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Opinnadytetyon tarkoitus oli kahden sahkoisen perehdytyskansion kokoaminen Kalevala Spiritin jarjesta-
malle suomalaiselle joulutorille Saksan Stuttgartiin. Kuukauden kestava joulutori on suosittu ajanvietto-
paikka Keski-Eurooppalaisten keskuudessa. Torilla on tyontekij6ita noin kolmekymmenta ja tyoskentelyaika
on lyhyt, joten etukdteen toimitettu perehdytysmateriaali nopeuttaa ja helpottaa paikan paalla tapahtuvaa
perehdyttamista huomattavasti. Hyva perehdyttaminen nostaa yrityksen arvoa ja parantaa asiakaspalve-
lua. Lisdksi tdman kansion tavoitteena on helpottaa varsinkin ensimmaista kertaa Stuttgartiin lahtevien
suomalaisten tyontekijoiden sopeutumista uuteen ymparistoon.

Toimeksiantajan toiveesta perehdytyskansioita valmistettiin kaksi: suomen- ja englanninkielinen. Kansiot
sisaltavat tietoa yrityksesta, tyotehtavista seka tyopaikan yhteisista saannoista, kuten taukojen pitdmisesta.
Suomenkielisessa kansiossa on lisdksi informaatiota tyon ulkopuolisesta elamasta, esimerkiksi majoituk-
sesta ja lahialueen ruokakaupoista.

Opinnadytety® on toiminnallinen opinnaytetyd, silla siihen sisdltyy seka raporttiosuus etta produkti. Tydssa
kdytetdaan tutkimusmenetelmana kvalitatiivista eli laadullista tutkimustapaa. Produktin arvioinnissa haas-
tatellaan sahkopostitse seka toimeksiantajaa ettda muutamaa Stuttgartin joulutorin tyontekijaa.

Tavoitteena oli luoda sdhkdiset, helppolukuiset ja visuaalisesti mukavat perehdytyskansiot, jotka toimeksi-
antaja voi ottaa kdyttoon tulevia vuosina. Tyontekijoiden ja toimeksiantajan palaute kansioista oli positii-
vista. Muutamia korjauksia lukuun ottamatta tavoitteissa onnistuttiin ja yritys ottaa kansiot kayttoonsa.
Sahkoisen muotonsa ansiosta kansioita on helppo paivittaa tarvittaessa.
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The subject of my thesis was to create two electronic induction folders for a Finnish Christmas market in
Stuttgart, Germany. In Central Europe, a month-long Christmas market is a popular place to spend time
with friends and family. There are about thirty employees at the market and the working period is short,
so pre-delivered induction material facilitates with the induction considerably. Also, the folder will help
Finnish employees to settle down to the new city. A good induction raises the value of the company and
improves customer service.

At the request of the employer, there are two folders; Finnish and English ones. Induction folders are con-
fidential, so they are available for the employer and are not published along with the thesis. The folders
contain information about the company, work tasks and common rules of the workplace, such as keeping
breaks. In addition, the Finnish folder contains information on out-of-work life, such as accommodation
and grocery stores nearby.

My work is functional thesis, because it includes both the report and the product. Qualitative research
methods were used in this work. The reliability of qualitative research is based on its topicality and per-
sonal experiment, combined with related literature, lectures of University of Applied Sciences and mate-
rial from the company.

My intention was to create electronic, easy-to-read and visually peaceful induction folders that the em-
ployer can use in coming years. Because of the electronic form, it is easy to update folders when needed.
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1 Johdanto

Yksi menestyvan yrityksen hyvistd voimavaroista on osaava ja hyvin perehdytetty henkilokunta.
Se on hyva etu kilpailussa, kun halutaan erottua muista saman alan yrityksista. Perehdyttaminen
ja henkilostojohtaminen ovat jatkuvasti kehittyvia ja tarkeita aiheita, joita tarvitaan paivittain tyo-

elamassa. Tasta syysta valitsin opinndytetyoni aiheeksi perehdyttamisen ja henkilostdjohtamisen.

Tassa opinnaytetydssa tutustuin tarkemmin henkilostdjohtamiseen, etenkin perehdyttamisen na-
kokulmasta, seka yhteen henkiléstojohtamisen tarkeimmista osista: itse perehdyttdmiseen. Teo-
riaa varten perehdyin aiheeseen liittyvaan kirjallisuuteen, aikaisempiin tutkimuksiin aiheesta seka
ty6turvallisuuslakiin, jossa perehdyttaminenkin on maaratty. Lisdksi hyodynsin tuotteessani toi-
meksiantajalta saatuja materiaaleja, kuten vanhaa perehdytyskansiota, sekd omia kokemuksiani
perehdytettavan roolissa. Omat kokemukset ja halu tietda lisaa yrityksesta, tyotehtavista ja Stutt-
gartista, sekd muiden tyontekijoiden kertomat ajatukset ohjasivat tuotteen kehittamisprosessia

suuntaan, jossa tuotteesta tulee kaikkia osapuolia hyddyttava materiaali.

Opinnaytetyon tarkoituksena oli koota suomalaiselle Kalevala Spirit -nimiselle yritykselle pereh-
dytyskansio koskien heidan Stuttgartissa pidettavaa joulutoria. Kohde valikoitui omien kokemuk-
sieni mukaan, silla aikaisempi kaikkia yrityksen kolmea joulutoria koskeva perehdytyskansio sisélsi
vain vahan tietoa itse Kalevala Spiritista ja Stuttgartin torista. Kansioita tehtiin toimeksiantajan
toiveesta kaksi: suomen- ja englanninkielinen. Lisasin suomenkieliseen kansioon myos informaa-
tiota muun muassa majoituksesta, lahialueen palveluista. Tavoitteena oli luoda yksinkertaiset ja
helppolukuiset kansiot, jotka olisivat my6s tarpeen mukaan nopeasti paivitettavissa sahkoisen
muotonsa ansiosta. Perehdytyskansiot [ahetetdan sahkopostilla kaikille tyontekijoille ennen Sak-
saan |aht63, joten tyontekijat padsevat tutustumaan torin toimintaan ja tyo6tehtaviin jo etuka-

teen.

Tassa opinnaytetydssa kaytetdan kvalitatiivista, eli laadullista tutkimustapaa, silld hydédynnan
tuotteessani sekd omia ettd muiden henkil6kohtaisia kokemuksia Stuttgartin joulutorista seka
ajasta Saksassa. Tyon luotettavuus perustuu yrityksen omiin materiaaleihin, kokemuksiin seka
vastuuhenkildiden ohjeisiin. Lisdksi tydssa on hyodynnetty sahkdpostihaastattelua, jonka avulla
yritettiin selvittda kansioiden onnistuminen seka tarpeellisuus. Haastattelun kohteena olivat toi-

meksiantaja seka vuoden 2018 joulutorin glégikojun vastaava ja tyontekija.



2 Henkilostdjohtaminen perehdyttamisen nakokulmasta

Henkilostojohtaminen on laaja ja koko ajan kehittyva aihe, josta riittdisi kerrottavaa todella pal-
jon. Tassa luvussa on kuitenkin tarkoitus kertoa vain lyhyesti mita henkilostéjohtamisella tarkoi-
tetaan, mita se pitaa sisallaan ja mita se on perehdyttamisen nakokulmasta. Luvussa tutustutaan

asioihin yrityksen nakokulmasta.

Henkilostéjohtamisella tarkoitetaan kaikkea tyépaikan henkilostoon liittyvaa toimintaa (Merilai-
nen 2019). Sen historia alkaa jo ajalta, jolloin kuninkaanpalatseissa ja varakkaissa talouksissa oli
palvelijoita, mutta vasta 1980 -luvulla sitd on alettu kehittaa (Hallintoakatemia 2018). Joissakin
tyopaikoissa ajatellaan, ettei johtamisella ole merkitysta yrityksen toimintaan, mutta todellisuu-
dessa yksi yrityksen menestyksen avaimista on hyva johtajuus ja esimiestyo (Jarvinen 2005, 21-
22). Esimies on ty6nantajan edustaja, ja hanen tehtavdandan on ohjata tyontekijoitad kertomalla
heille heidan tyostdaan ja sen merkityksestd koko organisaatiossa. Esimiehen on tarkasteltava or-
ganisaatiota niin sanotusti ylhaaltd pain, ja hahmotettava koko kokonaisuus arvioidakseen ja ke-
hittaakseen henkilokuntaa asiakkaan nakokulmasta ja huolehtia, ettd palvelu toimii kannatta-
vasti. (Jarvinen 2005, 22-24.) Yksi esimiestyon perusedellytyksista on henkilén kiinnostus yrityk-

seen, sen toimintaan ja arvoihin, seka niiden kehittamiseen (Alaistaidot 2019).

Nykypaivana esimiehen yksi tarkeimmista tehtdvista tyopaikalla on johtaa ihmisid. Hanen tehta-
vdndan on muun muassa tukea, valmentaa seka innostaa tyontekijoita tavoitteiden saavutta-
miseksi. Hyva esimies on oikeudenmukainen ja luova, mutta myds ennen kaikkea ammattitaitoi-
nen ja luotettava. Hyva johtaminen vaikuttaa positiivisesti yrityksen menestymiseen, silld hyva
esimies saa henkiloston toimimaan tavoitteiden mukaisesti, kun taas huono esimies saa aikaan
painvastaista toimintaa. (Esimies tyohyvinvointia rakentamassa 2011.; Yhdessa ykkoseksi 2001,
157-158.) Haasteita esimiestoimintaan saattaa tuoda hdanen asemansa, seka suhteensa henkilds-
toon. Esimiehen tulisi osata pitda tyontekijoihin tietynlaiset valit, jotta han kykenee hoitamaan
velvollisuutensa ammattimaisesti, silla han on kuitenkin auktoriteettiasemassa typaikalla. (Kun-

toutussaatic 2011.)

Hektisellad joulutorilla tydskennellessd kannustavan esimiehen tarkeys korostuu entisestaan. Pit-
kat tyopaivat ja -viikot sekd kokoaikainen sosiaalinen kanssakdyminen toisten ihmisten kanssa
voivat aiheuttaa tyontekijoille vasymysta ja pahimmassa tapauksessa motivaation ja kiinnostuk-
sen heikkenemista. Esimiehen, tassa tapauksessa toripadallikon ja tyopisteiden vastaavien, yksi

tarkeimmista tehtavista on huolehtia tyontekijoiden hyvinvoinnista ja kiinnostuksen sadilymisesta



olemalla avoin ja lasnd, kannustamalla ja mahdollisuuksien mukaan ohjaamalla tilapadisesti toi-

seen tehtavaan.

Vuorovaikutus on kahden tai useamman ihmisen valista kanssakdymista. Hyvan vuorovaikutuk-
sen perusasioita ovat muun muassa kuunteleminen, kyky ja halu tehda yhteisty6ta toisen ihmisen
kanssa seka kiinnostus toista ihmista kohtaan. Kiire, kiinnostuksen puute ja ennakkoasenteet te-
kevat puolestaan hallaa vuorovaikutustilanteessa. Vuorovaikutuksessa kyse on toisen ihmisen sa-
nojen, eleiden tai asenteiden tulkitsemista, ja siihen vaikuttaa moni asia, kuten kulttuuri ja
asenne. (Tyokayttaytyminen 2019.) Vuorovaikutustilanteetkin voivat olla rakentavia. Kyse ei ole
suurista teoista, vaan toisen kannustamisesta ja rohkaisemisesta. Usein omat tunteet heijastuvat
helposti myos toiseen ihmiseen, jolloin on hyva opetella tunnistamaan omat negatiiviset ajatuk-
set ja tunteet, ja ohjata niitda enemman positiiviseen suuntaan. (Vuorovaikutustaitoja voi oppia

2019.)

Joulutorilla hyva ja toimiva vuorovaikutus kaikkien torin tyontekijoiden valilla on todella tarkeaa,
silla Saksassa ollessaan tyontekijat viettavat tiiviisti aikaa seka toissa ettd vapaa-ajalla. Toisia kan-
nustetaan, rohkaistaan ja tuetaan, mutta samalla taytyy muistaa itsekin olla avoin tuntemuksis-
taan. Toripaallikon tehtdva voi olla valilla haastavaa, silla vaikka han kuuluukin yhta lailla tiimiin
kuin muutkin tyontekijat, taytyy hdanen osata myos toimia esimiehena esimerkiksi ongelmatilan-
teissa tai yhteisten sdantdjen ohjeistamisessa. Aikaisemmin mainittu esimiehen tarkeys tyéhyvin-
voinnissa ja jaksamisen yllapitdmisessa toimii myos toisinpain. Tiiviissa tyoyhteisdssa myos tyon-
tekijat puhaltavat yhteen hiileen ja pitavat huolta toripaallikon jaksamisesta ja rohkaisevat hanta.
Toimiva vuorovaikutus tyontekijéiden ja toripaallikon valilld auttaa koko tiimia jaksamaan kiireen

keskella.

2.1  Esimiehen vastuu tyéhyvinvoinnista

Esimiehelld on velvollisuus huolehtia, ettei tydntekijoita rasiteta lilkaa henkisesti eika fyysisesti.
Tilanteita tulee selvittda ensisijaisesti keskustelemalla, ja miettimalla ratkaisuja yhdessa. (Esimies
tyohyvinvointia rakentamassa 2011.) Ty6hyvinvointiin vaikuttavat monet tekijat. Hyvinvointi kat-
taa seka fyysisen ettd henkisen hyvinvoinnin, osaamisen sekd sosiaalisen pddoman. Esimiehen
tehtdavana tyohyvinvoinnin kehittamiseksi ja yllapitamiseksi on tarkkailla jatkuvasti tydyhteis6a ja

sen toimivuutta, organisoida tehtavat siten ettd ne kuormittavat tasaisesti ja sopivasti, seka luoda



yhteiset sadannot ja huolehtia, ettd niitd noudatetaan. Esimiehen vastuulla on myds seurata tyo-
aikoja, ja taukojen seka vapaiden pitamista. Lisaksi tyontekijoiden hyvinvoinnin tukena on tyon-
antajan jarjestama tyoterveyslaissakin mainittu tyoterveydenhuolto, seka ennaltaehkaiseva toi-
minta kuten tydergonomia ja tyopisteiden turvallisuus. Hyvan tydilmapiirin yllapitaminen on kui-
tenkin jokaisen organisaation jasenen vastuulla. Useat tyopaikat jarjestavat tyontekijoilleen TYKY-
toimintaa, eli tyokyvyn yllapitamiseen liittyvaa aktiviteettia. Usein ndma ovat vuosittain jarjestet-
tavia TYKY-paivia. (Hyppanen 2009, 151-156.) Kuvio 1 kuvaa perusteita, joita tydyhteiso tarvitsee

ollakseen hyvinvoiva ja tuottava.

Reilu
johtaminen

Kunnon
olosuhteet

Tukea
antava
tyoyhteiso

Mielekas ja
sujuva tyo

Kuvio 1 Hyvinvoivan ja tuottavan tydyhteison perusteet (Kehusmaa 2011, 112).

Joulutorilla pitkat ja raskaat tyopaivat vaativat vastapainokseen myos rentoutumista ja lepoa.
Tyohyvinvointia yllapidetaan esimerkiksi yhteisilla rennoilla illanvietoilla. Esimerkiksi Suomen it-
senaisyyspaivana Kalevala Spirit jarjestaa sekad suomalaisille etta kansainvilisille tyontekijoéille yh-
teiset illanistujaiset, joissa tyontekijat kokoontuvat torin sulkemisen jalkeen tiipiiseen viettdmaan
aikaa yhdessa, laulamaan lauluja ja sydmaan hyvaa ruokaa. Taman lisaksi tyontekijat panostavat
tyohyvinvointiin ja tiimin yhteiseen ilmapiiriin pitdmalla omia illanistujaisia majoituspaikassa tai
laheisissa ravintoloissa. Tyontekijoitd ja heiddn toiveitaan kuunnellaan, esimerkiksi tyoer-
gonomian suhteen. Mahdollisuuksien mukaan hyvia ideoita pyritdan toteuttamaan tyontekijoi-

den eduksi.



2.2 Henkil6stosuunnittelu

Jokainen yritys tarvitsee riittdvan maaran osaavaa henkilokuntaa, jotta toiminta olisi tehokasta ja
menestyksekasta. Henkilostosuunnittelu tarkoittaa tyontekijoiden maaran ja tarpeen kartoitusta,
tyohyvinvoinnin seurantaa ja yllapitamista, henkiloston kehittamistd, tyosuojelua seka tyosuh-
dejuridiikkaa kuten palkkaukset ja lomat. Henkilostosuunnittelu koskee kaikkia organisaation ja-
senia aina harjoittelijasta tyopaikan vahvimpaan tekijaan. Tavoitteena on varmistaa, etta yrityk-
selld on tarpeeksi osaavia tyontekijoita sekd nyt ettd tulevaisuudessa. Tyovoiman tarvetta voi-
daan ennustaa organisaation strategisella suunnittelulla. Kuvio 2 kuvaa strategisen suunnittelun

ja henkildstosuunnittelun yhteytta keskendan. (Kauhanen 2012, 62-63.; Valvisto 2005, 189.)

Ve

I Organisaation strategia ]

1 1

3 "Vakausstrategia (0) ) ( Kasvustrategia (+)

/ Supistamisstrategia ()

o Liiketoiminnan o Nykyisen aseman o Nykyisen toiminnan
supistaminen _ sdilyttaminen ) kasvu
o Liiketoiminnan myynti o Yrityskaupat, fuusiot ja
\ © Sulkeminen \ yhteistyoyritykset

‘ Henkildstévoimavarojen suunnittelu

o tCc O T O

o Tarvittavien toimienmaara ja laatu
| 0 Henkiloston ja toimien vastaavuus

Kuvio 2. Strategisen suunnittelun ja henkiléstdéjohtamisen yhteys (Kauhanen 2012, 63).

Henkildstdsuunnittelua tarvitaan monessa eri tilanteessa. Naita tilanteita voivat olla esimerkiksi
muutokset tyotehtavissa tai teknologiassa, henkiloston ikddntyminen tai vaikka eri organisaatioi-
den yhdistyminen. Hyvin suunniteltu henkil6std ja sen voimavarat auttavat tyontekijoita jaksa-
maan toissd, kannustavat panostamaan tyéntekoon ja ennen kaikkea kehittavat johtamista seka
toimintaa. Onnelliset tyontekijat haastavat itsedan ja sitd kautta myos muita, jolloin on mahdol-
lista korottaa yrityksen tuottavuutta ja saavuttaa halutut tavoitteet. Kun ylimaaraisista tehtavista
voidaan luopua, jaljelle jaa enemman aikaa panostaa niihin tarkeisiin tehtaviin, jotka vaikuttavat

positiivisesti yrityksen menestykseen. (Henkilstosuunnittelu 2015.)



Stuttgartin joulutorilla tyontekij6ita on noin 30. Noin puolet ovat Suomesta lahtevia tyontekijoita
ja loput Stuttgartissa asuvia kansainvalisia ihmisid, esimerkiksi paikallisia opiskelijoita tai vaihto-
opiskelijoita muista maista. Tydntekijoiden maaran tarvetta seurataan jatkuvasti. Henkil6sto-
suunnittelu tulee esille my0s eri tyopisteiden valilla. Kiireisessa glogikojussa on esimerkiksi enem-
man tyontekijoita kuin hieman rauhallisemmassa myymaldssa. Toisinaan yhden tyopisteen ol-

lessa rauhallinen voidaan tyontekijoita siirtda avuksi kiireisempaan tyopisteeseen.

Henkildstosuunnittelusta on vastuussa yrityksen ylin johto, mutta siihen osallistuu koko henkil6-
kunta. Toimivan henkiléstosuunnittelun perustana ovat sitoutunut johto, kehityskeskustelut seka
raportointi puolin ja toisin. Vaikeuksia voi toisinaan tuottaa kehityksen huono suunnittelu, muun
henkildston vahdinen osallistaminen sekd epavarmuus tulevaisuudesta. Yrityksen johdolla tulee
olla osaamista monesta eri nakdkulmasta, jotta kehityssuunnitelmasta osataan tehda toimiva ja
kaikkia osapuolia hyodyttava. Henkilostosuunnittelussa tulee kiinnittda huomiota myos tyonteki-
joiden nakdkulmaan, esimerkiksi siihen, miten tyontekijoitda motivoidaan ja kuinka he saadaan
viihtymaan tyopaikassa. Toimiva henkilstdsuunnittelu auttaa jokapaivaisissa toiminnoissa ja aut-

taa saavuttamaan tavoitteet. (Henkilostohallinto 2019.; Henkilostosuunnittelu 2015.)

2.3 Rekrytointi

Rekrytoinnin tarpeelle on useita syita. Se voi olla esimerkiksi yrityksen kasvu, uudet toimintatavat
tai vaikka tapahtuma, johon tarvitaan useampi tyontekija. Uuden tyontekijan rekrytointi vaatii
sitoutumista ja tarkkuutta. Rekrytointiprosessi alkaa suunnittelusta, joka huolellisesti hoidettuna
toimii koko prosessin perustana. Rekrytointia hoitavan henkilon tulee tuntea muun muassa orga-
nisaatio, kilpailutilanne seka yrityksen maine. Yrityksella voi olla erilaisia periaatteita, joiden pe-
rusteella tyontekijaa valitaan, mutta rekrytoijan tulee ottaa myds huomioon se, ettd samalla ta-
valla tyontekija valikoi tydénantajansa. (Hyppanen 2009, 176-177.) Ennen prosessin kdynnista-
mista tulee selvittda, millaisesta tydsta on kyse. Ty voi olla pitka- tai lyhytaikaista, se voi sisdltaa
vastuuta jostakin alueesta, tai se voi vaatia jotain erityistd osaamista. Lisaksi tulee miettia, mika
tehtdvan nimike on ja mita se pitda sisallaan, jotta loydetddn sopivat tyonhakijat. Tyonantaja
miettii jo etukateen, millaisia henkil6itd han haluaa mukaan organisaatioon. Tdma helpottaa ha-

kemuksienkin lukemista ja haastateltavien valintaa. (Hyppanen 2009, 178-180.)

Koska joulutori on vain kuukauden mittainen tapahtuma ja useilla torin tyontekijoilla voi olla Suo-

messa toinen tyo tai opinnot kesken, saattaa tiimi muuttua joka vuosi paljonkin. Vuoden aikana



pyritaan ensin selvittamaan ketka vanhoista tyontekijoista ovat halukkaita ja vapaita |ahtemaan
myo0s seuraavalle joulutorille. Kun Idhtijat on selvitetty, aletaan tarpeen mukaan rekrytoimaan
uusia tyontekijoita. Kalevala Spirit ottaa huomioon esimerkiksi vanhojen tyontekijoiden ystavat ja

tutut, jotka olisivat halukkaita ldhtemaan, ja valitsevat porukkaan sopivimmat vaihtoehdot.

Rekrytointi-ilmoituksen tarkeimpia ominaisuuksia ovat kohderyhman kartoitus, ilmoituksen hou-
kuttelevuus seka visuaalisuus. limoituksesta tulee selkeasti I6ytya yrityksen toimiala, tehtavan si-
salto, paikkakunta, mita tyontekijalta edellytetadn ja mitd etuja yritys tarjoaa. Ennen saapuneiden
tyohakemuksien lukemista olisi hyva muistuttaa mieleen millaista henkil6a tyotehtavaan haettiin.
Tama helpottaa haastateltavien valintaa, varsinkin jos hakijoita on useampi. Haastatteluun kut-
suttavien henkildiden maara voidaan madrittad ennen hakemusten lukemista. Haastattelun tar-
koituksena on tutustua tarkemmin hakijan persoonaan ja arvioida hdnen sopivuuttansa tehta-
vaan. Taman perusteella tehddan paatos siitd, kuka haastateltavista olisi parhain valinta. (Hyppa-

nen 2009, 181, 183-184, 190.)

Haastatteluita voidaan tarvittaessa jarjestdaa useampi, jolloin voidaan karsia hakijoiden joukosta
parhaimmat vaihtoehdot. Aina ndin ei kuitenkaan tarvitse tehda. Rekrytoinnin ja haastattelut voi
hoitaa esimiehen maaraama luotettava henkild, mutta vastuu lopullisen valinnan tekemisestd on
kuitenkin aina esimiehelld. Valitsematta jaaneille hakijoille on hyva ilmoittaa, kun valinta on tehty.
Tama kasvattaa arvostusta kyseistd yritysta kohtaan. Kun sopiva tyontekija on [6ytynyt, voidaan

aloittaa hanen perehdyttamisensa. (Hyppanen 2009, 190-192.)

2.4 Esimiehen rooli perehdyttdmisessa ja ohjaamisessa

Paadvastuu perehdyttamisesta ja sen suunnittelemisesta on tyontekijan 1ahimmalla esimiehell3,
mutta tarvittaessa han voi maarata patevan tyontekijan hoitamaan tehtavan. (Perehdyttdaminen
ja tydnopastus 2013). Esimiehen kuuluu valmistella perehdytysohjelma ja -materiaali, vastaanot-
taa uusi tyontekija, esitelld uudet tyokaverit ja yritys, opastaa tyontehtavissa seka kertoa tydsuo-
jelusta ja luottamusmiehesta. Esimiehen tulee myos huolehtia, ettad tyopaikalla on tarpeeksi re-
sursseja kunnolliseen perehdytykseen. Uuden tyontekijan saapumiseen tulee varautua hyvissa
ajoin, jotta tarvittavat tyovalineet ovat heti kaytdssa, eikd meneteta arvokasta tyoskentelyaikaa.

(Hyppénen 2009, 194-195.)

Ennen rakennuspaivien alkamista ja niiden aikana toripaallikko pitaa tyontekijoille infotilaisuuk-

sia, joissa kdaydaan lapi tarkeita asioita ja yhteisia pelisdantoja. Tyontekijoille lahetetdaan jo ennen
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Saksaan |ahtoa perehdytyskansio, joka pitaa sisallaan tietoa yrityksesta, torista ja sen toiminnasta
seka tyopisteistd. Tama kansio kootaan sen takia, ettad perehdyttaminen paikan paalla helpottuu

ja tarkeat asiat eivat unohdu.

Perehdyttamisen jalkeen esimiehen tulee ohjata tyontekijoita kohti tavoitteita ja turvallisempaa
tyoskentelya. Esimiehen tulee tuntea yrityksen liiketoiminta hyvin, jotta han kykenee ohjaamaan
tyontekijoita oikeaan suuntaan. (Kallioniemi 2017.) Samalla tavalla kuin perehdyttdminenkin, on
tyonohjaus ensisijaisesti tydnantajan tehtdva. Tarvittaessa tehtdvaan voidaan kuitenkin nimeta
jollekin patevalle tyontekijdlle. Ohjaajalla tulee olla kokemusta kyseisista tyotehtavistd, hanen
taytyy tuntea tyopaikkan ja sen liikeidea, hdanelld on motivaatiota muiden ihmisten ohjaamiseen
seka tyopaikan edistamiseen ja hanella on taitoa kehittda ja soveltaa tekemdaansa tyota. (Esimies

— miten jarjestat ohjauksen tyopaikalla 2019.)

Esimiehen kuuluu innostaa ja kannustaa tyontekijoita kehittdmaan itsedan tyossa. Talla on posi-
tiivisia vaikutuksia koko yrityksen menestymiseen ja tyontekijoéiden hyvinvointiin tyépaikalla. Esi-
mies on ty6paikalla tyontekijoitd varten ja hdanen tarkein tehtdvansa on ohjata tyontekijoita teke-
maan aina parhaansa. Varsinkin uuden tyontekijan saapuessa taloon esimiehen tulisi muistaa
omat ensimmaiset tyopaivansa. Tyontekijan opetellessa uusia tyotehtavid on virheiden tekemi-
nen mahdollista. Naissa tilanteissa hyva ja innostava esimies ei hermostu, vaan auttaa korjaa-
maan virheet ja kannustaa jatkamaan kohti yrityksen yhteisia tavoitteita. (Koskensalmi, Seppal3,

Hakanen & Pahkin 2015, 16-17.)
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3 Perehdyttdminen

Tyontekijan perehdyttdminen on tyoturvallisuuslaissa maaratty toimenpide. Suomessa tydnanta-
jan tulee lain mukaan huolehtia, etta tyontekija on saanut tarpeeksi informaatiota tyopaikasta ja
sen olosuhteista, tyotehtavista seka turvallisista tyoskentelytavoista ja -valineista. Lisdksi tyonan-
tajan tulee varmistaa, etta tyontekija saa lisdd ohjausta ja opetusta, jos hdan kokee sita tarvitse-

vansa. (L 738/2002.) Tassa kappale seka perehdytyskansiot on tehty Suomen lakeja noudattaen.

Perehdyttamista tarvitsevat sekd uudet ettd pidempaan tydssa olleet tydntekijat. Pidempaan
tyoskennelleiden henkildiden perehdytys tapahtuu silloin, kun tyotehtaviin tai toimintatapoihin
tulee muutoksia. (Lepisté 1996, 62.; Perehdyttdminen ja tydnopastus 2013.) Koska perehdytta-
minen on todella tarked osa tyontekoa, tulee siihen valmistautua etukateen huolella valmista-
malla apumateriaaleja ja miettimalla perehdytyksen tavoitteita. Apumateriaalit tekevat pereh-
dyttamistilanteesta loogisia, ja ne varmistavat, etta kaikki aiheet tulee kasiteltya. Hyvia materiaa-
leja ovat esimerkiksi muistilistat, joihin voidaan merkitd mitd on jo kayty lapi, tai etukateen an-
nettu perehdytyskansio, josta voi myohemminkin kerrata asioita. Muita tarpeellisia materiaaleja
voivat olla esimerkiksi palveluesitteet, tydsaannot ja turvallisuusohjeet, seka kirjallinen liikeidea.

(Hyppanen 2009, 195.; Kangas 2000, 7-8, 10.)

Perusteelliseen perehdytykseen kannattaa varata aikaa reilusti, jotta perehdytettava ehtii var-
masti sisdistdd opitut asiat. Perehdytys voi kestaa niin pitkdan kuin koeaikakin, riippuen tyotehta-
vasta ja sen vaativuustasosta. Jarkevasti suunniteltu ja ajoitettu perehdyttdminen auttaa uutta
tyontekijaa sisdistdmaan asiat helpommin. Tietoa on hyva antaa vahan kerrallaan, jotta ne jaavat
mieleen. Myo6s perehdytysvaiheessa aikaisemmin mainittu palautteen antaminen on tarkeaa. Pe-
rehdyttdmisen aikana on suositeltavaa keskustella perehdytettdavan kanssa hanen aikaisemmasta
tyokokemuksestaan tai tyotehtavistaan ja niiden tekotavoista. Talloin my6s organisaatio voi mah-
dollisesti oppia uusia tyoskentelytapoja. Loppuvaiheessa esimies voi kysyd uudelta tyontekijalta
esimerkiksi mitka tehtdvat olivat hdnen mielestdan helppoja, ja mitka vaatisivat viela lisaa harjoit-
telua. Tassa vaiheessa voidaan viela keskustella hankaluuksia tuottaneista tehtavista, ja esimies
voi ottaa ne myohemmin huomioon esimerkiksi kehityskeskusteluissa. Samalla keskustelu auttaa
esimiestd pohtimaan perehdytyksen ja sen materiaalien toimivuutta, ja voi kehittda niita tarvitta-

essa eteenpdin. (Hyppanen 2009, 196-199.)
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Joulutorilla tyontekijoiden perehdyttaminen tapahtuu paaasiassa rakennuspaivina tyon ohessa ja
ensimmaisten tyopaivien aikana. Tall6in on kuitenkin usein hieman kiireist3, silla jokainen opet-
telee tyotapoja ja samalla palvelee asiakkaita parhaansa mukaan. Rennon ilmapiirin takia toisilta
tyontekijoiltd on kuitenkin helppo kysya apua hankaliin kysymyksiin. Uusien tydntekijoiden
kanssa hyodynnetdaan vanhoja kokeneempia tyontekijoita, jotka ovat ennenkin tyoskennelleet ky-
seisissa tyopisteissa. Padvastuu perehdyttamisesta on kuitenkin toripaallikolla ja tyopisteiden vas-

taavilla, jotka voivat maarata myos kokeneen tyontekijan perehdyttdmaan uutta.

Tyonopastus tarkoittaa perehdytyksen sitd osaa, jossa opitaan itse tehtdva tyd. Tyonopastus on
iso osa perehdyttamistd, ja sen tarkoitus on opettaa tulokkaalle tehtdva tyo ja ohjata tyontekijaa
itsendiseen ajatteluun ja tydntekoon. Tyonopastuksen aikana tyontekijille opetetaan itse tehtdva
tyo, seka tyovilineiden turvallinen kaytto. (Lepistd 1996, 13, 22.) Tyénopastajan tulee olla sellai-
nen henkild, joka tuntee opastettavan tyotehtavan, siind kaytettavat turvalliset tyotavat seka
mahdolliset vaaratilanteet (Perehdyttdminen ja tyonopastus 2013). Opastukseen tulee myos va-
rata reilusti aikaa, seka rauhallinen paikka, jossa voidaan keskustella ilman hairiota. Opastetta-
valle kerrotaan tyotehtavan saannot ja periaatteet, keskeiset asiat seka kdydaan tehtava kaytan-
nossa lapi. Opastettava voi ohjauksen jalkeen tehda itse tyotehtdvan, jonka aikana opastaja seu-
raa vieressa ja tarvittaessa antaa ohjeita. Suorituksen jalkeen opastaja antaa palautetta, ja ohjaa
tarvittaessa tyontekijaa tyoskentelemaan paremmalla tavalla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234-235.)
TyOnopastajan tulee olla ammattitaitoinen seka motivoitunut tehtavaan. Yritykset voivat nimeta
tietyt henkil6t, jotka toimivat tydnopastajina uuden tyontekijan saapuessa taloon. (Kangas & Ha-
maldinen 2003, 14.) Perehdyttaminen on onnistunut, kun perehdytettdvda on ymmartanyt tehta-
vat tyot kokonaisuutena, osaa soveltaa tietojaan ja taitojaan eri tilanteissa, seka osaa toimia itse-

naisesti ja aktiivisesti (Tydhon perehdyttaminen ja opastus 2009, 3).

Tarkastellaan perehdyttamistda myymalan nakokulmasta. Rakennuspaivien aikana myymalan
tyontekijat purkavat kuormia ja kdyvat lapi myytavia tuotteita. He saavat kasityksen tavaran maa-
rasta ja siita, mita hyllyihin on tulossa. Hyllyttdessa tuotteet tulevat vield paremmin tutuksi. Li-
saksi tyontekijoiden kaytossa on kansio, joka sisdltda tietoa esimerkiksi porontaljoista ja tekstii-
leistd. Myymalan vastaava opettelee toripaallikon kanssa kassan kdyton eri vaiheet, kuten avaa-
misen, tuotteiden paikat seka tilityksen ja kassan sulkemisen. Kun vastaava on ymmartanyt kas-
san toiminnan, opettaa han sen valitsemalleen varavastaavalle. Muille myymalan tyontekijoille

opetetaan kassan kaytto niin, ettd jokainen tyontekija kykenee myymaan asiakkaille tuotteita.
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Perusteellinen ja alusta asti huolellisesti toteutettu perehdyttaminen on tyénteon onnistumisen
lisdksi tarkeda myos tyontekijoiden ja asiakkaiden terveydelle. (Perehdyttdminen on erityisen tar-
keaa yhteisilla tyopaikoilla 2017). Perehdyttdamiselld on vaikutusta tyéturvallisuuden lisdksi myos
tyopaikalla vallitsevaan ilmapiiriin seka sitd kautta myos yrityksen kilpailukykyyn. Erityisesti huo-
miota tulee kiinnittda nuorten ja maahanmuuttajien perehdyttamiseen. Erilaiset taustat, kulttuuri
ja kieli vaikuttavat oppimiseen. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaminen vahentaa tyon-
tekijoiden tekemia virheita ja heille tai asiakkaille sattuvia tapaturmia ja onnettomuuksia. (Hyvan
rekrytoinnin voi pilata huonolla perehdytykselld 2018.; Leino 2013.) Ty6turvallisuuteen liittyvia,
perehdytyksessa esille tultavia asioita ovat muun muassa tydergonomia sekd suojavalineiden
kayttd. Perehdytystilanteessa voi kdyda lapi aikaisemmin esille tulleita ty6turvallisuuden puut-
teita tai esimerkiksi lahelta piti -tilanteita. Asioita ei saa pitaa itsestdan selvana, vaan perehdytet-
tavalta voi mieluummin kysya hanen aikaisempaa osaamistaan tietysta asiasta ja tarvittaessa li-
satd se opetettavien tehtdvien listaan. (Hyvan rekrytoinnin voi pilata huonolla perehdytyksella

2018.)

3.1 Viiden askeleen menetelma

Perehdyttamismenetelmia on useita, mutta tdssa tydssa tutustutaan tarkemmin niin sanottuun

viiden askeleen menetelmaan.

Ensimmadisend askeleena on valmistautuminen ja opastustilanteen aloittaminen. Sen tarkoituk-
sena on motivoida seka opastajaa ettad opastettavaa, arvioida opastettavan jo olemassa olevia
taitoja, kuvaillaan tehtdvaa sekd asetetaan tavoitteet perehdyttamiselle. Tassa vaiheessa voi
opastettavalle antaa myods mahdollisesti olemassa olevat perehdytysmateriaalit, kuten perehdy-
tyskansion, tyoturvallisuusohjeet tai esitteet. Toisen askeleen tarkoituksena on nayttaa opastet-
tavalle tehtava tyo selkeasti selostaen ja perustellen tyévaiheita, seka kertoa toimintasaannot.
Kolmannella askeleella siirrytdan mielikuvaharjoitteluun. Mielikuvaharjoituksessa opastettavaa
pyydetdan selostamaan tyo, jonka jalkeen annetaan palautetta ja kerrataan sddnnoét. Taman jal-
keen tehtdva on hyva toistaa mielessa, jotta asiat jadvat varmasti muistiin. Neljannen askeleen
aiheena on tadon kokeilu ja harjoittelu, eli annetaan opastettavan kokeilla tyotd kdytannossa.
Samalla hadntd voidaan ohjata antamalla rakentavaa palautetta ja tekemalla tehtdva uudelleen,
silla kertaamalla ja harjoittelemalla oppii parhaiten. Viidennen, eli viimeisen askeleen tarkoituk-

sena on varmistaa, ettd opastettava on ymmartanyt tehtavan. Edelleen hanta voidaan opastaa
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antamalla palautetta ja rohkaisemalla kysymaan, jos jokin jai epaselvaksi. Tassa vaiheessa opas-
tettavan voidaan antaa tyoskennelld jo vahdan enemman itsenaisesti, mutta hanen kanssaan voi-
daan sopia esimerkiksi keskustelusta tai seurannasta. (Kasitteet ja perehdyttamisen vaiheet

2013)) Kuvio 3 kuvaa tyonopastuksen viitta askelta.

4. Taidon kokeilu
ja
harjoitteleminen

1.
Opastustilanteen 2. Opetus
aloittaminen

3. Mielikuva-
harjoittelu

5. Opitun
varmistaminen

Kuvio 3. Tyonopastuksen viisi askelta. (Kangas & Hamaldinen 2003, 15.)

Kaytan tassa kohdassa esimerkkinad hetked, jolloin myymalan vastaava perehdytti minut teke-
maan tilityksen ja sulkemaan kassat. Avaaminen oli opeteltu jo aikaisemmin. Viiden askeleen me-
netelma tuli toimenpiteessa esille. Aloitimme opastamisen, kun myymalassa oli hiljainen hetki ja
myynnin pystyi hoitamaan hetkellisesti yhdelld kassalla muiden tyontekijoiden toimesta. Koska
kassa oli saksankielelld, eikd oma saksankielen osaamiseni ole kovin vahva, olin todella jannitty-
nyt. Ensimmaisen askeleen mukaisesti vastaava aloitti toimenpiteen rohkaisemalla ja kirjoitta-
malla muistilapulle ylOs sanoja ja niiden suomennoksia minua varten. Han kavi tapahtuman suul-

lisesti lapi ja kertoi tarkeimmat kohdat, jotka tuli huomioida.

Seuraavaksi, toisella askeleella, aloimme pala palalta kiymaan lapi monivaiheista tilitysta ja kas-
san sulkemista. Samalla, kun vastaava naytti mista nappaimesta pitda seuraavaksi painaa, han
kirjoitti ohjetta paperille ja selosti tapahtumia. Valilla han kysyi, ymmarsinko edelleen missd men-
naan. Kun toimenpide oli kayty lapi, kdvimme kolmannen askeleen mukaisesti tyévaiheet suulli-
sesti lapi. Neljas askel toteutui vasta tyopaivan paatteeksi, kun myymalan sulkeuduttua paasin
kokeilemaan toimenpidetta itse, vastaavan katsoessa vieresta. Hankalan paikan tullen sain vas-
taavalta ja hdanen kirjoittamastaan ohjeesta apua, ja kdvimme viela viidennen askeleen mukaisesti

tilanteen vield kerran lapi ennen tilityksen lopullista kirjaamista.

3.2 Oppiminen

Oppiminen on prosessi, jonka aikana henkil6 omaksuu uusia tietoja ja taitoja, jotka jaavat pysy-

vasti muistiin. (Oppimisteoriat ja strategiat 2019). Uusien asioiden oppiminen vaatii ihmiselt3 it-
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seltdan hieman ponnistelua (Yhdessa ykkoseksi 2001, 168). Jokainen ihminen, eli oppija, on eri-
lainen, joten myds oppimistyyleja ja -menetelmia on erilaisia. Myds oppimisnopeudessa on eroja.
Aikaisemmin on uskottu, etta aikuiset eivat opi yhta hyvin kuin nuoret, mutta nykyisin ajatellaan
toisin. Eri-ikdisten oppimisessa on silti eroja, koska esimerkiksi aikuisilla on usein enemman jo
valmista tietoa ja taitoa, seka kokemuksia, jotka saattavat vaikuttaa uuden oppimiseen seka po-
sitiivisesti ettd negatiivisesti. Oppiminen ei ole pelkastaan tietojen tai taitojen karttumista, vaan
siihen liittyy myos alykasta toimintaa sekd asioiden yhdistelemistd. (Kangas & Hamalainen 2007,

13, 29-30.)

Konstruktivismi on erdanlainen oppimisteoria, joka perustuu oppijan tulkintaan tekemistaan ha-
vainnoista sekd aikaisemmista tiedoista ja kokemuksista (Oppimiskasitykset 2019). Se voidaan
jakaa kolmeen eri ryhmaan; kognitiiviseen konstruktivismiin, sosiokonstruktivismiin seka pragma-
tistiseen ajatteluun (Tynjala, Heikkinen & Huttunen 2005, 37-38). Konstruktivistisella oppimisteo-
rialla tarkoitetaan sitd, ettd oppija niin sanotusti rakentaa uuden opittavan asian vanhaan tietoon
ja kokemukseen. Oppijalla voi olla jo aikaisemmin kasitys opittavasta tehtavasta. Tama ennakko-
tieto vaikuttaa siihen, miten opittava tehtdva koetaan ja ymmarretdaan. Konstruktivistisessa oppi-
misteoriassa on olennaista, ettd oppijalle herdaa kysymyksia, han kokeilee ja ratkaisee ongelmia,

ja lopulta ymmartaa asian. (Oppimiskasitykset 2019.; Oppimisteoriat ja -strategiat 2019.)

3.3  Perehdyttdminen lyhytaikaiseen ty6hon

Lyhytaikaiseen ja pidempi aikaiseen tyohon perehdyttamisessa on eroja. Lyhytaikaiseen tyohon
perehdytettdessd aikaa on kaytettavissd todennakodisesti vahemman kuin pidempiaikaisessa
tyossa, joten perehdytyksen tulee olla lyhyt ja ytimekds, mutta samalla sen tulee sisaltaa kaikki
tarpeellinen tieto tyosta ja sen tekemisestd. (Henkilostoasiantuntijan kasikirja 2005, 91.; Mit3,
miksi, kuinka? Kasikirja tapahtumanjarjestajalle 2004, 41.; Work orientation for short-term em-

ployment 2010, 1.)

Tyontekijoille tulee kertoa mistd tapahtumassa on kyse, mitka asiat kuuluvat heidan tehtavikseen
ja ettd heidan panoksensa tapahtumaan on jarjestdjille ja asiakkaille hyvin tarkeda. Myos koko-
naiskuva tapahtuman eri vaiheista ja sen asiakkaista, seka taustatieto jarjestavasta yrityksesta on
hyva tietas, silld asiakkaat saattavat kysya mita tahansa. (Mita, miksi, kuinka? Kasikirja tapahtu-

manjarjestajalle 2004, 42.)
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4 Elamaa Saksassa

Tassa luvussa on tarkoituksena tutustua Stuttgartiin ja Saksan kulttuuriin suomalaisen tyontekijan

nakokulmasta. Lisaksi tutustutaan Keski-Eurooppalaisiin joulumarkkinoihin ja niiden historiaan.

4.1  Saksan kulttuuria suomalaisen tyontekijan nakdkulmasta

Saksalainen kulttuuri ei juurikaan eroa suomalaisesta, joten suurta kulttuurishokkia ei tarvitse pe-
I3ta maahan mentdessa, vaikka joitakin eroavaisuuksia sielld kuitenkin on. Esimerkiksi Suomessa
hieman tuntemattomampi tippauskulttuuri kuuluu Saksassa jokapdivdiseen elamaan. Tippaus-
kulttuurilla tarkoitetaan sitd, etta erilaisissa asiakaspalvelutilanteissa asiakas antaa tyontekijalle
pienen palkkion hyvan palvelun tai ruuan ansiosta. Suomessa tata tapaa ei olla kuitenkaan juuri-
kaan opittu, toisin kuin ulkomailla. (Saksa 2013.; Teetkd sindkin tdman perinteisen suomalaismat-

kailijan mokan? 2017.) Saksassa parjaa hyvin englanninkielella. (Saksa 2013.)

Aukioloajat eroavat jonkin verran Suomesta, silld suurin osa kaupoista on kiinni sunnuntaisin,
mutta ravintolat, kahvilat seka jotkut leipomot ovat yleensa auki (Saksa 2006, 280). Hintataso
Saksassa on halvempi kuin Suomessa (Saksa 2013). Saksalainen ruoka on usein melko tuhtia, si-
anlihasta ja perunasta valmistettua, mutta myos esimerkiksi nautaa, kalaa ja hapankaalia kayte-
tdan paljon. Ruokajuomana toimii monesti olut tai viini, mutta my6s alkoholittomia vaihtoehtoja
on saatavilla jokaisessa ravintolassa. (Saksa 2006, 338-340, 369.) Tunnettuja “katuruokia” ovat

doner kebab ja sianlihasta valmistettu currywurst (Saksa 2013).

Vaikka Saksa on tunnettu teknologiastaan, hyvaksytdadan maksuvalineeksi usein vain kateinen.
Korttimaksut ovat kuitenkin mahdollisia joissakin ravintoloissa seka ruoka- ja vaatekaupoissa. Ra-
hayksikko on tuttu Euro, mutta Saksassa kaytetdan myos 1 ja 2 senttisia. Kateistd saa nostettua
helposti, silld kdteisautomaatteja 16ytyy useita. Lahes kaikilla pankeilla on automaatti aulatilassa,
joka on auki melkein 24 tuntia vuorokaudessa. (Collier 1998, 101; Methods of payment in Ger-

many 2018.)
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4.2  Stuttgart

Stuttgart sijaitsee Eteld-Saksassa Neckar -joen varrella, ja se on Baden-Wirttembergin osavaltion
paakaupunki. Stuttgart on tunnettu muun muassa Porschen ja Mercedes-Benzin ansiosta, ja sita
pidetdaankin tasta syysta teollisuuskaupunkina. Kaupungin nimi on muunnelma 900 -luvulla
Schwabin herttuan perustamasta hevossiittolasta. (Saksa 2006, 7, 228-229.) Stuttgartin hintataso
on hieman korkeampi kuin muualla Saksassa, mutta silti Suomeen verrattuna halpa. (Stuttgart
2016). Kaupunkiin pddsee muutamassa tunnissa lentdmalla suoraan Helsingistd, tai vaihtoehtoi-

sesti lentdmalla ensin Frankfurtiin ja sieltd loppumatka junalla (Turunen 2018).

Stuttgart on moderni ja kansainvalinen kaupunki. Siella on paljon puistoja ja viheralueita, kulttuu-
ria seka viinitarhoja (Discover the city 2019). Heti keskustan vieressa on puistoalue ja jopa viinin-
viljely alue, jonka viinitarhat nakyvat keskustaan (Turunen 2018). Kaupungista 16ytyy muun mu-
assa erilaisia museoita, teattereita, festivaaleja seka paljon muuta. Myos yoeldma on vilkas. (Dis-
cover the city 2019.) Toisen maailmansodan aikana kaupungin keskusta tuhoutui melkein koko-
naan, mutta se rakennettiin uudelleen sekoittaen historiallista ja modernia arkkitehtuuria. (Stutt-

gart 2019.)

4.3  Keski-Euroopan saksankielisten alueiden joulumarkkinat

Keski-Euroopan saksankielisten alueiden, Saksan, Itdvallan ja Sveitsin joulutorit ovat saaneet al-
kunsa jo keskiajalla, kun kasityolaiset alkoivat perustaa talvimarkkinoita ja pystyttaa niille kojuja
myydakseen tuotteitaan. 1500 -luvulla joulumarkkinat kasvoivat vauhdilla, kun Martin Lutherin
opetukset vihjasivat, etta Kristuksen syntyma olisi paljon sopivampi paiva antaa lahjoja, kuin mui-
den pyhimysten paivat. (Christmas markets in Germany and Europe 2019.; The history and tradi-

tions of European Christmas markets 2019.; Wilson 2018.)

Markkinat aukeavat marraskuussa, ja ne ovat auki péivittain aina jouluaattoon asti, joskus jopa
hieman ylikin (The history and traditions of European Christmas markets 2019). Markkinoilla myy-
daan paaasiassa Glihweinia, eli saksalaista glogia, leivonnaisia, kynttiloita, koriste-esineitd ja pal-
jon muuta jouluun liittyvda (Saksa 2006, 245). Saksan joulumarkkinoihin kuuluu myos luistelu-
mahdollisuus, suuret ja pienet maailmanpyorat, koristeet, valot ja musiikki. Nama ulkoilmamark-
kinat ovat todella tunnelmallisia maalaismaisine puukojuineen (kuva 1), ja niilla kdy paivittain pal-

jon ihmisia ostoksilla tai ihan vain viettamassa aikaa perheen ja ystavien kanssa. Kovin tarkkaa
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kavijamaaraa on kuitenkin vaikeaa arvioida, silla saksankielisilla alueilla on satoja pienia ja suuria

markkinoita. (Joulua sielld ja joulua taalla 2018.)

Kuva 1 Joulutorin myyntikoju Stuttgartissa kavelykadulla. © Toppi
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5  Perehdytyskansio Stuttgartin joulutorille

Opinnaytetyon toiminnallinen osa oli perehdytyskansioiden suunnitteleminen ja tekeminen suo-
malaiselle Kalevala Spirit -nimiselle yritykselle, joka jarjestdd vuosittain suomalaisia joulutoreja
Saksaan. Parhaaksi toteutusvaihtoehdoksi valikoitui sdhkéinen, helposti muokattava tiedosto,
jota yritys voisi tarvittaessa muokata torin kehittyessa ja tietojen muuttuessa. Aikaisemmin kay-
tossa olleesta perehdytyskansiosta ei 10ytynyt kaikkea tarvittavaa tietoa, mitd useat Suomesta
lahtevat tyontekijat olisivat kaivanneet. Etukateen toriin tutustuminen edistaa asioiden oppimista
kiireisind ensimmaisina paivina, jolloin ei aina ehdita opastamaan uusia tyontekijoitd. Koska ky-
seessd on lyhytaikainen ty6, jossa on kuitenkin paljon tehtavaa, tapahtuu perehdyttaminenkin

usein pikaisesti.

Opinnaytetyon tavoitteena on helpottaa yrityksen kannalta lyhytaikaiseen tapahtumaan pereh-
dyttamisen sujuvuutta, ja tutustuttaa tyontekijat torin kokonaisuuteen. Suomalaisten tyonteki-
joiden nakokulmasta tavoitteena on auttaa heitd sopeutumaan uuteen ymparistdon ja sisdista-
maan torin tapahtumat jo ennen |aht6a. Ensimmaiset rakennuspaivat ovat torilla melko kiireisia,
jolloin aikaa perehdyttamiselle jaa vahemman. Kiireessa on myos riski, etta tarkeita asioita unoh-
tuu kertoa. Toisinaan toreilla saattaa myds tyoskennelld henkil6itd, jotka ovat tutustuneet aino-
astaan eri kaupunkien toreihin. Tasta syysta olisi hyva, etta varsinkin uudet tyontekijat voisivat

rauhassa tutustua perehdytysmateriaaliin, ja ymmartaisivat heti paikan paalla mista on kyse.

Tarkoituksenani on luoda sdhkdiset, helppolukuiset seka visuaalisesti rauhalliset kansiot, joita on
mukava lukea. Tavoite on, ettd yritys voisi ottaa kansiot kdyttoon jo kaudesta 2019 ldhtien ja pai-
vittaa niita helposti aina tarpeen tullen. Hyvan perehdyttamisen myota yritys saa osaavasta hen-
kilokunnastaan lisdarvoa, jolloin torin suosiokin nousee. Tarkoituksena oli koota yhteen lyhyt ku-
vaus torista ja sen tyoOpisteistd, sekd muista kdytannon asioista, joita suomalaiset tydntekijat tar-
vitsevat ollessaan Stuttgartissa. Toimeksiantajan toiveesta kansiosta tehtiin my6s englanninkieli-
nen versio, jotta sita voidaan hyddyntda myos saksalaisten ja muista maista tulleiden tyontekijoi-
den perehdyttamisessd. Muuten tyéhon annettiin melko vapaat kddet. Kuva 2 on otettu Kalevala

Spiritin Stuttgartin joulutorilla vuonna 2018. Taustalla nakyy lohikoju seka loimutusalue.
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Kuva 2. Kalevala Spiritin joulutori Stuttgartissa vuonna 2018. © Toppi

5.1 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallisen opinnaytetyo on vaihtoehto tutkimukselliselle opinndytetyolle. Sen tarkoituksena
on valmistaa tuote, esimerkiksi perehdytyskansio, opas tai vaikka jokin tapahtuma. Tyo on kaksi-
osainen, silld siihen kuuluu seka raporttiosuus ettd produkti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9,12.)
Tyolle olisi hyva |6ytaa sopiva toimeksiantaja, esimerkiksi joku aikaisemmista harjoittelu- tai tyo-
paikoista. Toimeksiantajan hankkiminen ty6hon voi auttaa opiskelijaa etenemaan, silla se tuo tyo-

hon vastuuntuntoa ja hallintaa esimerkiksi aikataulutukseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)

Tuotteen toteutusvaiheen alkaessa tulisi miettiad jo valmiiksi, millaisessa muodossa tuotteen te-
kee. Esimerkiksi perehdytyskansion voi tehda paperisena tai sdahkoisena. (Vilkka & Airaksinen
2003, 51-53.) Vaikka opinnaytetyd olisikin toiminnallinen, voi siina silti hyddyntaa maarallista tai
laadullista tutkimusmenetelmaa. Tassa tulee kuitenkin olla tarkkana, ettei tyosta tule liian laaja
ja vaativa tehda. Ennen tutkimuksen aloittamista tulisi miettid, mihin tarkoitukseen se on. Esimer-
kiksi tutkimusta voi hyddyntaa silloin, kun aiheesta ei |6ydy tarpeeksi tietoa, tai kun halutaan var-
mistua tyon lopullisesta muodosta. Maarallista tutkimusmenetelmaa voidaan kayttaa silloin, kun
tyo tueksi tarvitaan tilastollista numeraalista tietoa. Laadullista tutkimusmenetelmaa kdytetdan

silloin, kun tarkoituksena on kerata tietoa tyon kohderyhman mielipiteista. (Vilkka & Airaksinen

21



2003, 56-58, 63.) Tassd opinnaytetydssa tutkimusmenetelmana kaytetaan laadullista tutkimus-
menetelmaa, silla tarkoituksena on haastatella muutamia aiheeseen liittyvia henkil6ita ja kysya
heiltd mielipidetta tyo sisaltoon. Tarkoituksena on kehittdd muutama kysymys perehdytyskansi-
osta, ja suorittaa haastattelut kasvokkain tai puhelimitse. Haastatteluiden perusteella tuotetta

voidaan vield kehittdaa parempaan suuntaan.

Tarkea osa opinnaytetyota on tyon arviointi. Arvioinnissa mietitddan muun muassa tyon tavoittei-
den onnistumista, tuotteen onnistumista, seka raportointia. Siihen kuuluu ohjaavan opettajan ja
toimeksiantajan antama palaute, sekda oma itsearviointi. Lisdaksi voidaan hyddyntaa myos aikai-
semmin mainittua haastattelua. Arvioinnissa opinndytety6ta tulee peilata omaan alaan, jaomaan

ammatilliseen kehittymiseen. (Vilkka & Airaksinen 2003, 155-156, 159.)

Tutkimusmenetelmana tassa tydssa on kadytetty kvalitatiivista, eli laadullista tutkimusmenetel-
maa ja analysointitekniikkana sdahkopostihaastattelua. Laadullinen tutkimus on harkinnanva-
raista. Sen tarkoituksena on tehda tutkimuksen kohde ymmarrettavaksi. Toisin kuin maarallisessa
tutkimuksessa, laadullisessa tutkimuksessa kaytetdan hyvaksi todellisuutta kuten esimerkiksi
tassa tapauksessa ihmisten kokemuksia tai mielipiteitd. Yleensa laadullisella tutkimusmenetel-
malla tutkitaan ihmisid, elamaa, kokemuksia tai niihin liittyvia asioita. Laadullista tutkimusmene-
telmaa ei voida maaritelld yhdella tavalla. Tutkimuksen aikana tehdaan havaintoja seka analysoi-
daan vastauksia. Naihinkin on olemassa useita eri toteutuskeinoja, esimerkiksi haastattelut yksi-
|6ina tai ryhmina, kuvat, tekstit, erilaiset aineistot mediassa tai verkossa, tai paljon muuta. (We-

selius 2017.)

Tutkimuksen analysoinnin tarkoituksena on vastata tutkimuskysymykseen, selventaa tyolle mer-
kittdvia asioita ja huomioida eri ndkokulmia. Analysointi keinoja on useita, sillda materiaali voi
koostua esimerkiksi haastatteluista, muistiinpanoista, valokuvista tai ndytteista. Toisinaan siita
puhutaan leikkimielisesti arvoituksen ratkaisemisesta. Materiaalien kasittelyyn on kuitenkin ole-
massa peruskaava, jota aiheen analysointi usein seuraa. Siihen kuuluu muun muassa materiaalin
kerdaminen, siihen tutustuminen, oleellisimpien kohtien merkitseminen, kertaaminen sekd ma-
teriaalin tulkitseminen. Materiaali maarittaa lopullisen analysointitekniikan. (Saaranen-Kauppi-

nen & Puusniekka 2019.)

Tassa opinnaytetyossa kdytetdan produktin analysointitekniikkana sahkodpostitse toimitettua yk-
silohaastattelua. Tuloksien raportointi nakyy ty6ssa luvuissa Palaute perehdytyskansioista seka

Pohdinta. Haastattelun vastauksia analysoidaan yhdessa joulutorin tyontekijoiden mielipiteiden
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ja kokemuksien kanssa. Lopputuloksen tarkoituksena on saada aikaan pohdinta, jossa verrataan

tyontekijoiden ajatuksia seka perehdytyskansioiden tavoitteiden saavuttamista keskenaan.

Haastattelu on viestintatilanne, joka vaatii vahintdaan kaksi osallistujaa: haastattelijan ja haasta-
teltavan. Haastattelu on yleensa etukateen suunniteltu ja sen tarkoituksena on kerata tietoa tut-
kittavasta asiasta. Haastattelua voidaan hyodyntaa esimerkiksi rekrytoinnissa tai palautteen ke-
raamisessa. Kuten analysointitekniikoita, myos haastattelutekniikoita on useita. (Haastattelu
2019.) Haastatteluja voidaan tehda henkilokohtaisesti, sdhkopostilla tai puhelimen kautta. Haas-
tattelussa voi olla jokin teema tai se voi olla avoin haastattelu. Se voidaan tehda ryhmassa tai
yksittdin. (Kysely- ja haastattelumenetelmat 2019.) Tassad opinndytetyéssd menetelmana kayte-
taan sahkopostihaastattelua, silla se on haastattelumuodoista helpoin toteuttaa tilanteissa, jossa

haastateltavat ovat eri puolilla Suomea.

5.2  Tydn taustat

Ajatus opinndytetyon aiheeseen syntyi koulun harjoittelupaikkamessuilla, joilla esittelin Stuttgar-
tin joulutoria. Messuilla keskustellessani opettajan kanssa kokemuksistani joulutorilla muodostui
idea perehdytyskansiosta, joka on suunnattu Stuttgartin joulutorille. Toimeksiantajan mielesta
ajatus oli hyva ja hyodyllinen, silla aikaisempina vuosina kaytetysta perehdytyskansiosta puuttui
paljon tarvittavaa tietoa, joita varsinkin uutena tyontekijana kaipasi. Lisdksi tyon tekemisen kiin-
nostavuutta lisda se, etta siihen liittyvat aiheet perehdyttaminen ja henkiléstdjohtaminen ovat
erittdin tarkeitd osia esimiesty6ssa, johon haluan tulevaisuudessa tahdata. Tyosta tulee siis ole-

maan paljon hyotyd myds omassa oppimisessani.

Alun perin ajatuksena oli tehda vain harjoittelijoita koskeva perehdytyskansio, mutta toimeksian-
taja halusi kansion koskeva koko torihenkilékuntaa. Lisdksi heilta tuli toive, ettd kansio tehtaisiin
seka suomen- etta englanninkielelld, jotta sitd voitaisiin hyddyntaa myos paikallisten tyontekijoi-
den perehdyttdmisessa. Muuten he ovat antaneet melko vapaat kddet kansioiden suunnitteluun

ja toteutukseen.

Kansioihin tulen kdyttdmaan materiaalina sekd omia kokemuksia joulutorikausilta 2017 ja 2018,
etta Kalevala Spiritilta saatuja tietoja liittyen esimerkiksi tuotteisiin ja turvallisuuteen. Opinnayte-
tyon raporttiosaa varten tulen perehtymaan jo aikaisemmin mainittuihin esimiesty6hon liittyviin

aiheisiin kuten perehdyttaminen ja henkiléstéjohtaminen, seka muihin tyéhon liittyviin aiheisiin
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kuten Saksan kulttuuri ja Keski-Euroopan joulumarkkinat ja niiden historia. Lahteina naihin aihei-

siin tulen kayttamaan seka kirjallisuutta, ettd internetista [6ytyvaa materiaalia.

5.3  Kalevala Spirit

Kuva 3 Stuttgartin joulutori. © Toppi

Kalevala Spiritin tarina alkaa jo vuodesta 1999, jolloin Leipzigissa sijaitsevalle Nikolai -kirkolle ra-
kennettiin ensimmadinen suomalainen joulutori. Keski-Eurooppalaiset ottivat uudet suomalaiset
ystavat lampimasti vastaan, ja sen ansioista toiminta onkin laajentunut vuosien varrella huomat-
tavasti. Suosion myota kyseisen joulutorin aiti Maire Harkonen-Schwab perusti vuonna 2001 jou-
lutoritoimintaa varten yrityksen nimeltd FinSpirit Oy, ja vuonna 2004 mukaan toimintaan liittyi
my6s Akke Virtanen. Kolme vuotta myéhemmin he vaihtoivat yrityksen nimen nykyisin tunnetuksi
Kalevala Spiritiksi. Nykyisin toreja on Saksassa kolme; Leipzigissa, Hannoverissa ja Stuttgartissa
(kuva 3). (Kalevalaista joulua Eurooppaan 2018.) Vakituisesti, ympari vuoden, Kalevala Spiritilla
tyoskentelee viisi henkil6d, mutta torien ollessa auki tydntekijoitd on noin 200, jaettuna eri to-

reille (Virtanen 2019).

Joulutorien suosituimmiksi tuotteiksi ovat nousseet ehdottomasti lohileivat, niin sdmpylat kuin
ruisleivatkin, ja heti niiden kannoilla lohiannokset ja glogi. Design -tuotteista porontaljat ovat suu-
rimmassa suosiossa mutta myos Lapuan Kankureiden keittio- ja saunatuotteet, Mauri Kunnaksen

kirjat seka Kalevala Spiritin omat likoorit ovat erittdin suosittuja. (Virtanen 2019.)
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Jokaisella Kalevala Spiritin joulutorilla on muutama koju, hirsitalo, kota seka tietenkin avotulet
loimutusta varten. Ihmiset ovat kiinnostuneita suomalaisuudesta ja sen mystisyydests, ja tulevat
viettdmaan aikaa toreille jopa useiksi tunneiksi kerralla. He nauttivat torin tunnelmasta ja sen
antimista, ja haluavat kuulla tarinoita ja matkailuvinkkeja Suomesta. Suomalaisessa joulussa kiin-

nostaa sen hiljaisuus ja yksinkertaisuus, silla Keski-Euroopassa joulu on usein kiireinen ja pramea.

Tyoskentelyaika Stuttgartin joulutorilla on noin nelja viikkoa. Saksaan lennetdan suurin piirtein
marraskuun puolivdlin jalkeen ja takaisin Suomeen lennetdadn paria paivaa ennen jouluaattoa,
jotta tyontekijat ehtivat joulun viettoon koteihinsa. Tyontekijoita rekrytoidaan muun muassa in-
ternetin tyonhakusivustojen kautta ja vanhojen tyontekijoiden kautta heiddn mainostaessaan
tyota tuttavilleen. Lisdksi Kalevala Spirit tekee yhteistyotd muun muassa Kajaanin ammattikor-
keakoulun kanssa, josta toreille Idhtee harjoittelijoita. Harjoittelun kautta on myds mahdollista
saada tulevilta toreilta palkallinen tyopaikka. Tyopaivia on viikossa kuusi ja niiden pituus vaihtelee
tilanteiden mukaan. Ty6paiva voi olla pituudeltaan noin 6-12 tuntia. Tyovuorolistat tehdadan ta-
valliseen tapaan etukateen, jolloin pitkiin tyopdiviin osataan varautua. Taukoihin ei ole maaratty
virallista minuuttimaaraa, vaan niitd pidetdan niin sanotusti omantunnon mukaan. Toisinaan
tauot voivat olla lyhyita kiireen vuoksi, mutta rauhallisina paivina taukoja voi pitdd enemman ja
pidempaan. Vaikka torilla on valilla kiire ja paljon asiakkaita, ei tyontekijoita ole kuitenkaan tar-
koitus vasyttdaa kokonaan vaan tilanteiden mukaan voidaan sopia pidemmista lepotauoista. Ker-

ran paivassa torilla saa sydda kokkien valmistaman lampiman ruuan.

Torilla tyoskennelladn padasiassa etukateen sovitulla tydpisteelld, mutta joskus tilanteen niin sal-
liessa on mahdollista padsta kokeilemaa myds muita tehtavia. Tyokielenad kdytetdan tilanteesta
riippuen suomea, englantia, saksaa tai muita kielid oman osaamisen mukaan. Jokaisella tyopis-
teelld sovitaan etukateen yhteinen kaytettava kieli, yleensa englanti, jolla kaikki parjaavat. Asiak-
kaiden kanssa parjaa hyvin englannilla, koska saksalaiset osaavat sita yleensa melko hyvin, mutta
he ovat todella otettuja siita, jos heille sanoo saksaksi vaikkapa “nakemiin” tai "kiitos”. TyOpisteita

torilla on nelj3; glogi, lohi, keittio seka Blockhaus.

Ensimmaisten tyopaivien aikana tydpisteiden vastuuhenkilot kayvat tyontekijoidensa kanssa lapi
tarkemmat tyotehtavat ja ohjeistavat niissa. Kojujen lisaksi torille pystytetaan iso tiipii, jossa asi-
akkaat voivat istuskella ja sy6da elavan tulen loimutessa tiipiin keskelld olevassa nuotiossa. Jou-
lupukin ollessa paikalla tiipiissa paasee kuuntelemaan seka suomalaisia etta kansainvalisiakin jou-

[ulauluja hanen laulamanaan.
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Glogikojussa myydaan Kalevala Spiritin oman salaisen reseptin mukaan suomalaisista marjoista
valmistettuja glogeja. Vaihtoehtoja on kolme: punainen alkoholilla tai ilman alkoholia, seka val-
koinen alkoholillinen. Lisaksi glogin sekaan on mahdollista ostaa “Schuss” eli loraus vapaavalin-
taista likooria tai snapsia. Likdorit ja snapsit ovat myos Kalevala Spiritin oman salaisen reseptin
mukaan valmistettuja. Glogikojussa tyontekijoita on kassoilla, glégihanoilla, tiskissa ja mahdolli-

suuksien mukaan yksi henkild kiertdmassa glogireppu seldssaan asiakkaiden luona.

Keittiolla valmistetaan kaikki lohikojussa (kuva 4) myytavat ruuat, kuten kermaperunat, keiton,
hirvimakkarat, muikut, seka leipien kylmat taytteet. Keittion kokit valmistavat myods paivittdisen
henkilokunnan ruuan. Lohien loimuttajat on maaratty erikseen, ja he hoitavat lohien valmistuk-
sen ja toimittamisen kojuun omalle paikalleen. Lohikojussa tyontekijoita on kassoilla seka annos-
telussa. Tyopdivan aikana lohikojun ja keittion tyontekijat keskustelevat keskendan, jotta tiede-

taan paljonko kojussa on myytavaa ja milloin taytyy tuoda lisaa.

Blockhaus on pieni hirsimokkimyymald, joka rakennetaan torille joka vuosi uudelleen. Blockhau-
sissa myydaan suomalaisia tuotteita eri valmistajilta ympari Suomea. Hyllyilta [6ytyy esimerkiksi
porontaljoja, glogeja, hilloja, koruja, koriste-esineitd, kodintekstiileja sekd makeisia. Lisaksi mokin
nurkkauksesta |6ytyy Gin-baari, jossa asiakkaat voivat maistella gineja tai ostaa mukaansa drinkin.
Blockhausissa tyontekijat hoitavat kassaa, kiertelevat asiakkaiden luona tarjoamassa apua seka
kertomassa heille tuotteista, maistattavat Gin-baarissa juomia ja huolehtivat, ettd myymala pysyy

siistind ja hyllyissa on tavaraa. Paivittdin joku Blockhausin tyontekijoista kdy hakemassa rullakol-

lisen myyntituotteita |ahist6ll3 sijaitsevasta varastosta.

Kuva 4 Lohikoju ja taustalla loimutusalue. © Toppi
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5.4  Tuotekehitysprosessin eteneminen

Koska kyseessd on jo ennestdan olemassa olevan tuotteen kehittdminen, puhutaan tuotekehitys-
prosessista. Tuotekehitysta voi tehda jo ennestdan olemassa olevalle tuotteelle tai palvelulle, tai
ihan uudelle idealle. Tuotekehitys on jatkuvaa toimintaa, jonka tavoitteena on kehittaa ja paivit-
taa tuotetta paremmaksi ja kannattavammaksi kysynnan mukaan. Kehittdmaton tuote niin sano-
tusti vanhenee ja menettaa kannattavuutensa. Tuotekehitysprosessissa on nelja eri vaihetta: aloi-

tus, suunnittelu, kehittdminen ja viimeistely. (Jokinen 2001, 9-10, 14.)

Aloitusvaiheessa mietitaan tuotekehityksen tarpeellisuutta ja toteuttamisen mahdollisuuksia.
Ideat voivat syntya vahingossa tai pitkan pohtimisen jalkeen. Tuotekehitysprosessin alkaessa on
hyva tuntea yrityksen toimintatavat. Aloitusvaiheen tarkoituksena on miettia ratkaisuvaihtoeh-
toja tuotteen kehittdmiselle. Yksityiskohtaisia suunnitelmia ei tarvitse kuitenkaan vield tehda.
Ratkaisun keksiminen alkaa ongelman huomaamisesta, jonka jalkeen pohditaan alustavasti kehit-
tdmisen tavoitteita ja tarkoitusta. Taman jalkeen pohditaan keinoja, joilla ongelmakohta voitaisiin
ratkaista ja valitaan ideoista sopivimmat vaihtoehdot. Lopuksi tdssa vaiheessa tehddan paatos
kehityksen tarpeesta ja aloitetaan tuotteen kehittamisen suunnitteleminen. (Jokinen 2001, 17-

18, 21.)

Kuten aikaisemmin mainitsin, tdssd opinnaytetydssa kehitettiin jo olemassa olevaa perehdytys-
kansiota. Tuotteen kehittdmisen suunnittelu alkoi ideasta tehdad perehdytyskansio koskemaan
Stuttgartin joulutorille 1ahtevia harjoittelijoita. Toimeksiantajan puolelta tuli kuitenkin toive, etta
kansio voisi mieluummin koskea kaikkia Suomesta lahtevia tyontekijoita. Aikaisempi perehdytys-
kansio oli kaikkien Kalevala Spiritin Saksan joulutorien yhteinen ja se siséalsi vain vahan tietoa yri-
tyksestd, tuotteista ja kulkemisesta Saksaan. Taman lisaksi omien kokemusteni sekd muiden tyon-

tekijdiden kommenttien perusteella idea laajemmasta perehdytyskansiosta tuntui tarkealta.

Suunnitteluvaiheessa paatetdaan kehitettdvalle tuotteelle sen tavoitteet ja tarkoitus, jotta saa-
daan suunta prosessille. Tavoitteet kannattaa asettaa mahdollisimman korkealle, jotta voitaisiin
tdhdata parhaimpaan mahdolliseen lopputulokseen. Vaiheen tarkoituksena on muodostaa teki-
joille mielikuva prosessista. Kun lista on valmis, jatketaan tyota miettimalla keinoja, joilla tavoit-
teisiin pdastaan. Keinoista valitaan parhaimmat ideat, joita kehitetdan paremmaksi. Sopivimman

idean loytyessa aloitetaan tuotteen kehittaminen. (Jokinen 2001, 14-15, 27, 30.)
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Suunnitteluvaiheessa kirjasin yl6s omia sekd muiden, varsinkin toimeksiantajan, esittamia ajatuk-
sia kansion sisallosta. Suunnittelua helpotti myos se, ettd pystyin keskustelemaan muiden tyon-
tekijoiden kanssa ideoistani ja kysymaan heiddan mielipidettaan joihinkin kohtiin jo ennen toteut-
tamisen aloittamista. Toimeksiantajalta tuli toive, etta kansioita tehtaisiin kaksi: suomeksi ja eng-
lanniksi. Muuten he antoivat vapaat kdadet kansioiden suunnitteluun ja tekoon. Tavoite selkeytyi
helposti. Tavoitteena oli helpottaa Kalevala Spiritin kannalta tyontekijoiden perehdyttamisen su-
juvuutta ja tutustuttaa varsinkin uudet tyontekijat torin kokonaisuuteen seka tyotehtaviin. Tar-
koituksena oli luoda sahkdiset, helppolukuiset ja visuaalisesti hillityt kansioit, joita on mukava lu-
kea ja joihin jaksaa keskittya. Ajatuksena oli my0s, ettd yritys voisi ottaa kansiot kdyttoon jo heti
vuonna 2019. Kansioiden suunnittelua helpotti myds se, ettad Iahdin suunnitteluvaiheen aikana

toisen kerran Stuttgartin joulutorille toihin.

Kehittelyvaiheen tarkoituksena on suunnitella tuotteen tarkemmat yksityiskohdat. Taman vai-
heen alkaessa olisi hyva muistella vield tuotteen kehittdmisen tarkoituksia ja tavoitteita, jotta
tyon suunta on edelleen oikea. Jo olemassa olevaa tuotetta kehittdessa voidaan tdssa vaiheessa
vertailla uutta ja vanhaa tuotetta keskendaan mahdollisten heikkojen kohtien varalta. N&ita kohtia
voidaan poistaa tai kehittda uusimalla ratkaisun vaihtoehtoja tai tekemalla kyseisiin kohtiin uudet
suunnitelmat. Kun heikot kohdat on suunniteltu uudelleen, jatkuu tyo taas yksityiskohtien suun-
nittelulla ja suunnitelman toteuttamisella. Tuotteen valmistumisen jalkeen jatketaan tyon vii-

meistelyvaiheeseen. (Jokinen 2001, 89-91.)

Kehittelyvaiheessa kansioiden sisalto oli jo melkein selva ja ulkoasu alkoi muotoutua pikkuhiljaa.
Véarimaailmaksi valikoitui hieman jouluinen, punertava fontti otsikoihin seka selked musta fontti
leipatekstiin. Sivujen tausta pysyi valkoisena, jotta ulkonako sailyisi yksinkertaisena. Samalla kun
kansion kirjoittaminen eteni, alkoi sisallon jarjestyskin muotoutua paremmaksi ja lisdsin kansioon
muutamia kuvia joulutorilta. Kansioiden sisdltoon sain apua toimeksiantajalta seka glogikojun
vastaavalta. Materiaali koostui vanhasta perehdytyskansiosta, sdhkopostitse ldhetetyistd kysy-
myksista sekd toria edeltavista keskusteluista, joissa kerrottiin esimerkiksi taukojen pituudesta ja

ruokailusta.

Viimeistelyvaiheessa voidaan vield hioa tuotteen yksityiskohtia ja paatetdan esimerkiksi lopulli-
nen toteutusmateriaali. Lisdksi tdssd prosessin viimeisessa vaiheessa voidaan testata tuotteen
toimivuutta ja onnistumista esimerkiksi pyytamalla koehenkil6ita tutustumaan tuotteeseen ja

haastattelemalla heitda. Tuotekehitysprosessi ei kuitenkaan paaty kokonaan tdhan vaiheeseen,
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vaan sen toimivuuden ja kilpailukyvyn yllapitamiseksi tuotetta taytyy kehittaa jatkuvasti. Kehitta-
mistd helpottamiseksi olisi hyva keratd sadnnollisesti palautetta tuotteen kayttajilta. (Jokinen

2001, 96, 98-99.)

Yksityiskohtien, kuten fonttikoon ja kuvien sijaintien suunnittelemisen jalkeen alkoi kansioiden
kokonaisuus olla valmis. Suomenkielisestad kansiosta (Liite 2) muodostui yksinkertainen, helposti
luettava ja varimaailmaltaan rauhallinen kokonaisuus, josta |6ytyy tarvittavia tietoja nopeasti. Li-
saksi kansiosta l0ytyy muun muassa majoituksen sijainti, sen lahelld olevat ruokakaupat seka pe-
sula: tarkeimpia asioita, joita uusi suomalainen tyontekija haluaa tietda, kun muuttaa hetkellisesti
uuteen maahan ja kaupunkiin. Kansion loppuun tein pienen saksa-suomi sanakirjan, josta l0ytyy
torilla usein kaytettyja saksankielisid sanoja suomennoksineen. Englanninkielinen kansio (Liite 3)
sisdltda muuten samat asiat kuin suomenkielinenkin, paitsi informaatio elamisesta Saksassa. Pieni
sanakirja on tdssa kansiossa suomi-englanti, silla tyon ohessa kaytetdan toisinaan myds suomen-

kielisia sanoja kuten numeroita tai ruoka-annoksia.

Kovin tarkkaa tyotehtdvien kuvausta, kuten kassojen tai uunien kayttoa, tilitysta tai kaikkia myy-
tavia tuotteita ei kansioon lisatty, sillda muuten siitd olisi tullut monimutkainen ja pitka tyo, ja
koska ohjeet niihin 16ytyvat jo toripaallikoilta. Lisaksi esimerkiksi Blockhausissa eli pienessa hirsi-
mokkimyymaldssa, on kansio, josta 10ytyy tietoa myytavista tuotteista. Taman kansion tarkoituk-

sena on antaa yleiskuva torista, sen toiminnasta seka elamisesta Stuttgartissa.

Lahetin valmiit kansiot arvioitavaksi sdahkodpostilla kahdelle tyontekijalle sekd toimeksiantajalle,
eli yrityksen toiselle omistajalle. Haastattelumenetelmana kaytin sdhkopostihaastattelua, silld se
oli helpompi vaihtoehto aikatauluongelmien takia. Heidan antamastaan palautteesta voi lukea

lisda seuraavassa kappaleessa Palaute perehdytyskansiosta.

5.5 Palaute perehdytyskansioista

Lahetin valmiit perehdytyskansiot kahdelle tyontekijalle seka yrityksen toiselle omistajalle arvioi-
tavaksi. Laitoin sahkopostiviestiin liitteeksi kolme kysymysta (Liite 1), joihin halusin heidédn vas-
taavan. Haastattelun tarkoituksena oli kartoittaa omaa onnistumistani seka saada ajatuksia kan-
sioiden viimeistelya varten ennen lopullista palautusta. Haastateltavien kanssa on sovittu, ettei
heidan nimidan julkaista tyossa, joten kaytan vastaajista nimityksia Tyontekija 1, Tyontekija 2 ja

Toimeksiantaja.
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Tyontekija 1 on tyoskennellyt vuonna 2018 Stuttgartin joulutorilla glogikojussa. Han sanoi kansion
sisdltdavan tarvittavat asiat, jotka olisi hyva tietda ennen torille 1aht6a. Kansioiden avulla on hyva
varautua siihen, mita torilla on luvassa. Kieliasu oli kansioissa kunnossa, lukuun ottamatta muu-

tamia kirjoitusvirheita. Lisattavaa kansioihin ei hanen mielestaan ollut.

Tyontekija 2 on tyoskennellyt Stuttgartin joulutorina vuonna 2017 harjoittelijana sekd vuonna
2018 glogikojun vastaavana. Han sanoi kansiossa olevan ulkonddllisesti hieman korjattavaa rivien
tasauksessa. Lisattavaa kansioihin oli pihan yleisen siisteyden kuuluminen kaikille seka kodan va-

raukset.

Toimeksiantaja, eli yrityksen toinen omistaja huomasi kansioista puuttuvan kohderyhmat, eli se,
ettd suomenkielinen kansio on Suomesta lahteville tyontekijoille ja englanninkielinen kansio on
kansainvalisille tyontekijoille. Lisdksi Tyontekija 1:den tavoin Toimeksiantaja oli [6ytanyt muuta-
man kirjoitusvirheen ja halusi enemman valia otsikoiden ja tekstien valiin, mutta muuten han oli
sitd mieltd, ettad kansiot sisaltavat kaiken tarpeellisen tiedon ja ettd ne ovat hyvat Stuttgartin to-
rille. Lisdksi han sanoi kansioiden olevan my6s hyva pohja muiden kaupunkien tuleville perehdy-

tyskansioille.

Palaute oli rakentavaa ja sen perusteella kansioita oli helppo parannella. Lisasin kansioihin myos
paremman esittelyn torin tarkeimmastda myyntituotteesta, loimulohesta. Kayttamani teksti oli
valmiina vanhassa perehdytyskansiossa. Vastaajien antamat kommentit auttoivat itsednikin huo-
maamaan kehittamista vaativat kohdat, joille kirjoittaessa oli tullut jo niin sanotusti sokeaksi. Vir-

heet |0ytyivat ja ne saatiin korjattua.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyoprosessi alkoi omasta kiinnostuksestani esimiestyotd kohtaan. Tyo oli hyva tapa tu-
tustua henkilostdjohtamiseen sekd perehdyttamiseen ja syventaa oppimaani, silla niita tulen var-
masti tarvitsemaan tulevaisuudessa itsekin. Toimeksiantaja valikoitui omien kokemusteni kautta,
silld olin ollut ennenkin tdissa kyseisella joulutorilla ja kuullut paljon muiden tyontekijoiden kom-
mentteja yrityksen perehdytyskansiosta. Ehdotin ajatusta toimeksiantajalle ja heilla olikin kiin-
nostusta tyolle. Oman oppimisen lisdksi koin, etta tydstani tulisi olemaan hyotya itse Kalevala

Spiritille.

Aluksi suunnitelmana oli luoda perehdytyskansio Suomesta Stuttgartin joulutorille ldhteville har-
joittelijoille, mutta suunnitelma muuttui toimeksiantajan toiveesta ja kohderyhmaksi vaihtuikin
kaikki tyontekijat. Lisdksi kansioita tehtiinkin yhden sijasta kaksi: suomeksi suomalaisille tyonte-
kijoille ja englanniksi kansainvalisille tyontekijoille. Kummankin kansion tavoitteena oli luoda sel-
ked, sdahkoinen ja paljon informaatiota sisdltdva visuaalisesti rauhallinen kokonaisuus, jonka
avulla tyontekijoiden olisi helppo tutustua toriin ja sen tyopisteisiin ennen joulutorin alkua ja sen
aikana. Hyvan perehdyttamisen avulla tyonteko on helppoa ja kivaa ensimmaisista paivista lah-

tien.

Teoriaa perehdyttdamisesta ja henkilostojohtamisesta I6ytyi paljon seka kirjallisuudesta etta inter-
netistd, joten sen osalta kirjoittaminen oli helppoa aiheen rajaamisen jalkeen. Silmailin myos ai-
kaisempia perehdyttdamiseen liittyvia opinnaytetoitd, jotta saisin kadsityksen opinndytetyon sisal-
|6sta ja tutkittavista aiheista. Henkildstojohtaminen ja perehdyttdminen ovat kuitenkin jatkuvasti
kehittyvia ja aina yhta tarkeita aiheita, joten tietoa riittda. Lisaksi syvensin tietoani tuotekehitys-
prosessista ja laadullisesta tutkimusmenetelmasta. Pohdin teorian kirjoittamisen aikana omia ko-
kemuksiani joulutorilla, esimerkiksi perehdyttamisen viiden askeleen menetelmaa ja tyohyvin-
voinnista huolehtimista, ja kerroinkin teorian joukossa, kuinka nama asiat ilmenivat joulutorin
aikana. Talla tavalla paasin itsekin syventyméaan teoriaan enemman ja tekstistakin tuli ymmarret-
tdvampaa ulkopuolisen lukijan ndkdkulmasta. Ennen kokemuksien lisdamistad tekstiin teoria oli

hyvin pinnalista ja niin sanottu punainen lanka puuttui kokonaan.

Raportointiosuus oli toisinaan melko haastavaa tiedon paljouden ja tiukan aikataulun vuoksi, jo-
ten jouduin tiivistdmaan teoriaa melko paljon. Koen silti saaneeni selitettya tydssani hyvin kaikki
tarkeimmat asiat. Alkuhaasteista huolimatta valilla oli kuitenkin myds niita hetkia, jolloin kirjoit-

taminen sujui ja tyo eteni joutuisasti.
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Produktin toteuttaminen oli haastavampaa kuin alun perin ajattelin. Suunnitelmanani oli hyédyn-
taa Kalevala Spiritin tyontekijan tekemaa koko yritysta koskevaa perehdytyskansiota parhaani
mukaan, mutta valitettavasti kansio ei ehtinytkdaan valmistua ajallaan, joten kdytdssani oli vain
vanha perehdytyskansio. Sain kuitenkin paljon hyodyllista informaatiota vuoden 2018 glogivas-
taavalta seka yrityksen toiselta omistajalta. Nditd materiaaleja, sekd omia kokemuksiani yhdiste-
lemalla sain kuitenkin aikaan perehdytyskansiot, joka sisaltavat tietoa yrityksestd, sen historiasta
sekd tyopisteistd. Suomenkielisessd kansiossa on myos tarpeellista tietoa elamisesta Stuttgar-
tissa. Yksityiskohtaisen kuvauksen esimerkiksi kassan tai uunien kadytosta jatin tietoisesti pois, silla
kansiosta olisi tullut todella pitkd. Ohjeet niiden kayttoon I6ytyvat kuitenkin toripaallikolta. Pe-
rehdytyskansiot onnistuivat mielestani hyvin. Ulkoasultaan perehdytyskansiot onnistuivat tavoit-
teideni mukaisesti, silla ne ovat yksinkertaisia ja rauhallisia, mutta sisaltavat pienia yksityiskohtia
kuten erivarisen otsikon ja kuvia torilta. My6s kansion sisdltoon olen tyytyvainen, silla se sisaltaa
paljon tarpeellista tietoa, niin kuin olin suunnitellutkin. Léhetin kansiot kahdelle tydntekijalle seka
yrityksen toiselle omistajalle arvioitavaksi. Palaute oli rakentavaa ja pystyin niiden avulla korjaa-
maan viela kansioiden sisaltda ja ulkondkéa paremmaksi. Lopputuloksena toimeksiantaja oli kui-
tenkin tyytyvainen kansioiden sisaltéon ja han kommentoikin niiden olevan hyva pohja mahdolli-

sesti tuleville muiden kaupunkien perehdytyskansioille.

Tyon tekemisen aikana pohdin my6s mahdollisia kehitysideoita tuotteelle, mutta tdamanhetkiseen
tyohon niita ei vield kuitenkaan lisatty. Tulevaisuudessa kansoihin voisi mahdollisesti liittda aikai-
semmin mainitut tarkemmat kayttéohjeet esimerkiksi kassalle ja uuneille, ohjeet matkalaskun
tayttamiseen seka lohikojun kohdalle esimerkiksi annosohjeet. Kuten aikaisemmin kohdassa 5.8
Palaute perehdytyskansioista mainitsin, toimeksiantaja koki kansioiden olevan hyva pohja mah-
dollisesti tuleville muihin kaupunkeihin kohdistetuille perehdytyskansioille, joten nekin olisivat

hyva jatkokehityskohde. N&illa kansioilla on kuitenkin hyva aloittaa.

Kokonaisuutena opinnaytetydn kirjoittaminen oli mielenkiintoinen prosessi, joka ei mitenkdan
onnistu vain muutamassa paivassa, vaan siihen tulee kayttaa reilusti aikaa. Koen oppineeni tyon
aikana paljon seka kirjoittamastani teoriasta etta itsestdni prosessikirjoittajana. Jos tekisin opin-
naytetyon uudelleen, varaisin siihen enemman aikaa tai aloittaisin oikeasti heti luvan saatuani
enka kiirehtisi kuten nyt, jotta ehtisin pitad huoletta myos vapaapaivia kirjoittamisesta. Olen kui-
tenkin tyytyvdinen tyon lopputulokseen, silld kansiot otetaan kdyttoon ja sain teoriasta paljon

tietoa itselleni.
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Liitteet

Sdhkopostihaastattelun kysymykset

1. Mika kansioissa oli hyvdaa/mika jai erityisesti mieleen?

2. Mita kehitettdvas/korjattavaa kansioissa on?

3. Pitdisiko kansioihin lisdta viela jotain?
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Suomenkielinen perehdytyskansio (salainen)

Perehdytyskansio suomalaisille

-~

Kuve DAL Virtanen

#kalevalaspirit #weihnachtsmarkt
#dasfinnischeweihnachtsdorf #Finntastich

vaww kalevalaspiritde
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Englanninkielinen perehdytyskansio

Induction folder for international

employees

\

i
i :FIN!‘JTASTISF.@*

Picturs mkh/vmm

#kalevalaspirit #weihnachtsmarkt

#tdasfinnischeweihnachtsdorf #Finntastich
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