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Opinnéytetyon tavoitteena oli luoda Securitas Oy:lle Helsingin Messukeskukseen asiakaspalvelun
tyotehtdviin omat tyotehtdviakohtaiset perehdytyskortit. Lisdksi tavoitteena oli luoda yleinen
perehdytyskortti tueksi perehdyttdmisprosesseihin sekid jokapiivdiseen tyontekoon. Tilaajana
tyOssd toimi Securitas Oy. Yrityksesta tybelamédohjaajana toimi Susanna Alen. Tilaajan toiveena oli
saada toimiva joukko perehdytyskortteja eri tyotehtdviin aluksi muutamalle tyOpisteelle.
Tavoitteena on viedd tyé loppuun asti niin, ettd lopulta kaikilla Securitas Oy:n Messukeskuksessa
sijaitsevilla tyopisteilld olisi kaikkiin eri tyotehtaviin soveltuvat perehdytyskortit.

Opinndytetyossa  kaytettiin  tutkimusmenetelmind kyselytutkimusta, tapaustutkimusta seki
benchmarkingia. Perehdytyskortteihin kerdttdvad aineisto sekd materiaali oli tulosta niistd eri
tutkimusmenetelmista. Kyselytutkimus toteutettiin sdhkoisesti siahkopostikyselyna kevailla 2019.
Kyselylla selvitettiin Securitaksen tyontekijoiden perehdytyskokemuksia ja ideoita tuleviin
perehdytyskortteihin. Tapaustutkimuksessa soluttauduttiin oikeaan perehdytystilanteeseen
perehdyttdjana ja tehtiin havaintoja, joiden avulla pystyttiin selvittimdan perehdytyskorttien seka
muun perehdytyksen tukimateriaalin tarkeys perehdyttdmistilanteessa. Tapaustutkimus toteutettiin
syksylld 2018. Benchmarkingia soveltaen selvitettiin millaisia perehdytyskortteja muissa yrityksissa
on kiytetty. Menetelmad kiytettidessa tarkasteltiin korttien eri sisdltoja seka sitd, miten ne eroavat
toisistaan ja mitd samaa niissd on. Niiden faktojen pohjalta kyettiin tekem&din paitelmis siitd, mita
Securitaksen perehdytyskortit tulisivat pitdimaén sisalldan.

Tyon tulosten perusteella voidaan havaita, ettd perehdytyskortit ovat yrityksen tilaajan seka
tyontekijoiden keskuudessa toivottu uudistus. TyOyhteisossd kaivataan tukimateriaalia niin
perehdyttdmisen tueksi kuin piivittdisen tyonteon yhteyteen. Tulosten perusteella tyGyhteisossd on
tarve perehdyttdmisen kehittdmiseen ja eteenpidin viemiseen. Yrityksen toiminnan tueksi tarvitaan
paivitetty perehdyttdmissuunnitelma seké toimiva perehdytysohjelma. Tyonantajan tulee kiinnittaa
aiempaa enemmaéan huomiota perehdyttdmisen prosesseihin sekéa sithen, kuka perehdyttaa ja miten
perehdyttaa.

Onnistunut ja hyvin suunniteltu perehdytys vaikuttaa suoraan jokapiivdiseen tyontekoon seki
yleiseen toimivuuteen tyopisteilld. Perehdyttdmiselli on my6s suora vaikutus tyontekijan
motivaatioon. Motivaatiolla taas on vaikutus kaikkeen tekemiseen. Lyhyesti sanottuna, perehdytys
vaikuttaa kaikkeen ja kaikkiin tasapuolisesti.
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The aim was to create task related introduction cards for Securitas Oy to be used in the customer
service in the Exhibition Centre of Helsinki. In addition the aim was to create a common
introduction card to support in introduction prosesses and in a daily work. The subscriber in the
thesis was Securitas Oy and the counselor was Susanna Alen. Subscriber’s wish was to have an
optional group of introduction cards for separate tasks, for the few work stations at the beginning.
The ambition is to finish the project so that all work stations would have their own introduction
cards.

The research methods which were used in the thesis were enquiry, case study and benchmarking.
The collected material for the introduction cards was result from these different kind of research
methods. The enquiry was executed by email in the Spring in 2019. Familiarization experiences and
ideas of the Securitas’s employees for the future introduction cards were defined with the enquiry.
In a case study was infiltrated into a real familiarization situation as an instructor and were made
observations which helped to find out the importance of the introduction cards and other
introduction support material. The case study was executed in Autumn 2018. Benchmarking
pointed out what kind of introduction cards have been used in other companies. The examination
method helped to find out the different content of the cards and how they separate from each others
and what in common they have. Based by these facts it was capable to make conclusions of what the
introduction cards of Securitas should contain.

By results of the thesis can be observed that the introduction cards are wished renewal for the
subscribers and employees. The support material is needed in work community as for
familiarization support as in daily work. There is demand for develop and to aid the familiarization
in the work community on the grounds of the results. The updated introduction plan and the
functional introduction programme is needed to support the company’s bussiness. The employer
must pay more attention to introduction prosesses and to who will induct and how.

Successful and well planed introduction impacts directly to everyday work and to a general
functionality in the work stations. Introduction affects straight to the employees’ motivation. And
the motivation affects to all work. To sum up the motivation has an impact to everything and all
equally.

Keywords: familiarization, work counseling, education, introduction card, development, work
communities
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1 JOHDANTO

Kiinnostukseni opinnaytetyotani kohtaan tulee omista kokemuksistani tyoelamassa
erityisesti tapahtuma-alalla. Olen tyoskennellyt useissa eri alojen yrityksissi, joissa
kaikissa perehdytys on ollut jollain tavalla toisistaan poikkeavaa. Joissakin yrityksissa
perehdytys on ollut laadukasta sekid hyvai. Kuitenkin useimmissa yrityksissa, joissa

olen tyoskennellyt, perehdytyksessa on ollut huomattavia puutteita tai epakohtia.

Tutkimustani varten selailin verkossa eri lahdemahdollisuuksia. On l6ydettavissa
useita opinnaytetoita seka artikkeleita aiheeseeni liittyen, mutta ei kuitenkaan monia
tapahtuma-alan perehdytyskortteihin viittaavaa. Loytdmissdni opinnaytetoissa, ar-
tikkeleissa seka perehdytykseen liittyvassa kirjallisuudessa oli paljon hyodynnettavaa
informaatiota, jota kiaytin tukena oman opinnaytetyoni laadinnassa. Muutamat lih-
teistdni ovat melko vanhoja, mutta valitsin ne hyvan ja edelleen ajankohtaisen sisal-
Ion takia tukemaan tyotani. Vanhat lahteet ovat yliopiston tai tyoturvallisuuskeskuk-
sen julkaisuja, joten niita voidaan pitaa relevantteina lahteina. Kaikki kayttamani 1ah-

teet yhdessa luovat tietorikkaan pohjan tekemalleni tutkimustyolle.

”Aloitit juuri uudessa tyotehtiavassa ja jo muutaman paivan jalkeen tun-
net itsesi todella yksinkertaiseksi. Et selvia helpoistakaan tehtavista, ku-
ten ruokalan loytamisesta, etka tieda kenelta kysya apua. Koneet ja lait-
teet on saamatta, eika kulkulupakaan ole viela tullut. Tunnet olosi ei-
tervetulleeksi ja tyhmaksi, mutta onko vika sinussa? Ei, olet joutunut
huonon perehdytyksen uhriksi!” (Heinonen, 2018).

Tallaiset kokemukset ovat hyvinkin yleisid. Myos Tiina Haikio mainitsee blogissaan
siitd, miten tyosuhteen alkaessa uusi tyontekija jatetdan yksin selviytymain ilman
minkédanlaista tukea ja miten hianen innostuksensa tapetaan jo heti alkuunsa (Haikio,
2015). Riikka Pajunen kertoo Kauppalehden artikkelissaan eri perehdytyksen suden-
kuopista ja mainitsee ensimmaiseksi virheeksi sen, ettei perehdytysohjelmaa tai —
suunnitelmaa ole tehty lainkaan (Pajunen, 2015). Tyonantaja seka koko tyGyhteiso
ovat pddasiassa vastuussa siitd, ettd uusi tyontekija selvidd uudessa tyopaikassaan

ensimmaisind paivini, silli hanelld on kuitenkin hyvin vdhin vaikutusvaltaa alku-



metrien toimintaan (Blomqvist 2017). Helsingin Sanomissa uutisoidaan siitd, miten
huono perehdytys on vaarantanut tyoympariston sekd pahimmillaan vienyt tyonteki-
jan hengen (Mannila 2018). Perehdytyksen tarkeytta ei voida siis ohittaa millaan ta-
valla. Omat huonot kokemukseni perehdytyksen saavana osapuolena eivit valttamat-

ta olekaan niin harvinaisia kuin moni luulee.

Hyva perehdytysprosessi kulkee uuden tyontekijan rinnalla ensitapaamisesta saakka
aina siihen asti, kunnes tyontekija on onnistunut l6ytamaian oman paikkansa tyoyh-
teisossdan. Esimerkiksi lyhyissa tyosuhteissa perehdytys voi hyvinkin kestda koko
tyosuhteen ajan (Nyyssonen, 2016). Perehdyttimisen perimmaiinen tarkoitus ei ole
pelkistaan tutustuttaa tyontekijaa tyoymparistoon ja muihin tyontekijoihin, vaan
luoda myoskin positiivinen ja turvallinen kuva kyseisen henkilon tulevasta tyotehta-
vasta seka koko yrityksestd, jossa han aikoo tulevaisuudessa tyoskennelld. Onnistu-
nut perehdytys sisiltda kaikki ne toimet, jotka helpottavat tyossa aloittamista seka

uuden tyontekijan osaamisen kehittamista (Haapala, 2017).

“Perehdyttamiseen kuuluu tutustuttaminen ty6paikkaan (organisaatio,
tavat, toiminta-ajatus), tyoyhteisoon (tyotoverit, sidosryhmat), tyoympa-
ristoon (koneet, laitteet, tilat) seka tehtavaan (valineet, sadnnot).” (Horn
& Liski, & Villanen, 2007, 10).

Hyvian perehdytyksen salaisuus on perinpohjainen suunnittelutyo, silla hyvin suunni-
teltu on puoliksi tehty. Yrityksille onkin tarkeda tehda kaikenkattava perehdytys-
suunnitelma. Suunnitelmassa kiaydaan lapi perehdytyksen toimenpiteet alkuvaihees-
ta loppuvaiheeseen. Toimenpiteet voivat olla esimerkiksi yrityksen sisdisten sdanto-
jen lapikayntia, selvitykset siitd ketkd hoitavat minkikin alueen perehdytyksen tai
missi ja milla syklilla perehdytys todellisuudessa tapahtuu. Perehdytyssuunnitelman
sisaltd on hyva raataloida oman yrityksen nikoiseksi. Esim. tyoturvallisuuskysymyk-
set voivat olla erittdin merkittavia teollisuusymparistéssd, kun taas normaalissa toi-
mistotyossa vahdisempia (Haikio, 2015). Suunnittelu takaa hyvan perehdytyksen
hyodyt organisaatiolle. Tallaiset hyddyt ovat organisaatiolle moninaiset ja vaikuttavat

sen toimintaan monella tasolla (Jaske, 2017, 5).

Yritys, jolle teen opinnaytetyoni on turvallisuus- ja ennen kaikkea tapahtuma-alan

yritys. Teen tyoni tapahtuma-alan yritykseen, silld yleisesti tilla alalla on erityinen



tarve hyville perehdytykselle. Alalla on monia liikuteltavia osia, joten ilman kunnol-
lista perehdytysta alan yritykset olisivat suurissa ongelmissa. Tapahtumatuotannois-
sa toimitaan usein projektiluontoisesti. Talla alalla myoOs resurssit ovat niukempia
rahan, tekijoiden seka ajankin suhteen. Tapahtuma vaatii muun muassa henkil6sto-
resursseja, koneita ja laitteita, rahaa seka erilaisia materiaaleja. Henkilostoresurssien
suunnittelu on merkittavaa tapahtuman toteutuksen kannalta. Henkilosto koostuu
pienemmissa tapahtumissa ainoastaan omasta henkilokunnasta, mutta suuremmissa
saatetaan hankkia ulkopuolisia tyontekijoita ja talkoolaisia. Kaikki tapahtuman alu-
eet tapahtumapaikan rakentamisesta lipunmyyntiin ja siivoamiseen tulee ottaa huo-
mioon hankkimalla tarpeeksi henkilost6a (Korhonen, Korkalainen, Pienimaki ja Rin-
tala, 2015, 11.). Kaikki siis ldhtee liikkeelle suunnittelusta. Ilman ennalta suunniteltua

perehdytysta voi helposti jadada huomaamatta jokin tiarkea ja hyvin olennainen asia.

1.1 Securitas Oy

Tein opinnaytetyoni Securitas Oy:lle. Paitin tehda tyoni heille, silld tapahtumaturval-
lisuuden tuottajana Securitas on myos loistava tapahtumapalveluiden tuottaja ja tyol-
lani haluan myos tuoda kyseiselle yritykselle hieman tunnettuutta tapahtuma-alalla.
Yrityksella ja tyoni tilaajalla oli selkei ja aito tarve, joka vastasi kiinnostuksenkohtei-

tani sekd mielikuvaani mielenkiintoisesta opinnaytetyosta.

Securitas Oy toteuttaa paiasiassa turvallisuusalan palveluita erilaisille asiakasryhmil-
le ja onkin siitd kansainvalisesti tunnettu. Securitas Oy:n alla toimii my6s Securitas
Events Oy, joka tuottaa erilaisia tukipalveluita tapahtuma-alalla. Tyypillisimmat ta-
pahtumat ovat urheilukilpailuja, konsertteja, festivaaleja sekd messuja. Yritys toimii
myo0s viihdetoimialalla esimerkiksi pelipaikkojen, huvipuistojen seka tuotantoyhtiGi-

den parissa.

“Vahvuutemme on monipuolinen, vuosien kokemus erilaisista tapahtu-
mien avustustehtivistd. Olemme toimineet tapahtuma-avustajina muun
muassa Kongressimessuilla, Wanhan Sataman tapahtumissa, Messukes-
kuksessa ja useissa kansainvilisissd kongresseissa. Olemme apunasi oli
kyseessa sitten kokoukset, yritysjuhlat, yhtickokoukset, messut tai tapah-
tumat” (Securitas, 2019).



Opinnaytetyoni tulee keskittymaan Securitas Oy:n toimintaan Helsingin Messukes-
kuksessa. Securitaksen palveluihin kuuluu mm. Tapahtumakoordinaattoripalvelut,
lipunmyynti, opastustehtivit, saliavustajat, lava-avustajat, juontaminen, naulakko-
palvelut seka pysakoinnin ohjaus. Securitas tarjoaa tapahtuman tukipalvelujen ohella
myos turvallisuuspalveluja, kuten jarjestyksen valvojia erilaisiin tapahtumiin ja tilai-
suuksiin. Usein yrityksen tapahtumapuolen tyontekijat omaavat jarjestyksenvalvojan
koulutuksen. Tama toimii yrityksen suurena kilpailuetuna, silla se on tilla hetkella
ainoa yritys Suomessa, joka pystyy tarjoamaan tapahtuma-avustajia jarjestyksenval-

vojastatuksella.

1.2 Perehdytys Securitas Oy:lla ja tilaajan toiveet

Securitas Oy:lla uuden tyontekijan perehdyttiminen kuuluu aina tdman lahiesimie-
helle. Lahiesimiehelld on oma vastuualueensa, esimerkiksi lava-avustajat tai esimer-
kiksi hallimestarit. Han perehdyttda tyontekijan padasiassa tyotehtaviin ja joskus pi-
tda myos yleisperehdytyksia seka koulutuksia kaikille taloon tuleville. Yleisperehdy-
tykseen ei ole erikseen nimettyi tiettya henkiloa, vaan sen voi pitaa joku joka tuntee
yrityksen ja sen toiminnan. Tama henkilo kuitenkin toimii esimiehen valvonnan alai-
sena, ellei ole itse esimiehen asemassa yrityksessa. Han voi olla esim. yrityksen vaki-
tuinen tyontekija tai Securitaksen tapauksessa esimerkiksi Messukeskuksen henkil6-

kuntaa.

Messukeskus on Securitas Oy:n asiakas seka yhteistyokumppani. Securitas toimii
Messukeskuksen tiloissa pdivittdin, joten yleisen perehdytyksen pitiminen Securitak-
sen uudelle tyontekijille on mahdollista Messukeskuksen puolelta, jos kyseessa on
esimerkiksi talon ja sen toimintatapojen esitteleminen tai tapahtumista ja niiden kay-
tannoista kertominen. Turvallisuuspuoli ja Securitaksen sisdisten saantojen ja toi-
mintatapojen kertominen jaa kuitenkin jollekin, joka kuuluu itse Securitakseen. Mo-
lemmilla yrityksilla on omat osa-alueensa ja toimintatapansa. Messukeskuksessa
tyoskentelee tapahtumatuottajia ja muita messutapahtumien parissa tyoskentelevia

henkil6ita. He suunnittelevat tapahtumat alusta loppuun ja tilaavat niissa toimivan



tyovoiman Securitakselta. Molemmat yritykset toimivat tiiviisti keskendan lahes pai-

vittain.

Messukeskuksen puolelta tulee aina tapahtuma- tai messukohtainen tapahtumaohje,
joka on usein monen sivun mittainen ja sisaltaa kaiken mahdollisen tiedon mita ky-
seiseen tapahtumaan liittyy. Tama tapahtumaohje annetaan aina kyseiseen tapahtu-
maan tuleville tyontekijoille ennen tapahtuman alkua, jolloin pidetdan tapahtuma-
kohtainen perehdytys. Tillaisessa perehdytyksessa paikalla on aina tapahtuma-
avustajien sekda muiden tapahtumaan osallistuvien tyontekijoiden esimiehet seka
mahdollisesti itse tapahtumatuottajat seka niiden suunnittelijat. Tapahtumakohtaiset
perehdytystilaisuudet pidetdaan jokaiselle tyontekijille aina ennen seuraavaa tapah-
tumaa ja tyokeikkaa, useimmiten tapahtuman ensimmaisen paivan aamuna ennen
tyopaivan alkamista. Tapahtumaohje sisaltaa hyvin paljon tarkkoja yksityiskohtia,
kuten mm. Odotetun kavijamaaran, muiden yhteistyokumppaneiden palvelut tapah-
tuman aikana ja niiden ajankohdat ja sijainnit rakennuksessa, tapahtumaan liittyvat
puhelinnumerot, tukipalvelut, lippujen hinnat jne. Tapahtumaohjeen lisiksi tyonteki-
joille jaetaan ns. tapahtuma/messuinfo, josta l1oytyy kaikki tarvittava tieto tiivistetty-
na. Tapahtumainfo sisdltda usein myos tapahtuma-alueen kartan ja tietoa, jota asiak-
kaat mahdollisesti haluavat tietda tapahtuman aikana, kuten esimerkiksi paivan
esiintyjat, lavaohjelmat ja aikataulut sekd messuilla eri messuosastojen alennuksia.

Kaikki mahdollinen l6ytyy néista kahdesta edelld mainitusta oppaasta.

Olen tyoskennellyt aiemmin Messukeskuksella ja siirtynyt sieltd Securitas Oy:n tyon-
tekijaksi. Teen tilla hetkelld myos tyoharjoittelua Securitakselle, joten minulta 10ytyy
paljon omakohtaista kokemusta yrityksen perehdytystavoista ja muista siihen liitty-

vistd toimintatavoista. Olen ollut toissa lahes kaikissa Messukeskuksen asiakaspalve-
lutehtavissa. Talla hetkella tyoskentelen palvelukoordinaattorina Securitas Oy:n alai-

sena Messukeskuksen kongressipuolella SITPI:ssa.

Tyoni tilaaja on esimieheni Susanna Alen Securitas Oy:1ta. Han ldhestyi minua viime
vuoden joulukuussa idealla opinniytetyostani. Han oli jo pidemman aikaa pyoritellyt
mielessdan ajatusta perehdytyskorteista. Tilaajan toiveena oli luoda uusi perehdytys-

korttiperhe kaikille asiakaspalvelun tyopisteille Securitas Oy:n tyontekijoille Messu-
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keskukseen. Tilaaja toivoi minun kartoittavan asiat, joita perehdytyskortteihin olisi
hyva laittaa ja samalla my0s selventavan koko perehdytysprosessia korttien tuomalla
avulla. PAddyimme siihen tulokseen, etti ensin aloitan tutkimalla yrityksen vanhoja
koulutus- seka perehdytysmateriaaleja ja erottamaan niista vanhentuneen sisillon ja
paivittaimaan ne ajankohtaisiksi ja tyopisteisiin sopiviksi. Messukeskus on talona
suuri ja sen kiaytannot ovat alati muuttuvia, joten vanhaa tietoa saattaa olla kertynyt
melko paljon. Sen jialkeen kdyn palveluvastaavan kanssa minulle entuudestaan hie-
man tuntemattomampien tyopisteiden ja tehtdvien toiminnan lapi ja teen tarvittavia
muistiinpanoja. Lisdksi kayttaisin itse tarpeelliseksi kokemiani metodeja, jotta tulok-
sena olisi yksi yleinen perehdytyskortti, joka tulee olemaan samalla myos kehittamis-
tehtavani tuotos seki ainakin viiteen muuhun tyopisteeseen soveltuvat perehdytys-
kortit.

1.3 Tavoitteet

Opinnaytetyoni tavoitteena on tuottaa tilaajalle heidan tilaamansa perehdytyskortit
ja samalla sisallyttda tyohoni ideoita seka kaytantoja, joilla tulevaisuudessa kehittaa
yrityksen perehdytystd paljon pidemmaille. Tavoitteena on luoda aiempaa tasavertai-
sempi sekd yhtendisempi perehdytysprosessi perehdytyskorttien avulla. Kyselyn vas-
tauksista seulomani aineiston avulla pyrin tuomaan esille ns. hiljaista tietoa, jota ei
ole aiemmin yrityksen perehdytyksesti sanottu ddneen. Taman tiedon avulla paa-
semme lahemmas ongelman ydinti ja sita, mita perehdytyskortteihin oikeastaan tuli-
si sisdllyttad. Perehdytyskortit tulevat olemaan vain osa yrityksen perehdytyskaytan-
toa. Tilaajalla on vield paljon kehitettavaa perehdytyksen suhteen. Jotta opinnayte-
tyOstani olisi mahdollisimman paljon hyotya yritykselle myos tulevaisuudessa, laadin
erilaisia kehitysehdotuksia seki ideoita siitd, miten esimerkiksi perehdytyskortteja

voitaisiin paivittda ajankohtaisiksi aina jonkin kdytannon muuttuessa.
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2 PEREHDYTYS

Tassa kappaleessa kerron perehdytyksesta yleisella tasolla ja tuon esille, mita hyva
perehdytys yleisesti pitda sisdllaan, miten perehdytysta suunnitellaan ammattimai-
sesti sekd mika on perehdytyskortti ja miksi sellaisia tarvitaan ja millaisia perehdy-
tyskortteja esimerkiksi muilla yrityksilld on kiaytossdan. Avaan ndiden asioiden lisdksi
sitd, miten perehdytys on tihan asti hoidettu tutkimassani organisaatiossa. Kaikki
tiedot yrityksen tahinastisesta perehdytyksesta tulee omista kokemuksistani ja tark-
kailustani organisaatiossa kolmen vuoden ajalta, tilaajan kertoman perusteella seka
kyselytutkimukseni vastauksien perusteella. Kyselytutkimukseen ja sen tuloksiin pa-

laan tyoni myohemmassa vaiheessa.

2.1 Perehdytyksesti yleisesti

”Uusi tyotehtéava ja tyoymparisto tuovat esiin kouluttamisen ja valmen-

tamisen tarpeen. Tatd uuden tyon alkuvaiheissa tapahtuvaa kehittamista

nimitetaan perehdyttdmiseksi” (Kupias, Peltola, 2009, 9).
Perehdyttamiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteita, joiden avulla voidaan oppia tun-
temaan oma tyopaikkansa, sen toiminta-ajatus, liikeidea, eri toimintaperiaatteet,
tyopaikan henkiloston seka asiakkaat. Ndiden toimenpiteiden avulla pyritian myos
siihen, ettd perehdytettava henkilo tietdd omaan tyohonsa kohdistuvat odotukset ja
ymmartai oman vastuunsa tyoyhteisossaan sekd oppii oman tyGtehtavansa ja kaikki

niihin liittyvat turvallisuusohjeet (Kangas, Himaldinen, 2008.).

Tyonteko on aina lailla suojattua toimintaa. Perehdyttaminen tuodaan selkeésti esille
Suomen tyolainsdaddannossa. Jos perehdytys on lainmukaista ja taten toimivaa, on
silla paljon positiivisia vaikutuksia myos kilpailukykyyn, tyohyvinvointiin seka me-
nestykseen. Yrityksissa ja tyopaikoilla perehdytysta valvovat johdon nimedmat vas-
tuuhenkilot seka eri henkilostoammattilaiset. Tyolainsdadantoa valvovat tyosuojelu-
viranomaiset. Tyontekijoiden puolella tilannetta seuraavat aina luottamusmiehet ja

tyosuojeluvaltuutetut (Kupias, Peltola, 2009.).
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Perehdyttamista on monenlaista, aivan kuten perehdytettavidkin. Aina perehdytysta
ei voi pitda tdysin samanlaisena, vaan joskus tiaytyy hieman soveltaa ja toimia tilan-
teeseen sopivalla tavalla. Kouluttamisen ja perehdyttdmisen runko voi olla hyvinkin
samanlainen, mutta itse toteutus vaihtelee esimerkiksi ajan kaytettavyyden mukai-
sesti. Joskus voi olla sellainen tilanne, ettd perehdytettdvana onkin henkiloita esi-
merkiksi ainoastaan lyhytaikaiseen tyosuhteeseen. Henkilot voivat olla vapaaehtoisia
festivaalityontekijoita tai harjoittelijoita. Silloin aikaa on kaytettavissi huomattavasti

vihemman kuin esimerkiksi pidempiaikaisen tyontekijan perehdytykseen.

Perehdyttamisen avulla luodaan perehdytettiavan seka tyoyhteison vilille vahvaa si-
detta. Hyvan perehdytyksen avulla perehdytettavalla henkil6lla on matalampi kynnys
tutustua uusiin tyotovereihinsa ja asiakkaisiinsa. Hanen on helpompi menna pyyta-
maan apua ja uskaltaa kysya kysymyksia liittyen tyohonsa. Onnistunut perehdytys
sitouttaa tyontekijan tyoyhteisoonsa. Se vahentda tyotapaturmia seka erilaisten vir-

heiden tekemista.

Perehdyttamista voi olla my6s montaa eri laatua. Kupias ja Peltola ovat jaotelleet pe-
rehdytyksen eri muotoihin ja tyyleihin. Heiddn mukaansa perehdytys voi olla vieri-
hoitoperehdyttdmista. Silloin perehdytettava oppii asioita tarkkailemalla hanta itse-
aan kokeneemman tyontekijan tyoskentelya. Tama perehdyttamisen malli soveltuu
lahes kaikkeen perehdyttamiseen jollain tapaa. Perehtyminen tapahtuu luontevasti
tyonteon yhteydessi. Toinen mainittu perehdyttdmiskonsepti on malliperehdyttami-
nen, jossa luodaan erilaisia toimintamalleja seka esimerkkisuunnitelmia esim. oikeis-
ta asiakaspalvelutilanteista. Perehdyttda voi myos laatuperehdyttamisen mallilla, jos-
sa lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen. Tassa tilanteessa perehdyttaminen
viedddn takaisin tyoyksikoille ja tiimeille, jotka kehittavat perehdytysta eteenpain,
jottei siita tule liian jaykkaa tai kehittamiskelvotonta. Perehdytysprosessia ikdan kuin
kierratetaan, jotta kaikki olemassa olevat kehitystarpeet onnistuttaisiin ottamaan
huomioon. Seuraava malli on raataloity perehdyttaminen, jossa perehdyttdmiseen
liittyvat palvelut tai tuotteet selkeytetdan ja niista tuotetaan raataloity tyontekijan
tarpeita vastaava kokonaisuus. Lisdksi mainitaan vield dialoginen perehdyttdminen,
jossa tulokas tulee sellaiseen tyotehtavaan, jonka sisillon ja toimintatavat han tulee

madrittelemain itse oman osaamisensa seka yrityksen tarpeiden mukaisesti. Tallai-
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sessa tilanteessa perehdytettava seka tyoyhteiso kayvat tiivista keskustelua keske-

naan, kehittavat yhdessa seka kehittyvat yhdessa (Kupias, Peltola, 2009.).

2.2 Perehdytyksen suunnittelu

Perehdyttamista tarvitaan aina uuden tyontekijan saapuessa yritykseen tai silloin,
kun tyontekija vaihtaa yrityksen sisilla esimerkiksi tyotehtavaa. Perehdytys on aina
syyta suunnitella huolellisesti. Esimiehen tehtavana on perehdytykseen osallistuvien
kanssa paattad, mita perehdytykseen sisillytetdan. Heidan tulee yhdessa huomioida,
mita asioita perehdytyksessa kisitellaan, missa jarjestyksessa ne esitetdan, missa vai-
heessa ne otetaan esille sekd perehdytykseen osallistuvien vastuualueet (Lepisto,

2000.).

Perehdyttijan rooli on darimmaisen tarkea. Perehdyttajilta seka tyonopastajilta odo-
tetaan paljon. Rooliin ei pida valita aivan keti tahansa, silla perehdyttijalla on suuri
vastuu ja kunniatehtiva olla se, joka vilittda organisaation arvot, tavoitteet seka tavat
toimia uudelle tyontekijille. Hanella on massiivinen vaikutus koko organisaation
maineeseen. Se, miten uutta tyontekijai on kohdeltu ja opastettu, levida varmasti
eteenpiin esim. lounaskeskustelujen kautta aina ulkomaille saakka. Perehdyttaja
toimii tavallaan siis yrityksen kdayntikorttina. (Vehkapera, 2018.). Perehdytys seka
tyonopastus ovat molemmat luottamustehtavia. Tyonopastajan tai perehdyttijan tu-
lee olla taysin ammattitaitoisia seka kykenevaisia opettamansa tehtavan suorittami-
seen. Hanen tulee kyeta sujuvaan vuorovaikutukseen kaikkien perehdytettavien
kanssa sekd nikemaan asiat heidan kantiltaan ja osata opettaa heita selkedlla seka
mieleenpainuvalla tavalla. Hanen tulee olla kannustava, positiivinen sekd motivoitu-
nut. Kun ndma asiat ovat kunnossa, voidaan keskittya perehdyttamisen suunnittelu-

vaiheeseen.

Perehdyttiminen alkaa aina silld, ettd selvitetdan tarpeet tyontekijoista seka henki-
l6stosta. Kun perehdytettavit henkilot on 10ydetty ja sopiva perehdyttija valittu, on
aika alkaa maarittimaan perehdytyksen tavoitteita. Paitavoitteena perehdytyksessa
on aina oppiminen. Tehtavana on selvittda, millaista tietoa ja millaisia taitoja pereh-

dytettavan tulisi oppia perehdytyksensa aikana (Kangas, Hamaldinen, 2008, 6.).
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Suunnittelussa tulee ottaa huomioon toimintakonsepti, jota tavoitellaan, nykytilanne
seka yrityksessa kaytettavissa olevat resurssit. Perehdyttimisen suunnittelu voidaan
jakaa kahteen eri osaan; perehdyttimisen systemaattiseen suunnitteluun seka yksi-
I6lliseen suunnitteluun. Systemaattisessa suunnittelussa keskitytaan koko organisaa-
tion tasolla yleisen perehdyttdmisen keinoihin ja toimintatapoihin. Voidaan tehda
yleisia perehdyttamissuunnitelmia tai muuta materiaalia perehdyttamisen tueksi,
esimerkiksi perehdytyskortteja. Yksilollisessa perehdytyksessa keskitytaan tietyn pe-
rehdytettivan henkilon perehdytystarpeisiin. Tulokkaat voivat poiketa toisistaan ky-
vyillddn ja taustoillaan paljonkin. Nama asiat tulee ottaa huomioon, jos tavoitteena

on tehda perehdytyksen avulla hyvia tuloksia (Kupias, Peltola, 2009, 87-88.).

Yrityksella tulisi olla oma perehdytyssuunnitelma, jota paivitettiisiin siannollisesti
esimerkiksi jonkin toimintatavan muuttuessa. Suunnitelman tulisi olla organisaatio-
seka tapauskohtainen. Suunnitemallisuus tuo mukanaan jarjestelmallisyytta seka
tehokkuutta, joka edesauttaa haluamaansa lopputulokseen paasemisessa. Taméan ta-
kia suunnittelussa asetetaan erilaisia tavoitteita. Tavoitteiden pohjalta perehdytys-
suunnitelmassa voidaan luoda perehdytykselle aikataulu seka selkeit toimintaohjeet,
jotka tukevat koko perehdyttamisprosessia. On myos tarkeaa huomioida eri pereh-
dyttamisen keinot ja materiaalit. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan pitaa perehdytta-
misessa tarkistus- tai muistilistana, johon voidaan aina palata ja tarkistaa missa vai-
heessa perehdytyksessda mennaéan tai eteneeko se tyonantajan toivomalla tavalla. Sa-
malla selvida, missa pitdisi parantaa, mita pitdaa viela kdayda lapi vai kaivataanko pe-

rehdytykseen kenties kokonaan uutta kulmaa (Pippuri, 2013, 25-26.).

2.3 Perehdytyskortti

Perehdytyksessa tukena voidaan kayttda monia eri apuvalineita. Nama apuvilineet
toimivat uuden tyontekijan tukena oppimisessa ja uusien asioiden muistamisessa.
Perehdytyskortti on apuviline, jota voidaan kayttaa tavoitteiden tayttymiseen (Ka-
rakka, Lampinen 2014, 15). Perehdytyskorttiin on keratty tiivistetysti kaikki tarkea
asia koskien esimerkiksi tiettya tyotehtavaa tai tyopistetta. Kortti voi olla kustomoitu

erityisesti yleiskayttoon kaikille yrityksen tyontekijoille tyotehtavasti niinkaan riip-
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pumatta, jos kyse on ns. yleisesta perehdytyskortista. Tallaisessa kortissa voi olla tii-
vistettyna organisaation arvot, toimintatavat, seki informaatiota rakennuksesta, jos-
sa tyoskentelee. Usein tillaisissa korteissa on myo0s tietoa asiakaskunnasta, henkilos-
tosta, tyoajoista, vaatetuksesta, palkoista, turvallisuudesta seka tyoterveyshuollosta.
Perehdytyskortti voi olla tyotehtaviakohtainen, jossa kasitellaan esimerkiksi kassapis-
teen toimintatapoja. Organisaatio voi muokata korteista oman niakoisia ja omiin tar-

peisiinsa vastaavia.

Perehdytyskortti on tarkoitettu jatkuvaksi tueksi myos niille, jotka ovat jo kauemmin
tyoskennelleet samassa organisaatiossa. Joskus pitkddnkin samaa tyota tehnyt tyon-
tekija voi unohtaa joitakin asioita liittyen tyohonsa ja ty6tehtavainsa tai asiakas saat-
taa kysya kysymyksen, jollaista harvoin kysytaan. Talloin voidaan palata perehdytys-
kortin pariin ja tarkistaa faktat sielta. Kortit tuovat mukanaan myos turvallisuuden
tunteen seka varmuuden siité, ettd korttia noudattamalla tekee tyonsa hyvin ja yri-

tyksen arvojen mukaisesti.

On kuitenkin hyvin tarkeda muistaa aina paivittda perehdytyskortteja tietyin aikava-
lein, tai aina kun organisaation sisilla tulee joitakin muutoksia. Siksi on tarkeda sai-
lyttaa korttien pohjat aina saatavilla ja muokkausvalmiina. On myos hyva, jos kortti-
en muokkaaja olisi aina henkilo, joka on ollut osallisena tyontekijoiden perehdytta-
misessa seka kyseisessa tyotehtaviassa, jota kortit kasitteleviat. Ndin voidaan samalla

tarkistaa korttien sisillon ajankohtaisuus.

2.4 Benchmarking - Perehdytyskorttivertailu

Perehdytyskortteja on monenlaisia, kuin niiden tekijoitakin. Perehdytyskorttien ul-
koniako muokkautuu aina tekijan tai ulkoasun maarittavan yrityksen kautta. Korttien
sisaltd on myos hyvin vaihtelevaa. Sisilto maaraytyy perehdytyksen tarpeen mukai-
sesti ja myos sen mukaan, miten pikkutarkkaa tietoa kortteihin halutaan ja milla tyy-

lilla se aiotaan toteuttaa.
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Joissain korteissa on havaittavissa ns. rasti ruutuun —menetelma4, jossa perehdytetta-
va rastittaa ruudun aina opitun asian perasta. Rastitusmahdollisuudella varustetuissa
perehdytyskorteissa on ikdan kuin tehtavalistan ilmetta. Tallaisen kortin tarkoitukse-
na on auttaa perehdytettavaa pysymaan ajan tasalla oman perehdytyksensa suhteen.

Esimerkki rastitettavasta perehdytyskortista kuvassa 1.

’ 13:09

MACHINERY

EST. 1911

Osastot
Nostokalusto
Rakennuskalusto
Konepajateollisuus
Voimantuotto
Varavoima
Huolto
Varavoimahuolto
Moottorihuolto
Nostokalusto
Rakennuskalusto, servo
Konepajateollisuus
Tarvikkeet
Varaosat
Suodattimet
Moottorit Ym
Rakennus Ym
Logistiikka
Taloushallinto ja tukipalvelut
Laatu -ja ympaéristojarjestelma (02 & 021)

(Kuva 1. Machinery, 2019. Perehdytyskortti)

Kuvan 1 kortista voidaan huomata heti ulkoasuun liittyvit yksityiskohdat, kuten yri-
tyksen logo seka tunnusviri. Oleellista on my6s yrityksen vakiona kayttama teksti-
fontti seka tyylilliset ratkaisut. Securitas Oy:lle tekeméssani perehdytyskorteissa ei
tulla kiayttamaan rastitustekniikkaa, vaan tarkeimmat asiat tullaan listaamaan yksin-

kertaisella seka selkealla tavalla allekkain eri aihealueiden mukaisesti.
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Rastitustekniikan jattdminen pois oli tietoinen valinta. Kyseisen tekniikan kaytto es-
taisi perusajatusta siita, ettd perehdytyskortti olisi kestava ja kiytettavissa uudelleen.
Lisdksi korttien laminointi ja lopullinen kestava ulkomuoto eivit soveltuisi tekniik-

kaan. Laminoinnilla pyritdan takaamaan kortin pitkaikaisyys seka kasittelyn helppo-

us, kun se ei sotkeennu muihin ty6pisteilla oleviin asiakirjoihin.

Opiskelijoiden perehdytyskortti Liite 1

""" “ P
eksote

l Tarkeat puhelinnumerot:

5 Omat muistinpanot/merkinnat: Tamdn perehdytyskortin tavoitteena on tukea ja
yhtenaistad opiskelijoiden saamaa perehdytystd seka

OPISKELIJOIDEN
PEREHDYTYSKORTTI

edistda heidin oppimistaan, Kortti on tehty

u perehdytyksen apuvalinecksi ja sen tayttamisestd
vastaa opiskelijat itse

| HormoTYd TOTEUTUNUT
Opskelfy: Olen potl aan/asiathaan b .
Tiedin mEs moniammatiisuss merkisee
yhshidssd o olen tutustenut yisibin beshesin
Ehscten oD ol yhaelstyStahoibin
Ohiaaani on tetoinen opplmistyistan: sl & Olen Tnustunt yhsiblesd kiyolssh clevit
"

Ofen antanut CLES-palautetta harjokmelfaksosta: Kyils [ & [ L.

Olen tmustunt yisibln hygieniaohjeisin ja
L wrrmdesin asepliban sorbitybsen

TYOYKSHXO T LARKEROITO TOTEUTUNUT
Olen yhaddn potfen/asiabastiboi Ladhahoitopansie Mhdtaso on sehitetty sebd
& yrendera sivin Bttt rajoRteet fesim passiy on thydennetty tanittaessy
eristystier] Olen tutesturet 1ke- 3 nestehoidon
Ohan tutustusut hankibioannan tiloiin (esim k |waie= | o k o
pukuhucnes!, varatet| antaminen, hoidon sewanta)
Ohen tutustusut yhsbdn vworokohtabieen Olen tuteaturt libke- ja nesteholdona
tySfakoon, dukhoin ja rutinethin (esm. tarvEtaiin Lktelwin ja riiden kiytetsn
wastuuholtajen 1 ) [

usholtajen yyfieiesve] Olen tutustumt yksibin keskeisin Bakkeisin jo
Olen tutustunut tydybskdn keskeisten laitteiden wikden erityspiinein
TAMINTaas ja Uodde nikden djarnin
Ohen tutustusut yhsbdn teimintes objerdn TURVALLISUUS TOTEUTUNUT
arvohin Thedin kukeka toimia sheytys- ja hizitilarteen
Thedidn mitd koluglaalsus merkitsee eSS
tplesibiissd Tiedin mish enuapuvdinest ja - [idkdest

djaitsevat o halitsen niden kiyton

POTILAS/ASIAKAS TOTEUTUNUT Yivendr (3 ki jaamisen tickeyden
Olen tutusturut yksidn potias/asiakasryhmiin Clen thetonen ykuksn tetcturvabaytantentd |a
@ heidin hoitochjptidin v o b 1
Ohen butusturut yksiodn i in utkrreshsi —wrhitybaen
|& hottotomenpitenin Olen , yholetn pelyer,

(Kuva 2. Leikas, Satomaa, 2016, 25. Liite 1: Opiskelijoiden perehdytyskortti)
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Kuvassa 2 on perehdytyskortti, johon on lisitty perustietoa siita, kenelle kyseinen
kortti on tarkoitettu seka miksi se on luotu. Kortissa on havaittavissa heti ensimmai-
sella puoliskolla tilaa tiarkeille puhelinnumeroille sekid omille muistiinpanoille tai
merkinnoille. Toisin kuin kuvassa 1, kuvaan 2 on sisillytetty paljon enemman muu-
takin kuin ainoastaan tyotehtiavian perehdyttamiseen liittyvaa listausta. Kuvan 2 pe-
rehdytyskortissa on lisdksi alue, johon kortin haltija voi kirjoittaa omat tietonsa. Kun
kaikki ndma tiedot sisdllytetdan korttiin, tulee kortista melko laajasisaltoinen. Siita

huolimatta kortin ulkoasu on selkei ja asianmukainen.

1. The Roles of Airport Policy Maker and Airport Manager
2. Principles of Governance
3. Partners and Relationships

4. Your Airport in Context

wm

Understanding and Conveying the Value of Your Airport

6. A Pilot’s Perspective of the Airport

THE AIRPORT

Basic Elements of Your Airport

8. Your Airport in Action
« : 9.  What It Takes to Operate Your Airport
l 10.  Planning and Developing Your Airport

11.  Protecting and Preserving the Airport and Its Environs

12.  National Issues with Local Significance

(Kuva 3. The National Academics of Sciences Engineering Medicine, 2019. Otos pe-

rehdytyskortista.)

Kuvassa 3 on otos eraasta lentokentille suunnitellusta perehdytyskortista. TAma
kortti poikkeaa suuresti kuvien 1 ja 2 korteista, silla tdssa tapauksessa ei rastitus -
mahdollisuutta ole haluttu kiyttaa. Kortin perehdytysosiot on selkeytetty hienosti
kayttamalla selkeda ja erottuvaa otsikointia seka havainnekuvia jokaisen eri aihealu-
een kohdalla. Jokainen osa-alue on myos eroteltu toisistaan rajaamalla ne. Selkea
rajaaminen on kaikissa kuvien perehdytyskorteissa yhtenevi asia. Se tuo selkeytta

kortin lukijalle. Kuvan 3 perehdytyskortti on muistilistan kaltainen. Siihen ei ole tar-
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koitus kirjoittaa tai piirtdd mitdan, vaan siti pidetaadn mukana ohjeena seka yleisena
muistilistana. Kaikki kortit poikkeavat toisistaan ja vastaavat kiyttdjiensa tarpeisiin.
Securitaksen perehdytyskorteista tulee varmasti myos hyvin erilainen verrattuna nai-
den kuvien kortteihin. Jokaisesta kortista voi mallintaa niiden selkeit aihealueittaiset
rajaukset, selkedn kirjoitusasun seka tyylin, otsikoinnin seka omaleimaisuuden ulko-

asussa ja toteutuksessa. Nama asiat on hyva sisillyttaa perehdytyskortteihin.

3 TUOTOKSEEN VALMISTAVA TUTKIMUS JA SEN TULOKSET

Halusin opinnéytetyoni aikana tuottaa kayttokelpoisia perehdytyskortteja tilaajalleni,
joten minun piti pohtia, miten siihen tavoitteeseen paistiisiin kaikkein parhaiten.
Aloitin tutkimusprosessin jo syksylla 2018, kun paasin kokeilemaan perehdytyspro-
sessia ilman perehdytyksen apuvilineitd. Kokeilin tyoskennellda muutaman kuukau-
den ajan viidessa eri tyotehtavassa ilman perehdytyskortteja tai minkaanlaista muis-
tilistaa. Aloin keraamaan tietoa perehdyttamisesta ja sen eri keinoista. Perehdytys-
korttien laatimisesta ei omasta mielestéani 16ydy kovinkaan paljon tarkkaa ja linja-
maista tietoa, vaan enemmankin esimerkkeja tiettyjen yritysten toteutuksista liittyen
perehdytykseen ja perehdytyskortteihin.

Huomasin pian, etti organisaatiossa tyoskentelevit ihmiset osaavat luultavasti kertoa
minulle parhaiten, mitd heidan mielestdan perehdytyskortteihin pitaisi sisallyttaa.
Paatin laatia heille siis kyselyn koskien heidan yrityksessd saamaansa perehdytysta ja
saada selville heidan mielipiteitdan koskien tulevia perehdytyskortteja. Tutkin myos
muille yrityksille tehtyja perehdytyskortteja, kuten aiemmassa luvussa ja kaytin niita

vertailukohteina omalle tyolleni.

3.1 Tapaustutkimus — Perehdytyskokeilu Helsingin Kirjamessuilla

Tapaustutkimuksessa tutkitaan tiettya yksittdista tapahtumaa, henkil6a tai rajattua

kokonaisuutta. Tutkimus toteutetaan kayttamalla erilaisia menetelmii, kuten tassa
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tapauksessa jalkautumista itse tutkittavaan tilanteeseen. Tapaustutkimuksessa kiin-
nitetdan usein huomiota prosesseihin. Niita prosesseja pyritdan kuvailemaan yksi-
tyiskohtaisesti. Tavoitteena on tutkimuskohteen prosessien seka piirteiden yksityis-

kohtainen kuvailu (Saaranen-Kauppinen, Puusniekka, 2006.).

Sovin tyoni tilaajan kanssa opinnaytetyohoni liittyvasta perehdyttamiskokeilusta syk-
sylla 2018. Sain luvan toteuttaa kvalitatiivisen eli laadullisen tapaustutkimuksen Kir-
jamessuilla 2018. Paatin tehda kokeilun perehdyttdjan niakokulmasta, silla talla taval-
la huomaisin, millaista on perehdyttaa ilman tilaajan kaipaamaa perehdytyskorttia
tai minkaanlaista tuki- tai apuvalinetta. Paattelin, etta talla tavalla paasisin itsekin
taysin ongelman ytimeen ja huomaisin, miksi kortteja oikeasti tarvitaan kyseiseen
yritykseen, missa tilanteessa huomaisin kaipaavani perehdytyskortteja ja minkalaisia

asioita tdllaiseen tulisi sisallyttaa.

Minulla ei ollut minkaanlaista kokemusta perehdyttamisesta ennen tita kokeilua.
Perehdytettavana minulla oli Kirjamessuja varten 15 uutta tyontekijai, jotka minun
taytyi perehdyttda lava-avustajan tyohon. Sovelluin perehdyttijan rooliin hyvin, silla
itsellani on kokemusta kyseisesta tyotehtavasti neljan vuoden ajalta. Yritin valmis-
tautua perehdytyskokeiluuni muistelemalla tyon yksityiskohtia seka eri toimintatapo-
ja. Kokeilussani minulla ei kuitenkaan saanut olla minkaanlaista muistilistaa tai

muutakaan apuvalinetta kiytossani.

Kokeilu toteutettiin virallisesti 25.10.2018. Sovimme palveluvastaavan kanssa, etta
héan antaa kokeiluni jilkeen tarvittavan perehdytyksen viela kaikille uusille perehdy-
tettaville, jottei kokeiluni vaikeuttaisi lava-avustajien tyota Kirjamessuilla. Ndin pys-
tyimme toteuttamaan taman tutkimuksen eettisesti ja ilman, ettd minkaanlaista
harmia aiheutuisi yritykselle tai tyontekijoille. Perehdytettavit tyontekijat antoivat
suullisen suostumuksensa tutkimukseni toteuttamiselle paikanpaalla tutkimusta

edeltdvana paivana.

Tutkimuspaivana kello 16.00 tapasin tulokkaat toisen kerran. Tunsin stressitasojeni
olevan hyvin korkealla ja olevani erittdin jannittynyt ja hieman epavarma siita, miten

tulisin suoriutumaan perehdyttijan roolissani. Tama johtui siit4, ettd minulla ei ollut
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mink&danlaista turvaa tai tukea, paitsi oma muistini. Tulokkaat tervehdittyani kavin
suoraan asiaan. Toivotin heidat tervetulleeksi taloon ja aloitin perehdytyksen talo-
kierroksella. Kirjamessut pidettiin Helsingin Messukeskuksessa, joten lahdin kuljet-
tamaan perehdytettaviani pitkin Messukeskusta. Oli erittdin vaikea tietda mista en-
simmaisena pitiisi aloittaa talokierros. Kaiken lisiksi talo on erittdin suuri ja vaikka
tunsin talon hyvin, oli silti vaikeaa keksia nopealla syklilla sopivaa sisiltoa kierrok-

seen.

Kierroksella huomasin usein unohtaneeni jonkin oleellisen asian esimerkiksi hata-
uloskaynnit tai hissimahdollisuuden. Jouduin poukkoilemaan vililla aiheesta toiseen
ja muutamaan otteeseen perehdytettiavit kertoivat tuntevansa hieman epavarmuutta
siitd, tulisivatko he varmasti muistamaan juuri nayttamani reitin. Tein huomion siita,
etta vililla jouduin kokonaan hiljentymaan, jotta pystyisin rauhassa ajattelemaan
seuraavan opetettavan asian. Se oli huomattavasti enemman aikaa vievaa kuin se,
etta olisin voinut suoraan katsoa seuraavaksi lapi kaytavan asian perehdytyskortista.
Tulokkaat toivoivat jonkinlaista konkreettista muistilappua ja ottivatkin pian puhe-

limensa muistiot esille ja alkoivat tekemdan omia muistiinpanojaan.

Kierroksen jialkeen vein perehdytettavat heidan tuleville tyopisteilleen ja valmistau-
duin kertomaan heille lavatekniikasta ja siitd, miten lavalla otetaan asiakas vastaan ja
miten sielld kuuluu yrityksen sddntgjen mukaan toimia. Oli erittdin hankalaa tietda
mista aloittaa, sill irrallisia osia esimerkiksi lavatekniikan opettamisessa on monia.
Vaihdoinkin usein aiheesta toiseen ja jouduin monesti palaamaan edelliseen aihee-

seen, joka sai vililld itsenikin hAmmentymaan siita, ettd missa nyt mennaan. Jarjes

telmallisyyden puuttuminen osoittautui suureksi ongelmakohdaksi. Turvauduin lo-
pulta siihen, ettd pyysin perehdytettavia kyselemaian minulta mahdollisimman paljon
kysymyksia tyotehtavaan liittyen, silla en enda yksinkertaisesti kyennyt jasentele-
maan perehdytystani jarkevilla tavalla. Talla tavalla sain vietya perehdytysprosessin
loppuun saakka. Lopputuloksena oli kuitenkin melko tyytyviisia uusia tyontekijoita,

mutta melko uupunut ja tyytymaton perehdyttaja.
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3.2 Tapaustutkimuksen analysointi ja tulokset

Perehdytyksen jialkeen tulokkaat toivoivat, etta heille laadittaisiin jonkinlainen muis-
tilista tai tehtavalista, josta he voisivat tarkistaa, mitd heidan tyohonsa kuuluu. He
antoivat perehdytykseni jalkeen suullista palautetta minulle siita, ettd perehdytys
olisi ollut vield parempaa jos se olisi ollut selkeimpaa. He toivoivat lisaksi pohjapiir-
rosta rakennuksesta seka tapahtuma- ja lava-alueista. Tamén tutkimuksen tulos oli
siis kaikin puolin onnistunut, silla sain juuri sellaista palautetta kuin arvelinkin siita
saavani. Yllatyin kuitenkin, miten paljon ahdistuin tilanteessa, jossa kaikki pitaisi
muistaa ulkoa ja ilman selkeda aikataulutusta. Téllainen perehdytyksen toteuttami-
nen ei ollut kovinkaan mielekista, vaan itse asiassa melko haastavaa ja jopa uuvutta-
vaa. Uskoisin, etta selkeilld perehdytyssuunnitelmalla ja apuvilineilla perehdyttajana

oleminen olisi ollut paljon mieluisampaa seka sujuvampaa.

Tutkimusmenetelméana tapaustutkimus oli minulle entuudestaan taysin tuntematon.
En ollut aiemmin kayttanyt kyseistd menetelmaa missaan. Paddyin kuitenkin kokei-
lemaan sit4, silld se toi minut lahemmaksi ongelman ydinta ja auttoi minua ymmar-
tdmaan paremmin mita perehdytyskortilta todellisuudessa toivotaan ja tarvitaan.
Tama menetelma kuvaili hyvin perehdytysprosessia ja sen vaiheita, jolloin kaytetta-

vissa ei ole minkaanlaisia tukimateriaaleja.

Yhtena huomiona voi kuvailusta todeta, ettd perehdytys ilman minkaanlaisia apuva-
lineitd on sekavaa. Niin perehdyttdja kuin perehdytettaviatkin menevit tillaisessa
tilanteessa hieman sekaisin, eika tilanne vaikuta ammattimaiselta yrityksen nako-
kulmasta. Perehdyttdjan on mahdotonta muistaa kaikkia asioita tiysin selkeassa seka
jarkevassa jarjestyksessd. Tahan tarvittaisiin muistilistaa tai perehdytyskorttia. Jos
perehdytettaville olisi voinut jakaa téllaiset perehdytyskortit, olisi perehdytys ollut
myo6s heiddn mukaansa mieluisampaa ja myos hyodyllisempaa. Nain kiteen jiisi jo-
tain konkreettista ja hyodyllista. Korttia he voisivat vield lukea ennen tyovuoroaan

seka tyoskennellessdan muistinsa virkistimiseksi.

Menetelman avulla sain selville my6s sen perehdytettavien palautteiden myota, etta

olisi hyva jos olisi erikseen olemassa ns. yleinen perehdytyskortti seka tyotehtaviakoh-
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taisia perehdytyskortteja. Yleiseen perehdytyskorttiin he toivoivat mm. rakennuksen
pohjapiirroksen seki yleista informaatiota Securitaksen sekd Messukeskuksen oleelli-
simmista asioista, kuten kulkureitit, Esmi-lukijat, pysakointi-informaatio, lounaspai-
kat, edut yms. Tapauskohtaista korttia toivottiin jo heti lavalle saapuessa. Olisi ollut
erittain hyva, jos tulokkaille olisi voinut jakaa kortin, josta ilmenisi kaikki lava-

avustajalle kuuluvat tehtavat.

Tapaustutkimus oli hyva toteuttaa jo ennen koko opinnaytetyoprosessin aloittamista,
silla se antoi minulle pohjan ja selkedn mielikuvan siita, mihin tyotéani tullaan tarvit-
semaan, mité siltd kaytdnnossa toivotaan ja miten suuri hyoty siita oikeasti on. Se
samalla nosti omaa motivaatiotani tyon suhteen ja sai minut seka tilaajani sithen joh-
topaatokseen, ettd perehdytyskortteja tulee olla yksi yleinen seka jokaiselle tyopis-
teelle yksi tyokohtainen.

3.3 Tutkimuksen kysymykset - menetelmana kyselytutkimus

Paatin kayttad opinnaytetyossani yhtena tutkimusmenetelmédna kyselytutkimusta.
Kyselytutkimuksella toivoin saavani selville Securitaksen tyontekijoiden mielipiteita
saamastaan perehdytyksesta seka siitd, onko idea perehdytyskorteista heidan mieles-
tdan hyva ja pitavatko he tyotani tarpeellisena. Lisdksi halusin kyselylla selvittaa, mi-
ta perehdytyskortteihin tulisi heiddn mielestaan sisallyttaa. Paadyin tekemaan verk-
kokyselyn, jonka ldhetin sahkopostitse 15:1le Securitaksen asiakaspalvelussa tyosken-

televille tyontekijille. Kyselyyni vastasi yhteensa kahdeksan ihmista.

Tein verkkokyselyn Google Forms-selaimella. Valitsin Formsin, silla se tekee kyselyn
vastauksista hyvid yhteenvetoja, jotka auttavat analysointivaiheessa. Aloitin kyselyn
laatimisen saatetekstista: "Teen kulttuurituotannon opintoihini liittyvda opinnayte-
tyotd. Opinnaytetyoni tarkoituksena on tuottaa Securitas Oy:lle perehdytyskortteja
eri tyopisteille ja tyotehtaviin. Tavoitteena on keratd yrityksen tyontekijoilta koke-
muksia saamastaan perehdytyksestd sekda mahdollisia kehitysideoita tulevia perehdy-

tyskortteja varten. Tavoitteena on myo6s saada hiljainen tieto esille, jotta paastiisiin
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mahdollisimman hyvaan lopputulokseen ja tiedettiisiin mitd kehittda tulevaisuudes-

sa.

Perehdytyskortti on tyontekijan apuviline jokapaiviisessa tyonteossa. Jokainen pe-
rehdytyskortti on tehty tiettya tyotehtiavaa tai osa-aluetta varten. Esimerkiksi pereh-
dytyskortti kassatyontekijoille, lava-avustajille tai hallihenkilokunnalle. Tekeilld on
myo6s yleinen perehdytyskortti, johon tulee tyotehtdavien ulkopuolinen tarpeellinen
informaatio esim. yrityksen toimintatapoja ja tarkeaa tietoa Messukeskuksesta ja sen

eri osa-alueista.

Perehdytyskortit tulevat teidan kayttoonne, joten teiddn kertomanne kokemastanne
perehdytyksesta on erittdin tarkead. Taman takia laadin tdméan kyselyn, johon toivon
teidan vastaavan. Tulen kayttimaan kyselyd ja sen tuottamia vastauksia opinnayte-
tyossdni sekd perehdytyskortteja tehdessdni. Toivoisin, ettd vastaisitte kyselyyn
mahdollisimman pian, kuitenkin viimeistaan 22.3.2019 mennessa.”. Saatetekstin jal-

keen aloin jasentelemaan kysymyksia Formsin pohjalle.

Aloitin kyselyn kysymysten laatimisen siitd, ettd halusin tietdd millaista perehdytysta
tyontekijat olivat saaneet saapuessaan yritykseen tai uuteen tyotehtdvaansa ensim-
maistd kertaa. Tiedustelin my6s heiddan tyytyvaisyyttdan yrityksen tamanhetkisen
perehdytyksen tasoon. Korttien sisdlt6a pohtiessani mieleeni nousi kysymys siita,
mika on mahtanut olla tyontekijoiden mielesta kaikkein hyodyllisin asia heidian tyon-
sd kannalta, jonka he ovat oppineet perehdytyksessid. Kysyin my0s suoraan mita
tyontekijat todellisuudessa odottavat tulevilta perehdytyskorteilta ja kuinka tarpeelli-
sina he nakeviat nama kortit. Lisdksi halusin, ettd vastaajat paisevit itse tuomaan

ajatuksiaan esille perehdytykseen seka perehdytyskortteihin liittyen.
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3.4 Kyselytutkimuksen tulokset ja niiden analysointi

Kyselyyni vastattiin hyvin ja perusteellisesti. Tyontekijat olivat selvasti nahneet vai-
vaa ja kiyttaneet aikaa kyselyyni. Ensimmainen kysymys verkkokyselyssani koski
vastaajien perehdytyskokemuksia yrityksessa. Vastauksista ilmeni heti hyvin mielen-
kiintoinen asia. Noin puolet vastanneista kertoi saaneensa useamman paivan kesta-
van koulutuksen ja hyvin perusteellisen sellaisen ja puolet taas kertoivat saaneensa
perehdytyksen hyvin pikaisesti vasta ensimmaisen tyopdivansa aikana toiden lomas-
sa tai ainoastaan tunnin mittaisen pikaisen talon sadntojen ja toimintatapojen lapi-
kaynnin. Muutama vastaaja oli saanut ainoastaan tyotehtavaa koskevan perehdytyk-
sen, eika ollenkaan ns. yleistd perehdytysta. Hajontaa perehdytyskokemuksissa oli

siis laajasti.

Seuraavaksi kysyin vastaajien tyytyvaisyytta Securitas Oy:n tdman hetkiseen pereh-
dytyksen laatuun. Kahdeksasta vastaajasta kuusi oli tyytymattomia timanhetkiseen
perehdytyksen laatuun. Vastauksissa ilmeni tyontekijoiden toive perehdytyksesta
aina tyotehtavien vaihtuessa sekid mainittiin, ettd kaytannon perehdytys moniin ty6-
tehtaviin on puutteellinen tai siti ei ole saatu ollenkaan. Yksi tyontekijoista mainitsi,
ettd usein tyontekijat joutuvat perehdyttimain uusia tyontekijoita oman kiireisen
tyopaivansa ohessa, mika on vaikeuttanut heidan tyontekoaan. Perehdyttadmisesta
toivottiin myos paljon yksityiskohtaisempaa. Joskus esimiehet eivit muista minka-
laista perehdytysta joku tyontekijoista on saanut ja yksi vastaajista oli laitettu kerran
tyovuoroon esimiesasemaan ilman minkaanlaista koulutusta tahan tehtavaan. Tama

on tuonut turvattomuuden tunnetta seki huolta omasta selviytymisestaan tyossa.

Tyontekijat mainitsivat myos joutuvansa opettelemaan paljon asioita niin sanotusti
lennosta samalla kun palvelevat asiakkaita. Se nayttaa helposti hyvin epaammatti-
maiselta ja on myoskin tyontekijille hyvin hankala tilanne. Tyontekijoille ei aina ole
kerrottu siita, ettd heidan tulisi perehdyttaa joku, vaan yhtakkia heille onkin selvin-
nyt, ettd paikalla oleva tyGtoveri ei ole saanut perehdytysta kyseiseen tyotehtavain,
jolloin heidan on taytynyt tehda se itse, ilman etta tyonantaja olisi kysynyt heiltd mi-
tdan asiaan liittyen. Vastauksissa mainittiin, etta heilli ei ole tiedossa ketaan tiettya

erikseen mainittua perehdytyksesta vastuussa olevaa henkil64, vaan perehdyttija
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sattuu olemaan se, kuka nyt vain ehtii perehdytyksen tekemaan. Tama voi helposti
vaikuttaa yrityksen perehdytyksen laatuun. Esimiesten olisi hyva nimeta tietyt pe-
rehdyttamisesta vastuussa olevat henkil6t, jotta perehdyttamisen laatu pysyisi aina

hyvana.

Kyselyssa kysyin mika on ollut tyontekijoille heidan tyossaan hyodyllisin asia, jonka
he ovat oppineet perehdytyksensa aikana. Vastanneet mainitsivat tyotehtaviansa pe-
rustoimintatavat seka talon tuntemuksen, kuten kulkureitit ja eri palveluiden sijain-
nin. Myos yrityksen ja Messukeskuksen saannot seki asiakkaiden useimmin kysytyt
kysymykset olivat tulleet hyvin esille heidan perehdytyksessdan. Nama asiat ovat siis

sellaisia, jotka ehdottomasti on otettava huomioon perehdytyskortteja laadittaessa.

Kysyin myos heiltd ettd mita tietoa he olisivat toivoneet saavansa enemman perehdy-
tyksensa aikana. Tassa vaiheessa esille tuli selkeisti tarve siitd, etta tyopaivan aikana
olisi selkeai kenelle soittaa tai ilmoittaa missakin tilanteessa. Moni kaipasi lisatietoa
yhteyshenkiloista. Myos tassa kohtaa turvallisuusaspekti nousee hyvin esille, silla
muutama nosti esille poikkeustilanteet. Poikkeustilanteet voivat yhta hyvin olla uh-
kaavasti kayttaytyva asiakas tai palohalytys. Olisi my06s hyva tietda kehen ottaa yhte-
yttd, jos esimerkiksi lavalla tyoskennellessa jokin mikrofoneista esimerkiksi hajoaa
kesken esityksen. Myos esimiesten tukea kaivattiin paljon kun tutkin kyselyn vasta-
uksia. Monet haluaisivat, ettd esimies nayttaytyisi tyopdivan aikana useammin ja olisi

lasna. Se luo turvallisuuden tunnetta tyontekijoille.

Kuviossa 1 on tyontekijoiden mielipiteita siita, pitdisiko perehdytyksen olla enemmaéan
yleisluonteista vai tehtavakohtaista. Puolet vastaajista olivat sitd mielta, etta jokai-
seen tyotehtdavaan tulisi saada erillinen perehdytys. Yksi neljasosa vastaajista oli sita
mielta, etta riittaa ettd perehdytys on yleisluonteinen, jos saatavilla on perehdytys-
kortti oppimisen tueksi. Keltaisella merkitty osa kuviossa on yksi vastaaja, jonka mie-
lesta kaikki riippuu hyvin paljon itse tyGtehtavasta. Hinen mielestdan osassa tyoteh-
tavia tarvitsee tarkan tyotehtavakohtaisen perehdytyksen, kun taas joissain riittaa
pelkka yleisluontoinen perehdytys. Vihreilla merkitty vastaaja oli sitd mielta, etta
perehdytyksen tulisi koostua yleisesta perehdytyksestd, johon kuuluisi talokierros,

talon tavat seka tehtaviakohtaiset perehdytysosiot. Yksikaan ei siis ollut sitd mielta,
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etta pelkka yleisperehdytys riittda, vaan tukena pitiisi vahintaan olla perehdytyskor-

tit oppimisen tukena.

Onko perehdytys ollut liian yleisluonteista vai pitdisiko sen olla
enemman tehtavakohtaista?

8 vastausta

@ Jokaiseen tydtehtavaan tulisi
saada erillinen perehdytys

@ RIittd4, ettd perehdytys on
yleisluonteinen, jos apuna
jokaiseen tydtehtdvaan on saa...
Riippuu hyvin paljon
tyétehtdvasta. Tietyn alueen
toissa riittada yleisperehdytys |...

@ Perehdytyksen tulisi koostua
yleisesta osasta, johon kuuluu...

(Kuvio 1. Perehdytyksen luonne.)

Seuraavaksi paastiin kysymykseen, joka koskee tyotehtaviakohtaisia perehdytyskort-
teja. Kysyin tyontekijoilta, ettd mitd he mahdollisesti odottavat tulevilta tyokohtaisilta
korteilta. Vastauksissa kavi ilmi, etta perehdytyskorteilta odotetaan selkeytta seka
helppolukuisuutta. Haluttiin vastauksia asiakkaiden useimmiten kysyttyihin kysy-
myksiin seka ratkaisuja yleisiin ongelmiin. Esimerkiksi annettiin eri tekniset ongel-
mat lavoilla seka pysakointiin liittyvat ongelmat sisdankaynneilla. Esille nostettiin
jalleen jokaiseen tyopisteeseen liittyvien vastuuhenkiloiden yhteystiedot. Toivottiin
myo0s lyhytta ja ytimekasta kuvausta tyotehtavasta seka sita, etti ne olisivat ajan ta-
salla. Esille tuotiin myos idea kohdasta, johon voisi tarvittaessa tehda omia muistiin-
panoja seki asiakkaiden yleisimmat kysymykset -osio. Nama vastaukset toistuivat
usein kyselyn vastauksissa. Tasta voidaan paatelld, etta listaus yhteystiedoista seka

asiakkaan kysymyksiin vastaaminen perehdytyskortissa olisi tarpeen.
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Kuinka tarpeellisina koet tyotehtavakohtaiset
perehdytyskortit?

8 vastausta

G
5 (62,5 %)
4
3(37,5%)
2
0 (0 %) 0(0 %) 0 (0 %)
0
1 2 3

(Kuvio 2. Tyotehtaviakohtaisten perehdytyskorttien tarpeellisuus.)

Kuviossa 2 on havaittavissa, ettd vastaajista kaikki pitavat tyotehtavakohtaisia pereh-
dytyskortteja tarpeellisina tai erittdin tarpeellisina numeron viisi ollessa “erittain tar-
kedna” ja numeron nelji “tarkedana”. Heiddn vastauksiaan tukee heiddn aiemmat vas-
tauksensa, joissa tuli esille tarve tyokohtaisesta perehdytyksesta joko esimiehen tai

perehdytyskorttien kanssa. Tasta kuviosta voimme siis paitella, etta tilaajan tarve on

aito seki ajantasainen.

Lisasin kyselytutkimukseen mukaan my6s kohdan, johon vastaajat voivat halutes-
saan lisatd omia kehitysideoitaan tai toivomuksiaan perehdytykseen liittyen. Kahdek-
sasta vastaajasta viisi vastasi tdhan vapaavalintaiseen osioon. Vastauksista tuli esille
yksi asia, joka naytti olevan monelle vastaajista suuri ongelmakohta eri tyotehtavissa.
Kaytannot vaihtelevat tyotehtavissa ja tyopisteilld liikaa. Sisdisen viestinnian kanssa
on havaittavissa suuria vaikeuksia, silla informaatio muuttuneista kaytannoista ei
nayta padsevan aina tyontekijoille asti. Toivottiin pysyvyytta seka parempaa tiedon-
kulkua. Yleiseen ilmapiiriin oltiin hyvin tyytyvaisia seka todettiin, etta yrityksessa on
matala kynnys menna kysyméaan apua tyotehtavissa esimerkiksi esimieheltd. Hyvana
huomiona tuli my®és se, etta yleisend informointivilineena tyopdivan aikana toimivat

radiopuhelimet. Niiden kayton opetusta toivottiin ja muistutettiin, etta perehdytys-
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kortteihin olisi hyva sisillyttda tarkempaa tietoa tyopisteista seka siitd, miten toimia
eri ongelmatilanteissa. Hyviana ideana tuli myos se, etta tyopisteilla tyontekijat saisi-
vat myos osallistua jatkossa perehdytyskorttien laatimiseen seki kehittamiseen lis-
taamalla ylos asioita, jotka olisi hyva olla perehdytyskorteissa. Niin voitaisiin varmis-

taa, etta kortit pysyvat ajan tasalla.

4 PEREHDYTYSKORTIN LAATIMINEN

Perehdytyksen apuna voidaan kayttaa oheismateriaalia, jonka tarkoituksena on aut-
taa perehdytettdavaa uusien asioiden muistamisessa ja oppimisessa. Ensimmaisena
perehdytyspaivana uutta informaatiota tulee usein paljon kerrallaan. Silloin voi olla
hyva, etti tukena on oheismateriaalia, kuten erilaisia muistilistoja, jotka tdssa tapa-
uksessa voivat olla esimerkiksi perehdytyskortteja. Perehdytyskortit kannattaa ottaa
mukaan myos silloin kun opetellaan uutta tyota esimerkiksi oppivuoron aikana. Kun
perehdytettava lukee perehdytyskortista tyonkuvaan kuuluvia tiarkeimpia asioita, voi
han samalla kdaytadnnon harjoittelussa kiayda perehdyttdjan kanssa keskustelua ai-
heesta. Tilla tavalla uudet asiat jaavat helpommin mieleen ja perehdyttijakin voi
keskustelun perusteella tehda havaintoja pitiméansa perehdytyksen etenemisesti se-

ka laadusta.

4.1 Perehdytyskortin suunnittelu

Perehdytyskorttia lahdetdan suunnittelemaan perehdytettiavan tarpeiden nakokul-
masta. Pohditaan, mita tietoja uusi tulokas tarvitsee, jotta hian parjaa tyotehtavassaan
seka tyoymparistossdan. Perehdytyskortteja suunniteltaessa tulee pyrkia siihen, etta
niissa oleva tiivistetty tieto kannustaa tulokasta aloitteellisuuteen ja omatoimisuu-
teen. Tavoitteena on, ettd tyontekija hallitsee tyotehtavan, kaytettavat koneet ja lait-
teet, tyovilineet seka osaa toimia myos kaikissa hiirio- ja poikkeustilanteissa (Tyo-

turvallisuuskeskus, Tyontekijan perehdyttaminen ja opastus).
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Perehdytyskortin suunnittelussa kannattaa myos huomioida esteettiset seikat kuten
onko yritykselld, johon perehdytyskortit laaditaan esim. tiettya fonttia, jota tulee aina
kayttaa kirjallisissa tuotoksissa. Yrityksella voi olla my0s valmiit taustat kirjalliselle
materiaalille. Yleisesti ottaen perehdytyskortin tulee olla mahdollisimman selkei ja
yksinkertainen. Sen tulee olla tiivistelma kaikesta oleellisesta tiedosta, jota kyseisessa
tyotehtaviassa tarvitaan. Liian ronsyilevasta tai laajasta perehdytyskortista on vaikea
saada selvaa tai onnistua sisdistimaan vain ja ainoastaan ne tarkeimmat asiat, joita

oikeasti ty0ssaidn tarvitsee.

Korttia suunniteltaessa tulee tehda paljon pohjatyota yrityksen kiaytannoista seka
perehdytystyyleista. Suunnitteluvaiheessa kartoitetaan tarve sille, mihin kaikkiin tyo-
tehtaviin perehdytyskortteja tarvitaan, miksi niita tarvitaan ja kenelle kortit on tar-
koitettu. Perehdytyskortit on voitu tarkoittaa esimerkiksi vakituisille pitkiaikaisille
tyontekijoille, lyhytaikaisille tyontekijoille, kuten harjoittelijoille tai vaikkapa vapaa-
ehtoistyontekijoille tai keikkatyoliisille. Jos kyseessa on perehdytyskortti pitkaaikai-
sille tai vakituisille tyontekijoille, kortti toteutetaan siten, etta se sisdltaa kaikkia niita
asioita, jotka lopulta ovat tillaisille tyontekijoille hyodyllisimpia. Sama patee myos

kaikkiin muihin tyontekijatyyppeihin.

Lahdin itse tyostamaan perehdytyskorttejani suunnitteluvaiheessa siten, etta tapasin
tyoni tilaajan ensin heidan toimistollaan Messukeskuksessa. Kivimme lapi tilaajan
toiveet korteista. Ensimmaiseni aloimme yhdessa pohtimaan sitd, minkalaisia kort-
teja tarvitaan. Halutaanko kortti, johon tyontekija itse rastittaa osaamisensa siina
vaiheessa, kun kokee sen oppineensa vai tehdaanko kortti, joka toimii ikdan kuin
muistilistana tai tukivilineena ilman tillaista rastitusmahdollisuutta. Paddyimme
pelkistettyyn ja mahdollisimman yksinkertaiseen versioon, jotta ne olisivat uudel-
leenkaytettavia. Jos niihin piirrettiisiin tai rastitettaisiin asioita, niin kortteja myos
kuluisi aina enemman. Talla tavalla yritys myos saastda luontoa seka kuluja, kun ei

tarvitse tulostaa niin montaa korttia uudelleen ja uudelleen.

Paiatimme tilaajan kanssa, ettd kortteja tullaan tekeméain paiasiassa ainoastaan asia-
kaspalveluun liittyviin tyotehtaviin ja —pisteisiin. TyOpisteet, joille perehdytyskortteja

tullaan tekemain, ovat kassa, aulapalvelu, palvelupiste, lava-avustaja seka hallipalve-
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lupiste. Opinnaytety6honi liittyen laadin myos yleisen perehdytyskortin, joka tulee
jaettavaksi aina ensimmaisena perehdytyspaivana uusille tulokkaille seka yleiseen
kayttoon Securitas Oy:n kaikille tyontekijoille.

4.2 Perehdytyskortin kokoaminen

Aloitin perehdytyskorttieni tekemisen yleisella perehdytyskortilla. Yleisen perehdy-
tyskortin kokoaminen alkoi kortin perusrakenteen hahmottelulla. Kivin tapaamassa
tyoni tilaajaa paikan paalla ja varmistin haneltd, mita asioita han haluaisi perehdy-
tyskorttiin ja millaiselle pohjalle se tullaan tekemaan. Puhuimme myos kortin sisil-
losta ja siitd, miten kaiken tiedon saisi tiivistettyd mahdollisimman hyvin. Olemme
pitdneet yhteytta myos sahkopostitse sekd puhelimitse. Koin tapaamisemme todella
hyodylliseksi, silla siind paasi vapaasti heittelemaan ideoita ja yhdessa hahmottele-

maan miten esimerkiksi perehdytystilanne etenee ja mita siina pitda huomioida.

Kavin myo0s tapaamassa Securitas Oy:n palveluvastaavaa liittyen tyotehtaviakohtaisiin
perehdytyskortteihin. Han naytti minulle Messukeskuksen eri osa-alueita ja esitteli,
miten esimerkiksi hallimestarin tehtavissi toimitaan. Hahmottelin jatkuvasti miten
missdkin tilanteessa toimitaan ja mita tyontekijoiden toimenkuvaan oikeasti kuuluu.
Kavimme lapi perusteellisesti jokaisen kulkureitin seka esimerkiksi hatapoistumis-
tiet. Keskustelimme yleisista tapahtumatyontekijoiden kaytannoista ja varmistimme,

ettd olen ajan tasalla siitd, miten eri tyotehtiavassa toimitaan.

Luin omassa ty0ssini olevaa teoriapohjaa lapi ja selailin kayttdmiani lahteita, jotta
hahmottaisin kaikki oleellisimmat asiat, joita perehdytyskortteihin tarvitaan. Olin jo
kerannyt hyvin tietopohjan itsedni varten tita tyota tehdessa. Kaytin ldhteind myos
yrityksen perehdytykseen liittyvia muistiinpanoja seka tiedostoja perehdytyskorttien
suunnittelu- seka kokoamisvaiheessa. Niissi oli tiivistetysti asioita, joita pystyin hyo-
dyntidmaan korttien sisdllon suhteen. Kortteja koottaessa on tarkead hahmottaa mika
asiajarjestys on hyva ja kiytannollinen. Huomasin, ettd on hyodyllista kuvitella itsen-
sd perehdytettavan asemaan. Varsinkin yleista perehdytyskorttia miettiessi on hyva

aloittaa ihan perusasioista, kuten siitd, mika on Securitas Oy ja mika on Messukes-
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kus. Seuraavaksi kannattaa avata hieman ns. talon tapoja, kuten tyoajat, tauot seka
palkanmaksu. Tahan on hyva lisata tyoterveydenhuolto, poissaolot, kiinteisto, kulku-

oikeudet, pysakointi, henkilostoedut seka tarkeit yhteystiedot.

Edella mainittujen tietojen lisdksi korttiin tulisi sisdllyttda myos tyossa kaytettavat
tyovilineet. Tyovalineita Securitas Oy:n tyontekijoilla ovat esimerkiksi puhelin, tieto-
kone seka radiopuhelin. Lava-avustajalla tyovilineena on myos esimerkiksi tabletti-
tietokone seka danitiski, josta siddellaan mikrofoneja. Tyovalineiden lisdksi korttiin
on hyva sisallyttaa tyoturvallisuudesta informaatiota tai ainakin se, mista tieto on
saatavilla. Perehdyttdjan tulisi perehdytyksessa informoida tulokkaita tyoturvallisuu-
desta siina missa muistakin tiarkeista asioista. Etenkin Securitas Oy:n kaltaiselle yri-

tykselle on tarkeaa, etta turvallisuusasiat ovat kunnossa.

Korttien kokoamisvaiheessa pitdd myos tuoda esille tyoskentely-ympéristo. Laitoin
yleisen perehdytyskortin yhteyteen kartan Messukeskuksesta, silld ilman sitd uusien
tyontekijoiden olisi vaikea suunnistaa niin suuressa rakennuksessa. Kartan lisaksi
yleiseen perehdytyskorttiin on laitettava tirkeimmat alueet rakennuksessa, kuten
pukuhuoneet, taukohuone, messutoimisto, palveluvastaavan toimisto, valvomo jne.
Etenkin yleiseen perehdytyskorttiin tulee liittad kaikki niin sanottu yleinen tieto, joka
toimii kaiken tyonteon pohjana. Yleisen perehdytyskortin avulla pitiisi selvita perus-
asioista tyopaikalla lukuun ottamatta tyotehtavia, joille on olemassa omat perehdy-

tyskorttinsa.

Sain tilaajalta valmiin diapohjan, johon lahdin rakentamaan perehdytyskorttien poh-
jia. Valmiissa pohjassa on yrityksen logo sekd sen oma varimaailma ja muotoilu. Yri-
tyksella on tietty pohja kaikille kirjallisille tuotoksille. Aikomuksena on tulostaa val-
miista tuotoksista A5-kokoisia kortteja. Tama koko on todennékoisesti kaikkein kate-
vin, silla tekstia tulee tiivistimisestd huolimatta niin paljon, ettd pienempaa siita ei
voisi tehda. Ensin perehdytyskortit tehddan kuitenkin sahkoiseen muotoon. Korttia
testataan muutamaan otteeseen tyoni valmistuttua ja sen jalkeen ne otetaan kayttoon
fyysisind laminoituina versioina ja ne tullaan levittimaan kaikille tyopisteille, josta ne

on helposti ja kitevasti saatavilla.
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Koska Messukeskus on tapahtumatalona niin suuri ja Securitaksen tyontekijoilla on
todella laajat tyonkuvat kaikissa eri asiakaspalvelun tyopisteissi, sain idean tehda
tyokohtaisiin perehdytyskortteihin seka yleiseen perehdytyskorttiin useamman kor-
tin, jotka liitettdisiin yhteen viuhkan malliseksi tuotteeksi. Esimerkiksi yleiseen pe-
rehdytyskorttiin koin tarpeelliseksi tehda lisaksi rakennuksen pohjakartan kuvan,
johon liitettiisiin tieto kaikista tiloista ja kulkureiteista, jotka ovat tyontekijoille tar-
keaa seka oleellista tietoa. Niin voi olla, ettd jokaista tyotehtavaa kohden tulisi kaksi
tai kolme korttia, jotka liitetaan yhteen yhdeksi selkedksi kokonaisuudeksi. Yleisen
perehdytyskortin voisi talla tavoin liittda erikseen jokaiseen eri tyotehtavakohtaiseen

perehdytyskorttiin.

5 KEHITYSEHDOTUKSET

Securitas Oy on jo perehdyttanyt uusia tyontekijoitansa yhteisperehdytyksella seka
yksittiisilla perehdytyssessioilla. Kyselytutkimuksen seka tapaustutkimuksen perus-
teella voidaan todeta, ettd perehdyttdmisessa on kuitenkin viela hieman parannetta-
vaa. Fakta on, ettd aina voidaan parantaa entisestd. Perehdyttiminen on jotain mihin
tyonantajan tulisi ehdottomasti panostaa. Kyselytutkimuksen vastauksissa oli melko
paljon hajontaa, kun kysyttiin tyontekijoiden tyytyvaisyytta heiddn saamaansa pe-
rehdytykseen aloittaessaan yrityksessa. Yrityksen tulisi keskittdd huomionsa siihen,
ettda perehdytys olisi mahdollisimman tasalaatuista. Tasalaatuisuus perehdytyksessa
tarkoittaa sitd, ettd kaikki saisivat samanlaisen perehdytyksen seka lahtokohdat tyo-

hon.

Yrityksen olisi tarkeaa tutkiskella henkilostopolitiikkaansa ja tarkastella onko se
varmasti ajantasainen perehdytyksen suhteen. Onko yrityksessa tapahtunut muuta-
man vuoden aikana muutoksia esimerkiksi henkilostomaaran tarpeessa? Onko vaki
talossa lisdantynyt tai laskenut? Onko yritykseen tullut uusia tyotehtavia, jotka tulisi
ottaa huomioon perehdytysta suunnitellessa? Nama ovat vain muutamia kysymyksia,
joita tarkastellessa voidaan jo ehkd huomata, etti perehdytysasioita olisi syyta paivit-

tda timan ajan mukaiseksi. Tahan lukuun ja sen kappaleisiin olen kerannyt mielesta-
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ni tarkeimmat seka oleellisimmat kehitysehdotukset Securitas Oy:lle koskien yrityk-
sen perehdytyskaytantoja. Tulen ennen kaikkea korostamaan suunnitelmallisuutta

seka ajankohtaisuutta perehdytysasioissa.

5.1 Yleisperehdytys

Kun siirryin Messukeskuksen tyontekijasta Securitas Oy:n tyontekijaksi, oli tilanteeni
hieman erikoinen, silla tyotehtavani eivat muuttuneet millaan tavalla. Ainoastaan
tyonantaja sekd muutamat pienet kaytannot tyotehtavissa seka arkisessa elamassa
kokivat muutoksen. Pystyin siis jatkamaan tavallaan siitd mihin jdin ennen tyonanta-
jasuhteeni muutosta. Muistan kuitenkin hyvin, miten jo heti ensimmaisten kuukausi-
en aikana paisin Securitaksen eri koulutuksiin ja se tuntui hyvalta. Tunsin itseni

enemman ammattilaiseksi kuin aiemmin ja oloni oli turvallinen.

Securitas Oy palkkaa usein monta uutta henkiloa samanaikaisesti esimerkiksi lava-
avustajan tehtiaviin messutapahtumia varten. Talloin yritys pitia ensin yleisen ryh-
maperehdytyksen kaikille samanaikaisesti. Yleisperehdytyksessa usein esimiesten
valitsema henkilo tai esimies itse esittelee Messukeskusta sekd Securitaksen toimin-
taa sen tiloissa yleisesti. Tahan asti perehdyttijalla ei ole ollut kaytossaan sen kum-
mempaa perehdytysmateriaalia oppimisen tueksi, mutta jatkossa toivoisin, etta laa-
timani perehdytyskortit otettaisiin kayttoon jo heti yleisperehdytyksessa. Yleispereh-
dytyksessa kaytettaisiin yleista perehdytyskorttia. Ndin perehdyttdjan on helpompi

toteuttaa perehdytys selkedssa jarjestyksessa.

Osa tyontekijoista on palkattu yksitellen yritykseen. Jotkut yksittdin palkatuista tyon-
tekijoista ovat jaaneet ilman yleisperehdytysta. Olisi hyva, etta yrityksella olisi selked
perehdyttdmisohjelma, jonka mukaisesti edetdan aina siita asti, kun yksil6 tulee uu-
tena yritykseen. Perehdyttimisohjelmat voivat olla esim. yksilollisii tai tietyille ryh-
mille tarkoitettuja ohjelmia, joissa tavoitteet maarittavat sisallon seka perehdytyksen
etenemisen (Kangas, Himaldinen, 2008, 6). Tyonantajan tulee pitda huolta siita, etta

jokainen tyontekija saa samanlaiset mahdollisuudet perehdytykseen.
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5.2 Perehdytyssuunnitelma

Securitas Oy on perehdyttanyt uusia tyontekijoitdan Messukeskuksessa usein niin,
ettd uusi tyontekija on paassyt ns. oppivuoroon kokeneemman tyontekijan rinnalle.
Oppivuoron aikana kokeneempi tyontekija perehdyttda uuden tyontekijan kyseiseen
tyotehtavaan kaytannon kokemuksien avulla. Ensin tulokas seuraa vieresta tyonteki-
jan toimintaa ja lopulta paisee itse opettelemaan tyontekoa kaytannossa. Tama on
hyva tapa opettaa tulokkaalle tyotehtavaa koskevat kaytannon asiat. Aiemmin teke-
maani kyselytutkimukseen nojaten moni on kuitenkin jaanyt kaipaamaan enemman
esimiehen lasnidoloa perehdytystilanteissa. Moni on kokenut turvattomuuden tunnet-
ta siitd, ettei esimies ole valttamatti aina niin nakyva hahmo jokaisen arkipaivana ja
etenkin ensimmaisina tyopaivina. Olisi siis hyva, jos esimies voisi seurata hetken ai-
kaa vieresta, kun uutta tyontekijaa perehdytetaan tehtaviinsa. Samalla esimies myos
niakee miten kokeneempi tyontekija hoitaa perehdyttamistilanteen ja soveltuuko ta-

ma varmasti perehdyttijaksi kyseiselle henkilolle.

Erityisen tarkedna kehittamisen kohteena pidan Securitas Oy:lla perehdytyssuunni-
telman paivittamista. Perehdytyksen laatutasojen heittely johtuu usein siité, ettei pe-
rehdytysta ole suunniteltu tarpeeksi yksityiskohtaisesti. On tarkeaa, etta perehdytys-
suunnitelmasta vastaava henkil6 paivittaa sita vuosittain tai ainakin silloin kun jokin
kaytannoistad muuttuu tai kehittyy eteenpiin. Yrityksen sisilla tulisi pohtia tavoittei-
ta, joita voitaisiin asettaa perehdytykselle ja sen tulevaisuudelle yrityksessa. Tavoit-
teet luovat vankan pohjan perehdytyssuunnitelmalle. Tavoitteiden luomalla pohjalla
voidaan rakentaa perehdytykselle myos sisilto ja aikataulu seka valita oikeanlaiset

perehdyttajat sekd perehdytysmateriaalit (Pippuri, 2013, 26.).

5.3 Perehdyttija ja tyonopastus

“Suuremmissa organisaatioissa ja organisaatioissa, joissa vaihtuvuus on
suurta, esimies on delegoinut osan perehdyttamisvastuustaan jollekin
muulle taholle. Osavastuun on saattanut ottaa yrityksen henkilostdosas-
to, tyoyhteis0on nimetty perehdyttija, yksikon sihteeri tai useampi tu-
lokkaan tyotovereista” (Kupias, Peltola, 2009, 95).
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Securitaksessa perehdytys on usein palveluvastaavan eli asiakaspalvelussa toimivien
tyontekijoiden esimiehen tehtdva. Palveluvastaava vastaa asiakaspalvelijoista ja hoi-
taa usein yleisperehdytyksen. Henkilokohtaisen tai yleisen tyotehtiaviakohtaisen pe-
rehdytyksen tulokkaille suorittaa yleensa yrityksen kokeneempi tyontekija. Kehitys-
ehdotukseni télla osa-alueella koskee juurikin perehdyttijien valintaa seka tyonopas-

tusta.

Tyonopastuksessa keskitytaan tyotehtavain liittyviin eri osa-alueisiin ja niiden oppi-
miseen. Opastuksen tarkoituksena on auttaa perehdytettavaa tyontekijaa siten, etta
tama kykenisi itsendiseen seka aloitteelliseen tyontekoon ja oppimiseen. Jos tyon-
opastus on suunniteltu huolella ja toteutettu hyvin, oppii perehdytettava tyotehta-
vansa heti oikealla tavalla. Ideaali tulos tyonopastukselle olisi se, ettd uusi tyontekija
oppisi tyotehtavansa niin, ettd han kykenisi itsendiseen ajatteluun ja ongelmien rat-
kaisuun ty6tilanteissa. Tama samalla helpottaa muiden tyontekijoiden tyoskentelya,

kun apua ei tarvitse pyytaa jokaisessa asiassa (Kangas, Himaldinen, 2008, 13.).

Joskus yrityksessa voi olla tilanteita, jossa kokeneempi tyontekija ei tieda aloittaes-
saan tyOpaivansa, ettd hanen tulisi sen aikana perehdyttaa uutta tyontekijaa. Suunni-
telmallisuuden sekd kommunikaation puute tillaisissa tilanteissa aiheuttaa helposti
ylimaaraista stressia tyontekijoille. Esimiehen olisi hyva ilmoittaa etukiteen tyonteki-
jalleen mahdollisesta perehdytysvastuusta tai nimetd muutama henkilo, jotka ovat
vastuussa uusien tyontekijoiden perehdytyksesta. Nimettyjen perehdyttéjien ansiois-
ta olisi helpompaa seki tehokkaampaa suorittaa antoisa seka tehokas perehdytys,

kun siithen osaa etukiteen valmistautua.

Palveluvastaavalla on aina monta tyotehtavaa ja vastuualuetta samanaikaisesti. Pal-
veluvastaavien sekd muiden esimiesten tyotaakkaa voisi keventaa nimeamalla pereh-
dytyksen vastuuhenkilot ja ottaa heidat huomioon perehdytysta suunniteltaessa. Eri-
laiset perehdytyskoulutukset seka tilaisuudet, joissa perehdyttajia koulutettaisiin pe-
rehdytystilanteisiin, voisivat olla yritykselle korvaamaton apu seka hyoty. Koulutuk-
set rikastuttaisivat sekd motivoisivat perehdytt4jia ja samalla yritys voisi taata sen,

ettd heiddan perehdyttijansa ovat myos perehdyttimisen ammattilaisia.
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6 POHDINTA

Tassa luvussa tulen avaamaan ajatuksiani siita, millaista oli toteuttaa tillainen pro-
jekti yritykselle, jossa itse toimii tyontekijana lahes paivittdin. Tuon esille, miten ty6-
historiani yrityksessa vaikutti esimerkiksi kyselytutkimuksen tuloksiin. Kyselytutki-
muksen seka tapaustutkimuksen tuloksissa oli selkedsti huomattavissa se, ettd on
tarkeaa etta asiat tuodaan esille mahdollisimman selkeilla ja yksinkertaisella tavalla.
Taman takia koen tiarkeaksi, ettd pohdinnoissani kerron viela omista mielipiteistani
liittyen suunnitelmallisuuteen seka sisdisen viestinnian ja kommunikaation tarkey-

teen.

Opinnaytetyotd tehdessani havaitsin, ettd on olemassa monia aiheita, joista voisi teh-
da jatkotutkimusta Securitas Oy:lle tai esimerkiksi Messukeskukselle. Kyselytutki-
mukseni tuloksista nousi esille avainsanoja, kuten kommunikaatio, viestinta, yksin-
kertaisuus, selkeys, ldsniolo, tiedonjako seki johtaminen. Nam4a avainsanat ovat
vahvasti yhteydessa jatkotutkimuksen mahdollisiin aiheisiin, joista kerron lisaa tassa

luvussa.

Kun aloitin tamén projektin, minulla seka tilaajalla oli selkea nakemys siita mitka
ovat tyoni tavoitteet sekd madranpaa. Halusin tuoda esille myos tilaajan mielipiteen
ja ajatukset tekemaani tyota kohtaan, jotta voidaan nihda tyostani olleen hyotya yri-
tyksen perehdytyksen kehittamisessa. Tulen luvun loppuvaiheilla kisittelemaan tilaa-
jan kommentteja sekd omaa nakemystani siitd, miten opinnaytetyoni omasta mieles-
tani onnistui. Pohdin toteutuivatko kaikki tavoitteet halutulla tavalla ja mita oikeas-

taan ajattelen tista pitkdan kestaneesta projektista.

Loppupaitelméssani keskityn kertomaan siitd, miksi on tarkeaa, etta Securitas Oy
paivittiisi ja kenties uusisi koko perehdyttdmisohjelmansa sekd —suunnitelmansa.
Kerron, miten esittelemiini jatkotutkimuksen aiheita voisi alkaa vieda itse kaytan-
toon ja miksi niille mahdollisesti voisi olla tarvetta kyseisessa yrityksessa. Esitan
myo0s toivomukseni perehdytyskorttien paivittimiseen sekd muokkaamiseen liittyen.
Lisdksi tuon myos esille sen, miten Securitas Oy voisi vilttya perehdyttamiseen liitty-

vilta ongelmilta tulevaisuudessa.
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6.1 Tutkimuksen tekeminen tyOyhteison jasenena

Kyselytutkimuksen tekeminen siten, ettd on samalla tydyhteison jasen oli mielenkiin-
toista. Mielenkiintoista siksi, koska mielesténi se nakyi kyselyn vastauksissa avoi-
muutena sekd rohkeutena. Kyselytutkimuksen tuloksissa tuli esille asioita, joita ei
valttamatta uskallettaisi sanoa ddneen missaan muualla. Se, etti kyselyyn voitiin vas-
tata anonyymisti oli erittdin hyva ja hyodyllinen tekija, kun tarkkaillaan tulosten laa-

tua seka maaraa.

Anonyymius ja se, ettd olin vastaajille entuudestaan tuttu oli sellainen asia, mika sai
tyontekijat vastaamaan kysymyksiin perusteellisesti. Vastauksista oli paateltavissa
myos se, ettd vastaajat kokivat tyoni olevan tarkeia ja, etta perehdytyskortteja oikeas-
ti kaivataan tueksi jokaiseen tyopaivaan. Uskon, etta vastaajilla oli tietynlainen luot-
tamus siihen, ettd kamppailen itse samojen ongelmien kanssa paivittain. Epiilen, etta
he tiesivat minun ottavan heidin vastauksensa tosissani ja tekevani asialle jotain.

Tallaisessa projektissa on siis jopa hyotya siitd, ettd on osa tutkittavaa tyoyhteisoa.

Tapaustutkimuksen aikana huomasin, etti jos en olisi osa Securitas Oy:ta, en olisi
voinut toteuttaa tutkimusta silla tavalla miten sen lopulta toteutin. Ilman talon tai
tyotehtavien tuntemusta tapaustutkimustani olisi ollut 1ahes mahdoton toteuttaa.
Tutkimuksen olisi vaihtoehtoisesti voinut toteuttaa niin, ettd minun tilalleni olisi lai-
tettu joku muu tyontekija, jolla on tarpeeksi kokemusta yrittad perehdytysta ilman
mink&anlaisia tukiaineistoja. T4alloin olisin toiminut itse sivustatarkkailijana, mutta
silloin en olisi saanut selville yhta hyvin tilanteesta heranneita ajatuksia seka tunte-

muksia, kuin silloin kun toteutin “sokkoperehdytyksen” itse.

6.2 Ideoita jatkotutkimusta varten

Opinnaytetyota seka siihen liittyvia tutkimuksia toteuttaessani esille nousi paljon eri-
laisia avainsanoja seki aiheita, joista voisi olla aineksia hyviin jatkotutkimuksiin. Pe-
rehdyttdminen jo itsessdian on aiheena dlyttoman laaja sekd monitahoinen. Lisaksi

perehdyttaminen linkittyy kaikkeen tekemiseen, miti yrityksen sisilla tuotetaan. En-
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simmaisena jatkotutkimuksen aiheena voisi hyvinkin olla uuden perehdytyssuunni-
telman luominen Securitas Oy:lle nimenomaan Messukeskukseen. Tai ainakin sen
paivittaminen nykyaikaan. Perehdytyssuunnitelmasta paasin sellaisen aiheen jaljille,
joka voisi olla sidoksissa perehdyttidjan valitsemiseen niinkin isossa organisaatiossa
kuin Messukeskus. Tyossa voisi mahdollisesti esitelld eri perehdyttijatyyppien plus-
sia ja miinuksia ja sitd kautta luoda esimerkkityyppeja tapahtuma-alan perehdyttajis-

ta.

Tasta tyosta voisi edetd helposti perehdytyksen edistamiseen sisdisen viestinnian
kautta. Kyselytutkimuksen tuloksissa esiintyi puutteita sisdisessa viestinnassi, joten
se olisi varmasti mielenkiintoinen aihe seka toivottava kehityskohde suureen taloon,
jossa jatkuvasti tapahtuu paljon ja samaan aikaan. Jos haluaa pysya lahella perehdy-
tyskorttien seka perehdytysmateriaalien maailmaa, olisi yksi hyva aihe vieda pereh-
dytysmateriaalit sihkoiseen muotoon. Yritykselle voisi luoda oman sahkoisen palve-
lun, josta olisi saatavilla kaikki perehdytyskortit sekd muut materiaalit, kuten tapah-
tumaohje seka erilaiset yhteystietolomakkeet. Yksi hyva ryhmatyoidea olisikin luoda

esimerkiksi sahkoinen Securitaksen tapahtumatyontekijan kasikirja tai opas.

6.3 Opinndytetyon onnistuminen ja tilaajan kommentit

Omasta mielestani tyoni onnistui paremmin kuin osasin ennalta arvata. Tavoitteena-
ni oli tuottaa tilaajalle perehdytyskortit, jotka vastaavat heidan tarpeitaan. Halusin
myos sisallyttad tyohoni ideoita seka kaytantoja, joilla tulevaisuudessa voisi kehittaa
yrityksen perehdytysta eteenpain. Sain tehtya kortit, jotka vastaavat tilaajan toiveita.
Projektini tulee kuitenkin jatkumaan vield timan opinnaytetyon jalkeen, joten tehta-
vaa on vield paljon, jotta kortit saadaan lopulliseen valmiiseen fyysiseen muotoonsa.
Opinnaytetyoni sisdltad ideoita sekda huomioita kehittamisen kohteista, joita noudat-

tamalla yritys varmasti voi vaikuttaa positiivisesti oman perehdytyksensa laatuun.

Tavoitteissa mainitsin tasavertaisemman seki yhtendisemman perehdytysprosessin
luomisesta perehdytyskorttien avulla. Valmistamieni perehdytyskorttien avulla tul-

laan lopulta padsemaan tihan tavoitteeseen. Korttien avulla voimme varmistaa, etta
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kaikki saavat samanlaisen perehdytyksen, silld nyt on mahdollista edeta perehdytta-
essa tietyssa jarjestyksessa, eika talloin kukaan jaa ilman tarkeaa informaatiota. Mai-
nitsin aiemmin myo6s haluavani tuoda ns. hiljaista tietoa esille tydssiani. Onnistuin
siind paremmin kuin hyvin. Kyselytutkimukseni ansiosta sain selville paljon sellaista,

mita en olisi muuten valttamatta ikina saanut selville.

Pidimme palautepalaverin tyoni tilaajan kanssa. Hinen ensimmainen ajatuksensa
tyoni luettuaan ja perehdytyskorttien pohjia katsoessaan oli se, ettd tyoni on onnistu-
nut ja hyvin toteutettu. Niin tilaaja kommentoi tyotani heti aluksi: ”Securitas Oy on
esitetty tyossa hyvin ja positiivisella tavalla, vaikka ollaan ratkaisemassa selkeda
haastetta ja ongelmaa. Vaikea asia on esitetty hienolla, yritysta kunnioittavalla taval-
la.”. Tilaaja totesi perehdytyskorttien olevan tarpeellisia ja tavoitteiden mukaisia. Te-
kemistani pohjista on hanen mukaansa hyva lahtea tyostimaan projektia eteenpain
kohti kaytantod ja ensimmaista perehdytyspdivai uusien materiaalien kanssa. Tilaaja
piti erityisesti tekemastini tapaustutkimuksesta. Hin kommentoi tutkimustani seu-
raavasti: "Pystyin tunnistamaan heti itseni tekemastasi pohdinnasta liittyen tapaus-
tutkimuksen tuloksiin. Itse olen perehdyttdjana monesti kokenut olevani uupunut ja
stressaantunut perehdytyksen aikana, ja sen jilkeen. Olen joutunut kirjoittamaan
ranskalaisin viivoin paperille perehdytykseen liittyvia asioita, jotta muistaisin var-

masti opettaa kaiken. Se on uuvuttavaa.”.

Tilaaja kertoi tyoni lukemisen olleen pieni heritys hinelle. Hiljainen tieto, joka tuli
ilmi tyontekijoiden kyselyvastauksista kosketti hanta. Ilokseni tilaaja ilmoitti, etta
hén on jo ruvennut toimiin perehdytyksen kehittamisen suhteen. Suunnitteilla on
talla hetkella henkiloston kehitysryhma, johon halukkaat tyontekijat seka esi-
miesasemassa olevat henkilot voivat vapaaehtoisesti osallistua. Tarkoituksena on ke-
hittaa perehdytysti, siihen liittyvia materiaaleja seka kaytant6ja ryhman sisalla. Kehi-
tystyoryhman sisalla myos paatettaisiin vastuuhenkilo, joka tulee jatkossa vastaa-
maan perehdytysmateriaalien paivittamisesta ja yllapitdmisesta. Tekemiani perehdy-
tyskortteja tullaan ensin kokeilemaan kaytdnnossa ja sitten kisittelemaan uudelleen
kehitysryhman tapaamisissa aina, kun niihin koetaan tarvittavan muutosta tai jotain

uutta. Kaikki tyontekijat saavat halutessaan osallistua perehdytyskorttien kehittami-
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seen ja ideointiin niihin liittyen. T4lla tavoin voidaan myos tulevaisuudessa varmis-

taa, ettd tekemani perehdytyskortit ajavat asiaansa oikealla tavalla.

6.4 Loppupaitelma

Tilaajan kommenteista voidaan paatella, ettd tyoni oli myos yrityksen kannalta onnis-
tunut. On hienoa, ettd opinnaytetyoni sai aikaan uusia ideoita seka ajatuksia, joista
tulevaisuudessa tullaan kehittdmaan jotain, mika vie Securitas Oy:ti eteenpdin. Kehi-
tysryhmén luominen oli paljon enemmain kuin osasin odottaa seurauksena omasta
tyostani. Tallainen reagoiminen projektiini on samalla osoitus yrityksen korvaamat-

tomasta kyvysta kehittya ja uusiutua.

On tarkeaa, etta yritys kehittdd perehdyttamisensa metodeja seka niihin liittyvia ma-
teriaaleja. Perehdyttdmissuunnitelman paivittiminen tuo tasapainoa seka selkeytta
perehdyttamisen kehityksessa. Se helpottaa vastuuhenkiloiden tyota tulevaisuudessa,
kun ei tarvitse miettia pitadko kaikki suunnitelmassa ja materiaaleissa oleva tieto
enai paikkaansa. On tarkeia, etta yritys panostaa sisdiseen viestintdin ja suunnitel-
mallisuuteen. Kun kaikki ovat ajan tasalla siitd, mita tapahtuu, on paljon helpompi

toimia ja kehittya.

Toivon, ettd tekemifni perehdytyskortteja tullaan tulevaisuudessa paivittimaan siten,
etteivit ne ikind vanhentuisi kokonaan, jolloin niista tulisi tarpeettomia. Tuleville
opinnaytetyon tekijoille tulee todennikdisesti aina olemaan tarvetta kun puhutaan
perehdyttamisesta tai kehittamisesta. Aiemmin esittelemani jatkotutkimuksen aiheet
on helppo vieda kiaytantoon vain selvittamalla tutkittavan yrityksen sen hetkinen

suurin kehitysta tarvitseva kohde. Aina voi kehittai tai parantaa jotain.

Taman projektin toteuttaminen oli mielenkiintoisaa, ajatuksia herattavaa, virkista-
vaa, tuskaisaa, mutta ennen kaikkea antoisaa ja opettavaista. Koen olevani aiempaa
osaavampi perehdyttamisen ja kouluttamisen alalla. Huomasin pohtiessani koko pro-
jektini kulkua alusta loppuun, ettd miten paljon olen oikeastaan kehittynyt timan

tyon aikana. En aiemmin uskonut pystyvani suorittamaan ammattimaista tutkimus-
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ta, saati analysoimaan sita vaaditulla tavalla. Tama projekti oli tiynna yllatyksia.
Olen kehittynyt niin ihmisena kuin tutkijana seka kehittajana tavalla, josta en osan-
nut edes haaveilla. On hieno tunne, ettid on oikeasti onnistunut luomaan jotain, mista

muut tulevat hy6tymaan tulevaisuudessa.

Securitas Oy voi tulevaisuudessa valttya perehdyttamiseen liittyviltd ongelmilta ole-
malla avoin ja keskittimalla enemman resursseja perehdyttamiseen ja sen kehittami-
seen. On tiarkeaa pyrkia osallistamaan tyontekijoita aina, kun kehitetaan uutta palve-
lua tai kaytantoa. Yhteistyo ja panostus ovat korvaamattomia asioita, kun puhutaan
kehityksesta yleisesti. Lihiesimiesten, uusien seki vanhojen tyontekijoiden seka
tyonantajan tulee tehda tiivista yhteistyota ja kuunnella toinen toisiaan, jotta paastai-

siin minimoimaan perehdytykseen liittyvat ongelmakohdat.
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LIITTEET

Kyselytutkimus Securitaksen tyontekijoille:

https://docs.google.com/forms/d/1uX1 csqb6wAoMInchkCmcQbwEqwbMhOpiS-
gl 2ZeOm8/edit?fbclid=IwARoMe28fZe33hZGbOeFXoSyPEBo0iZFo2uBAebQBpFJ
oswfEaMwoTWklsuos

SECURITAS

Yleinen perehdytyskortti

+ Tybvuorot jaetaan sahkopostitse, vuorot vahvistetaan vastaamalla viestiin
+ Vahvistettujen tydvuorojen kanssa tulee ennakkomateriaalit sahkopostiin

+ Jokaista tapahtumaa ennen on perehdytys tulevaa tapahtumaa ja tybvuoroa varten, esimies ilmoittaa perehdytyksen
sijainnin etukateen sahkopostitse

+ Poissaoloista ilmoitetaan aina esimiehelle ja kenttapalveluorganisaatioon

+ Tyontekijat ovat vakuutettuja, tyonantajan vakuutus korvaa kulut tydtapaturman sattuessa

+ Tybvuoroon tullaan 6.12 ovelta, jos yleiset sisadankaynnit ovat lukittuina (kts. Tapahtumaohje)

+ Tybvuoro aloitetaan esimiehen kanssa sovitulta paikalta (esim. Palveluvastaavan toimisto, 6.12, Olohuone)

+ Tarkeitd yhteistydkumppaneita ovat mm. SVV, Fazer, SOL, Europark, Kalustepalvelu, Holiday Inn, Niemi Palvelut Oy,
VMP

+ Messutoimistosta naytteilleasettajapalvelut, kuten lisatilaukset osastoille, lounas- ja kahviliput, kopiointi yms.
+ Palveluvastaavan toimiston henkilokunta vastaa mm. Tapahtuman turvallisuudesta

(Perehdytyskorttipohja: Yleinen perehdytyskortti 1 osa)

+ Valvomo on Messukeskuksen turvallisuusyksikko, joka tarkkailee, vahtii ja huolehtii yleisesta turvallisuudesta ISILaLS

- Ensisijainen kommunikointivaline on radiopuhelin, jota kdytetaan kanavalla 1, radiopuhelin noudetaan palveluvastaavan
toimistosta vuoron alkaessa

+ Tarkeimmat puhelinnumerot:
Palveluvastaava: 040 450 3253
Messutoimisto: 040 450 3241
Valvomo: 050 387 0026
Ensiapu: 040 450 3237
+ Tybturvallisuusohje kts. pelastussuunniteima
+ Kartta: Tarkeimmat sijainnit rakennuksessa, kulkuvaylat, henkilokunnan tilat jne,

(Perehdytyskorttipohja: Yleinen perehdytyskortti 2 osa)
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(Perehdytyskorttipohja: Kartta)

Lava-avustaja

Radiopuhelimen, tabletin, tydpuhelimen, heratyskellon seka minuuttilappujen seka tyévuorolistan nouto
palveluvastaavan toimistosta ennen tydvuoron alkua.

Ennen tyovuoron alkua tulee myos selvittda tydpisteen laheiset WC-tilat, kahvilat ja ravintolat, pankkiautomaatit,
infopisteet seka esim. ekopiste

Kyseisen tapahtuman tarkemmat tiedot seka lava-ohjelma tulee selvittad ennen tyGvuorcon saapumista
tapahtumaohjeesta tai tapahtuman nettisivuilta.

Tyopisteelld tarkistetaan heti vuoron alussa mikrofonien seka lavalla olevan tietokoneen toimivuus

Esiintyjat mikitetaan ja esitys laitetaan valmiustilaan koneelle

Lava-avustajan tehtava on tayttaa puhujavesi aina sen loppuessa

Jokaisesta esityksesta taytetaan raportti tabletilla

Kaikissa tekniikkaan liittyvissa ongelmissa otetaan yhteyttd Suomen Video Viestintadn (SWV). Puh. 040 450 3255
Kaikissa muissa asioissa yhteytta otetaan palveluvastaavaan. Puh. 040 450 3253

:’y&v_:toron paattyessa suljetaan mikrofonit, seka kaikki naytot ja viedaan tyovalineet takaisin palveluvastaavan
oimistoon

(Perehdytyskorttipohja: Lava-avustaja)
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