiin tehda pa-
rempia yleistyksia siitd, minkalaista kuntosaliyritysten perehdytys on talla

hetkella ja miten sita voitaisiin viela kehittaa.

Viimeiset jatkotutkimusehdotukset liittyvat erilaisten asiakkaiden kanssa
tyoskentelyyn seka siihen vaadittavan perehdytyksen erityispiirteisiin. Oli-
sikin mielenkiintoista tutkia sita, mita erityispiirteita tulisi ottaa huomioon
toimittaessa ikdantyneiden asiakkaiden kanssa. Vastaavasti toinen mielen-
kiintoinen nakodkulma jatkotutkimukseen voisi olla toimiminen nuorten asi-
akkaiden kanssa seka tallaiseen tyohon liittyvan perehdytyksen erityispiir-
teet. Kolmas nakokulma perehdytykseen ja tyoskentelyyn voisi olla erilai-
set sairaudet, haasteet ja rajoitteet asiakkailla, jotka voivat vaikuttaa sii-
hen, minkalaista palvelua asiakkaalle voidaan tarjota ja minkalaisia liikun-
tatapoja voidaan kayttaa tallaisten henkildiden kanssa turvallisesti. TallGin
voitaisiin tutkia sita, mita perehdytyksessa ja oman ammattitaidon kehitta-

misessa tulisi erityisesti ottaa huomioon.
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7 YHTEENVETO

Opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittda kohdeyrityksen, Kuntokeskus
K&M:n, perehdytyksen nykytila seka luoda sen pohjalta perehdytysohjeis-
tus uuden tyontekijan perehdytyksen tueksi. Tyon tutkimuskysymyksen
mukaisesti lahdettiin selvittamaan sita, minkalaisia erityispiirteita kuntosa-
liyrityksen perehdytyksessa tulisi ottaa huomioon. Paatutkimuskysymyk-
sen lisaksi haluttiin selvittaa, minkalainen on hyva perehdyttaja ja minka-
laista on hyva perehdytys. Naita kysymyksia varten tutkimukselle luotiin
teoriapohja, jonka avulla naihin kysymyksiin yhdessa empiirisen osuuden

kanssa pystyttiin vastaamaan.

Perehdytys valittiin opinnaytetyon aiheeksi kohdeyrityksen toiveen mukai-
sesti ja haastatteluihin otettiin mukaan myos asiakasnakokulma. Tutkimus
toteutettiin kvalitatiivisena tutkimuksena ja tutkimuksen aineisto kerattiin
teemahaastattelujen avulla. Naihin haastatteluihin mietittiin etukateen tee-
mat, jotka jokaisen haastateltavan kanssa kaytiin lapi. Teemahaastattelu-
runkoja luotiin kolme, joista valittiin sopiva sen mukaisesti, haastateltiinko
asiakasta, tyontekijaa vai yrityksen johtoa. Nama haastattelurungot [0yty-

vat opinnaytetyon liitteista 1-3.

Opinaytetyon teoriaosuus koostuu kahdesta teoriaosiosta, perehdytyk-
sesta seka tyohyvinvoinnista. Perehdytyksen teoriaosuudessa kasitellaan
perehdytysta yleisesti, perehdyttajan ominaisuuksia seka sita, minkalaisia
apuvalineita ja -keinoja perehdytyksen tukena voidaan hyodyntaa. Lisaksi
kasiteltiin perehdytysprosessin eteneminen. Naiden lisaksi kasiteltiin osaa-
misen kehittamisen kasitetta seka valineita siihen ja lopuksi sivuttiin viela
perehdytykseen vaikuttavaa lainsaadantoa. Tyohyvinvoinnin osuudessa
keskityttiin tydhyvinvoinnin maaritelmaan, tyoilmapiiriin, tydmotivaatioon
seka tyon imuun. Tyohyvinvoinnin yhteydessa sivuttiin myos tyoturvalli-

suutta ja sen vaikutuksia.

Opinnaytetyon teoriapohja koottiin ajantasaisesta lahdemateriaalista,
joista osa oli painettuja ja osa elektronisia lahteita. Opinnaytetyon taus-
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taksi haastateltiin myos kohdeyrityksen markkinoinnista ja henkilostopuo-
lesta vastaavaa henkil0a, jotta saatiin tietoa kohdeyrityksen perehdytyksen
seka tyohyvinvoinnin nykytilasta.

Teoriaosuuden jalkeen esiteltiin kohdeyritys seka sen perehdytyksen nyky-
tilaa ja haasteita seka tyohyvinvoinnin keinoja. Taman jalkeen kaytiin lapi
tutkimuksen toteuttaminen seka teemahaastattelujen teemat, jotka olivat
tyontekijoilla ja yrityksen johdolla perehdytys, perehdyttaja, osaamisen ke-
hittdminen seka tyohyvinvointi. Asiakkaiden haastattelujen teemoiksi vali-
koituivat perehdytys, osaamisen kehittdminen, tyohyvinvointi seka Kunto-
keskus K&M:n arvot, jotka ovat luotettava, kunnioittava, ammattitaitoinen

ja turvallinen.

Kun haastattelut oli tehty, voitiin tutkimustulokset purkaa teemoittain ja sen
mukaisesti, oliko haastateltu yrityksen tyontekijaa, johtoa vai asiakasta.
Tutkimustulosten perusteella yrityksen perehdytys oli ihan hyvalla tasolla,
mutta se kaipasi parannuksia seka selkeytysta perehdytystapoihin. Yrityk-
sen perehdytysprosessin ei koettu etenevan johdonmukaisesti, eika tyon-
tekijan osaamisen kehittymista seurattu tarpeeksi perehdytyksen ede-
tessa. Viestinta niin perehdytykseen kuin kaikkeen muuhunkin liittyen oli
yrityksessa sekavaa, joka taas johtui koko organisaation epaselvista roo-
lien ja tyotehtavien jaosta. Tyohyvinvointi yrityksessa oli hyvalla tasolla,
mutta henkiloston henkiseen hyvinvointiin kaivattiin lisaa panostusta esi-
merkiksi kuukausittain jarjestettavien henkilokohtaisten alaisen ja esimie-

hen valisten keskustelujen avulla.

Tutkimustulosten lapikaymisen jalkeen pohdittiin tutkimustuloksia ja esitet-
tiin kehitysehdotuksia toiminnan parantamiseksi. Keskeisiksi kehitysehdo-
tuksiksi nousivat koko organisaation tehtavien selkeampi jakaminen, joka
helpottaisi perehdytyksen suorittamista. Viestinnan selkeytta tulisi paran-
taa ja siihen kiinnittda enemman huomiota, etta kaikilla tyontekijoilla olisi
aina ajantasainen tieto yrityksen sisalla tapahtuvista asioista. Perehdytyk-
sen tueksi ehdotettiin otettavan kayttoon myos viiden askeleen malli, jotta
perehdytyksen edetessa perehtyjan osaamista seurattaisiin ja kaytaisiin
vali- ja kehityskeskusteluja, joissa voitaisiin yhdessa arvioida perehdytysta,
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ja seka perehtyjan etta perehdyttajan toimintaa. Nain myds varmistuttaisiin
siita, etta perehtyjan kanssa kaytaisiin myos tarkasti lapi yrityksen toi-
minta-ajatus seka toimintaa ohjaavat laatukriteerit seka arvot.

Tutkimuksen teoriaosuuden seka empiirisen osuuden pohjalta voitiin vas-
tata tutkimuksen tutkimuskysymyksiin. Nama vastaukset kaytiin 1api tulos-
ten pohdinnan jalkeen. Kuntosaliyrityksen perehdytyksen erityispiirteikisi
nousivat panostus tyoturvallisuuteen ja hyvaan tydergonomiaan seka pe-
rehdytyksen laajuus, jotta kaikki tarvittavat tiedot ja taidot opitaan perehdy-
tyksen kautta. Hyvan perehdyttajan piirteiksi nousivat selkeys, hyvat vuo-
rovaikutustaidot, johdonmukaisuus seka hyva ihmislukutaito. Hyvalta pe-
rehdyttajalta uskaltaa myos aina kysya apua. Hyva perehdytys taas maari-
teltiin selkeaksi kokonaisuudeksi, joka etenee johdonmukaisesti ja jossa
seurataan perehtyjan osaamisen kehittymista. Hyva perehdytys on sel-
laista, etta sen jalkeen uusi tyontekija tuntee olonsa tervetulleeksi tyoyhtei-
so60n ja hanella on kaikki tarvittavat tiedot ja taidot uuden tyotehtavansa
suorittamiseksi. Tassa yhteydessa pohdittiin myos tutkimuksen luotetta-

vuutta.

Tutkimuksen lopussa esitettiin kehitysideoita kohdeyrityksen perehdytys-
kaytanteiden parantamiseksi. Tutkimuksen avulla luotiin kohdeyritykselle
my0Os perehdytysohjeistus, jota voidaan kayttaa muistilistana tulevien uu-
sien tyontekijoiden perehdytyksen tukena. Tama ohjeistus 10ytyy opinnay-
tetyon liitteesta 4. Lopuksi pohdittiin perehdytyksen tulevaisuutta seka esi-
tettiin jatkotutkimusehdotuksia niin kohdeyritykselle kuin aihepiirista ylei-
sestikin.
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LITE 1

Teemahaastattelurunko tyontekijoille

1. Perehdytys

Mita kasite itselle tarkoittaa?

- Miten suoritettiin

- Riittavyys

- Laajuus

- Osaamisen seuraaminen

- Perehdytysprosessin selkeys
- Laatu

- Hyva perehdytys

- Parannuskohteet/ehdotukset

2. Perehdyttaja

- Kuka

- Minkalainen perehdyttaja
- Hyva perehdyttaja

- Toiveet/kehityskohteet

- Panostuksen maara

3. Osaamisen kehittaminen

Mitad on osaamisen kehittdminen?
- Kannustetaanko

- Jarjestetaanko

- Keinot

- Uudet tydtehtavat/toimitatavat

- Tiedotuksen taso(uudet tyétehtavat/toimintatavat)

4. Tybhyvinvointi

Miten koet tyéhyvinvoinnin kasitteen?

- Oma tyoéhyvinvointi perehdytyksen pohjalta
- Oma ammattitaito

- Ty6én imu

- Motivaatio

- Tyoén mielekkyys

- Ty6turvallisuus



LIITE 2
Teemahaastattelurunko omistajille

1. Perehdytys

Mita kasite itselle tarkoittaa?
- Nykytila

- Kehityskoheet

2. Perehdyttaja
- Oma toiminta perehdyttajana

- Oman toiminnan kehityskohteet

3. Osaamisen kehittdminen

Mitd on osaamisen kehittdminen?
- Kannustaminen

- Keinot

- Voisiko jotain tehda toisin

- Viestinnan selkeys

- Oman osaamisen kehittaminen

4. Tybhyvinvointi

Miten koet tydhyvinvoinnin kasitteen?

- Panostetaanko tarpeeksi ja milla keinoilla
- Tydhyvinvoinnin nykytila

- Oma tyéhyvinvointi

- Voisiko jotain tehda toisin



LITE 3

Teemahaastattelurunko asiakkaille
1. Perehdytys

Miten nékee perehdytyksen kasitteen?
- Perehtyneisyys

- Ammattitaito
2. Osaamisen kehittaminen

Mita osaamisen kehittaminen tarkoittaa?
- Kehitys

- Panostetaanko
3. Tydhyvinvointi

- Turvallisuus

- Viestinta asiakkaille

- Asiakaspalvelu

- Yrityksen viestinnan taso
- Motivaatio

- Tyén imu
4. Kuntokeskus K&M:n arvot

- Toimitaanko arvojen mukaisesti
- Yksil6llisyys

- Luotettavuus



LIITE 4 Perehdytysohjeistus

/\ TERVETULOA LAHDEN

o | MONIPUOLISIMPAAN HARJOITTELUPAIKKAAN

Perehdytyksen muistilista: Kuntokeskus K&M

Ennen tybntekijén saapumista

*  Tydsopimus
o Koeaika
o lIrtisanomisaika
* Palkanmaksu
o Verokortti
* Perehdytyksen suunnittelu
o Kuka suorittaa
o Miten suoritetaan

Perehdytyksen alussa

* Vastaanotto
* Alkavan perehdytyksen sisaltd
o Perehdyttaja
o Odotukset tydntekijaa kohtaan
o Kannusta oma-aloitteisuuteen
¢ (Osaamisen tason arviointi

Perehdytys

* Yritysperehdytys
o Liiketoiminta-ajatus
o Arvot
o Toimintatavat
o Organisaatiorakenne

= Henkilostd

o Palvelutarjonta

* Omien tyotehtavien opastus
o Odotukset osaamisesta ja sen kehittymisesta
o Tybpukeutuminen

* Tyovalineisiin perehdytys
o Kassajarjestelma
o Magneettikorttien teko
o Kuntosalilaitteet

Mestarinkatu 12, Lahti
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¢ Tyo6turvallisuus
o Tybergonomia
o Turvallisuusohjeet
o Siisteys
* Tyobterveys
o Missa jarjestetty
o Palvelut
¢ Vali- ja palautekeskustelut
o Osaamisen kehittymisen seuranta
o Kehityskohteet

Perehdytyksen pééttyessé

Palautekeskustelu perehdytyksesta

Osaamisen varmistaminen

Kehitysehdotusten kerddminen perehdytyksen parantamiseksi
Osaamisen kehittdminen jatkossa
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