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Perehdyttamisen kasite on erilainen nykypaivdana. Ennen vanhaan se sisdlsi tydtehtaviin opastamisen,
mutta nykyaan siihen kuuluu myds opastaminen yrityksen sisaisiin kaytantoihin. Taten perehdyttdminen
on my0s prosessina laajempi. Onnistunut perehdytys on etu seka yritykselle, ettd sen tyéntekijéille. Pereh-
dytyksen toteuttamisessa on tarkeda suunnitella prosessi alusta loppuun ja ottaa huomioon erilaiset pe-
rehdyttamisen mallit sekd ihmisten oppimismallit. Ndin taataan sujuva ja onnistunut perehdytys. Taman
opinndytetydn tarkoituksena oli kehittaa toimeksiantajan perehdyttamisprosessia.

Opinndytetyon teoriapohja rakentuu keskeisimmin perehdyttdjan ja perehtyjan rooleista, perehdyttamis-
malleista ja oppimismalleista. Tydn konkreettisena tuotoksena on perehdytyskansio toimeksiantajayrityk-
selle. Tutkimusaineisto perehdytyskansioon kerattiin haastattelemalla. Tarvittava aineisto perehdytysma-
teriaaleihin luotiin seka yrityksen tyontekijoiden, etta tyon tekijan tietotaidon avulla.

Taman opinndytetyon toimeksiantajana oli Vuokatti Sport Resort Oy. Materiaalit tuotettiin hotellin vas-
taanottoon seka uusien, ettd pidemmalta poissaolojaksolta palaavien tyontekijéiden apuvalineeksi tyohon
tutustumiseen.
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The concept of on-the-job training is different today. Formerly it consisted of guiding through the work
tasks, but today, introduction to the organization’s in-house policies is also a part of it. Therefore, the pro-
cess of employee orientation is much more extensive. A successfully accomplished on-the-job training is a
benefit for the organization itself, as well as the employees. Whilst putting the orientation into practice, it
is important to plan the process from beginning to end and consider different orientation styles and the
learning styles of people. This way a proficient and successful on-the-job training is secured. The purpose
of this thesis was to improve the commissioner’s employee orientation.

The theory layout of this thesis is composed essentially by the roles of a trainer and a trainee, the styles of
orientation and people’s learning styles. The concrete output of the work is an orientation folder for the
commissioner. The research method was interviewing. The information needed for the orientation folder
was collected from the employees and the creator of this thesis herself.

The commissioner of this thesis was Vuokatti Sport Resort Oy. The orientation materials were produced to
the hotel’s reception as a help tool for new employees as well as old employees returning from a longer
period of non-attendance.
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1 Johdanto

Kasitteena perehdyttaminen on erilaistunut. Ennen se piti sisalladn lahinna tydtehtaviin opasta-
misen, kun taas nykyaan se kasittdaa myos yrityksen sisdisiin kaytantoihin liittyvia asioita ja nain
ollen perehdyttaminen on myo6s prosessina laajempi toteuttaa. Onnistunut perehdytys on etu
seka yritykselle, ettd sen tyontekijoille. Etenkin tyontekijan kannalta hyva perehdytys mahdollis-
taa paremman tyossajaksamisen ja motivoituneisuuden omaan tyohon. Motivoituneet ja hyvin-

voivat tyontekijat taas ovat yritykselle valttikortti.

Tassa opinndytetydssa sivutaan perehdyttdmisen teoriaa — ihmisten oppimistyyleja, perehdytyk-
sen prosessia ja merkitysta seka eri menetelmia. Toiminnallinen osuus eli opinndytetyon padosio
on perehdytysmateriaalien tuottaminen yritykseen, minka tavoitteena oli edistaa yrityksen pe-
rehdyttamisprosessia. Kirjallisessa tyossa kasitelldan toimeksiantajayrityksen perehdytyksen lah-
totilannetta, vastaanottovirkailijan tyonkuvaa ja perehdytysmateriaalien tuottamisprosessia.

Konkreettiselta sisall6ltaan perehdytyskansiosta esitellddn sisallysluettelo.

Idea opinndytetyon aiheeseen lahti kevaan 2018 harjoittelujaksolla yrityksessa. Perehdytysmate-
riaaleille oli ollut tarve jo pidemman aikaa, ja alun perin olikin tarkoituksena tehda materiaalit
harjoittelun oppimistyona. Suunnitteluvaiheessa tyon todellinen laajuus selkeni, ja oppimistyoksi

valikoitui toinen projekti perehdytysmateriaalien muuttuessa opinnaytetyon aiheeksi.

Yritys, johon opinndytety tehtiin, on Vuokatti Sport Resort Oy. Konkreettinen tuotos on pereh-
dytyskansio, joka on my6s tulevaisuudessa helposti muokattavissa yrityksen toimesta, kun tyos-
kentelykdytannot muuttuvat. Perehdytyskansion tarve on jatkuva, silla etenkin matkailualalla on
tarvetta sesonkityontekijoille — tdama tarkoittaa siis sitd, etta uusia tyontekijoita on tarve pereh-
dyttaa varsin usein. Perehdytyskansio tulee tarpeeseen myds yrityksen muulle henkilostolle sil-
loin, kun kaivataan muistille virkistysta tyotehtavissa tai silloin, kun vastaanotossa tyoskentelee
poikkeuksellisesti jonkin muun osaston henkilostoa. Perehdyttaminen on tarpeellista myos sellai-
sissa tilanteissa, joissa vanha tyontekija palaa pidemmalta poissaolojaksolta — esimerkiksi vuorot-

telu- tai vanhempainvapaalta.



2 Oppiminen ja oppimismallit

Oppiminen on prosessi, joka voidaan nahda joko toistavana toimintana, tai jonkinlaisena kehitty-
misena tai muuttumisena. Toistavan toiminnan my6ta oppijan tiedot lisdantyvat, han pystyy so-
veltamaan naita opittuja tietoja ja hdn myods muistaa asiat seka kykenee toistamaan ne tarvitta-
essa. Oppimisen myo6tad tapahtuvassa kehitysprosessissa oppija muuttuu itsekin ihmisena, ym-
martaa asiat ja hanen ajattelunsa muuttuu — toisin sanoen han nakee jotkin asiat uudella tavalla.

(Kupias & Peltola 2012, 114.)

Luukkainen ja Wuorinen kertovat teoksessaan (2002, 120-122) oppimistyyppeja olevan nelja: toi-
mija, ideoija, pohtija ja ratkaisija. Naiden tyyppien oppimistyylit muodostuvat myds neljasta op-
pimistavasta: konkreettinen kokemus, harkitseva tarkkailu, abstrakti kdsittdminen ja aktiivinen

kokeilu.

2.1 Toimija

Toimijalle ominaista hdnen oppimistyylissdan on aktiivinen kokeilu ja konkreettinen kokeminen.
Lyhykdisyydessadn toimija siis oppii tekemisen kautta — han toimii oppimisymparistdssa intuiti-
onsa kautta ja ottaa riskeja. Ongelmanratkaisussa toimija kayttaa niin sanottua yrityksen ja ereh-
dyksen menetelmaa eli toisin sanoen han ei pelkda tehda virheita, vaan oppii erehdyksistaan.
Parhaimmillaan toimija on silloin, kun haneltd vaaditaan toimintaa ja paatéstentekoa. Toimija on
my0s erityisen johtamiskykyinen tilannetajunsa ja tosiin vaikuttamisen taitonsa kautta. Talle op-
pimistyypille on kuitenkin ominaista epdsuunnitelmallisuus ja epatarkoituksenmukainen toi-
minta, jonka takia annettu tyo ei valttamatta valmistu ajoissa. Mainitut heikot piirteet voivat joh-
tua etenkin siitd, ettd toimija on persoonaltaan kovin paamaarahakuinen. Toimija tarvitseekin
harjoitusta etenkin pdamaariin keskittymisessa, ihmisten kohtaamisessa ja johtamisessa. (Luuk-

kainen & Wuorinen 2002, 120-121.)

2.2 Ideoija

Ideoija on oppimistyyppi, joka oppii parhaiten konkreettisen kokemisen ja harkitsevan havain-

noimisen kautta. Ideoija arvioi ja havainnoi itsedaan, on tunnekeskeinen ja erityisen kiinnostunut



muista ihmisistd. Ominaista ideoijalle on nimensa mukaisesti uusien yhteyksien ja ideoiden 16yta-
minen. Ideoija menestyy parhaiten tilanteissa, joissa tarvitaan tehokasta viestintaa tai henkilo-
kohtaisten suhteiden muodostamista. Myo0s tilanteet, joissa vaaditaan tunneherkkyytta, ovat ide-
oijalle edukkaita. Vahvuuksia tdssa persoonassa ovat siis mielikuvitus ja inspiroivuus, seka koko-
naisvaltainen empaattisuus. ldeoija on hyva my6s tunnistamaan ongelmia, joka itsessaan voi koi-
tua hanelle ongelmaksi sellaisissa tilanteissa, joissa tulisi tehda paatdksia — ideoija kun nakee joka
tilanteessa sen uudet ideat, tilaisuudet ja ongelmat. Tallainen oppimistyyppi tarvitseekin lisaa
herkkyytta erilaisille tunteille ja arvoille seka lisda avomielisyyttd, tiedonhankintataitoja ja epa-

varmuuden kasittelya. (Luukkainen & Wuorinen 2002, 121.)

2.3 Pohtija

Pohtija on harkitsevan tarkkailun ja abstraktin kasitteellistimisen kautta oppiva teoreetikkoper-
soona. Han taitaa teoreettiset mallit, painottaa oppimisessaan kasitteiden ja yleistysten muodos-
tamista ja on erityisen lahjakas ajattelua vaativissa tehtavissa. Analyyttinen pohtija on valmis tes-
taamaan eri teorioiden ja ideoiden toimivuutta. Hanen vahvuuksiaan ovat organisointikeskeiset
tehtdvat, teorioiden ja mallien luominen seka ongelmien maarittely. Toisin kuin aiemmin mainittu
toimija, pohtija ei kuitenkaan todennakdisesti kykene oppimaan virheistaan. Pohtijalle ominainen
kompastuskivi onkin toteuttamiskelpoisten suunnitelmien rakentaminen. Tallainen oppijatyyppi
kaipaa harjoitusta muun muassa siis tietojen jarjestelemisessa seka juurikin eri teorioiden ja ide-

oiden testaamisessa. (Luukkainen & Wuorinen 2002, 121.)

2.4  Ratkaisija

Viimeisimpana oppimistyyppina on ratkaisija. Ratkaisijan oppimistyyleihin kuuluvat abstrakti ka-
sitteellistaminen ja aktiivinen kokeilu. Ratkaisija on aktiivinen kokeilija, eikd han pelkdada omaksua
uusia ajattelu- ja toimintatapoja. Ongelmanratkaisussa han kayttda hypoteettis-deduktiivista
ajattelumallia ja menestyy parhaiten tilanteissa, joissa vaaditaan paatoksentekotaitoja, tavoittei-
den asettelua ja uusien ideoiden kokeilemista. Vahvuuksia ratkaisijan persoonassa ovat ongel-
manratkaisu ja -maarittely, padtoksenteko seka yleisesti jarkipohjainen toiminta. Ongelmana voi
kuitenkin olla hatikoity paatdksenteko ja vaadrien ongelmien ratkaisemiseen keskittyminen — toi-

sin sanoen ratkaisija ei valttamatta osaa aina keskittya olennaiseen. Harjoitusta han tarvitseekin



siis paatoksenteossa, paamadrien asettamisessa seka uusien tydtapojen luomisessa ja kokeilemi-

sessa. (Lukkainen & Wuorinen 2002, 121-122.)



3 Perehdyttdmista ohjaava lainsdadadanto

Lainsdadannossa perehdyttamistd kasittelevat erityisesti tydsopimus- ja tyoturvallisuuslaki seka
laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Saadoksissa kiinnitetadn huomiota eritoten tydnantajan vas-

tuuteen opastaa tyontekija tydohonsa. (Kupias & Peltola 2012, 20.)

3.1 Tyobsopimuslaki

Tyosopimuslaissa on sdaddelty tydnantajan yleisvelvoitteeksi edistaa tyontekijan mahdollisuuksia
kehittya kykyjensa mukaan tyourallaan etenemiseksi. Laki sddtelee myos tyonantajan vastuun
huolehtia siita, ettd tyontekija voi suoriutua tyostadan myos yrityksen toiminnan, tehtavan tyén

tai tydmenetelman muuttuessa tai kehittyessa. (Tyosopimuslaki 55/2001, 2 luku 1 §.)

Tydsopimukseen kirjattu tydsopimuslain mukainen koeaika on tarkoitettu molemminpuolisen so-
veltuvuuden arviointiin. Koeajan puitteissa suoritetaan uuden tyontekijan perehdytys ja seura-
taan uuden tyontekijan kehittymista tyossaan. Koeaikana kumpi tahansa tyésopimuksen osapuo-
lista voi purkaa tydsopimuksen, mutta purkamisperusteet eivat saa olla koeajan tarkoitukseen

nahden sopimattomia. (Kupias & Peltola 2012, 22-23.)

3.2 Tyéturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 8 § sdataa tybnantajan yleisen huolehtimisvelvoitteen, jonka
mukaan tyénantaja on tarpeellisilla toimenpiteilld velvollinen huolehtimaan tyéntekijéiden tur-
vallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyontekijaa on opastettava ja hanelle on annettava riittavasti
tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista. Ohjauksen ja opastuksen laatu riippuu kuitenkin tyon-
tekijan valmiista osaamisesta ja kokemuksesta — kokeneemmat tyéntekijat osaavat todennakoi-

sesti itsekin tunnistaa tyopaikan tavallisimmat vaara- ja haittatekijat. (Kupias & Peltola 2012, 23.)

Tyoturvallisuuslaki maarittelee myos tyontekijalle annettavan riittdvan ohjauksen ja opastuksen.
Tyontekija tulee perehdyttada riittavasti tydhon, tyopaikan tydolosuhteisiin, tyo- ja tuotantome-
netelmiin, tyovalineiden oikeaoppiseen kayttéon seka turvallisiin tydtapoihin. Tyon-tekijalle tulee

antaa opetusta ja ohjausta myds tyon haittojen ja vaarojen estamiseksi. S3at6-, puhdistus-,



huolto- ja korjausty6t on opastettava tyontekijalle, ja erindisten hairio- ja poikkeustilanteiden va-
ralta on annettava toimintaohjeet. Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta on tdydennettava

tarpeen vaatiessa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2 luku 14 §.)

Tyopaikalla on syyta kartoittaa riskitekijat ja kdytannot vuosittain seka varmistaa niiden huomi-
ointi yrityksen perehdyttamissuunnitelmassa. Toinen huomioon otettava asia on priorisointi ris-
kitekijoiden suhteen — tarkeinta on yleensa opastaa ensin konkreettisiin turvallisuusasioihin, ku-
ten tyopaikan varauloskaynteihin ja tyovalineiden oikeaoppiseen kayttoon. (Kupias & Peltola

2012, 25.)

3.3  Laki yhteistoiminnasta yrityksissa (YT-laki)

YT-laki velvoittaa tybnantajan kasittelemaan yhteistoimintaneuvotteluissa muun muassa sen,
ettd tyohon tulijalle annetaan tarpeelliset tiedot tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi (Laki
yhteistoiminnasta yrityksissd 334/2007, 4 luku 15 §). Olennaista on siis tehda perehdyttdmisen
jarjestelyt nakyviksi tydpaikalla. Tyontekijoiden tulee tietad, miten heidan tulevat kollegansa tai

he itse saavat koulutusta ja opastusta uusissa tyétehtavissa. (Kupias & Peltola 2012, 26.)



4  Perehdyttaminen

Kasitteena perehdyttaminen sisaltda kaikki toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija oppii tun-
temaan tydpaikkansa yhteison ja sen toiminta-ajatuksen, vision seka liikeidean yhdessa organi-
saation arvojen ja tapojen kanssa. Naihin asioihin tutustuminen liittyy tyopaikkaan perehdyttami-
seen. Itse tydhon perehdyttdaminen eli tydnopastus sisadltda uuteen tydhon ja siihen liittyviin odo-
tuksiin tutustumisen ja valmistautumisen. (Kauhanen 2012, 151.) Ennen vanhaan perehdyttami-
sessd oli 1ahinna kyse tyohon opastamisesta, eika itse yritykseen tutustumista pidetty niin tar-

kedna (Kupias & Peltola 2012, 13).

Karkeasti eroteltuna on olemassa kaksi tapaa perehdyttaa: jasennelty eli suunniteltu perehdytta-
minen ja jasentelematon eli suunnittelematon perehdyttdminen. Yleisempi on jasentelematon
perehdyttaminen, jossa perehtyjda on opastamassa kokeneempi tyontekija ja tehtavat opitaan
tekemalla — yrityksen ja erehdyksen kautta. Suunnittelemattomassa perehdytysprosessissa on
mahdollista, ettd juurikin jasentelemattomyyden vuoksi jotkin tyotehtdvat jaavat perehtyjalle
epaselviksi. Tama johtuu siita, ettd kokeneempi tyontekija ei usein itsekdan osaa selittaa tarpeeksi

selkedsti, miksi tyo tehdaan juuri maaratylla tavalla. (Kucera n.d.)

Jasennelty eli suunniteltu perehdyttaminen sen sijaan sisaltaa perehdytysohjelman, jonka tavoit-
teena on opettaa perehtyjalle, mitd hdnen tulee tietda suoriutuakseen tydstdan onnistuneesti.
Perehdyttamisprosessi on suuri investointi yritykselle itselleenkin siihen nahden, ettad prosessin
aikana muiden tyontekijoiden tydajasta osa kuluu perehdyttdessa, ja perehtyjakin saattaa ope-
tellessaan tehda kalliiksi kayvia virheita. Taten onkin tarkeaa, etta yrityksessa panostetaan pereh-

dyttamisen jarjestdmiseen riittdvan perusteellisesti. (Kucera n.d.)

Seuraavat nelja askelta ovat tarkeita ottaa huomioon, kun toteutetaan jasenneltyd perehdytta-
misohjelmaa: valmistelu, esittely, soveltaminen ja tarkastelu. Valmistelutilanteessa nédytetddn pe-
rehtyjalle, mitd hanen tulee ty6ssaan tehda. Esittelyssa kerrotaan, mita perehtyjan tulee tydssaan
tehda ja miksi. Soveltamisosiossa annetaan nimensa mukaisesti perehtyjan itse kokeilla, miten
tyo tehddan kdytannossa. Tarkasteluvaiheessa annetaan perehtyjalle palautetta ja tuodaan esille

seka onnistumiset, ettad epdonnistumiset. (Kucera n.d.)

Perehdyttamalla pyritdan luomaan uudelle tyontekijdlle oikea kuva organisaatiosta myonteisten
kokemusten luomisen kautta. Perehdyttamiseen osallistuvat yhdessa kaikki ne organisaation ja-

senet, jotka tulevat olemaan uuden tyontekijan kanssa tekemisissa tulevaisuudessa. Paavastuu



perehdyttamisesta on kuitenkin Iahimmalla esimiehelld — han voi hoitaa perehdyttamisen koko-
naan itse, tai delegoida sen jollekin alaiselleen tai tyotiimille, jonka kanssa uusi tyontekija tulee
tyoskentelemaan jatkossa. Usein esimies valitseekin tdman viimeiseksi mainitun ldhestymistavan
perehdytysprosessin alkaessa. Ajallisesti perehdytysprosessi vie yleensda muutaman paivan ja riip-
puen tyépaikan kdytannoista, voi osa perehdytyksestd tapahtua myos tietojarjestelmapohjaisen
perehdyttamisen avulla. Tallaisessa perehdytysohjelmassa voidaan my6s mitata uuden tyonteki-

jan oppimista ja osaamista perehdyttdamisen eri vaiheissa. (Kauhanen 2012, 151-152.)

TyOonopastus on osa perehdyttdmisprosessia. Riippuen tyétehtdvasta, siihen liittyva opastus voi
kestda muutamista paivistda useampaan kuukauteen — tosin pienemmissa organisaatioissa pereh-
dyttaminen ja tyonopastus voivat tapahtua nopeammin. Yleisesti ottaen noin vuoden kuluttua
uuden tyon aloittamisesta voidaan sanoa uuden tyontekijan antavan tdayden tydpanoksensa teh-
tdvassaan. (Kauhanen 2012, 152.) Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus havainnollistuu seuraa-

van kaavion avulla.

Tyoturvallisuus ja Oman itsensa
ergonomia / johtaminen /

Tyotehtavien Tyohon Turvallinen ja Taitava ty5 /

Laadukas tuote tai

opettaminen / perehdyttaminen terveellinen palvelu

Laadun tySsuoritus /
aikaansaaminen Sisdinen yrittajyys

Kuva 1. Tyohon perehdyttamisen kokonaisuus. (Kauhanen 2012, 151).

4.1  Perehdyttdjan rooli

Perehdyttdjan roolissa toimiminen vaatii tyotehtavien taydellisen hallinnan (Cook 1999, 93). Ylei-

sesti ottaen ajatellaan, ettad tydonopastuksen ohjaaminen pitkaaikaisen tyontekijan toimesta olisi



paras vaihtoehto, koska vanha tyontekija tuntee tyon parhaiten. Se on aivan totta, mutta pereh-
dyttaminen vanhan tydntekijan toimesta voi luoda haasteita perehdytyksen molemmille osapuo-
lille — kun on tehnyt samaa tyota tarpeeksi kauan, ei valttamatta enaa itsekaan ihan muista, miksi
jokin tehtava hoidetaan juuri maaratylla tavalla. (Cook 1999, 94). Sen takia onkin tarkeda, etta
my0s perehdyttdja paneutuu prosessiin odotetulla tavalla: on tdrkeda olla valmis esimerkiksi de-
monstroimaan opastettava tyotehtadva ja vastaamaan uuden tyontekijan kysymyksiin (Cook 1999,
95). Cook ehdottaakin teoksessaan (1999, 95-96) perehdyttéjille KYHO (Keep Your Hands Off,
suom. pida nappisi erossa) -tekniikkaa tyénopastukseen. Tekniikan mukaisesti toimiessa pereh-
dyttdja seuraa vieresta perehdytettdvan harjoittelua jo aiemmin ohjeistetussa tehtadvassa, vastaa
perehdytettavan kysymyksiin ja kannustaa hanta, muttei kuitenkaan astu valiin ongelman ilmaan-
tuessa —vaan "pitda ndppinsa erossa”. Talla tavalla uusi tyontekija padsee alusta asti tutustumaan

tyohonsa kaytannon kautta.

Perehdyttdjan on pohdittava prosessissa etenkin seuraavan kolmen vaiheen kaytantoja: ennen
kuin perehdytys aloitetaan, kun perehdytetdan ja kun perehdytys on valmis. Ennen kuin pereh-
dytys aloitetaan, perehdytettavalle tulisi kertoa vastaukset kysymyksiin "mita tehdaan” ja “miten
tehd&dan”. Suotavaa on myos jo tdssa vaiheessa ilmaista, mikd on perehdytettavassa tyotehta-
vassad toivotuin lopputulos. Jos vain sukelletaan suoraan toimintaan, on todenndkdista, etta
edessa tulee olemaan turhautumista ja pulmia. Kannattaa siis ottaa tarvittava aika tyon perus-

teelliseen lapikdaymiseen suullisesti, ennen kuin aloitetaan kaytannon harjoittelu. (Cook 1999, 98).

Kun perehdytetdan, on hyva liikkua asiassa eteenpdin yksi askel kerrallaan. Perehdyttdjan tulisi
olla valmis sekd demonstroimaan harjoiteltava tehtava, ettd tarkastelemaan perehdytettavan
omaa kokeilua tehtavassa. Kommentointi ja kysymysten esittdminen perehdytysprosessin kai-
kissa osissa on vain hyvaksi — ndin perehdyttajakin pysyy karryilla siitd, mita uusi tyontekija ajat-
telee ja onko hanella itsellaan mahdollisesti kysyttavaa. Kun perehdytys on valmis, perehdyt-tdjan
tulee edelleen olla avoin kysymyksille. Tassa vaiheessa myos palautteen antaminen on erityisen
tarkeaa. Ei kuitenkaan kannata olettaa, etta uusi tyontekija olisi oppinut kaiken kerralla ja kaikki
olisi nyt selvaa — toiset ihmiset oppivat nopeammin, kun taas toiset vaativat pidempaa harjoitte-
lua oppiakseen haluamansa asian. (Cook 1999, 98). Loppujen lopuksi perehdyttdjan yksinkertais-
tettu paatehtava on tehda itsensa tarpeettomaksi perehdyttadmisjakson edetessa (Kupias & Pel-

tola 2012, 139).
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Kuva 2. Oppimiskukka. Kuvio on lainattu teoksesta Perehdyttdmisen pelikentalld (Kupias & Pel-
tola 2012).

RUIOAIAE

Oppimiskukan (Kuva 2) kuviossa havainnollistuu, kuinka perehdyttdja voi omalla toiminnallaan
edistdd perehtyjan oppimista. Tarkedd on huomioida perehtyjan aikaisempi kokemus ja valmis
osaaminen, yksilolliset oppimistarpeet ja -tavoitteet, tukea perehtyjan motivaatiota ja tyon koko-
naiskuvan hahmottamista seka aktivoida oppijaa. Palautteen antaminen, vuorovaikutuksen edis-

taminen ja oppimisilmapiirin tukeminen ovat myos tarkeita perehdyttamisprosessin osia. (Kupias
& Peltola 2012, 126.)

4.2  Perehtyjan rooli

Perehtyja on tyoyhteisossa luonnollisesti se henkil®, joka silla hetkelld tietaa vahiten tydnkuvasta.
Tyoyhteison hengesta riippuen tama asia voidaan ottaa vastaan joko myodnteisella tai kielteisella
tavalla, ja perehtyjakin varmasti huomaa vastaanoton luonteen. Tyontekijoiden valinen vuorovai-
kutus on tarkea tekija tydssa viihtymisen kannalta, mutta joillekin sillda on vihemman merkitysta.
Useimmiten perehtyjan on valttamatonta hyvaksya sen hetkinen asemansa tyopaikalla, vaikka

kuinka osaisi oman alansa ja luottaisi omiin kykyihinsa ty6ssaan. (Kupias & Peltola 2012, 68.)
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Kun tydskentelyilmapiiri on positiivinen ja perehtyja otetaan hyvin vastaan, on tyéhon perehty-
minen motivoivampaa. Perehtyjan tulisi kuitenkin valttaa niin sanottua "kaikkitietavyytta” uu-
dessa tyotehtdavassadan — kokeneempien tyontekijoiden liiallinen neuvominen voi antaa perehty-
jasta jopa ylimielisen kuvan, ja ndin ollen perehtyja voi paatya eristetyksi kollegoidensa toimesta.
(Kupias & Peltola 2012, 69.) Uuden oppimisen tilanteessa tarkeda on siis ndyryys ja rohkeus, kuten
myo6s kyky tunnistaa omat vahvuudet. Huomattava osa kokonaisosaamista on tydntekijan oma

kasitys itsestaddn. (Kupias & Peltola 2012, 70.)

Perehtyjana on turvallista ihmetelld ja kyseenalaistaa tyoyhteison toimintatapoja ensisijaisesti
joko esimiehelle tai perehdytyksen vastuuhenkildlle. Ndin perehtyja voi saada luonnollisen seli-
tyksen kysymykselleen ja samalla perehdyttaja voi vieda perehtyjan ajatuksia eteenpain. (Kupias

& Peltola 2012, 69.)

Perehdytystilanteessa on tarkeda, ettd ymparisto ja ilmapiiri ovat sopivia perehtyjan oppimisti-
lanteeseen. Perehtyjalle tarkeda on hairidtekijoiden poistaminen perehdyttdjan toimesta — op-
piva osapuoli laittaa kaiken huomionsa perehdytystilanteeseen, joten myds opettavan osapuolen
tulisi tehda nain. Myos kunnioitus perehdytettdvaa kohtaan on suotavaa, silla vaikka perehtyja
tietadkin tyosta viela muita vahemman, se ei tee hanesta sen tyhmempaa tai huonompaa tyon-
tekijaa. Pienin askelin eteneminen perehdytysprosessissa luo perehtyjalle suotuisan oppimistilan-
teen ja aikaa oppia tyo perusteellisesti. On myds sujuvampaa ldhtea liikkeelle perehdytyksessa
siitd, minka perehtyja tietda jo valmiiksi. Perehtyjan tilanteessa on tarkeaa kerrata opittuja asi-
oita, ja saada saanndllisesti palautetta oppimisprosessista — sekd hyvaa palautetta, etta rakenta-
vaa kritiikkia. Oppimistilanteessa my06s tauot ovat tarkeita — perehdyttaminen on prosessi, joka

voi vieda paljonkin aikaa. (Cook 1999, 99-102.)

4.3  Perehdyttdmisen prosessi

Ennen rekrytointia

Voisi ajatella perehdyttamisprosessin alkavan rekrytoinnista, mutta todellisuudessa se alkaa jo
ennen rekrytointia. Ennen rekrytoinnin kaynnistamistd mietitdadn tulevan tehtavan vaatimuksia ja
tarvittavaa osaamista, jota tyontekijalta tullaan odottamaan. Joskus on selkeaa, millaista henkiloa

tehtdvaan haetaan, kun taas joskus haetaan vain niin sanotusti “hyvaa tyyppid” tdydentamaan
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organisaation osaamista ja tydyhteisoa ilman sen kummempaa ennalta luotua maaritelmaa. Pai-

nopiste perehdyttamiselle lahtee maardaytymaan tasta pisteesta. (Kupias & Peltola 2012, 102.)

Rekrytointi

Itse rekrytointiprosessi on erittdin tarked vaihe perehdyttdamisen kannalta. Jo rekrytointivai-
heessa hakijoille kerrotaan tydtehtdvan, tydyhteison ja koko organisaation piirteista ja vaatimuk-
sista. Tassa vaiheessa my0os organisaatio saa tietoa hakijoiden ajatusmaailmoista, osaamisesta ja
mahdollisesta potentiaalista tydtehtdavaan nahden. Jo tybhaastattelussa alkaa uuden tyontekijan
osaamisen kehittdminen, ja jatkoperehdyttamiselle saadaan taattua erinomainen pohja hyvien

rekrytointikdytantojen kautta. (Kupias & Peltola 2012, 102-103.)

Ennen téihin tuloa

Kun tyotehtavaan on valittu sopiva henkild, on helpompaa luoda suunta tulevalle perehdyttami-
selle. Jos tyontekija on valittu johonkin tiettyyn, selkeélinjaiseen tehtdavaan, perehdytetdan hanet
padpainoisesti tehtdavan vaatimuksiin soveltuen. Jos kyseessa on niin sanottu organisaatiota tay-
dentdva, edelld mainittu "hyva tyyppi”, painopiste siirretaan tulokkaan kokonaisvaltaiseen pereh-
dyttamiseen. Nain ollen organisaatio saa tdyden hyddyn tulokkaan osaamisesta. Molemmissa ta-
pauksissa on kuitenkin tarve perusperehdyttamiselle, eli tydsuhteen kaytdannon asioiden ja tyo-

yhteison pelisddntdjen opettamiselle. (Kupias & Peltola 2012, 103.)

Ennen tulokkaan saapumista t6ihin on tarkeaa, ettd perehdytyksestd vastaava henkilé ottaa ta-
han yhteytta esimerkiksi puhelimitse. Talloin seka perehdyttaja, etta perehtyja saavat hyodyllista
tietoa tulevaa perehdytysta varten, ja etenkin uusi tyontekija voi tarvittaessa esittda kysymyksia
ja viime hetken ohjeita. Uuteen tyéhonkin on mukavampi tulla, kun tietdaa edes osittain, mita on

vastassa. (Kupias & Peltola 2012, 103.)

Vastaanotto

Tulokkaan vastaanotto on tarkea hetki tyoyhteisolle. Positiivinen vastaanotto antaa uudelle tyon-
tekijalle hyvan kuvan uudesta tyopaikasta, kun taas huonoa vastaanottoa on vaikea korjata enaa
jalkeenpain. Tarkeinta tassa vaiheessa on se, etta tulokas kokee olonsa tervetulleeksi. Suotavaa

on, ettd tulokkaan esimies on hantda myos vastassa. (Kupias & Peltola 2012, 103-104.)
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Ensimmadinen pdiva

Ensimmaisen tyOpdivan aikana kaydaan lapi ensisijaiset kdytdnnon asiat, esimerkiksi avainten ja
kulkukortin luovuttaminen tulokkaalle. Kaikki akuuteimmat tyotarvikkeet on hyva olla jo etuka-
teen valmiina tyopaikalla uutta tyontekijaa varten. Ensimmadisena paivana esitelldaan tyotilat ja
tyoryhman muut henkilot, seka kdydaan tydtehtdvaan liittyvia asioita lapi. Tydmaarassa kohtuus
on valttia — on tarkedd, ettd tyotad on paivaksi riittavasti, muttei liikaa. (Kupias & Peltola 2012,

105.)

Ensimmainen viikko

Ensimmadisen viikon aikana on tarkeintd, ettd uusi tyontekija padsee kiinni uuteen tyotehtavansa.
Siihen auttaa kokonaiskuvan antaminen uudesta tyostd, sekd tutustuttaminen tyoyhteisoon ja
koko organisaatioon. Perehdyttamisen tulee olla mahdollisimman tarkoituksenmukaista. Tarkeaa
olisi, ettd uusi tyontekija padsee mahdollisimman nopeasti tekemaan ns. “oikeita t6itd”. Nain tu-
lokas pystyy linkittamaadn perehdytyksen oppeja omiin tyotehtaviinsa. (Kupias & Peltola 2012,
105.)

Perehdytyksesta vastaavien on tarkeda miettid, mista tiedoista ja taidoista on hyotya perehtyjalle
molempien osapuolien kannalta. On hyva pohtia, kuinka uusi tyontekija padsee onnistumaan
tyossdan parhaiten, ja kuinka pystytaan valttamaan pahimmat virheet. Ndiden kysymysten perus-
teella on myos helpompaa laatia perehtyjan oppimista tukeva perehdyttdmissuunnitelma. Ensim-
maisen tyoviikon loppupuolella voidaankin sitten pitaa tulokkaan kanssa kehityskeskustelu, jossa

arvioidaan siihenastista kehittymista tyossa. (Kupias & Peltola 2012, 105-106.)

Ensimmainen kuukausi

Kun ensimmadinen viikko on suoritettu, tulokkaan olisi tarkoitus olla jo kiinni tuottavassa tyossa ja
sisdlla tyoyhteison toimintakulttuurissa tdssa vaiheessa. Perehtyjan kannalta ensimmaisen kuu-
kauden aikana on jo oltava mahdollisuus ilmaista omia nakemyksia ja mielipiteita, jotka parhaim-
massa tapauksessa johtavat uusiin ideoihin toiminnan kehittamiseksi. Tama vaatii myos koko tyo-

yhteiso6lta halua ja kykya vastaanottaa palautetta. (Kupias & Peltola 2012, 106-107.)
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Itse perehdytysohjelma jatkuu tdman kuukauden aikana suunnitelman mukaisesti. Usein padvas-
tuu perehtymisesta alkaa siirtymaan perehtyjalle itselleen. Myds ensimmaisen kuukauden jal-
keen voidaan kayda uusi kehityskeskustelu riippuen tarpeesta ja organisaation kaytanndista. Ta-
man keskustelun aikana tulokas voi sekad saada palautetta omasta toiminnastaan, ettd antaa pa-

lautetta perehdytyksen toimivuudesta. (Kupias & Peltola 2012, 107.)

Koeajan kuluessa

Tahanastiseen perehdytysprosessin pisteeseen saakka perehtyja on yleensa ollut koeajalla. Koe-
aika on tilannekohtaisesti usein lain sallimat nelja kuukautta. Osana perehdytysta oleva kehitta-
misprosessi on kuitenkin tata aikaa lyhyempi useimmissa tapauksissa. Tuon prosessin tarkoitus
onkin, etta tyontekija padsee uudessa tyotehtavassadn alkuun ja selviaa tehtavista riittavan itse-

naisesti. (Kupias & Peltola 2012, 109.)

Tassa vaiheessa tyontekija tavallisesti tuntee jo olevansa osa tyoyhteisda. Perehdyttamista jatke-
taan suunnitelman tai tarpeen mukaan, ja ennen koeajan paattymista pidetdaan esimiehen joh-
dolla kehityskeskustelu, jossa voidaan yhdessa arvioida jatkoperehdyttamisen tarvetta ty6tehta-
van mukaan. Tassa vaiheessa puntaroidaan myos rekrytoinnin onnistuneisuutta ja tyosuhteen jat-

kumista. (Kupias & Peltola 2012, 109.)

Tybsuhteen paattyessa

Perehdytysprosessi voi paattyd myos siihen, ettad tyontekija paattaa jattaa organisaation. Riip-
puen koeajasta ja irtisanoutumisen perusteesta, lahtd voi tapahtua hyvinkin nopeasti. Kun ky-
seessd on maardaikainen tyosuhde, tydsuhteen paattyminen on hyvinkin luonnollinen paatepiste
perehdytysprosessille. Tassa vaiheessa on hyodyllista pitdaa lahtokeskustelu, jossa seka tyontekija,
ettd esimies voi antaa puolin ja toisin palautetta. Tarkeda on kuitenkin, ettd molemmat osapuolet

ovat oppineet jotain kestaneen tydsuhteen aikana. (Kupias & Peltola 2012, 109-110.)
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4.4  Perehdyttdamisen viisi mallia

Perehdyttamisen pelikentalld -teoksessa (Kupias & Peltola 2012) on maaritelty viisi erilaista pe-
rehdyttamiskonseptia etuineen ja vaaroineen. Tassa osiossa sivutaan kyseisia malleja; vierihoito-
perehdyttamistd, malliperehdyttamistad, laatuperehdyttdamistd, raatiloitya perehdyttamista ja

dialogista perehdyttamista.

4.4.1 Vierihoitoperehdyttaminen

Perehdytysmalleista "kasitydmaisin” on vierihoitoperehdyttdminen. Siind perehtyja opettelee
uutta tydnkuvaansa seuraamalla kokeneempaa tyontekijda. Parhaimmassa tapauksessa vierihoi-
toperehdyttaminen sisaltaa piirteita kaikista seuraavista perehdytyskonsepteista, mutta kasityo-
tyylisesti toimittaessa se on usein ainoa perehdyttdmistapa tydmaailmassa. (Kupias & Peltola

2012, 36.)

Vierihoitoperehdyttdamisessa keskindista on se, ettd esimies tai muu kokenut tyontekija ottaa pe-
rehtyjan ikdan kuin oppilaakseen, ja oman tyonsa ohella tutustuttaa hdanet myos yritykseen itses-
sdan, tyoyhteis00n ja perehtyjan omiin tehtaviin. (Kupias & Peltola 2012, 36.) Perehtyminen ta-
pahtuu siis tyonteon yhteydessa. Vierihoitoperehdyttamisen lopputulos voi olla joko erittdin
huono, tai erittdin onnistunut. Jos perehdyttdja osaa prosessin aikana huomioida perehtyjan yk-
silona ja ikdan kuin palata omassa tyotahdissaan perehtyjan tasolle, on opettelevalle osapuolelle
helpompi omaksua uudet tyotehtavat. Hyva perehdyttdja osaa ohjata perehtyjda sopivalla tavalla
ja osaa myos itse perehdytettavan asian. Sen sijaan huono perehdyttdja ei piittaa perehtyjasta
laisinkaan, ja jattaa hanet liiaksi ns. “oman onnensa nojaan”. Sopiva henkild perehdytystehtavaan
ndkee seka organisaation, ettd perehtyjan tarpeet, ja osaa toimia niiden mukaisesti oman osaa-
misensa ja taitojensa tuella. Mydskadan hanen omat mielipiteensa ja asenteensa eivat tule pereh-

dytysprosessin tielle. (Kupias & Peltola 2012, 37.)

Taman yleisimman perehdytysmallin eduiksi voidaankin todeta yksil6llisyys ja selkea vastuuhen-
kilo perehdyttdamisprosessissa. Vaarana voi kuitenkin olla perehdyttamisen laadun karsiminen, jos
perehdyttdjaksi on virheellisesti valittu tyontekija, jonka oma henkilokohtainen osaaminen ja kiin-

nostus tyohon ei ole optimaalisimmasta paasta.
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4.4.2 Malliperehdyttdaminen

Malliperehdyttdaminen on kaytanndllinen konsepti silloin, kun halutaan yhtenaistda perehdytta-
mistd, tehostaa sita tai auttaa yksittaisia perehdyttdjia jasentamaan perehdyttamiskenttaa. Tassa
tilanteessa luodaankin usein erilaisia toimintamalleja ja mallisuunnitelmia perehdyttamisen tu-
eksi. (Kupias & Peltola 2012, 37.) Tahan perehdytyskonseptiin kuuluu olennaisesti selked tyon- ja
vastuunjaon maarittely seka tarpeellisten perehdyttamismateriaalien keskitetty tuottaminen or-
ganisaation sisdiseen kdyttéon. Naita materiaaleja voivat olla erilaiset perehdyttamisohjelmat,

muistilistat, oppaat ja yhteiset minimivaatimukset. (Kupias & Peltola 2012, 38.)

Tyonjako menee malliperehdyttamisen konseptissa siten, ettd useimmiten organisaation henki-
|6stbosasto ottaa tydkseen suurimman vastuun perehdyttamisesta ja sen kehittdmisesta. Tahan
yleisperehdytykseen kuuluu siis tydsuhteeseen ja -organisaatioon perehdyttaminen. Varsinainen
tyonopastus ja itse tydyhteisoon perehdyttaminen jaakin sitten tyoyksikon tehtavaksi. (Kupias &

Peltola 2012, 38.)

Vaikka malliperehdyttaminen onkin hyvin jarjestelmallinen keino hoitaa perehdyttaminen tehok-
kaasti, se kuitenkin vaatii sujuakseen patevan perehdyttdjan tydorganisaation sisaltad. Tamankin
mallin rinnalla tulisi siis hydodyntaa vierihoitoperehdyttamisen oppeja. Hyvat ohjeet ja selkedt
mallit perehdytykselle tdydentavat seka perehdyttdjan, ettd perehtyjan toimintaa. (Kupias & Pel-
tola 2012, 38.) Malliperehdyttamisessa etuna on perehdyttamisen tasalaatuisuus, mutta vaaraksi
voi koitua perehdyttamisen jaykistyminen liiallisen organisaatiotasoisen perehdyttamisen kautta

(Kupias & Peltola 2012, 38-39).

4.4.3 Laatuperehdyttaminen

Tassa perehdytyskonseptissa ldahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttamisessa.
Laatuperehdyttaminen on hyva ottaa uudeksi suunnaksi silloin, kun organisaation perehdytyspro-
sessi on jaykistynyt eika eri puolelta tulevia kehitystarpeita kyetda huomioimaan riittavan hyvin.

(Kupias & Peltola 2012, 39.)

Siirrettdessa perehdytysvastuuta organisaatiossa eri yksikoille ja tiimeille, yrityksen on valittava
vastuuhenkilot ryhman sisdltd. Pahimmassa tapauksessa voi kdyda niin, etta kellddn ryhmassa ei

ole joko aikaa tai osaamista ottaa tata vastuuta. Vastuu voidaan asettaa joko esimiehelle yksindan
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tai yhdessa nimetyn perehdyttdjan kanssa, tai mukaan luettuna koko tiimille. Padasia tassa kui-
tenkin on se, etta jokainen ryhman osallinen mieltda perehdyttamisen prosessiksi ja on halukas

myo0s kehittamaan tata prosessia. (Kupias & Peltola 2012, 39.)

Yksikko- ja tiimikohtaisessa perehdyttamisessa esimies on avainasemassa, mitd tulee organisoin-
tiin ja kehittamiseen. Esimies on myds tavallisesti kovin kiireinen henkil6 tyépaikalla — tdman joh-
dosta onkin hyva nimeta ryhmasta yksi vastuuhenkild, joka ottaa perehdytyksen tyotehtavat it-
selleen esimiehen ollessa kiireinen. Parhaimmillaan perehdyttamiseen osallistuu vastuuhenkil6i-
den lisdksi myos koko tiimi. Jotta perehdyttamista voidaan jatkuvasti kehittdd, on nimetyn vas-
tuuhenkilon oltava riittavan pateva asemaansa ja myds koko prosessin oltava hyvin kuvattu ja

tarkasti seurattavissa. (Kupias & Peltola 2012, 39.)

Perehdyttamisen jatkuvassa kehittamisessa tulee parhaimman lopputuloksen takaamiseksi huo-
mioida my0s vierihoito- ja malliperehdyttamisen oppeja. Hyva ohjaaminen ja tarvittavien apuma-
teriaalien (esim. organisaatiokohtaiset tydoppaat) kdyttaminen tukevat myos laatuperehdyttami-

sen mallia. (Kupias & Peltola 2012, 40.)

Laatuperehdyttdamisen etuna onkin parhaimmillaan jatkuvan, joustavan ja ajantasaisen perehdyt-
tdmisen tuottaminen tiimille. Perehtyja voi kayttda osaamistaan laajasti, ja hdnet otetaan tiimin
jaseneksi perehdyttamisen aikana. Jos koko tiimin yhtendaista vastuuta korostetaan liialti, on vaa-

rana, etta lopuksi vastuuta ei ole kenellakaan. (Kupias & Peltola 2012, 40.)

4.4.4 Raataloity perehdytyskonsepti

Raataloidyssa perehdyttamiskonseptissa perehdytys on jaettu osa-alueisiin organisaation henki-
[6stohallinnon ja tyoyksikdiden toimesta. Osa-alueista luodaan yksilokohtainen kokonaisuus pe-
rehdytettavan tarpeiden mukaisesti, jonka mukaan perehdytys sitten suoritetaan. Konseptin ni-

men mukaisesti siis raataloidaan yksiloity perehdytyskokonaisuus. (Kupias & Peltola 2012, 40.)

Tassa perehdytysmallissa on olennaista, ettad joku organisaation jasenista toimii ikaan kuin pereh-
dyttamisen keskusyksikkona — toisin sanoin siis kokonaisperehdyttamisen koordinaattorina.
Koordinaattorin tulee omata nakemys perehdyttdmisen eri osa-alueista ja osata yhdistelld niita
yksilokohtaisesti. Koordinaattorin asemassa toimii yleensa esimies tai muu henkilo, joka tuntee
yrityksen perehdyttdmiskaytannot ja osaa luoda yhdessa perehdytettavan kanssa juuri hanelle

sopivan perehdytyskokonaisuuden. (Kupias & Peltola 2012, 40.)
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Sopivan perehdytyskokonaisuuden luominen edellyttda koordinaattorilta perehdytettavan tar-
peiden ja valmiin osaamisen huomiointia. Ehka tarkeimmadassa asemassa onkin perehdytettavan
kanssa kadytdva vuoropuhelu. Raataloityyn perehdyttamiseen siirtyminen edellyttaa tyoyhteisolta
sitd, ettd perehdyttaminen on jo hyvin jasennetty, ja sitd kehitetdan jatkuvasti koko tyoyhteison

sitoutuneisuuden voimin. (Kupias & Peltola 2012, 41.)

Eduiksi raataloidyssa perehdyttamismallissa voidaan nahda perehtyjan huomioiminen yksilona.
Perehtyjan osaaminen huomioidaan ja hanta kuunnellaan, mika vahvistaa hanen sitoutumistansa
organisaatioon. Tama perehdyttamiskonsepti vaatii perehdyttajalta kuitenkin monipuolista osaa-
mista tehtdvassa, ja perehtyjalta sitoutumista omaan perehdytysohjelmaansa. Jos edelld mainitut
vaatimukset eivat paase toteutumaan, voi raataloity perehdytysmalli olla organisaatiolle Idhinna

vaaraksi. (Kupias & Peltola 2012, 41.)

4.4.5 Dialoginen perehdytyskonsepti

Perehdyttamisprosessia, jossa molemmat osapuolet kehittyvat koko ajan, voidaan kutsua dialo-
giseksi perehdyttamiseksi. Tata perehdyttamismallia kdytetdan erityisesti silloin, kun tyén osaa-
minen ei ole tarkkaan maariteltyd, vaan se muokkautuu tekijan osaamisen ja yrityksen tarpeiden
yhteistuloksena. Useimmiten tdssa tilanteessa on myos toivottua, etta perehtyja tulee tuomaan
jotain uutta uuteen organisaatioonsa. Tassa tilanteessa odotetaan siis myos tyoyksikon oppimista

ja sopeutumista uuteen. (Kupias & Peltola 2012, 41.)

Dialoginen perehdytysprosessi alkaa perehdyttamissuunnitelman laatimisella yhdessa perehtyjan
kanssa. Hanen valmista asiantuntemustaan hyédynnetdan ja samalla osa perehdyttamisen suun-
nittelusta ja toteutuksesta siirtyy hanelle itselleen. (Kupias & Peltola 2012, 41-42.) Itse perehdyt-
tamisvaiheessa korostuu erityisesti perehtyjan kuunteleminen ja hanen nakemystensa hyodynta-
minen. Tastd huolimatta on kuitenkin syyta muistaa, ettd on olemassa jo valmiiksi hyddyllista in-
formaatiota, josta tulisi kertoa perehtyjalle — organisaatiossa on lahes aina asioita, jotka ovat ai-
nakin toistaiseksi pysyvia. Esimerkiksi yrityskohtaiset arvot ovat téllaisia asioita. (Kupias & Peltola

2012, 42.)

Jos organisaatio lahestyy perehdyttamista tiukasti perinteisten arvojen ja nakokulmien mukai-

sesti, dialoginen perehdytysmalli tuskin on sopiva konsepti. Dialogisessa perehdytyskonseptissa
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nahdaan oppiminen koko yrityksen toimintatapana, jolloin koko tyoyhteisé yhdessa osallistuu pe-
rehdytysprosessiin sekd perehtyjina, ettd perehdyttdjina. Dialogisuus tdssa on siis toimintatapa,

jonka kaikkien on osattava. (Kupias & Peltola 2012, 42.)

4.5 Perehdyttdamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttamisen aikana ja jdlkeen on hyva pohtia, saavutettiinko tavoitteet, mitka asiat menivat
suunnitelman mukaisesti, onnistuiko suunnitelma muilta osin, ja missa oli puutteita tai aihetta
korjaamiselle. Perehdyttamisen kohteelta on aina suotavaa pyytda palautetta perehdytyksen on-
nistuneisuudesta ja ottaa ne huomioon jatkossa, kun suunnitelmaa kehitetdan. Aktiivinen seu-
ranta ja jokapdivainen palautteenanto tyon edetessa ohjaavat oppimisprosessia. Etukdteen val-
mistellut, lyhyetkin keskustelut taydentavat tyon ohessa kaytavia keskusteluja aiheesta. Samalla

opitaan arvioimaan toisen toimintaa. (Ahokas & Makeldinen, 2013.)

Vaikka organisaation sisdlla tyontekijoiden vaihtuvuus olisi varsin vahaistakin, on siitd huolimatta
syyta yllapitaa perehdytysjarjestelmaa ja paivittaa sita. Erilaisten sijaisten ja vuokratyontekijoiden
kaytto tyopaikoilla yleistyy jatkuvasti, kuten myos erilaisten muutosten maara ja nopeus. Nama
tekijat aiheuttavat organisaatioille jatkuvasti uusia vaatimuksia ja kehitystarpeita perehdyttamis-

ja opastusjarjestelmiin. (Ahokas & Makeldinen, 2013.)

Perehdytysjakson aikana jarjestetdan erikseen sovittu seurantahaastattelu. Tall6in arvioidaan pe-
rehdytyksen etenemista ja annetaan tarvittaessa lisdopastusta perehtyjalle. Kehitysideat pereh-

dytykselle merkitddn ylos ja niitd hyodynnetdan jatkossa. (Ahokas & Mékeldinen, 2013.)
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5  Perehdytysmateriaalien tuottaminen hotellin vastaanottoon

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen opinndytetyd, jonka konkreettinen tuotos on perehdytys-
kansio. Tavoitteena oli siis parantaa yrityksen perehdytysprosessia tuottamalla kattavat perehdy-
tys- ja tydnopastusmateriaalit. Perehdytyskansion avulla etenkin uusi tyontekija padsee tyossaan
alkuun helpommin hanen tutustuessaan heti ensimmaiseksi perehdytysmateriaaleihin, joissa
kaydaan lapi tarkeimmat tyotehtavat ja tyopaikan sisdiset kdytannot. Materiaalien sisalto helpot-

taa myos perehdyttdjan tyota kansion toimiessa ikdan kuin muistilistana perehdytysprosessissa.

Toimeksiantaja

Perehdytyskansio tuotettiin Vuokatti Sport Resort Oy :n hotellin vastaanottoon. Yrityksen toimia-
laa on majoitus-, ravintola-, koulutus- ja matkailupalvelutoiminta. Koulutustoimintansa kautta yri-
tys tunnetaan myos Vuokatin Urheiluopistona sen ollessa merkittava liikunta-alan koulutusta tar-
joava oppilaitos. Liikunta-alan toiminnasta huolimatta yrityksen asiakaskuntaan kuuluvat myos

yksittaismatkailijat, perhelomailijat, leirikoulut ja yksittaiset yritykset.

5.1 Vastaanottovirkailijan tydnkuva yrityksessa

Keskeisimpid tyotehtdvia vastaanotossa ovat asiakkaiden majoittaminen ja opastaminen. Asia-
kaspalvelu ja viestinta ovat myds olennainen osa tyonkuvaa, kun asiakkaiden kohtaaminen tapah-
tuu seka kasvotusten, ettd puhelimitse ja sdhkopostitse. Majoitus- ja tilavarausten tekeminen on
yleisesti ottaen yrityksen myyntipalveluun ohjattavia tehtavia, mutta varauksia hoidetaan tilan-
teen mukaan myo6s vastaanotossa. Yrityksessa aulakahvio on vastaanoton aluetta, eli myds juo-
mien tarjoilu ja elintarvikemyynti kuuluu vastaanottovirkailijan tehtaviin. Lisaksi yleinen myynti-

tyo ja asiakkaiden laskuttaminen on osa tyonkuvaa.

Edelld mainitut tehtdvat ovat ehka tiivistetysti suurimmassa roolissa vastaanoton tyotehtavissa,
mutta tyonkuvaan kuuluu lisaksi paljon muitakin satunnaisia tehtavia. Esimerkiksi myyntipalvelun

avustavat tehtavat ovat mahdollisia etenkin sesonkiaikana tai isomman tapahtuman aikana.
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5.2 Perehdyttamisen lahtétilanne yrityksessa

Lahtokohtana oli se, etta yrityksessa ei ollut konkreettisia perehdytysmateriaaleja laisinkaan. Ma-
joitusliiketoiminta voi olla ajoittain hyvinkin hektistd, joten suunnitelmista huolimatta kirjallisia
materiaaleja ei ollut yksinkertaisesti ehditty tuottaa aiemmin. Matkailualalla tyo voi olla usein
sesonkiluontoista, mika voi mahdollisesti tarkoittaa uuden tyontekijan perehdyttamista useinkin
— perehdytyskansiolle on siis todellinen tarve. Yrityksen perehdytys ja tyohénopastus on tdhan
asti toteutettu puhtaasti "kadesta pitdaen”, eli kokeneemmat tydntekijat ovat ajan mittaan nayt-
taneet tulokkaalle, miten tietyt tyotehtavat suoritetaan. Teoriaosion luvun 4.4 (s. 15-18) pereh-

dytysmallien mukaisesti vastaanotossa on siis noudatettu vierihoitoperehdyttamisen mallia.

Materiaalien suunnittelu

Opinnaytetyon aihe selkeni kevdaan 2018 harjoittelujakson aikana. Yrityksessa oli jo pidemman
aikaa ollut tarvetta perehdytysmateriaaleille ja vastaanoton esimiehell3 tarkoituksena luoda sel-
laiset, mutta aikataulujen puitteissa siihen ei ollut avautunut mahdollisuutta. Alun perin oli tar-
koitus luoda perehdytyskansio oppimistehtavana, mutta myéhemmin huomattiin, etta laajuuden
puolesta siitd saisi myds opinndytetydn — nain ollen oppimistyodksi valikoitui pienempi tehtava ja

sovittiin, etta perehdytyskansio tehddan toimeksiantajalle opinnaytetyona.

Myohemmin saman vuoden syksylla allekirjoitettiin toimeksiantosopimus ja pidettiin aloituspala-
veri materiaalien sisaltoon liittyen. Vastaanoton esimiehen kanssa kartoitettiin yhdessa, mitka
tiedot ovat ensisijaisen tarkeita sisallyttdaa kansioon. Myos toiminnallisen osuuden aikataulusta
keskusteltiin, ja yrityksesta jarjestettiin toimistotila perehdytyskansion luomista varten. Jo suun-
nitteluvaiheessa oli selvaa, etta aivan kaikkea tyénkuvaan liittyvaa ei voida aikataulun puitteissa
sisallyttda perehdytyskansioon — siispa sovittiin, ettda vastaanoton henkilosto lisaa tarpeen vaa-

tiessa kansioon lisda tarvittavaa tietoa.

Aloituspalaverin aikana luonnosteltiin jo kansion sisallysluetteloa, joka tulisi kuitenkin luonnolli-
sesti viela muokkautumaan tyon edetessa. Suunnitteluvaiheessa perehdyttiin myos aihetta sivua-
vaan kirjallisuuteen teoriaosuuden kirjoittamisen lomassa. Tiedonhaussa hyédynnettiin myos

nettilahteita ja kdytiin suuntaa antavasti lapi muita perehdytysmateriaaleja ja -oppaita.



22

5.3  Perehdytysmateriaalien tuottaminen yritykselle

Keskeisin tavoite tydssa oli tuottaa selkeat ja tulevaisuudessa helposti muokattavat perehdytys-
materiaalit. Perehdytyskansioon tarvittava tyonopastusaineisto kerattiin suullisesti vastaanoton
paallikolta ja tyontekijoilta. Myos tekijan oma tydokokemus vastaanottovirkailijan tyosta yrityk-
sessa toimi tdydentavana tekijana perehdytyskansion asiasisallolle. Perehdytysmateriaalit tulevat
olemaan etenkin uuden tyontekijan tukena yrityksen tyoyhteiséon ja sen kaytantoihin tutustu-
essa. Toiminnalliseen osuuteen siirtymista teorian kautta havainnollistetaan alla nakyvan kuvion
(Kuva 3) avulla. Muokattavuus helpottuu materiaaleissa siten, etta itse kansion lisaksi materiaalit
ovat tallennettuna digitaalisessa muodossa yrityksen verkkoasemalla. Tydkdytannot voivat muut-
tua tiuhaankin tahtiin, joten digitaalisuus mahdollistaa vanhentuneen tiedon korvaamisen kate-

vasti.

Perehdyttdjan
ndkékulma

Oppimistyylit
Perehdytysmenetelmat

Perehdyttdmisessa
onnistuminen

Perehdytysaineiston
luominen yritykselle

Kuva 3. Tyon viitekehyksen kuvio.

Helposti muokattavien perehdytysmateriaalien tuottaminen helpottaa yrityksen perehdytyspro-
sessia siten, ettd opittu tieto on aina kansiossa ja siihen voi tarvittaessa palata aina uudestaan.
Perehdytyskansio on kuitenkin vain osa yrityksen perehdytysprosessia ja ajatuksena olikin, etta
kansio on ensimmainen asia mihin uusi tyontekija tutustuu ensimmaisena tyopadivanaan. Aiem-
min mainittiin, etta lahtotilanteessa yrityksen perehdyttamiskonsepti on perustunut ldhinna vie-
rihoitoperehdyttamisestd. Perehdytyskansion myota konseptiin tulee sisdltymadan taten myods

malliperehdyttamisen (Luku 4.4, s. 16) piirteita.
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Ensimmainen askel tyon aloittamisessa oli palaveri vastaanoton esimiehen kanssa. Palaverissa
kaytiin 1api, mitka tiedot ovat kaikista tarpeellisimpia perehdytysta ajatellen, ja mitd muita tie-
toja olisi hyva sisallyttdaa materiaaleihin. Palaverin jalkeen koottu listaus sisallésta sitten jasennel-

tiin sisallysluetteloksi, jonka pohjalta itse materiaaleja alettiin tydostamaan.

Perehdytysmateriaalit tuotettiin paikan paalla yrityksessa. Tyon aloitusvaiheessa selvitettiin, mita
tietoa on jo valmiina, ja mitka tiedot tulee selvittaa esimerkiksi muiden osastojen esimiehilta.
Turvallisuusohjeistukset pyydettiin suoraan huollon esimieheltd, ja laitettiin sellaisenaan pereh-
dytysmateriaalien liitteeksi. Kansion liitteeksi koottiin myos tarkeimmat osiot alan tyéehtosopi-
muksesta. Tdman jdlkeen alettiin luonnostelemaan perehdytyskansion osioiden sisaltéa, jonka
jalkeen naiden luonnosten pohjalta alettiin kirjoittamaan ohjeistuksia puhtaaksi. Osioihin, joissa
kasitelladn ohjelmistojen kayttamistad, otettiin ensimmaiseksi ruutukaappaukset helpottamaan
perehtyjaa. Seka ruutukaappaukset, ettd kansion yleinen visuaalinen ilme pyrittiin pitamaan sel-

kedna ja yhtenevaisena.

Suurimmaksi osaksi perehdytysmateriaalien kirjoitus sujui tekijaltda omin avuin, mutta joidenkin
talon muuttuneiden kaytantojen suhteen oli pyydettdva apua vastaanoton muilta tyontekijoilta.
Perehdytysmateriaalien kirjoittamisen lomassa valmistuneet osiot vietiin vastaanoton tydnteki-
joille ja esimiehelle tarkistettaviksi, jonka jalkeen tehtiin tarvittavat lisdykset osioihin. Haastavinta
oli kirjoittaa ohjeistus asiakasomistajista, silla heidan varauksiinsa liittyvat kdytdannot ja edut ovat

kovin vaihtelevia, eika niita valttamatta pidempiaikainenkaan tyontekija aina muista.

Kun materiaalit olivat viimeistelyja myoéten valmiita, ne talletettiin yrityksen verkkoasemalle.
Koko kansion sisaltda ei tallennettu pelkkdna yhtena tiedostona, vaan perehdytysmateriaalit, tur-
vallisuusohjeistukset ja tydehtosopimus talletettiin kaikki omina tiedostoinaan aseman kansioon
muokkaamisen helpottamiseksi. Asiakirjat mydskin tulostettiin ja koottiin yhtenaiseksi, konkreet-

tiseksi perehdytyskansioksi, joka on siten helposti kaden ulottuvilla vastaanotossa.

Kun tyo oli valmis, pidettiin vield loppupalaveri tyon onnistumisesta. Tekijan nakdkulmasta tyon
tekeminen luonnistui odotetulla tavalla ja my6s toimeksiantaja oli tyytyvainen lopputulokseen —
kansio valmistui aikataulussa, yhteistyo tekijan kanssa toimi, sekad tuotetut materiaalit koetaan
hyodyllisind tulevaisuutta ajatellen. Koska aikataulu tyélle oli opinnadytetyon puitteissa rajattu,
perehdytysmateriaaleja voisi tdssa vaiheessa luonnehtia “pintaraapaisuksi” vastaanoton tyoteh-
tavista. Taysin kaikenkattavaa perehdytyskansiota ei siis tassa vaiheessa pystytty luomaan tekijan
osalta, mutta kansio tulee todennakdisesti tdydentymaan ajan kuluessa vastaanoton henkilostén

tdydentdessa sita.
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Perehdytyskansion sisalto

Perehdytyskansioon saisi useiden kymmenien sivujen verran sisaltéa tyonkuvaan liittyen, mutta
opinndytetyon aikataulun puitteissa asiasisalloksi valikoitui ns. kaikista tarkeimmat ja olennaisim-
mat ohjeistukset henkildkunnan yhteystietojen lisdksi. Tulevaisuudessa vastaanoton henkilosto

voi omatoimisesti lisdta kansioon hyodylliseksi nakemé&ansa informaatiota.

Ensimmaiseksi perehdytyskansion sisalloksi valikoitui eri vuorojen tyétehtavat sekd vastaanoton,
ettd aulakahvion osalta. Jokaisen vuoron (aamu, ilta ja "vali” -vuorot) kohdalle eriteltiin tyotehta-
vat ikdan kuin tarkistuslistan muotoon. N&in tyontekija voi ottaa listasta kopion ja pitaa sita
omana muistilistanaan, johon han voi myos merkita jo suoritetut tehtavat. Tehtavat, joita vuoroi-
hin liittyy, ovat eraanlaisia valmistelevia toimintoja oman, ja seuraavan tyontekijan vuoroa var-
ten. Esimerkiksi aamuvuorossa pdiva alkaa aulakahvion puolella keittamalla kahvia ja jarjestele-
malla tarjottavat tuotteet vitriiniin, jonka jalkeen tarkistetaan paivan saapuvat asiakkaat vastaan-
otossa ja ryhdytaan tekemaan avaimet huoneistoihin valmiiksi, joka taas on seuraavan tyonteki-
jan vuoroa helpottava toimi. Valivuoro on yleisesti ns. kahviovuoro, jossa vuoron tehtavat keskit-
tyvat paapainoisesti aulakahvioon. lltavuoron paatehtadvat painottuvat aika pitkalti sulkemisajan
lahettyville, jolloin esimerkiksi lasketaan padivan kassat, tyhjennetdan vitriinit ja lukitaan ovet.

Vuorojen tehtdvat ovat siis merkitty listaan siina jarjestyksessa, missa ne tulisi suorittaa.

Toinen olennainen ja harjoitusta vaativa osa vastaanottotyoskentelyssa on eri varaus- ja tietoko-
nejarjestelmat. Perehdytyskansioon koottiin kattava osio yrityksen kayttamasta varausjarjestel-
masta Hotellinxista, joka ruutukaappausten avulla opastaa tyontekijaa yleisimpien toimintojen
suorittamisessa. Yleisimpia toimintoja varausjarjestelmassa ovat varauksen tekeminen, sisdadn- ja
uloskirjaustoiminnot sekd maksujen vastaanottaminen joko kateisella, tai maksukortilla. Varaus-
jarjestelman sisdisen kassaohjelman lisdksi yrityksella on kdytdssadan myds toinen “talon sisdisen”
saation kassaohjelma, johon vastaanotetaan saannollisesti maksuja vapaasta sivistystoiminnasta
- myo0s tasta ohjelmasta koottiin pienimuotoinen ohjeistus kuvakaappauksineen neuvomaan pe-
rehtyjaa jarjestelman toiminnoissa. Kuvakaappausopasteet tehtiin myos nettivarausten kirjaami-
sesta seka yrityksen kayttamasta puhelinvaihdeohjelmasta. Erityisesti puhelinvaihdeohjelmassa
on tarkeaa osata siirtda puhelu haluttuun kohteeseen, silld vastaanottoon tulee pdivan aikana

paljon puheluita jonkin toisen osaston henkilost6a tavoitellen.

Lisdksi kansio sisaltdd informaatiota isompien asiakasryhmien kanssa toimimisesta; varauskaytan-

noistd, hinnoittelusta ja laskutuksesta. Esimerkiksi yritysasiakasomistajilla on erilaisia kdytantoja
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ja etuja, jotka ovat riippuvaisia niille tehdyistd sopimuksista eivatkd nain ollen ole joka tilan-
teessa samanlaisia. Nama erilaiset edut ja kdytannot eriteltiin perehdytyskansioon siten, etta ne
ovat nopeasti saatavilla tarpeen tullessa, eika tyontekijan tarvitse valttamatta alkaa etsimaan ko.
yrityksen sopimusta tietokoneen asemilta. Siivoukseen ja huoltoon liittyvdssa osiossa opastetaan,
mihin eri majoitusmuotojen huoltoilmoitukset ja mahdolliset reklamaatiot ohjataan. Muistin avit-
tamiseksi kansioon on myds koottu selkea jasentely eri majoitusvaihtoehdoista ja niiden ominai-
suuksista perushintoineen. Lueteltuina ovat myos hotellin kokoustilat maksimihenkilomaarineen,
seka asiakkaille vuokrattavat sisa- ja ulkoliikuntatilat. Viimeisend osiona perehdytysmateriaa-
leissa on yrityksen henkilokunnan yhteystiedot osastoittain jasenneltyna. Itse perehdytysmateri-
aalien lisdksi kansio sisaltad myos kopion turvallisuusohjeistuksesta seka tydsuhteeseen liittyvista

asioista.

Tyon viimeistelyvaiheessa kaytiin kansion sisalto vield lapi yhdessa esimiehen kanssa, ja jatettiin
perehdytysmateriaalit ndytille my6s vastaanoton henkildstolle, jotta he voisivat merkita siihen
mahdolliset loppukorjaukset. Noin viikon kuluttua muokattiin materiaaleihin viimeiset korjauk-
set, ja tallennettiin muokattava versio yrityksen verkkoasemalle. Perehdytysmateriaalit tulostet-
tiin myos paperiversioksi ja liitettiin ne kansioon, joka tulee l6ytymaan vastaanoton tiloista. Ndin

tieto on helposti l0ydettavissa seka digitaalisessa, etta kirjallisessa muodossa.

Perehdytyskansion konkreettisen sisallon osalta opinnaytetydssa esitelladn kansion sisallysluet-

telo (Liite 1) muun informaation ollessa luottamuksellista.
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6 Pohdinta

Tyon tavoitteena oli luoda kattava ja hyodyllista tietoa sisdltava perehdytyskansio ja tata kautta
helpottaa yrityksen perehdytysprosessia. Henkilokohtaisena tavoitteena oli oppia ymmartamaan
perehdytysprosessia ja sen eri malleja entistd enemman sen ollessa varmasti hyddyksi tulevaisuu-
den tyonakymissa. Perehdyttaminen valikoitui aiheeksi osittain oman kiinnostuksen ja osittain

toimeksiantajan tarpeen myota.

Toisessa luvussa (s. 2-4) syvennyttiin ihmisen oppimiseen ja oppimisen eri malleihin, joista on
olemassa toki useampiakin teorioita tutkijasta riippuen. Tahan opinnaytetyéhon kuitenkin valit-
tiin [ahteeksi Luukkaisen ja Wuorisen teos vuodelta 2002. Teoriaosion kolmas luku (s. 5-6) kasitteli
perehdyttdmisen lainsdddantod. Perehdyttdminen on useammassa tyohon liittyvassa laissa saa-
detty valttamattomyys yritykselle, jonka takia tassa opinnaytetydssa oli tarkeda perehtya myos

lakitekstiin.

Opinndytetyon teoriaosiossa sivuttiin perehdyttamista kasitteena sekd prosessina, ja kasiteltiin
my0s perehdyttamiseen liittyvaa lainsaddantéa. Myos perehdytystilanteen osapuolien — pereh-
dyttdjan ja perehtyjan — roolien toimintamalleja ja tarpeita kaytiin lapi. Perehdyttamisen luvussa
(Luku 4, s. 7-19.) kasiteltiin ensin perehdyttdjan ja perehtyjan roolit ldpi, jonka jalkeen siirryttiin
itse perehdytysprosessista kertomiseen. Olennainen osa prosessia ovat erilaiset perehdyttdamis-
mallit, joista jokainen kaytiin kokonaisvaltaisesti lapi. Lopuksi luvussa kasiteltiin perehdyttamisen
seurantaan ja arviointiin liittyvia seikkoja ja toimintatapoja. Kirjallisia lahteita tyéhon [6ytyi riitta-

vasti ja teoriaan perehtyminen loi hyvaa tietopohjaa toiminnallista osuutta varten.

Toiminnallisen osion tukena toimi perehdytyksen teoriaan perehtyminen ja itse perehdytysmate-
riaalien luomista tuki myos tekijan oma tyokokemus yrityksessa. Perehdytyskansion sisaltd koot-
tiin esimiehen ja vastaanoton henkilokunnan toiveiden mukaisesti yhdessa tekijan nakemysten
mukaan. Kansiosta olisi halutessaan saanut vield laajemman, mutta tyon aikataulun puitteissa tuli
kartoittaa selkeammin, mitka tiedot ovat ensisijaisen tarkeitd perehtyjalle. Suurimmaksi osaksi
asiasisallon tuottaminen onnistui tekijan oman tietotaidon voimin, mutta myds vastaanoton hen-
kilokunnan nakemyksia tarvittiin aika ajoin — etenkin kdytannoissa tapahtuneiden muutosten suh-
teen. Materiaalit luotiin paapiirteisesti perehtyjan tarpeet huomioiden, mutta niistd on hyotya

myo6s perehdyttdjalle prosessin suunnittelussa.
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Mita tyon tavoitteiden mittaamiseen tulee, niin perehdytysmateriaalit kdytiin yhdessa toimeksi-
antajan kanssa lapi ja arvioitiin niiden toimivuutta — materiaalien konkreettinen toimivuus selvida
sitten tulevaisuudessa, kun yrityksessa on tarve perehdyttaa uutta tyontekijaa. Tyon kirjoittami-
sen aikataulussa joutui tekemadan kompromisseja, mutta itse perehdytyskansio valmistui sille va-
ratussa ajassa. Toimeksiantajan palautteen mukaan tekija oli riittdvan pateva kansion luomiseen,
ja materiaalien kaytannon hyodyllisyytta ajatellen kansio sopii seka vanhan tyontekijan muistin
virkistdamiseen, ettd uuden tyontekijan tyon pohjan luomiseen. Suhteellisen kattavasta sisallosta
huolimatta perehdytyskansio on kuitenkin vain ”pintaraapaisu” vastaanottovirkailijan tyénku-
vasta, silla jo aiemmin mainitun aikataulun puitteissa ei ollut mahdollista tehda kaikenkattavia

materiaaleja.

Ty0 auttoi tekijad ymmartamaan perehdytyksen prosessia paremmin ja on kehittanyt osaamista.
Teoriaosuuden kirjoittaminen oli mielekasta ja tutustuminen perehdyttamisen prosessiin ja mal-
leihin kdy hyodylliseksi myos tulevaisuutta ajatellen. Perehdytysmateriaalien luominen itsessdan
oli mukavaa, kun yrityksesta jarjestyi tyotilat sita varten ja tyon tekemisen lomassa sai tavata en-
tisid tyotovereita. Perehdyttamismateriaalit ovat hyodyksi vield pidemmankin ajan paasta, ja jat-
kossa yrityksen henkilosto paasee myos itse kehittamaan perehdytysprosessia lisdaamalla kansi-

oon uutta tai muuttunutta informaatiota.
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Liitteet

Liite 1. Perehdytyskansion sisallysluettelo
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