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1 TUTKIMUKSEN LAHTOKOHDAT JA ETENEMINEN

1.1 Tutkimuksen lahtékohdat

Tutkimuksen toimeksiantajana on Jyvaskylan Kongressikeskus Oy. Tutkimuksen ta-
voitteena on selvittadd Jyvaskylan Kongressikeskus Oy:n myyntitoimiston harjoitteli-
joiden perehdytyksen nykytila ja antaa tutkimustulosten ja teoreettisen viitekehyksen
avulla kyseiselle myyntitoimistolle sopivia harjoittelijan perehdytyksen kehittdmiseh-
dotuksia. Tutkimus on toimeksiantajalle ajankohtainen ja tarpeellinen, koska myynti-
toimistossa ei ole aiemmin tutkittu harjoittelijoiden perehdytysta. Jyvéaskyldn Kong-
ressikeskus on ollut my6s hyvin kiinnostunut kehittdmaan harjoittelijoiden perehdy-
tystd. Myyntitoimistossa ei ole mydskaan yhdenmukaista kirjallista suunnitelmaa har-
joittelijoiden perehdytysta varten. Apumateriaalia myyntitoimistosta 10ytyy kohtalai-
sen hyvin, mutta sen kaytto on henkilostdlle hieman epaselvéa.

Lisaksi Jyvaskylan Kongressikeskuksen suunnitelmissa on tiivistaé yhteistyoté alueen
korkeakoulujen kanssa ja tata kautta lisata harjoittelijoiden kaytt6a myyntitoimistos-

saan. Jyvaskylan Kongressikeskukselle yhteistyd korkeakoulujen kanssa on hyvin tar-
kedd ja hyodyllista. Harjoittelijoita Kongressikeskuksen myyntitoimistossa on ympari

vuoden. Etenkin ndihin seikkoihin viitaten tutkimus on erittéin ajankohtainen.

Itselleni tutkimus on mielenkiintoinen, koska olen toiminut kyseisessd myyntitoimis-
tossa harjoittelijana syksylla 2007 ja myyntisihteerind talven ja kevaan 2008. Tunnen
hyvin myyntitoimiston henkiloston ja toimistossa kéytettavat toimintatavat. Mielesténi
omat kokemukseni myyntitoimistossa tydskentelysta auttavat minua luomaan erityi-

sesti harjoittelijoiden tydskentelya helpottavia kehittdmistoimenpiteité.

1.2 Tutkimusongelma

Jokaiseen tutkimukseen on I0ydettava johtoajatus, jota voidaan kutsua myos tutki-
musongelmaksi tai padongelmaksi. Tutkimus hakee vastausta tdman pdédongelman rat-
kaisuun. Tutkimusongelma on yleisluonteinen kysymys, josta koko tutkittava koko-

naisuus hahmottuu. Useimmiten tutkimusongelmat esitetddn kysymyksen muodossa ja



kysymyksen perusmuoto maaraytyy tutkimuksen tarkoituksen mukaan. (Hirsjarvi,
Remes & Sajavaara 2007, 120.)

Tutkimusongelma on koko opinndytetyon punainen lanka. Sen tulee antaa viitteet siit4
mit& tutkimus pitad sisallaan. Mielesténi oikeanlaisen tutkimusongelman I6ytdminen
ja asettaminen on hyvin tarke&& koko opinndytetyoprosessissa. Taman opinndytetyon

tavoitteena on saada vastaus seuraaviin padongelmiin:

e Miké on harjoittelijan perehdytyksen nykytila Jyvéaskyld Kongressikeskuksen
myyntitoimistossa?

e Kuinka harjoittelijan perehdytysté voidaan kehittaa ja tehostaa?

Tutkimukseen liittyy myds alaongelmia, joiden avulla luodaan kehysta padongelmille.

Tutkimuksen alaongelmat ovat:

e Minkalainen on harjoittelijan rooli ja tydnkuva Jyvéskylan Kongressikeskuk-
sen myyntitoimistossa?
e Kuinka suunnitelmallista ja kontrolloitua harjoittelijan perehdyttdminen on Jy-

vaskylan Kongressikeskuksen myyntitoimistossa?

1.3 Tutkimusote

Opinnaytetytssa on kaytetty empiirisen aineiston kerddmisessa laadullista eli kvalita-
tiivista tutkimusotetta. Hirsjarven, Remeksen ja Sajavaaran mukaan kvalitatiivinen
tutkimus on tiedonhankintaa, jossa aineista kootaan luonnollisissa ja todellisissa tilan-
teissa. Laadullisessa tutkimuksessa ihminen on tiedon keruun tarkein instrumentti.
Tutkija luottaa omiin havaintoihinsa ja keskusteluihin tutkittavan kanssa. Taéman takia
tutkimuksessa kéytetaan laadullisia menetelmid, koska niissa tutkittavan nakdkulmat
ja oma &ani paasevat esille. Tallaisia menetelmia ovat esimerkiksi teemahaastattelut ja

osallistuva havainnointi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 156.)



Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on yrittaa selvittad odottamattomia seikkoja.
Tahan kaytetadn induktiivista analyysia. Laadullisessa tutkimuksessa on tavallista, etté
tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen edetessé. Tdméan takia laadullinen tut-
kimus on varsin joustava ja tutkimussuunnitelmaa muutetaan olosuhteiden mukaisesti.
Laadullisessa tutkimuksessa kohdetta tarkastellaan kokonaisuutena ja Alasuutarin
mukaan laadullinen tutkimus muodostuu kahdesta vaiheesta, havaintojen pelkistami-
sestd ja arvoituksen ratkaisemisesta. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 156;
Alasuutari 1994, 28-29.)

Laadullisessa tutkimuksessa johtolankojen avulla yritetdan paatella jotain sellaista,
mika ei ole havainnoilla ndhtévissa. Laadullisessa tutkimuksessa onkin tarkeda tehda
analyyttinen ero havaintojen ja johtolankojen valille. Tutkimuksessa havaintoja tar-
kastellaan aina tietysta ndkokulmasta ja tata kutsutaan teoreettiseksi viitekehykseksi.
(Alasuutari 1994, 67-70.)

Kvalitatiivinen tutkimus sopii opinnaytetyéhon, kun tutkittavaa ilmiota ei voi mitata
maéaréllisesti tai tutkimusongelmaan halutaan l&hestyd syvemmin. Laadullisessa tut-
kimuksessa kuvataan todellista elam&d. Koska todellisuus on moninainen, ilmi6ta ei
voi vain mitata maaréllisesti. Laadullisessa tutkimuksessa halutaan tutkia kohdetta ko-
konaisvaltaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 156-161.) Td&méan tutkimuksen
nakdkulmana on havaintojen ja tulosten tutkiminen niiden omassa ymparistossa eli

kontekstissa.

1.4 Tutkimuksen suorittaminen ja kaytettavat menetelmat

Tutkimukseen haastateltiin yhteensa viittd henkilo&. Nelja haastateltavista on Jyvasky-
14 Kongressikeskuksen tyontekijoita ja yksi haastateltavista on Paviljonki Ravintoloi-
den myyntitoimistosta. Haastateltavat on valittu siten, ett4 haastatteluista saataisiin
mahdollisimman oikeanlainen kuva harjoittelijan perehdytyksen nykytilasta ja sen ke-

hittdmiskohteista.

Haastattelut suoritettiin 1.10.2008 ja 12.12.2008 vélisena aikana. Haastattelut pidettiin

Jyvéskyla Paviljongin tiloissa, jotta haastateltavat saisivat olla tutuissa tiloissa ja siten



tuntisivat olonsa turvalliseksi. Turvallisuuden tunteen tavoitteena oli luoda sellainen
ymparisto, ettd haastateltavat uskaltaisivat tuoda oikeasti esiin omat nakemyksensa.
Haastattelut nauhoitettiin nauhurille, jotta haastattelija pystyisi vain ja ainoastaan kes-
kittymaan haastattelemiseen ja haastateltavaan. Haastattelut kestivat 45 minuutista
tuntiin. Haastattelutilanteet olivat varsin vapaamuotoisia ja avoimia. Haastatteluissa

pyrittiin padsemaan mahdollisimman syvalle tutkimuksen aiheeseen.

Haastattelujen paateemat annettiin haastateltaville paria paivad ennen haastatteluita,
jotta he voisivat tutustua teemoihin ennen itse haastattelutilannetta ja valmistautua
haastatteluihin. Haastattelija tuki padteemoja niin sanotuilla ohjaavilla kysymyksilla.
Niiden tavoitteena oli padsta syvemmélle paateemoihin ja pitaé haastattelu oikeilla rai-
teilla.

Haastateltaviksi valittiin kaikki Kongressikeskuksen myyntitoimiston tyontekijat, jot-
ka olivat toissa tutkimuksen aloittamisen aikana. Liséksi mukaan valittiin Kongressi-
keskuksen myyntipaallikko ja Paviljonki Ravintoloiden myynnin esimies. Haastatelta-
vat valittiin tarkoituksella eri asemista, jotta saadaan erilaisia nakékulmia ja ajatuksia
harjoittelijoiden perehdytyksen nykytilasta. Ravintolan myynnisté valittiin haastatte-
luihin henkild, koska harjoittelija tekee hyvin paljon yhteistyoté Ravintolan kanssa ja
tdmén takia Ravintolan edustajalla on myds hyodyllista tietoa harjoittelijan perehdy-
tyksestd. Kaikki haastateltavat, harjoittelijaa lukuun ottamatta, ovat toimineet yrityk-
sessd eri tehtdvissd jo monia vuosia, joten heilld on varmasti laaja ndkemys harjoitteli-
joista ja perehdytyksen nykytilasta. Haastateltavat eivat esiinny tutkimuksessa omilla

nimillaan.

Haastateltavat henkilot ja tydkokemus yrityksessa:

o Kongressikeskuksen myyntineuvottelija, 4 vuotta

o Kongressikeskuksen myyntineuvottelija, 2 vuotta

o Kongressikeskuksen myyntipaallikkd, 9 vuotta

e Paviljonki Ravintoloiden myynnin esimies, 6 vuotta

o Kongressikeskuksen myyntitoimiston harjoittelija, 3 kk harjoittelua takana



Teemahaastattelu

Valitsin tutkimuksen tiedonkeruun menetelméaksi teemahaastattelun, koska mielestani
tdmé menetelma sopii erittéin hyvin kohtuullisen pienelle myyntitoimistolle ja vapail-
la haastatteluilla paastaan syvalle kasiteltdvaan aiheeseen. Luonnollisessa vuorovaiku-
tustilanteessa haastateltavan ja haastattelijan valille syntyy luottamus, jonka avulla

haastattelutulokset ovat kayttokelpoisia ja ne kuvastavat todellisuutta.

Teemahaastattelu koostuu nimensd mukaisesti teemoista. Teemahaastattelut eivat ole
varsinainen lomakehaastattelu. Haastattelussa teema-alueet ovat tiedossa, mutta ky-
symysten tarkka muoto ja jarjestys puuttuvat. Itse haastattelutilanne on hyvin avoin ja
vapaa. Teemahaastattelut nauhoitetaan nauhurille, jonka jalkeen ne Kirjoitetaan puh-
taaksi paperille eli litteroidaan. Tadma jalkeen haastattelun tulokset analysoidaan.
(Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 193-198.)

Teemahaastattelu on niin sanottu puolistrukturoitu menetelmé. Kyseinen nimitys joh-
tuu siitd, ettd yksi haastattelun aspekti on kaikille sama. Tdmé aspekti on haastattelun
aihepiirit eli teemat, jotka on maéritelty ennen itse haastattelutilannetta. (Hirjsarvi &
Hurme 2001, 47-48). Taman tutkimuksen pé&ateemoja olivat harjoittelijan rooli ja tyo-
tehtavat, harjoittelijan perehdytyksen nykytila, harjoittelijan perehdytykseen kaytetta-
va aika ja resurssit seka harjoittelijan perehdytyksen kehittdminen.

Haastatteluiden litterointi ja tutkimustulosten analysointi

Haastattelun litteroinnit suoritettiin heti haastatteluiden jalkeen. Litterointi tehtiin
haastatteluista sanasta sanaan, kuitenkin niin, ettd litteroinneista poistettiin mahdolli-
sesti mainitut nimet. Myos Kieliasua muutettiin sen verran, ettd murresanat litteroi-
maan Kkirjakielelle ja muutkin seikat, joiden avulla haastateltavien anonyymisyys vaa-
rantuisi, poistettiin. Tdma kuitenkin toteutettiin silla tavalla, ettei vastausten sisaltd

muuttuisi. Haastateltavat on nimetty Kirjaimin anonyymisyyden suojaamiseksi.

Tutkimustulokset analysoitiin teema-alueittain. Litterointivaiheessa vastaukset koot-
tiin pdateemojen alle, jotta analysointi olisi jarkevaa. Analysoinnin jalkeen tutkimus-

tulokset ja kehitystoimenpiteet esitelldén teemojen mukaan.



1.5 Tyon rakenne

Opinnaytetyo alkaa johdannolla, jossa kasitelld&n tutkimuksen aihetta, toteutustapaa ja
tutkimusmenetelmid. Johdannossa selvitetdan tutkimuksen kokonaiskuva ja kerrotaan
Iyhyesti siséllostd. Johdannon tehtdvana on antaa viitettd tutkimuksen teoreettisesta ja

empiirisestd sisallosta.

Tutkimukselle on laadittava ensin teoreettinen viitekehys. Teoreettista viitekehysta
laadittaessa tutkijan on mietittdva seuraavia asioita; mitka teoriat liittyvat tutkimuksen
aiheeseen, tutkimuksen avainkasitteet, kasitteiden méarittely, tutkimuksen suhde teo-
riaan ja mahdollisten hypoteesien asettaminen. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007
114-115.) Taman tutkimuksen teoreettisessa viitekehyksessa paneudutaan laadukkaan
ja huolellisen perehdytyksen keskeisimpiin seikkoihin. Teoreettisessa viitekehyksessé
késitellaan perehdytyksen niita seikkoja, jotka on otettava huomioon huolellisessa ja

laadukkaassa perehdytyksessé.

Empiirisessa osassa tyota tarkastellaan tutkimuksen tuloksia eli harjoittelijoiden pe-
rehdytyksen nykytilaa Jyvaskyla Kongressikeskus Oy:n myyntitoimistossa. Tutki-
muksen tulokset on esitetty tutkimuksen padateemojen mukaisesti. Empiirisessa 0siossa
tuodaan myos esiin kehittdamistoimenpiteitd. Kehitysehdotukset ovat syntyneet teoreet-
tisen viitekehyksen ja tutkimuksen empirian avulla, tdman takia ne ovat nimenomaan

kyseiselle toimeksiantajalle sopivia ja hyodyllisia.

Tyon pohdintaosiossa pohditaan tutkimuksen pohjalta Kongressikeskuksen perehdy-
tystd ja siihen liittyvia seikkoja yleiselld tasolla. Pohdintaosiossa kdydaan myos lapi
tutkimuksen tulosten pohjalta syntyneita ajatuksia ja tutkimuksen suorittamiseen liit-
tyvia seikkoja. Viimeisessa osiossa késitelladn myds tutkimuksen laatua ja luotetta-
vuutta seka esitella&n tutkimuksen suorittamisen aikana esille tulleita jatkotutkimusai-

heita.



1.6 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantaja Jyvaskylan Kongressikeskus Oy, joka on osa Jyvéskyla Paviljonkia.
Jyvéskyla Paviljonki kokonaisuuteen kuuluvat myds Jyvaskylan Messut Oy ja Pavil-
jonki Ravintolat. Nama kolme péatoimijaa toimivat yhteisty0ssé erilaisten tapahtumi-
en jarjestdmisessa Paviljongilla. Lisaksi Jyvaskyldn Kongressikeskuksen alle kuuluu
majoitus- ja oheispalveluja tarjoava Jyvaskyla Booking. Vuonna 2008 jarjestettiin Pa-
viljongissa 696 erilaista tilaisuutta joissa k&vijoita oli yhteensé 366 527. (Paviljongin
esittely 2008.)

JYVASKYLAN
PAVILJONKI
| |
Paviljonki Ravinto- Jyvaskylan Kong- Jyvaskylan Messut
lat ressikeskus Oy Oy

Kokous- ja kong- Jyvaskyla Booking
ressipalvelut

KUVIO 1. Paviljongin toimijat

Jyvaskylan Kongressikeskus Oy

Jyvaskylan Kongressikeskus Oy on perustettu vuonna 1998. Jyvaskyldn Kongressi-
keskus Oy keskittyy paaasiassa kokouspalvelujen myyntiin asiakkaille. Tilaisuuksista
riippuen Kongressikeskus toimii yhteistydssa Paviljonki Ravintoloiden ja Jyvaskyla
Messut Oy:n kanssa luodakseen kokonaisvaltaisia palvelupaketteja asiakkailleen.
Kongressikeskuksen kokous- ja kongressipalvelujen rinnalla toimii Jyvaskyla Boo-
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king, joka yhteistydsséd Kongressikeskuksen myyntitoimiston kanssa tarjoaa majoitus-
ja oheispalveluja Jyvaskylén Paviljongin asiakkaille. Jyvéaskyld Kongressikeskuksen
tuotteita ovat esimerkiksi kokonaisvaltaiset kokouspaketit ja konsertit.

Kongressikeskuksen myyntitoimiston tyokentta

Myyntitoimiston tychon liittyy monia erilaisia elementtejd, joihin kaikkiin harjoittelija
osallistuu. Kongressikeskuksen myyntineuvottelija luo asiakkaalle kokonaisuuden, jo-
hon sisaltyy tarvittavat tilat ja tarjoilut kokousvieraille. Tarvittaessa asiakkaalle voi-
daan sisallyttda tilaisuuteen hallitilaa messuhalleista, jolloin myyntineuvottelija tekee
yhteisty6td myos Jyvéaskyld Messut Oy:n tyotekijoiden kanssa. Usein tilaisuuksiin liit-
tyy my0s ruokailuja tai muita tarjoiluja. Talldin myyntineuvottelijat toimivat yhteis-
tyossé Paviljonki Ravintoloiden myyntineuvottelijoiden kanssa. Myyntitoimiston
tyonkuva on siis hyvin monipuolinen. Se vaatii harjoittelijalta hyvié yhteistyo- ja

asiakaspalvelutaitoja.

Itse myyntityd on pééasiassa puhelimessa suoritettavaa myyntid. Normaalissa myynti-
tilanteessa asiakas kysyy tietylle péivalle vapaita tiloja ja erilaisia vaihtoehtoja koko-
ukselleen. Vuorovaikutuksessa asiakkaan kanssa myyntineuvottelija ottaa ylos tarjo-
ukseen tarvittavat tiedot. Taman jalkeen hén kokoaa eri palasista (tilat, tarjoilut, aika-
taulut jne.) alustavan tarjouksen. Tarjouksen teon yhteydessa myyntineuvottelija Kirjaa
tiedot ylos tilanvaraus- ja asiakashallintajarjestelméén. Asiakkaan hyvaksyttyé tarjo-
uksen myyntineuvottelija tekee varausvahvistuksen, johon asiakkaan kanssa sovitaan
kaikki kaytdnnon asiat (henkiloméaérat, vahvistuspaivat, laskutusosoitteet jne.) Itse ti-
laisuuden koittaessa myyntineuvottelija menee tapaamaan asiakasta ja katsomaan, etté
kaikki sujuu suunnitellusti. Tama koko tehtdvakenttd luo harjoittelijalle mahdollisuu-

det monipuoliseen ja opettavaiseen harjoittelujaksoon.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd, joilla uusi tyontekijé tutustutetaan
uuteen organisaatioon, tydympéristoonsa, tyotovereihinsa ja uusiin tehtéviinsa. Pereh-
dyttdminen on tyopaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. Perehdyttdmisen
keskeisin tavoite on saada uusi tyontekija oppimaan omat tyontehtévénsa ja saada hé-
net tuntemaan, ettd hén on tarked osa uutta tyoyhteisodén. (Juuti & Vuorela 2002, 48-
49.)

Viitalan mukaan perehdyttdminen on uuden tulokkaan vierihoitoa. Tdméan vierihoidon
tavoitteena on saada perehdyttavalle henkilolle sellainen varmuuden tunne, ettd héan on
valmis ottamaan ohjat ké&siinsa uudessa tehtavéassaan. Perehdyttamiselld pyritdan sai-
lyttdmé&an organisaation toiminnan laatu silloinkin, kun yritykseen tulee uutta henki-
I6stod. Perehdytyksen tulee koskea seké vakituiseen tyosuhteeseen tulevia uusia tyon-
tekijoita ettd tilapaiseen tyosuhteeseen tulevia tyontekijoita. (Viitala 2005, 252.)

Perehdyttdminen on vuorovaikutusprosessi, joka koskee koko tyoyhteisoé. Perehdyt-
tamisen ei tulisi olla vain perehdytettdvan opettamista, vaan sen tulisi olla myds orga-
nisaation osaamisen jakamista ja koko tydyhteison kehittamisprosessi. Perehdyttamis-
prosessi ja uuden tyontekijan ohjaaminen on tydyhteisolle hyva tilaisuus pysahtya

miettima&n kaytdssa olevia toimintamalleja. (Ohjaaminen tyossa 2003, 42.)

Perehdyttdmisen laajuus riippuu uuden tyontekijan tulevista tehtévista ja roolista yri-
tyksessé. Helsilan (2002, 52) mukaan perehdytettdvan kanssa on kdytava lapi ainakin

seuraavat asiat:

e yritysperehdyttdminen: yritys, yrityksen toiminta-ajatus, visiot, liike-ideat ja
strategiat sek& menettelytavat

o tyOpaikkaan perehdyttdminen: ty6paikan henkildt (ainakin tuleva lahipiiri),
asiakkaat ja tyoyhteison pelisaannot

e tyOperehdyttaminen: tuleviin tydtehtaviin liittyvat odotukset, toiveet ja vel-

Voitteet
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Sydanmaanlakan mukaan perehdyttdminen on térkeé osa henkildstojohtamista. Hanen
mukaansa henkilostéjohtaminen on tullut koko ajan tarkedamméksi, koska henkilosto
on organisaation tarkein resurssi. Henkilostojohtamisella tdhd&atédan organisaation Kil-
pailukyvyn parantamiseen ja tdma on pitkalti sidoksissa henkildston motivaatioon ja
osaamiseen. Perehdyttdmiselld onkin suuri rooli henkildston osaamisen ja motivaation
luomisessa. Hyvin toteutettu perehdyttdminen on siis tdrkeé osa toimivaa henkil6sto-
johtamista. (Sydénmaanlakka 2003, 103-104.)

2.1 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoitteena on luoda uudelle tyontekijélle sellaiset tiedot ja taidot, joil-
la hdn parjaé uuden tyopaikkansa tai tyonkuvansa tuomissa jokapéivaisissé haasteissa.
Liséksi perehdytyksen tavoitteina on auttaa uutta tulokasta tutustumaa muihin tyonte-
kijoihin ja helpottaa tulokasta solmimaan ihmissuhteita uudessa tyopaikassa. Hyvin
toteutettu perehdyttdminen nostaa uuden tyontekijan mielenkiintoa uuteen tyohonsa ja
tyotovereihinsa seké liséé tulokkaan sitoutumista. Samalla perehdytyksen tulee herat-
t44 tulokkaassa myonteisia tydasenteita ja halua kunnostautua ammatissaan. Perehdyt-
tamiselld pyritddn luomaan tulokkaalle viihtyvyyttd ja véhentdméan epédvarmuutta uu-
dessa tyoympéristossaan. (Hokkanen & Strémberg 2003, 172; Ohjaaminen ty6ssa
2003, 41.)

Attwoodin ja Dimmockin mukaan perehdytyksen tavoitteisiin tulisi kuulua uuden
tyontekijan saaminen tehokkaaksi osaksi tyoyhteis6d mahdollisimman nopeasti. Li-
séksi he korostavat perehdytyksessa sité, ettd uutta tyontekijaa tulisi rohkaista sitou-
tumaan yrityksen tavoitteisiin ja toiminta-ajatukseen, jotta uuden tyontekijan kanssa
saataisiin alulle pitka ja hedelméllinen tyosuhde. Kolmantena tarkeén seikkana Att-
wood ja Dimmock mainitsevat uuden tyontekijan tehokkaan ja nopean tutustuttamisen

itse tyohon, jottei tulokas tuntisi itsed&n ulkopuoliseksi. (Attwood & Dimmock, 52.)

Perehdyttdmisen avulla pyritddn luomaan oikea ja positiivinen kuva organisaatiosta,
tyonkuvasta ja sen vaatimasta osaamisesta. Kauhanen korostaa térkednd asiana etenkin
myonteisten kokemuksien luomisen perehdytettdvalle sekd organisaatiosta etté tule-
vista tyotehtévistd. (Kauhanen 2007, 145.)
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Viitala (2006, 356) listaa kirjassaan perehdyttdmisen tavoitteet:

turvata toiminnan sujuvuus ja lopputuloksen laatu

e |uoda myonteista asennetta

e auttaa pdaseman tehokkaasti kiinni tyotehtaviin

e muokata vuorovaikutusta ja yhteistyota

e tarjota onnistumisen mahdollisuuden

e antaa kokonaiskuvan organisaatiosta ja tyon liittymisesta siihen

o |isatd tydmotivaatiota

2.2 Perehdyttdmisen merkitys ja hyodyt

Perehdytyksell& on erittdin suuri merkitys yrityksen henkilostolle. Helsilan mukaan
mik&&n yritys ei voi menestya kilpailussa ilman jatkuvaa kehittymisté ja eteenpain
suuntautuvaa orientoitumista. Uuden henkilon rooli yrityksessa onkin auttaa yritysté
menestymaan uusilla ndkemyksilld. Vanhempia tyontekijoita saattaa kahlita tutut ja
perinteiset tavat toimia. Perehdytyksen tulee antaa uudelle tyontekijalle perustaidot
yrityksessa toimimiseen, jotta han voi luovuudellaan tuoda uusia ratkaisumalleja. Hel-
silé toteaa perehdytyksen olevan tarkedssa asemassa luomassa perehdytettavélle sel-
lainen tunne, ettd han voi omalla typanoksellaan auttaa yritystd menestymaan. (Helsi-
142002, 54.)

Heinonen ja Jarvinen kirjoittavat, ettd tutkimusten mukaan laadukas ja tehokas pereh-
dyttdminen parantaa tyoloja, vahent&4 tyon fyysisia ja henkisid rasitteita ja parantaa
tyon tuottavuutta. Heiddan mukaansa edelld mainitut seikat edistavat organisaation tu-
loksellisuutta, kannattavuutta ja kilpailukykya. Taman liséksi huolellinen ja laadukas
perehdyttaminen luo sellaisen tydympariston, jossa tyoyhteisod voi monipuolisesti ke-
hittya ja se vaikuttaa positiivisesti tuotteiden ja palvelujen laadun kehittymiseen.
(Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Kjelin ja Kuusisto toteavat kirjassaan, ettd laadukkaalla perehdytyksell& yritys voi
luoda kilpailuetua muihin ndhden. Heiddn mukaansa yksinkertaistettuna perehdytys

on virheiden minimoimista. Huonosti perehdytetty henkild saattaa toiminnallaan hei-
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kentda prosessien sujuvuutta ja aiheuttaa viivastymisié. Lisaksi talléin han sitoo it-

seensd muiden tyontekijoiden aikaa ja resursseja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Perehdytys luo tyontekijélle ne perustaidot, yrityksen sddnnét ja taustatiedot, joita uusi
tyontekija tarvitsee tyoskennelldkseen uudessa yrityksessa. Dresslerin mukaan pereh-
dytysta ei tule missdén nimessa aliarvioida, koska ilman perehdytyksen huolellista to-
teuttamista uudet tyontekijat saattavat tehda aikaavievid ja kohtalokkaita virheita.
(Dressler 2008, 292.)

Kauhanenkin painottaa perehdytyksen merkitystd. Hanen mukaansa huolellinen pe-
rehdyttdminen uusiin tydtapoihin ja organisaatioon on hyvin tarkead, koska huolelli-
sesti hoidettu perehdyttdminen nopeuttaa perehdytettavan tydtehon kasvua optimaali-
sesti. Kauhasen mukaan perehdyttdmisen tulee olla nopeaa ja perusteellista. Tallgin
valtetddn uudelle tyontekijélle tai harjoittelijalle helposti syntyvia virheitd, jotka voi-
vat aiheuttaa ty6tapaturmia tai taloudellista haittaa. (Kauhanen 2007, 88.)

Huolellisesti toteutettu perehdyttdminen helpottaa merkittavasti uuden tyontekijan
paasemista sisdlle uusiin tehtaviinsa ja tydympéristoonsa. Tama nakyy etenkin siing,
kuinka nopeasti uusi tyontekija paasee normaaliin tyovauhtiin mukaan. Helsil& painot-
taa etenkin suullista vuorovaikutusta perehdytettdvan kanssa. Kirjallinen perehdytys-
materiaali on hyva apuvaline, mutta se ei voi korvata suoraa vuorovaikutusta. (Helsila
2002, 52.)

Hyvin ja huolellisesti suoritettu perehdytysprosessi synnyttéa perehdytettavalle luon-
tevat suhteet esimieheen, tyétovereihin ja luottamushenkildihin. Kun perehdytys on
toteutettu luontevasti ja sujuvasti, perehdytettéva tuntee olevansa tervetullut taloon ja
taten padsee hyvin sisddn tyoyhteisoon. Ystavallisyys on erityisen tarkedd uuden tyon-
tekijan vastaanottamisessa. Hyvin toteutettu perehdyttdminen on hyva alku ty0ssé
viihtymiselle, motivoituneelle tyon tekemiselle ja tydnilon kokemiselle. (Juuti & Vuo-
rela, 2002, 48-50.) Mita paremmin perehdyttdminen tehddan heti alusta alkaen, sité
parempi pohja luodaan pitkélle yhteistyolle uuden tulokkaan kanssa. Tdma vahentaa
my0s vaihtuvuutta tyopaikalla ja antaa signaalin henkildstolle, miten organisaatio koh-
telee tyontekijoitdan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 24.)
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2.3 Perehdyttgjan valinta

Perehdyttdmisessa on erilaisia rooleja ja tyotehtdvia. Lepiston mukaan esimiehell,
perehdyttajall, tyonopastajalla ja tyoyhteisolld on kullakin oma tarkeé tehtdvéansa ja
roolinsa perehdyttamisessa. Perehdytettdvan lahin esimies on padasiassa vastuussa pe-
rehdyttdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Esimiehelld on myos térkeé rooli tyo-
yhteison valmentamisessa perehdytysté varten. Lepiston mukaan perehdyttdja on
usein kokenut tyontekija, jolla mydnteinen suhtautuminen tehtdvaan, tydhon ja tyon-
antajaan seké& positiivinen ja kannustava asenne. Tydnopastajan tulee olla hyvin selvil-
14 perehdytettdvén uudesta tyonkuvasta ja opastajan on annettava tukea uudelle tulok-
kaalle tyotehtavien oppimisprosessissa. Tydyhteisolla on erittdin térked rooli tulok-
kaan sosiaalistumisessa ja tukemisessa. Uusi tulokas on alussa riippuvainen tyotove-

reistaan ja heidan tuestaan. (Lepist6 2004, 59-60.)

Perehdyttdmisen vastuu on yleisesti ja yksiselitteisesti esimiehelld. Esimies voi hoitaa
perehdyttamisen yksin. Usein kuitenkin esimies delegoi perehdytyksen jollekin alai-
selle tai alaisille, jotka tyoskentelevat perehdytettéavén tulevassa tyonkuvassa tai toi-
mistossa. Esimerkiksi vanha tyontekijd, jonka tilalle uusi tydntekij& on tulossa, on
usein paras henkil6 perehdyttdamaan uusi tyontekija tehtdviinsé ja selventamaan tyo-
hon liittyvida mahdollisia erityispiirteitd. Perehdyttdjan valintaan vaikuttaa myos orga-
nisaation koko. (Kauhanen 2007, 145-146; Ohjaaminen tydssa 2003, 42.)

Perehdyttdjan rooli on erittéin tarked, koska han toimii tukihenkilona ja peilind tyo-
ymparistossa ja yhteistydverkossa. Perehdytettavélle on tarkedd, ettd tydyhteisosta ni-
metaan selvésti sellainen henkild, jolta hdnen on lupa odottaa tukea. lhannetapauksis-
sa koko tydyhteiso tuntee vastuunsa uuden tyontekijan perehdyttdmisen onnistumises-
ta ja osallistuvat luontevasti omalla tahollaan perehdyttdmiseen. Useimmiten tdma ei
kuitenkaan ole mahdollista, mutta perehdyttdmisen kannalta on térkedd, etté jokainen

tyotoveri luo henkilokohtaisen suhteen tulokkaaseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 183.)

Perehdyttdjan perusedellytyksend perehdyttamisen onnistumiseksi on hdnen ammatti-
taito ja asiantuntemus perehdytettévésté aiheesta. Perehdyttdjaksi nimetylla tulee olla

hyvé tuntemus perehdyttdmisestd, sen kdytanndista ja menetelmista ja hanen on osat-
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tava ohjata uutta tyontekijaé rakentavasti. Namé seikat eivét kuitenkaan takaa pereh-
dyttdmisen onnistumista, vaan perehdyttajalla on oltava positiivinen asenne ja moti-
vaatio perehdyttdmiseen. Perehdyttdjan tulee myos osata katsoa asioita perehdytetta-
van kannalta. Tama helpottaa perehdytettdvan motivoimista uusien asioiden oppimi-
seen. (Kangas 2003, 14; Ohjaaminen tydsséa 2003, 42.)

Tyotoverit ja muu henkildsto, perehdyttdjan lisaksi, ovat valjastettava perehdyttami-
seen mukaan, koska perehdytettdvan on hyva tutustua eri asioiden osaajiin jo alussa.
Viitalan mukaan varsinaiset perehdyttdjat on valittava erittdin huolellisesti, koska en-
sivaikutelman vastuu on merkittdva. He luovat suuren osan siitd, miten perehdytettava
kokee uuden tydympariston, oman roolinsa ja merkityksensa uudessa tydyhteisossa.
Huonosti hoidettu perehdytys ja véaaré perehdyttdja voi pilata monta hyvaa tyosuhteen
alkua. Jos perehdytettavia on useampi kerralla ja perehdytys hoidetaan ryhmissa, niin
silloin on erityisen tarke&d, ettd esimies uhraa omaa henkilokohtaista aikaansa vuoro-

vaikutukseen uusien alaistensa kanssa perehdytyksen aikana. (Viitala 2006, 252-254.)

2.4 Perehdytyksen toteuttaminen kaytannossa ja perehdytyksen vai-
heet

Suurissa ja keskisuurissa organisaatioissa on yleensa kirjallinen ja suunniteltu pereh-
dytysohjelma, jonka mukaan perehdytys hoidetaan. Kirjallinen perehdytyksen oh-
jenuora voi olla esimerkiksi perehdytyksen muistilista tai perehdytyskansio. Kirjalli-
seen perehdytyksen materiaaliin on koottu keskeiset asiat, joiden avulla perehdytys on
helppo suorittaa. Viitala toteaa, etté perehdytysjérjestelman tulee olla systemaattinen
ja sité pitaa kehittad koko ajan. (Kauhanen 2007, 145-146; Viitala 2006, 253.)

Juutin ja Vuorelan mukaan perehdytyssuunnitelmassa tulee kéyda ilmi, kuka vastaan-
ottaa perehdytettavan ja kuka esittelee hénet lahimmille ty6tovereilleen sekd laajem-
min tyoyhteison tyontekijoille. Tiedot organisaation ja kunkin yksikén toiminnasta tu-
lee my0s olla perehdytyssuunnitelmassa. Suunnitelmassa on hyva myos kayda ilmi,
mista perehdytettdva saa tietoja, jos hénelle tulee kysyttavéa. (Juuti & Vuorela 2002,
48-49.)
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Viitala kirjoittaa, ettd suurissa organisaatioissa saatetaan jarjestad erityisia perehdytys-
jaksoja. Naissé jaksoissa on mukana useampia uusia tyontekijoita kerrallaan ja tata
kautta tehostetaan perehdytystd. Samalla saastetéan siihen kéytettavas aikaa seké re-
sursseja. Pienissa yrityksissé ongelmat tulevat siitd, ettd perehdytykseen ei ole kéytos-
sé paljon aikaa tai resursseja. T&ma johtaa siihen, etta perehdytys koskee ainoastaan
tyotehtdvia ja perehdytettavalla saattaa kulua paljon aikaa péasta sisaan tyoyhteiséon
ja tuntea itsensd osaksi tyotovereiden muodostaa joukkoa. (Viitala 2006, 252—-253.)

Perehdytys voidaan jakaa niin sanottuun yleisperehdyttdmiseen ja syventdvaan pereh-
dyttamiseen. Yleisperehdytys pitda sisalldén organisaation ja sen toimintaympériston
seka yleisten asioiden perehdytyksen. Syvallisen perehdyttdmisen tavoitteena on tuoda
perehdyttavalle tutuksi oman yksikon toiminta ja sen toimintaymparisto sek& varsinai-

nen tyonkuva. (Ohjaaminen tyossa 2003, 42.)

Viitalan (2006, 356) mukaan kokonaisvaltaisen perehdytysjarjestelmén tulee pitaa si-
séllaan seuraavat asiat:

e tiedotus perehdytettdvalle ennen tyohon saapumista

e perehdytettdvéan vastaanotto

e yritykseen perehdyttdminen

e tyOdsuhdeperehdyttdminen

e tyOonopastus.

2.4.1 Valmistautuminen ennen tyéhon tuloa

Ennen tulokkaan tuloa valmistautumiseen kaytettdva aika voi saastaé paljon henkilos-
ton aikaa ja resursseja perehdyttdmisprosessin myohemmissa vaiheissa. Kankaan mu-
kaan valmistautumiseen kuuluu tarkeimpiné asioina tiedottaminen tulokkaasta muulle
henkilostolle ja kaiken tarpeellisin, kuten tydasun, ohjeiden ja apumateriaalien, val-

miiksi laittaminen. (Kangas 2003, 9.)

Viitala on sit4d mieltg, ettd perehdytys on aloitettava jo valintamenettelyvaiheessa. Jo
haastattelutilanteessa hakijoille annetaan tarkeaé tietoa organisaatiosta, tyopaikasta ja

tulevasta tyonkuvasta. Vallintamenettelyn jalkeen on hyva kutsua valittu hakija mah-
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dollisimman nopeasti kdymé&an tulevan esimiehensé luona. Talloin hédnen kanssaan on
mahdollista keskustella henkil6kohtaisesti tydsuhteen alkuun liittyvista asioista. T&-
man tapaamisen yhteydessa voidaan my6s antaa tulevalle tyontekijalle ennakkomate-

riaalia, jonka avulla hén voi tutustua tulevaan tydpaikkaansa. (Viitala 2006, 356-357.)

Valmistautuminen perehdytysvaiheeseen on hyvin tarkedd, koska se vaikuttaa suoraan
perehdytysvaiheen tehokkuuteen. Valmistautumisen tulee koskea koko tydyhteisod,
mutta erityisesti ohjaajaa ja esimiestd. Hyvalla suunnittelulla ja valmistautumisella
varmistetaan laadukas perehdyttdmisprosessi. Uusi tyopaikka ja tyoyhteisd on merkit-
tava asia jokaiselle tyontekijalle ja siksi hanen on hyvé saada jotain konkreettista tart-
tumapintaa uudesta tyopaikastaan ennen ty6hon tuloa. (Viitala 2006, 357; Ohjaaminen
tyossa 2003, 42.)

Joustava ja selked perehdytyssuunnitelma helpottaa perehdytysprosessia. Perehdytta-
misen alkuvaiheessa on erittain tarkedd kayda lapi perehdytyssuunnitelma sek& henki-
16stOn ettd perehdytettdvan kanssa. Perehdytyssuunnitelmaa voi muokata alkuvaihees-
sa perehdytettavan taitojen, tietojen ja tavoitteidensa mukaisesti, koska osa ajatellusta
perehdytyssuunnitelman siséllosté voi olla perehdytettavalle jo tuttua asiaa. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 198-199.)

Juutin ja Vuorelan mukaan valmistautuminen alkaa perehdyttdjén ja perehdytettavén
keskindiselld tutustumisella. Samalla perehdyttdja antaa kokonaiskuvaa organisaatios-
ta ja yrityksen strategioista. Juuti ja Vuorela ovat sitd mielt4, ettd jo tassa vaiheessa on
hyva kysella perehdytettdvan tuntoja tyostd. Valmistautumisvaiheessa on tarkeéa tu-
kea epavarmoja perehdytettévié, koska kaikki tyot opitaan pitk&jénteisella harjoittelul-
la. (Juuti & Vuorela 2002, 51.)

2.4.2 Vastaanotto

Kun uusi henkil6 tulee uudelle tyopaikalle, on hyva aloittaa tutustuminen ja perehdy-
tys rauhallisesti. Juutin ja Vuorelan mielestd on esimerkiksi hyva istahtaa tutustumaan
kahvikupin &&reen. Tdmé auttaa tulokkaan tutustumista uuteen paikkaan ja uuteen

ymparistoon ja samalla poistaa molemminpuolista jannitystd. Pehmea lasku arkeen
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helpottaa oppimisprosessia. Ensimmaéinen pdivé on uudelle tulokkaalla erityisen tar-
ked, koska silloin h&n on herkka aistimaan tunnelmia ja luo ensivaikutelman yritykses-
td ja tyoyhteisosta. (Juuti & Vuorela 2002, 49; Viitala 2006, 357.)

Ensimmaiset kontaktit ja tyopaivét ovat erittéin tarkeitd. Niiden luomat kokemukset
vaikuttavat, sithen minké&laiseksi tydsuhteen alun oppiminen muodostuu. Uuden tu-
lokkaan odotukset on yleensé helppo tayttad, koska han ei odota perehdytykseltd mi-
taan erityistd. Uudelle tulokkaalle on hyvin tarkedd tuntea hyvaksyntaa uusien tyéto-
vereidensa joukossa. Kjelinin ja Kuusiston mukaan tulokkaan vastaanottamisessa kes-
keisintd onkin tulokkaan huomioiminen ja luoda hanelle tunne, ett& han on tervetullut
taloon. Tulokkaan huomioiminen on yksinkertaisimmillaan sitd, ett4 hanen tuloonsa
on valmistauduttu kunnolla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 162-163 ; Attwood & Dim-
mock 1996, 52-53.)

Ensimmadisen paivan perehdyttdminen ja ohjelma voivat vaihdella paljon. Jos tyoyh-
teiso ja uusi ty0 eivat ole tuttuja uudelle tulokkaalle, niin talloin perehdyttgjan kannat-
taa aloittaa aivan perusasioista. Perehdyttdjan ei kannata sisallyttdd ensimmaiseen péi-
van liian paljon asioita, koska jos perehdytettavalle tulee uusia asioita todella paljon,
ne eivat ja4 mieleen. Ensimmaisen pdivan tavoitteena on oppia tyon tekoon liittyvia
perusasioita, kuten omat tyotarvikkeet ja — vélineet seké tutustua tyonsa yleisiin tehta-
viin ja tyotovereihinsa. Ensimmaéinen paiva voikin olla esimerkiksi perehdyttdjan

kanssa keskustelua ja paikkoihin tutustumista. (Kangas 2003, 9.)

2.4.3 Yritykseen perehdyttaminen

Dresslerin mukaan yritykseen perehdyttdminen tulee pitda sisalldén ainakin neljé pe-
ruselementtid. Niistd ensimméinen on se, ettd perehdytettdvan tulee tuntea yrityksen
historia, nykytilanne, kulttuuri ja tulevaisuuden visiot. Toinen peruselementti pitaa si-
séllaan sen, etté tulokas on tietoinen yrityksen sddnngista ja toimintamenetelmista.
Kolmantena Dressler mainitsee tyon oppimisen ja k&yttaytymisen tyopaikalla. Neljan-
tend peruselementting yritykseen perehdyttdmisessé on se, etté perehdytettdvan tulee
paésta sisaan yrityksen sosiaaliseen tapaan toimia ja tehdd asioita. (Dressler 2008,
292.)
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Kankaan nédkemyksen mukaan yritykseen perehdyttamiseen kuuluu kaikki ne toimen-
piteet, jotka auttavat perehdytettdvéaa tuntemaan tyopaikkansa, yrityksen toiminta-
ajatuksen, liike- ja palveluidean ja tyOpaikan yleiset toimintatavat. Lisaksi tyOpaikan
henkil6kunta, tyotoverit ja asiakkaat kuuluvat yrityksen ja tyoyhteison perehdytyksen
piiriin. (Kangas 2003, 4.) Yritykseen perehdyttdmisen apuna voi kayttaa myos erilai-
sia yritykseen liittyvia Kirjallisia dokumentteja. Uusi tulokas voi saada arvokasta ja
hyddyllista tietoa tutustumalla omakohtaisesti esimerkiksi yrityksen vuosikertomuk-
siin, tiedotteisiin ja tuote-esitteisiin. (Helsila 2002, 52.)

Syvallinen ja huolellisesti toteutettu yritykseen perehdyttdminen auttaa yksilod nake-
maan oman tydpanoksensa osana organisaation tehtdvékokonaisuutta. Tdma auttaa
henkilostod motivoitumaan tyohonsd, koska he kokevat tyonsa tarkednd osana suu-

rempaa kokonaisuutta. (Heinonen & Jérvinen 1997, 143.)

2.4.4 Tydnopastus

TyoOnopastus on tyOpaikalla suoritettavaa opastusta, jonka padmaaréna ja tavoitteena
on opettaa perehdytettavalle tydhon liittyvia taitoja ja tietoja. Opastuksessa on myos
tarkean seikkana opettaa perehdytettévé itsendiseen, omatoimiseen ajatteluun ja itse-
naiseen oppimiseen. Suunnitelmallinen ja huolellisesti toteutettu tyonopastus takaa
sen, ett4 opastettava oppii tyon nopeasti ja heti oikein. Heinosen ja Jarvisen mukaan
tyonopastukseen kuuluu taitojen ja tietojen opettamisen lisdksi myos asenteellinen
opastus. Uuden tyontekijan tulee olla seka taidollisesti ettd asenteellisesti valmis uu-
siin tai muuttuneisiin tyotehtéviin. (Kangas 2003, 13; Heinonen & Jarvinen 1997,
145.)

Ty0Oopastusta tarvitaan silloin, kun uusi tyontekijé tulee tydpaikalle, tyotehtévia muu-
tetaan tai pitk&n ajan pois ollut tyontekija palaa tyohonsa. Tyonopastuksen tarkeimpa-
na kulmakivend on opastajan osaaminen. Tyonopastamisen edellytyksend on se, etté
opastaja tuntee hyvin tydyhteison ja opastettavat tyot. Jotta tyonopastus olisi tehokasta
ja onnistunutta, opastajan on oltava innostunut ja motivoitunut. Hanen tulee myos osa-

ta tukea ja ohjata uutta tyontekijaa oikein. (Ohjaaminen tydssé 2003, 49.)
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Viitalan mukaan tydopastuksessa on tarkedd, ettd uusi tyontekija saa riittavan toimin-

tavarmuuden uuden tyonsa aloittamiseen. Viitala listaa tydnopastuksen tutustumisen
kohteet:

tyOpaikan olosuhteet, tydympéristd, lahimmat tyotoverit ja tuki

tyon sisalto, tydvaiheet, tyon tekemisen periaatteet

tyon tulosten laadun osatekijat ja niiden arvioinnin Kriteerit

ty0ssé tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja aineiston sijainti, kayt-
t0 ja yllapito

tyOpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat ndkdkohdat

héiridtilanteiden toimintaohjeet

tyon menestyksellisyyden arviointi ja mittarit

tyotéd koskeva neuvonta ja opastus seka tietoléhteet

oppimismahdollisuudet jatkossa.

(Viitala 2006, 359-360.)

TyoOnopastuksessa on tarkedd, ettd perehdytettavalle annetaan riittdvaa tukea ja opas-

tusta. Olennaista on, ettd tyonopastus on huolellisesti suunniteltu. Tydnopastukseen

tulee kuulua opettelua, kokeilua ja toimintaa, jotta uusi tyontekija pystyy oppimaan

kokemusten ja tekemisen kautta. Ty6ssd oppimisessa arviointi tulee olla aina lasné.

Arvioinnin avulla tulokas ymmarta4 yrityksen ja tyon vaatimukset seka han ké&sittaa

omat kehityskohtansa. Opastuksessa tulee olla koko ajan vuorovaikutusmahdollisuus,

jotta tulokas voi saada tarvitsemaansa tukea ja neuvoa esimieheltd tai opastajalta.
(Helsil& 2002, 52-53.)
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3HARJOITTELIJOIDEN PEREHDYTYKSEN NYKYTILA JY-
VASKYLAN KONGRESSIKESKUS OY:SSA

Jyvéskylan Kongressikeskus Oy:n perehdyttdmisen nykytilassa on haastateltavien
mukaan paljon hyvég, mutta myos paljon sellaisia seikkoja, joita tulisi kehittaa ja sel-
ventaa. Myyntitoimiston koosta ja sen henkildston resursseista johtuen perehdyttdmi-
seen ei ole hirvedsti aikaa vakituisilla myyntineuvottelijoilla. Taman takia myyntitoi-
miston harjoittelijan tulisi olla oma-aloitteinen, jotta han saa tarpeeksi neuvoja ja tie-
toa hénelle epdselvistd asioista. Haastateltavat nostivat haastatteluissa esiin paljon sa-
moja asioita, joihin tulisi kiinnittdd huomiota. Tassé luvussa keskitytdan haastattelutu-
losten purkamiseen ja niiden pohdintaan. Haastateltavat on nimetty kirjaimin ano-

nyymisyyden turvaamiseksi.

3.1 Harjoittelijan valinta ja henkiléston valmistautuminen

Jyvéskylan Kongressikeskuksen myyntitoimiston harjoittelijat tulevat pa&osin Jyvas-
kylan ammattikorkeakoulusta. Harjoittelijat tulevat useimmiten liiketalouden koulu-
tusohjelmasta (Lita) tai matkailu-, ravitsemis- ja talousalan koulutusohjelmista (Mara-
ta). Harjoittelijoita myyntitoimistossa on vuosittain muutamia ja myyntipaallikon mu-
kaan Kongressikeskus on jatkossa tiivistamassé entisestdan yhteistyotd JAMK:n kans-
sa.

Harjoittelun kesto on ammattikorkeakouluissa 2-5 kuukautta, mutta myyntipaallikon
mukaan on suositeltavaa, ettd harjoittelija suorittaa samalla koko harjoittelunsa eli vii-
si kuukautta myyntitoimistossa. Talloin harjoittelujaksosta saadaan suurin hyéty mo-
lemmille osapuolille. Harjoittelijoiden valinnan suorittaa myyntipaallikko. Han kay
tulleet hakemukset lapi ja haastatteluiden perusteella valitsee oman nakemyksensé pe-

rusteella sopivimman harjoittelijan myyntitoimistoon.

Henkilosto ei valmistaudu uuden harjoittelijan tuloon juuri ollenkaan. Viikoittaisissa
palavereissa yleensé vain mainitaan, kuka on valittu harjoittelijaksi ja milloin han

aloittaa harjoittelujaksonsa myyntitoimistossa. Yhden haastateltavan mukaan harjoit-
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telijoiden lasndolo myyntitoimistossa on jo niin tuttua, ettei valmistautumista henki-

16ston osalta tarvitse tehda.

”... harjoittelijat meilla valitsee myyntipaallikko eli hakemukset osoite-
taan hanelle ja han tekee paatokset. Sen jalkeen han informoi meita, etta
milloin valittu tulee aloittamaan harjoittelunsa. Emme oikeastaan val-
mistaudu harjoittelijan tuloon muuten.”

Haastateltava A

Yksi haastateltava nosti esiin mielenkiintoisen henkiloston valmistautumiseen liitty-
van seikan. Hanen mukaansa Kongressikeskuksen myyntitoimiston henkilésto voisi
pitédd ennen harjoittelijan tuloa oman palaverin, jossa tiedotetaan tulevasta harjoitteli-
jasta, hanen tavoitteistaan, perehdyttdjan valinnasta ja harjoittelijalle annettavista suu-
remmista pé&atehtavista. Silloin hdnen mukaansa kaikille tulisi selvéksi harjoittelijan
paatehtévét ja perehdytyksen suuremmat linjat. Tama parantaisi myyntineuvottelijoi-

den orientoitumista harjoittelijan tuloon ja selventdisi perehdyttamisen vastuunjakoa.

3.2 Harjoittelujakson molemminpuoliset tavoitteet

Ennen harjoittelujakson alkamista harjoittelija kirjaa harjoittelusuunnitelmaansa op-
pimistavoitteet harjoittelun aikaiselle tydskentelylle. Tavoitteet siséltavat kaytanndssa
ne asiat, mitd harjoittelija toivoo oppivansa harjoittelusta Kongressikeskuksessa. Har-
joittelija kdy tavoitteensa lapi ammattikorkeakoulusta nimetyn ohjaajansa ja myynti-

paéllikon kanssa.

Harjoittelun oppimistavoitteiden tulee olla tarpeeksi haastavia ja sellaisia, etté harjoit-
telija oppii uusia taitoja, jotka ovat lahelld hanen koulutusohjelmaansa. Harjoittelun
tavoitteilla pyritddn luomaan suuntaviivoja harjoittelujakson sisallélle. Jyvaskylan
Kongressikeskuksen myyntitoimiston harjoittelijan perehdytyksen nykytilassa tavoit-
teiden esiin tuominen myyntineuvottelijoille eli niille, jotka hoitavat perehdytyksen on
puutteellista. Tdman seikan mainitsi useampi haastateltavista. Heiddn mukaansa ta-
voitteet kaydaan lapi myyntipdallikon, harjoittelijan ja koulun edustajan kanssa, mutta

niit4 ei tuoda tarpeeksi hyvin esille perehdyttajille.
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”Meilla myyntineuvottelijoilla ei oikeastaan ole tiedossa niita tavoittei-
ta.”
Haastateltava A

Analyysin perusteella perehdytyksessé olisi erittéin tarkedd, etta harjoittelun tavoitteet
otettaisiin mahdollisimman selkeasti esille ja mukaan perehdytykseen. Tallgin harjoit-
teluun ja harjoittelun perehdytysvaiheeseen voidaan sisallyttaa ne asiat, joista harjoit-
telija toivoo saavansa oppia. T&méa takaa my0s sen, ettd harjoittelijan motivaatio on
hyvalla tasolla, koska han saa tehda niit4 tehtdvid, mista han on eniten kiinnostunut.
Tavoitteiden lapi kdyminen kaikkien perehdyttdmiseen osallistuvien kanssa helpottaa
ja selkeyttdd myos perehdyttéjia ja perehdytykseen sisallytettavien tehtavien tekemis-

ta.

3.3 Harjoittelijan rooli ja tydnkuva myyntitoimistossa

Harjoittelija koetaan myyntitoimistossa erittain tarpeelliseksi ja hdnen tyépanostaan
arvostetaan paljon vakituisten tyontekijoiden keskuudessa. Varsinkin kiireisimping ai-
koina harjoittelija helpottaa myyntineuvottelijoiden ty6taakkaa ja vapauttaa tyonteki-
joiden resursseja oikeisiin asioihin. Kaikki haastateltavat kokivat harjoittelijoiden kay-
ton myyntitoimistossa positiiviseksi asiaksi ja haastateltavien mielesta harjoittelijoita

tulisi olla my0s jatkossa myyntitoimistossa.

”Mielestani harjoittelija on todella tarpeellinen ja hyva apu. Etenkin
syksylla kiireaikana harjoittelijan tuoma apu korostuu. Harjoittelija
purkaa kiirettad olemalla apuna esimerkiksi tekemalla sopimuksia ja Kir-
jaamalla asioita asiakasjarjestelmaan.”

Haastateltava A

”Né&en harjoittelijan roolin myyntitoimistossa hyvinkin tarkeana. Han on
toimistossamme suurena apuna ja tuo uusia ndkdkulmia ja ideoita.”
Haastateltava E

Harjoittelijan rooli myyntitoimistossa vaihtelee harjoittelujakson mittaan. Harjoitteli-
jan tyonkuva luonnollisesti muuttuu sité haasteellisemmaksi, mitd enemmaén harjoitte-
lija on oppinut asioita. Taman takia myyntitoimistoon otetaankin mieluiten harjoitteli-
joita, jotka haluavat suorittaa koko harjoittelunsa Jyvaskyldn Kongressikeskus Oy:n

myyntitoimistossa. Haastateltavat sanoivat myos, etté harjoittelijalle annetaan rohke-
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asti vastuuta ja hénet koetaan tasavertaisena henkilona ja tyontekijana myyntitoimis-

tossa.

"Tyonkuvaa voisi luonnehtia myyntiassistentin tehtaviksi. Harjoittelija
saa tehda niin sanottuja oikeita toita, sitten kun han on perehtynyt ta-
loon, kaytettaviin jarjestelmiin ja muuhun henkilokuntaan.” Haastatelta-
va B

”Aluksi nykyisen harjoittelijan rooli toimistossa oli enimmakseen apulai-
sen rooli. Han hoiti esimerkiksi sihteerimessujen kavijoitten paivittamis-
ta asiakasjarjestelmaan. Nykyaan noin kolmen kuukauden harjoittelun
jalkeen han on jo tehnyt omia tarjouksia asiakkaille ja muita myyntineu-
vottelijan tehtavia.”

Haastateltava C

Haastateltavien mukaan harjoittelijan tyénkuva myyntitoimistossa on varsin monipuo-
linen ja se vastaa hyvin varsinkin liiketalouden koulutusohjelmassa opittavia taitoja.
Tyonkuva pitaa sisallaan erilaisia myyntitehtavid, markkinointia, asiakaspalvelua ja
avustavia myyntitoimiston tehtdvia. Haastateltavien mukaan harjoittelija saa myos itse
muokata tyonkuvaansa. Han voisi esimerkiksi heti tavoitteiden asetannassa tuoda esiin
sellaisia myyntityon osa-alueita, joihin h&n haluisi paneutua tarkemmin. Tama kuiten-
Kin vaatii sen, ettd harjoittelijan oppimistavoitteet ovat perehdyttdjan ja myyntineuvot-
telijoiden tiedossa. Kaikki haastateltavat myds mainitsivat, ettd etenkin harjoittelujak-
son alussa harjoittelijan on suoritettava tiettyja toimistoapulaisen tehtavié oppiakseen
kaikki tarvittavat taidot haastavimpien tehtdvien tekemistd varten. Toimiston rutiinien

suorittaminen luo harjoittelijalle hyvan pohjan vaativimpiin tehtéviin.

” Tyénkuvaan kuuluu myyntineuvottelijan tehtévat seka avustavaa myyn-
tityota eli muun muussa asiakasjarjestelman paivittamista ja yllapita-
mistd. Tamanhetkinen harjoittelija, joka on ollut noin 3 kuukautta har-
joittelussa tekee esimerkiksi téllaisia myynninedistamisprojekteja. Niihin
liittyvat muun muussa konserttikutsujen suunnittelua ja hinnastojen péi-
vittdmista”

Haastateltava C

Erityisen positiivista harjoittelijan tyénkuvassa on haastateltavien mielestd se, etta har-
joittelujakson loppuosassa harjoittelija saa tehdé niitd samoja tehtévia, joita vakituiset
myyntineuvottelijat tekevat. TA&m4 tuli esiin kaikissa haastatteluissa ja kaikki haasta-

tellut pitivat sitd erityisen tarkedna ja positiivisena asiana. Tekemalla myyntineuvotte-
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lijoiden tyonkuvaan kuuluvia tehtavid harjoittelijat saavat todellisen kuvan myynti-

toimiston arjesta ja kyseisen tydnkuvan vaateista.

”...loppua kohden harjoittelija tekee myynti- ja markkinointihommia eli
aivan samoja tehtavia kuin me vakituisetkin tyontekijat.”
Haastateltava E

”Harjoittelijat paasevat tekemaan myods ihan suoraa asiakaspalvelua eli
he ovat myQs asiakaspintaan suoraan yhteydessa ja he myos tekevat
omia tilaisuuksia taitojensa mukaan. ...nimenomaan pyritaan siihen, et-
ta harjoittelijat saavat tehda monipuolisesti hommia meidén tehtéavaken-
tasta. Ne ovat periaatteessa samoja hommia mita vakituiset tyontekijat
tekevat.”

Haastateltava B

3.4 Harjoittelijan perehdytyksen nykytila ja perehdytyssuunnitelma

Harjoittelijan perehdytyksessé on térkead, ettd kaikki siihen osallistuvat tietavét tarkal-
leen oman roolinsa ja perehdytettdvat asiat. Perendytyksen toteuttaminen kéytannéssa
kyseisessa myyntoimistossa riippuu monesta eri seikasta. Vastaajien mukaan harjoitte-
lijan perehdytykseen vaikuttavat vakituisten tyontekijoiden kiire, resurssit, motivaatio

ja perehdytyksen suunnitelmallisuus.

Harjoittelijoita on Kongressikeskuksen myyntitoimistossa ollut jo monia vuosia, kos-
ka myos henkil6sté on pysynyt kohtalaisen samana, niin harjoittelijoiden perehdytté-
miseen on syntynyt tietynlainen rutiini. Haastatteluissa nousi esille, ettd perehdytys
hoidetaan myyntitoimistossa ”vanhan kaavan mukaan” ja ’siten miten se on aina hoi-
dettu”, kuten yksi haastateltavista asian mainitsi. Tama rutiinimainen tyéskentely ai-
heuttaa sen, ettd perehdytyksen oletetaan menevan omalla painollaan, perehdytysta ei

kehitetd eikd perehdytykseen ei ole selkeéé kirjallista suunnitelmaa.

”Meill& on ollut harjoittelijoita nyt aika paljon ja sdannéllisesti... siihen
on muodostunut erdéanlainen rutiini. Meillé ei valitettavasti ole talla het-
kella mitdan kirjallista suunnitelmaa perehdytysta varten.”
Haastateltava B

”Meill& ei ole mitadan kirjallista suunnitelmaa tai runkoa perehdytyk-
seen. Sellainen olisi hyva olla.”
Haastateltava E
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”’...en ole itsek&an tehnyt mitaan kirjallista tyolistaa eli sellaista suunni-

telmaa mité asioita harjoittelijan kanssa perehdyttamisen aikana kaytéai-

siin lapi.”

Haastateltava A
Perehdytyksessa suunnitelmallisuus on tarkedssa asemassa. Suunnitelmallisuus eli kir-
jallinen ohjenuora, muistilista tai muu suunnitelma takaa sen, etta kaikki tarvittavat
asiat tulevat kaytya lapi harjoittelijan perehdytyksen aikana. Kirjallinen perehdytyksen
runko myos tehostaa perehdytystd. Tama seikka on erittdin tarked, varsinkin kyseises-
s& myyntitoimistossa, koska haastateltavien mukaan henkildstol1a ei ole paljoa aikaa
jaresursseja kaytossa perehdytysté varten. Myos kaikki haastateltavat nakivat pereh-

dyttdmisen suunnitelmallisuuden tarkeéna ja perehdytystéd helpottavana seikkana.

” Yleensa harjoittelija aloittaa harjoittelujaksonsa syksylla eli meidén
pahimpaan kiireaikaan. Silloin meidan aika ja resurssit eivat tahdo riit-
taa perehdytykseen. Taman seikan voisi ottaa huomioon harjoittelun
aloituspaivaa suunniteltaessa. ”

Haastateltava A

Kaikki haastateltavat sanoivat syksyn olevan Kiireisintd aikaa. Moni haastateltavista

toivoi, ettd harjoittelun alku ja perehdytysjakso eivat osuisi siinen kohtaan. Kiireisim-
péana aikana vakituisilla tyontekijoilla ei ole aikaa suorittaa perehdytysta kunnolla. Sil-
loin harjoittelija ja& usein hieman tuuliajoille, kuten yksi haastateltavista asian Kiteytti.

Harjoittelijan perehdytysté ei voida talloin suorittaa huolellisesti ja tehokkaasti.

3.4.1 Harjoittelijan yritykseen perehdyttaminen

Haastatteluiden mukaan myyntipaallikko ottaa harjoittelijan vastaan hédnen saapuessa
myyntitoimistoon harjoittelujakson ensimmaisena paivana. Harjoittelija ja myynti-
paéallikko istuvat kahvikupin dareen tutustumaan ja keskustelemaan harjoittelujaksosta
ja muista yleisista asioista. Taman juttutuokion jalkeen yleensa alkaa harjoittelijan tu-

tustuttaminen yritykseen.

Haastateltavien mukaan yritykseen perehdyttdminen aloitetaan niin sanotulla talokier-

roksella, jossa esitellddn yleisesti talon tiloja ja henkilostod. Talokierroksella harjoitte-



28

lija tapaa paikalla olevat tyontekijat Kongressikeskuksen myyntitoimistossa, Ravinto-
lan myynnissd, Ravintolasta, Paviljonki infosta ja Messujen puolelta. Talokierroksella
tutustutaan pikaisesti myds Paviljongin tiloihin ja niiden tuomiin mahdollisuuksiin.
Tilat ovat kuitenkin ne, mitd myyntitoimistossa padasiassa myydaan. Talokierroksen
vetdd yleensa myyntipaallikko ja samalla hén esittelee harjoittelijan muulle henkilds-

tolle.

”’Ihan ensimmaisend harjoittelija tutustutetaan omaan tydpisteeseensa ja
I[ahimpiin ty6tovereihin. Sen jalkeen tehdaan talon esittely, jossa esitel-
la&n muut toimijat seka kerrotaan muutenkin minké&laisia tilaisuuksia ta-
lossa jarjestetaan.”

Haastateltava B

"Yleensa harjoittelija viedaan heti alussa talokierrokselle, jossa hanet
tutustutetaan muihin yksikéihin ja toimijoihin.”
Haastateltava E

Harjoittelijan yritykseen perehdyttdminen on haastateltavien mielesté hoidettu koh-
tuullisen hyvin. Tosin talokierros on monen mielesté hyvin lyhyt ja nopea, joten esi-
merkiksi tilat eivat varmasti jaa kovin hyvin harjoittelijan mieleen talokierroksella.
Positiivisena asiana ndhdéan se, etta harjoittelija tapaa mahdollisimman paljon talon
muuta henkil6sto ja sitd kautta tutustuminen talon muihin toimijoihin alkaa heti. Haas-

tateltavien mielesté talokierrokseen voisi aivan hyvin kayttd4d enemman aikaa.

“Talokierros on kylla ihan hyva keino tutustuttaa harjoittelija henkilds-
toon, mutta kylla se mielestani saisi olla hieman laajempi.”
Haastateltava C

3.4.2 Harjoittelijan tyonopastus

Harjoittelijan tyonopastus alkaa heti harjoittelujakson ensimmaising péivina. Haasta-
teltavien mukaan tyonopastus aloitetaan aivan perusasioista. Tyénopastuksen alkuvai-
heet riippuvat myos paljolti siité, ett4 onko harjoittelijalla yhtdan tietoa talon toimin-
nasta ja siella jarjestettavista tilaisuuksista. Monet harjoittelijat ovat haastateltavien
mukaan tehneet talossa toita StaffPointin kautta ja siksi tuntevat jo ainakin hieman ta-
lon tiloja ja toimintatapoja. Talloin esimerkiksi kokoustiloihin perehtyminen ei vie

niin paljoa aikaa.
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Harjoittelijan tydnopastus tapahtuu kaytanndssa eraanlaisena vierihoitona, kuten moni
haastateltava totesi. Harjoittelija istutetaan jonkun vakituisen myyntineuvottelijan vie-
reen seuraamaan hanen tyontekoansa. Harjoittelija seuraa vakituisen tyontekijén ru-

tiineja ja oppii samalla toimintatapoja ja itse myyntineuvottelijan ty6ta. Harjoittelijan
seuraa mitd ympaérilla tapahtuu ja tata kautta omaksuu asioita. Haastateltavilla oli hie-
man erilaisia nakemyksia vierihoidon etenemisestd ja opastuksen intensiivyys riippuu

paljolti siitd, kuinka kiire kyseisella opastajalla on vierihoidon aikana.

”Alkuun harjoittelija katsoo vieresta ja oppii samalla ja sitten pikku hil-
jaa hanelle annetaan omia tehtavia.”
Haastateltava C

”Harjoittelija on kdytanndssa vierihoidossa eli han istuu vakituisen
tyontekijan vieressa ja he kayvat yhdessa lapi atk-ohjelmien kayttoa,
sahkodposteja ja muuta jokapaivaiseen myyntityohon liittyvia asioita.”
Haastateltava B

”Joku vakituinen tyontekija ottaa harjoittelijan viereensa ja neuvoo han-
ta, niin paljon kun ehtii ja pystyy.” Haastateltava E

Haastateltavien mielestd vierihoito on tehokas ja hyvé tapa tutustuttaa harjoittelija
kéytettaviin myyntitoimistossa kaytettaviin jarjestelmiin ja toimintamalleihin. YKksi
haastateltavista mainitsi, ettd ”turha on laittaa kaikkia asioita kirjoihin ja kansiin. N&-
mé& hommat oppii selvasti parhaiten itse tekemélld.” Tosin moni haastateltava sanoi,
ettd perehdytyksen laatu riippuu paljon siitd minkalaiseen hetkeen ja tyotilanteeseen

harjoittelijan saapuminen ajoittuu.

Moni haastateltavista my6s mainitsi tarkeéksi seikaksi asioiden oppimisessa harjoitte-
lijan oman vastuun eli kuinka oma-aloitteinen ja innokas harjoittelija on oppimaan uu-
sia asioita. Vakituiset tyontekijat toivovat harjoittelijan olevan tarpeeksi oma-
aloitteinen ja aktiivinen kysymaan epaselvia asioita, jotta ndma epaselvét seikat voi-
taisiin kdyda lapi ajatuksella ja huolellisesti. Haastateltavat kokevat avotoimiston ole-
van sellainen ympéristd, missa harjoittelijan on helppo kysya neuvoa ja saada tukea

vaikeisiin tehtaviin.

”...kun harjoittelija pikku hiljaa alkaa tehd& omia tehtéavia, niin hanen
on helppo kysya neuvoa, koska muut ovat siind ihan vieressa. Harjoitte-
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lijaa aina rohkaistaankin kysym&an heti neuvoa ja apua, jos han sellais-
ta tarvitsee. Pyrimme tukemaan harjoittelijaa parhaamme mukaan.
Haastateltava B

Harjoittelijalle annetaan suhteellisen nopeasti itsendisesti hoidettavia tehtdvia. Nain
han parhaiten oppii kayttdmaan toimistossa kaytettavid ohjelmia. Haastateltavien mu-
kaan tehtavét ovat aluksi helppoja ja avustavia, kuten esimerkiksi asiakasrekisterin
paivittdmistad. Nama harjoittelijan suorittavat avustavat tehtavat koetaan kuitenkin erit-
tain tarkeiksi, koska ne auttavat paljon vakituisia tyontekijoita keskittymaan myynti-
tyohon ja samalla harjoittelija oppii ja tottuu k&yttdmadn myyntityolle keskeisia tilan-

varaus- ja asiakashallintajarjestelmaa.

”Aika nopeasti harjoittelija on laitettu tekemaan omia tehtavia. Tehtavat
on sitten kayty 1api ja tarkistettu yhdessa.”
Haastateltava E

Haastatteluissa nousi selvasti esiin, etta tilanvaraus- ja asiakashallintajarjestelma on
myyntineuvottelijan tydonkuvan kivijalka ja sen oppiminen on haastateltavien mielesta
kaikkein téarkeinté perehdytyksessa. Jarjestelman kayttod oppii parhaiten itse tekemal-
14 ja siksi esimerkiksi téllaiset asiakastietojen yllapitdminen on harjoittelijalle hyvéaa
harjoitusta. Jos harjoittelija ei osaa kayttaa kyseista jarjestelméaa, niin myyntityon te-
keminen myyntitoimistossa on kaytannossa mahdotonta.

’Ensin yleensa harjoittelija tutustutetaan meidan varausjarjestelmaan.
Se on kuitenkin se tarkein tyokalu, jota kaytetaan koko ajan.”
Haastateltava A

3.4.3 Perehdytyksen apuna kaytettava materiaali

Perehdytyksen apuna kdytettdvaa materiaalia on haastateltavien mukaan kohtalaisen
runsaasti tarjolla. Materiaalia ei kuitenkaan talla hetkelld kayteta kovin aktiivisesti ja
materiaali on hyvin yleiselld tasolla Kkirjoitettua. Perehdytyksen apumateriaaleina haas-
tateltavat mainitsivat muun muussa perehdytyskansion, hinnastot ja tietokoneiden le-
vyiltd 16ytyvat yleiset materiaalit.

”Harjoittelijat yleensa lukevat meidan perehdytys-/tietokansion. Siella
on kaikenlaista yleispatevaa tietoa toimintatavoista ja esimerkiksi puhe-
limeen vastaamisesta. Enemman harjoittelijat varmaan oppivat itse tyon
teon kautta.”
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Haastateltava C

’Meill& on toimistossa jonkinlainen perehdytyskansio, jonka yksi mei-
dan tyontekija on tehnyt jo jonkin aikaa sitten. Se on ihan kohtalaisen
hyvéa apumateriaali, mutta enemman kaipaisin kirjallista suunnitelmaa
perehdytysta varten.”

Haastateltava E

Apumateriaalia perehdytyksen toteuttamiseen 10ytyy siis varsin runsaasti. Haastatelta-
vien mielestd apumateriaali on varsinkin silloin tarkeéd, kun vakituisilla tyontekijoilla
on kiireinen aika ja harjoittelijaa ei ehditd neuvomaan kéadesté pitden. Suurin osa ma-
teriaalista on valmiiksi harjoittelijan koneella, josta hén voi sité selailla hiljaisempina
hetkind. Onkin tarkedd naytt&a harjoittelijalle ne paikat, josta l6ytyvét esimerkiksi
hinnastot, tarjoukset ja sopimukset. Myyntineuvottelijoiden mukaan niita tarkastele-

malla oppii paljon tarpeellista tietoa.

’Harjoittelijalla on kaytdssa oma kone ja kaikki samat ohjelmat kuin
meilla vakituisilla tyontekijoilla. Sieltd itsendisesti tutkimalla ja selaile-
malla harjoittelija voi tutustua erilaisiin tarpeellisiin materiaaleihin.”
Haastateltava B

’Perehdytyksen apumateriaali olisi hyva tarkistaa ja katsoa, etta kaikki
on myos harjoittelijan kaytossa. Meillahan I6ytyy paljon hyddyllistd ma-
teriaalia yhteisilta tietokoneasemilta....vakituiset tyontekijat ja johto on
tehnyt paljon oheismateriaalia, mutta en tieda perehtyyko harjoittelija
niihin ollenkaan.”

Haastateltava D

Monissa haastatteluissa nousi esiin perehdytyksen suunnittelun tarkeys. Monen mie-
lestd harjoittelijalle ja perehdyttéjélle olisi hyddyllistd, jos perehdytyksestd loytyisi
jonkin kirjallinen suunnitelma tai muistilista. Tat& ohjetta voisi sitten kayttaa apumate-
riaalina perehdytysjakson aikana. Kirjallisen ohjeen tai muistilistan avulla varmistet-
taisiin se, ettd perehdytyksen aikana k&ydé&an kaikki tarvittavat asiat lapi. Muuta pe-
rendytykseen kéytettavad materiaalia on kuitenkin runsaasti tarjolla, jos vain niitd ha-

lutaan kayttad perehdytyksen apuna.

’Kirjallinen runko perehdytykselle voisi olla hyva. Sen avulla perehdyt-
tdminen olisi varmasti helpompaa kummallekin osapuolelle.”
Haastateltava E
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3.4.4 Perehdytyksen seuranta ja kontrolli

Jyvéskylan Kongressikeskuksen harjoittelijoiden perehdytyksen seuranta ei ole haas-
tattelujen perusteella kovin suunnitelmallista ja jarjestelméllista. L&hes kaikki haasta-
teltavat sanoivat perehdytyksen seurannan tapahtuvan lahinna jokapdivaisessé vuoro-
vaikutuksessa harjoittelijan kanssa. Se kuinka hyvin harjoittelijan perehdytys on men-
nyt tai mité asioita harjoittelija toivoisi opeteltavan lisag, riippuu paljon harjoittelijan

oma-aloitteisuudesta ja siitd miten han tuo itse esille kyseiset seikat.

Myyntitoimiston henkildstol1a on kaksi viikoittaista palaveria. Toisessa palaverissa
kéasitelladn myyntitoimiston yleisié asioita ja toisessa talon tilaisuuksia. Periaatteessa
siis harjoittelijan perehdytyksen seurantaan ja kontrolliin olisi foorumi valmiina. Kol-
me haastateltavaa kuitenkin totesi, ettd ndissa palavereissa on usein paljon kasiteltavia
asioita ja taman takia kyseisissa palavereissa ei juuri kerked kdymaan lapi harjoitteli-
jan perehdytykseen koskevia asioita. Téhén seikkaan nojaten kaikki haastateltavat pi-
tivat hyvana ajatuksena jarjestaa aivan oma palaveri, missé késiteltaisiin pelk&staan
harjoittelijan asioita ja harjoittelijan perehdytyksen edistymistd. Nait4 palavereja haas-
tateltavien mukaan voisi jarjestad koko perehdytysjakson ajan. Se olisiko naita harjoit-
telijapalavereja viikoittain vai harvemmin jakoivat mielipiteet. Toisaalta haastateltavi-

en mukaan se riippuu todella paljon harjoittelijasta ja hdnen oppimisestaan

”..palavereja harjoittelijan kanssa ei ole kayty, mutta keskusteluja kay-
daan koko ajan tavallaan epavirallisesti. Oikeastaan asiaa voisi jarjes-
telmallistaa siten, ettd jokainen harjoittelijan perehdytykseen osallistuva
ja itse harjoittelija kerddvat asioita, joita kaytaisiin lapi omassa harjoit-
telijan palaverissa.”

Haastateltava B

’Koska viikkopalaverit ovat téallaisia taloa koskevia palavereja, niin
harjoittelijaa varten voisi olla ihan oma palaveri, jossa kdydaan harjoit-
telijan asioita 1&pi ja voidaan katsoa rauhassa lapi vaikka esimerkki-
caseja. Naissa palavereissa olisi hyva olla paikalla ainakin harjoittelija
ja perehdyttdja ja mahdollisesti myds myyntipaallikko.”

Haastateltava C

Tutkimuksen perusteella harjoittelijan perehdytykseen kontrolli perustuu myyntitoi-
mistossa siihen, ettd harjoittelija tarkastuttaa kaikki tehtdvansa vakituisilla tyonteki-

joilla. Perehdytyksen ja harjoittelijan omien tehtdviensa kontrollia voisi monen haasta-
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teltavan mielestd parantaa. Heidan mielestdén harjoittelijaa ei saa jattaa yksin hoita-
maan tarkeitd tehtavid. Tosin kaikki haastateltava pitavat positiivisena ja opettavaisena
asiana sitg, ettd harjoittelijalla annetaan rohkeasti vastuuta myyntoimiston tehtévien

hoidossa. Vastuun antaminen tulee kuitenkin hoitaa jarkevasti ja kontrolloidusti.

3.4.5 Palautteen anto perehdytettavalle

Palautteen anto harjoittelijalle tapahtuu vastausten mukaan jokapdivéisessa vuorovai-
kutuksessa ja harjoittelijan loppukeskustelussa. Harjoittelujakson loppukeskusteluun
osallistuvat harjoittelija, yleensa myyntipaéllikko talon edustajana seké koulun edusta-
ja. Palautekeskustelussa kdydéaan haastateltavien mukaan lapi muun muassa seuraavat
asiat: kuinka ennen harjoittelua asetettuihin tavoitteisiin on péaésty, harjoittelijan oma-
aloitteisuus, motivaatio, tyonlaatu, innostuneisuus ja kuinka yhteisty6 toimi harjoitteli-

jan ja vakituisten tyontekijoiden valilla.

Palautetta annetaan lahinna suullisesti tyon ohessa. Se on sellaista no-
peaa palautetta esimerkiksi jostain yksittaisesta harjoittelijan suoritta-
mastaan tehtavasta.”

Haastateltava A

Kaksi haastateltavaa nosti esiin sellaisen seikan, ett& perehdyttdjan eli yhden vakitui-
sen myyntineuvottelijan olisi hyvé olla paikalla harjoittelijan palautekeskustelussa.
Perehdytt&ja kuitenkin nékee harjoittelijan jokapéivaisen tyoskentelyn tason. Haasta-
teltavien mielestd myos harjoittelijalle olisi hyodyllistd, ettd hanen perehdyttéjansa

olisi paikalla palautteen annossa.

Haastatteluissa nousi myos esiin se, etta palautetta voisi antaa hieman jarjestelmalli-
semmin ja myos harjoittelijalta toivottiin palautetta perehdyttdjan suuntaan. Kahden
haastateltavan mielesté esimerkiksi harjoittelun perehdytysjakson aikana voisi jarjes-
taa palautekeskustelun tai -keskusteluja, jossa seka perehdyttdja ja harjoittelija voivat
antaa toisilleen palautetta ja parantaa taten perehdytyksen laatua. Palautetta tulisi an-
taa kuitenkin rakentavasti, etteivat "mene sukset ristiin”, kuten yksi haastateltavista

asian totesi.
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4 JOHTOPAATOKSET JA KEHITYSEHDOTUKSET

Seuraavassa luvussa pohdin kyseisen myyntitoimiston harjoittelijan perehdytyksen
kehittdmistoimenpiteitd. Namé toimenpiteet ovat luotu siten, ettd ne ovat nimenomaan
kyseiselle myyntitoimistolle relevantteja. Kehittdmistoimenpiteet pohjautuvat tutki-
muksentuloksiin ja niiden analysointiin, omaan pohdintaani ja teoreettisen viitekehyk-

sen esille tuomiin keskeisiin seikkoihin.

4.1 Harjoittelun aloitusajankohta

Kaikissa haastatteluissa nousi esiin myyntitoimiston tyon kausiluontoisuus. Varsinkin
syksyn todettiin olevan erittdin kiireista aikaa vakituisille myyntineuvottelijoille. Syk-
syllda myyntineuvottelijoiden sek& johdon aika ja resurssit ovat tiukoilla. Syksylla va-
kituisilla tyontekijoilla on paljon tilaisuuksia hoidettavanaan eikd aikaa ja& juurikaan
muuhun toimintaan, kuten esimerkiksi uuden harjoittelijan perehdytykseen. Siksi on-

kin hyvin ongelmallista, etté harjoittelija aloittaa harjoittelujaksonsa juuri syksylla.

Harjoittelijalle syksyn aloitusaika on looginen, koska harjoitteluun halutaan paasté he-
ti koulujen jatkuessa syksylla. Kuitenkin on muistettava, ettd harjoittelija on se, joka
kérsii perehdytyksen puutteellisuudesta ja siitg, ettd vakituiset tyontekijat eivat kerked
ohjata ja tukea harjoittelijaa harjoittelun alkuvaiheessa. Vakituisten myyntineuvotteli-
joiden ajan ja resurssien puutteen vuoksi harjoittelija jaa helposti oman onnensa no-
jaan ja tdmén vuoksi han ei saa tarpeeksi ohjausta. Huonosti hoidettu perehdytysjakso
aiheuttaa myos sen, etté harjoittelija ei padse kovin nopeasti kiinni itsendiseen tyos-
kentelyyn. Tall4 seikalla voi olla huono vaikutus harjoittelijan motivaatioon ja innos-

tuneisuuteen.

Mielesténi Jyvaskylan Kongressikeskuksen tulisikin jarkeist&a harjoittelujaksojen al-
kamista siten, etté harjoittelija tulisi taloon hieman rauhallisempana aikana. Tallgin
harjoittelijan perehdyttdminen olisi tehokkaampaa ja sujuvampaa. Harjoittelijan pe-
rehdyttdmisen tehostaminen myos toisi harjoittelijan resurssit ja potentiaalin nopeam-
min vakituisten tyontekijoiden avuksi. Sitd kautta vakituiset tyontekijat saisivat paljon

kaivattu apu kiireisend aikanakin.



35

Harjoittelijan aloitusajankohta on tietenkin myos jérjestely- ja sopimiskysymys har-
joittelijan, harjoittelupaikan ja JAMK:n vélilla. Jyvaskylan Kongressikeskuksen, har-
joittelijan ja koulun tulee mietti& ja sopia kaikille paras harjoittelun ajankohta, jotta
harjoittelija sek& Kongressikeskus saavat mahdollisimman suuren hyédyn koko har-
joittelujaksosta. Tietysti jo harjoittelijaa hakiessa voidaan ilmoittaa harjoittelujakson
alkamisaika, jolloin harjoitteluun hakeutuvat sellaiset opiskelijat, joilla ei ole liian

tiukkaa aikataulua.

4.2 Perehdytyksen suunnitelmallisuus

Haastateltavien mielestd harjoittelijoiden perehdytyksen nykytilan yksi suurimmista
puutteista ja kehityskohteista Jyvaskylan Kongressikeskuksessa on perehdytysjakson
suunnitelmallisuus. Perehdyttgjilla on kdytdssaan kohtalaisen paljon apumateriaalia
(perehdytyskansio, hinnastot, yhteisilla levyasemilla 16ytyva apumateriaali jne.) pe-
rehdyttdmisen suorittamiseen, mutta he eivat koe perehdytyksen olevan tarpeeksi

suunnitelmallista.

Tutkimuksessa ilmenee, ettd perehdyttgjilla on ongelmia materiaalin k&ytén suhteen.
He eivat ole valttdmétta aina selvilld mité asioita perehdytykseen tulisi siséllyttaa ja
kuinka ndma asiat voisi kdydé suunnitelmallisesti I&pi. Olenkin luonut kyseiselle
myyntitoimistolle sopivan perehdyttdmisen tarkistuslistan (liite 2), jonka avulla pe-
rehdyttdminen selkeytyy huomattavasti. Listan avulla perehdyttdja ja myyntipaallikko
voivat tehostaa perehdytysta ja kontrolloida harjoittelijan oppimisen seuraamista. Pe-
rehdytyslistan avulla kaikki tarkeat asiat tulee kayty lapi perehdytysjakson aikana.
Harjoittelijan perehdytyksen tarkistuslista on luotu yhteistydssa toimeksiantajan kans-
sa, jotta siihen on saatu keréttya kaikki harjoittelijan perehdytykseen liittyvét keskeiset
seikat. Harjoittelun tarkastuslistaa tulee péivittaa harjoittelijan perehdyttamisté kehit-

taessa.

Suunnitelmallisuus tulee ottaa huomioon myods henkildston valmistautumisessa ennen
harjoittelijan tuloa. Henkilostolle on ilmoitettava selkeésti harjoittelijan tulon ajankoh-

ta, perehdyttdjan valinta ja perehdytyksen suurimmat pééatavoitteet. Mielesténi erilli-
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nen myyntitoimiston palaveri ennen harjoittelijan tuloa olisi hyvé tapa ké&yda lapi har-
joittelijaan ja h&nen perehdytykseen koskevat asiat. Tassa palaverissa voitaisiin sopia
esimerkiksi seuraavat asiat: kuka hoitaa p&éasiallisesti perehdytyksen, harjoittelijan
paatehtévéat harjoittelujaksolle ja perehdytyksen seurantaan liittyvia asioita. Palaveris-
sa olisi hyva tuoda myos esiin harjoittelijan omat oppimistavoitteet harjoittelujaksolle,

jotta vakituiset tyontekijat osaisivat painottaa nait4 osa-alueita.

4.3 Perehdytyksen seuranta

Perehdytyksen seuranta on tutkimuksen mukaan tapahtunut padasiassa jokapéivaisessa
vuorovaikutuksessa. Vakituiset tyontekijat ovat seuranneet harjoittelijan oppimista ja
perehtymistd oman tyén ohessa eli seuranta ja kontrolli ei ole ollut tdh&n mennessa
kovin jarjestelmallistd. Monet haastateltavat toivoivatkin perehdytyksen seurantaan
parannusta ja jarjestelmallisyyttd. Harjoittelijan perehdytysjakson seuranta on térkeds-
s& asemassa, koska talloin perehdyttajat voivat seurata harjoittelijan edistymista ja
tuoda perehdytyksessa esiin niitd asioita, jossa harjoittelija tarvitsee lisaharjoitusta.

Harjoittelijan perehdytyksen seurantaan liittyen haastatteluissa nousikin esiin palave-
rin pitdminen pelk&stadn harjoittelijoiden asioiden késittelyé varten. Palavereissa voi-
taisiin keskustella harjoittelijan perehdytyksen edistymisesté ja harjoittelija voisi tuoda
esiin omia nékemyksidan. Mielesténi harjoittelijan perehdytysta koskeva palaveri olisi
erittdin kayttokelpoinen keino seurata ja kontrolloida harjoittelijan perehdytyksen ete-
nemistd. Palavereja voitaisiin jarjestad sdannollisesti perehdytysjakson aikana. Talloin
kumpikin osapuoli pysyy hyvin selvilla perehdytyksen etenemisestd. Nama palaverit
poistavat myos liiallisen vastuun harjoittelijalta, koska tutkimuksen mukaan harjoitte-
lijan perehdytyksen seuranta on perustunut paljon harjoittelijan oma-aloitteisuuteen ja

neuvojen kysymiseen.

N&illa seuranta palavereilla ja perehdytyksen kontrollin parantamisella estetdédn myos

se, ettei harjoittelija joudu oman onnensa nojaan. Kaikki perehdytyksessa mukana
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olevat saavat infoa harjoittelijaan liittyvista asioista. Samalla ndissé palavereissa voi-

daan seurata harjoittelijan omien oppimistavoitteiden tayttymista.

4.4 Palautteen anto harjoittelijalle

Tutkimuksen mukaan harjoittelijalle annetaan palautetta jokapéivéisessa vuorovaiku-
tuksessa seka palautekeskustelussa harjoittelujakson lopuksi. Mielestani vélittomén
palautteen antaminen harjoittelijalle on positiivinen asia ja my6s tutkimuksen mukaan
palautteen anto harjoittelijalle koetaan tarkedksi asiaksi. Kehittdmistoimenpide-

ehdotukseni koskeekin l&hinn& palautekeskustelua.

Tutkimuksen mukaan harjoittelija kdy palautekeskustelun aivan harjoittelujakson lop-
puvaiheessa. Loppukeskustelussa harjoittelija saa palautetta paikalla olevalta talon
edustajalta. Paikalla keskustelemassa on myos harjoittelijan vastuuhenkild ammatti-
korkeakoulun puolelta. Tutkimuksen mukaan talon edustaja palautekeskusteluissa on
l&hes aina myyntipaallikko. Tést4 seuraa mielestani ongelma, koska myyntipaallikké
ei kuitenkaan toimi p&dasiallisena harjoittelijan perehdyttdjana, vaikka onkin paljon
tekemisissé harjoittelijan kanssa muutoin. Mielestani olisikin erittdin tarke&é, etta har-
joittelijan palautekeskustelussa olisi paikalla my6s perehdyttamisestd vastaava henkild
eli kaytannossa joku myyntineuvottelijoista. Myyntineuvottelija ndkee myyntipaallik-
kod kokonaisvaltaisemmin muun muussa harjoittelijan motivaation, oma-
aloitteisuuden ja tyon laadun, koska han on harjoittelijan kanssa tekemisissa harjoitte-
lujakson alusta loppuun. Jokapaivéisessd vuorovaikutuksessa myyntineuvottelija saa

hyvan kuvan harjoittelijan yleisesté tyoskentelysté.

Myyntineuvottelijan mukana oloa palautekeskustelussa puoltaa sekin seikka, etta har-
joittelija on fyysisesti sijoitettu myyntitoimistoon myyntineuvottelijoiden kanssa. Sen
sijaan myyntipaallikon toimisto on kéytavan varrella. Ndin ollen myyntineuvottelija
on koko ajan vuorovaikutuksessa harjoittelijan kanssa, toisin kuin myyntipaallikko.
Mielestani myyntineuvottelijan/ perehdyttdjan mukana oleminen lopullisessa palaute-
keskustelussa olisi my6s harjoittelijalle hyodyllinen asia. Talloin harjoittelija saa ko-

konaisvaltaissmman palautteen kuin pelkastddn myyntip&allikon lasna ollessa. Myos
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harjoittelijan tulisi saada antaa palautetta perehdyttéjélle, joten tdménkin takia olisi

myyntineuvottelijan hyvé olla paikalla palautteen anto tilaisuudessa.

5 POHDINTA

Tutkimuksen kohteena olivat harjoittelijan perehdytys ja perehdytyksen kehittdminen
Jyvaskylan Kongressikeskuksessa. Tutkimuksen tavoitteena oli luoda kokonaisvaltai-
nen kuva harjoittelijan perehdytyksen nykytilasta myyntitoimistossa ja teemahaastat-
teluiden tulosten, niiden analysointien ja teoreettisen viitekehyksen pohjalta antaa
konkreettisia kyseiselle toimistolle sopivia kehittdmistoimenpide-ehdotuksia.

Tutkimuksessa selvisi, ettd harjoittelijan perehdytyksen nykytilassa Kongressikeskuk-
sessa on paljon hyvid asioita, joita tulisi sdilyttda jatkossakin, mutta myos parannetta-

vaa riittad. Jyvaskylan Kongressikeskuksen harjoittelijan perehdytys on ollut tdhan as-
ti k&ytdnnossé tyonoppimista eli harjoittelija on ollut vierihoidossa siihen asti, kunnes

han on perehdyttdjan mielesté valmis omiin tehtéviin. Tutkimus osoittaa, ettd Jyvasky-
lan Kongressikeskuksen kaipaa suunnitelmallisempaa ja selkedmpaa harjoittelijan pe-

rehdytyskaytantod, jotta perehdytyksestd saadaan tehokkaampaa ja harjoittelijan re-

surssit saadaan paremmin kayttoon.

Tutkimuksessa pyrittiin luomaan konkreettisia harjoittelijan perehdytyksen kehityseh-
dotuksia, jotka sopisivat nimenomaan Kongressikeskuksen toimintaympéristoon ja
myyntitoimistoon. Tutkimuksessa on otettu huomioon myyntitoimiston tyénkuvan
kausiluontoisuus, vakituisen henkilékunnan aika ja resurssit seka harjoittelijan tyon-
kuva ja rooli toimistossa. Suurimmat haasteet harjoittelijan perehdytyksessa loivat va-
kituisten myyntineuvottelijoiden rajallinen aika ja resurssit. Vakituiset myyntineuvot-
telijat sek& myyntipadllikko ovat varsinkin syksyn aikaan erittéin Kkiireisia ja sen takia
harjoittelijan perehdytykseen ei vélttamatta jaa paljon aikaa. Tamakin seikka nosti tut-
kimuksessa esiin perehdytyksen suunnitelmallisuuden térkeyden. Toisaalta taas har-
joittelijan hyvin toteutettu perehdyttdminen takaa sen, ettd harjoittelija on oikeasti ja
nopeasti myyntineuvottelijoiden apuna ja omalla tydpanoksellaan helpottamassa vaki-

tuisten tyontekijoiden taakkaa.
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Tutkimuksessa ilmeni vakituisten tyontekijoiden ja johdon erittéin positiivinen suhtau-
tuminen harjoittelijoihin ja heidén tydpanokseensa. Mielestani oli erittdin hienoa ja
tarkedd, ettd myyntitoimiston vaki, ravintolan myynti sekd Kongressikeskuksen johto
suhtautuvat positiivisesti harjoittelijan tydpanokseen ja arvostavat harjoittelijan tuo-
maa apua. Arvotus ja positiivisuus auttavat harjoittelijaa pddsemaan mukaan tyoyhtei-
s00n ja rohkaisevat héntd olemaan aktiivinen osa myyntitoimistoa seké koko Pavil-

jongin organisaatiota.

Harjoittelijan rooli koetaan siis tdrkeand osana myyntitoimiston toimivuutta. Mieles-
tani tdma n&kyy suoraan siind, kuinka paljon harjoittelijalle annetaan vastuuta ja niin
sanottuja "oikeita t6ita”. Tutkimuksen mukaan harjoittelija padsee tekemaan, etenkin
harjoittelujakson loppuvaiheessa, samoja tehtdvia mita vakituiset myyntineuvottelijat
tekevét pdivittdin. Se on mielesténi erittdin tarkedd, koska talloin harjoittelija saa to-
dellisen kuvan myyntineuvottelijan arjesta ja samalla harjoittelija saa myos todella ar-

vokasta kokemusta myynti-, asiakaspalvelu- ja markkinointitehtévista.

Jyvéskylan Kongressikeskuksen harjoittelijan tyokenttd on monipuolinen, joka antaa
hyvaa oppia harjoittelijalle tulevaa valmistumisen jalkeista aikaa silmalla pitden. Mie-
lestani Kongressikeskuksen tulisi vield paremmin ottaa huomioon harjoittelijan omat
tavoitteet. Harjoittelijoita tutkimuksen mukaan oli kuitenkin eri koulutusohjelmista ja
varmasti eri harjoittelijoilla on erilaisia odotuksia ja tavoitteita harjoittelujaksolle. Jot-
ta pystyttdisiin takaamaan harjoittelijan motivaatio ja innostuneisuus koko harjoittelun
ajan eli viiden kuukauden ajan, niin harjoittelijalle tulee antaa monipuolisia tehtavia

sellaisesta tehtdvakentéstd, joka harjoittelijaa kiinnostaa.

Kuten teoriaosassa kerrotaan, perehdytys on téarked asia, jonka avulla luodaan pohjaa
ihmisten kasitykselle yrityksestd. Huolellisesti ja hyvin toteutettu perehdyttdminen ja
harjoittelujakson hoitaminen voi antaa ndille harjoittelijoille kipinén olla jatkossakin
kiinnostuneita tyoskentelemaan Jyvéskylan Kongressikeskuksessa. Tamankin seikan

nojalla perehdytys ja sen kehittdminen on otettava vakavasti.
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5.1 Tutkimuksen laatu ja luotettavuus

Tutkimuksen laatua on pyritty lisdédmaan luomalla aineiston keruuta varten laadukas
teemahaastattelurunko. Aineiston keruussa on mietitty tarkkaan kuinka paateemoja
Vvoisi syventdd ja kuinka paateemoja tulee tukea apukysymyksilla. Tallgin haastatte-
luissa paéstaan tarpeeksi syvélle késiteltaviin aiheisiin. Haastatteluiden teemat kéytiin
tarkkaan l&pi toimeksiantajan kanssa, jotta ne vastaisivat mahdollisimman hyvin tut-
kimuksen tavoitteita ja tutkimuksessa kasiteltavia asioita. Myos haastattelun kesto ker-
too jonkin verran haastatteluiden laadusta. Kaikissa haastatteluissa saatiin paljon in-
formaatiota ja haastateltavien omia nakemyksia seka paastiin erittdin syvélle kasitelta-

vaan tutkimusaiheeseen.

Tutkimuksen laatua parannettiin myos luomalla sellainen haastatteluympéristo, jossa
ei ollut mitdan hdiridita ja haastateltava sek& haastattelija pystyivat syventymaan haas-
tattelutilanteeseen. Haastatteluiden laatua pyrittiin takaamaan huolehtimalla se, etté
tekniset apuvalineet toimivat. Haastattelut nauhoitettiin nauhurille, jotta kaikki infor-
maatio saataisiin talteen. Haastattelut litterointiin vélittomésti haastatteluiden jélkeen,
jolla varmistettiin saman informaation vélittyminen haastatteluista litteroituun versi-

oon.

Haastattelun luotettavuus riippuu aineiston laadusta. Haastatteluiden aineiston laatu on
mielestani hyvé ja haastattelujen tulosten osalta on péasty aineiston kyllaisyyteen eli
saturaatioon. Haastateltavat ottivat esiin paljon samoja seikkoja, joiden perusteella on

luotu kehittdmistoimenpiteet.

Toisaalta myyntitoimiston henkildston pienuus rajaa haastateltavien henkiloiden maa-
rad. Tutkimuksen aloitusaikana myyntitoimistossa oli kaksi myyntineuvottelijaa ja yk-
si harjoittelija. Kaikkia n&it4 henkiloita haastateltiin. T&méa takaa sen, ettd kaikkien
myyntitoimistossa tyoskentelevien nakdkulmat ovat padsseet esiin. Tutkimuksen laa-
tua ja luotettavuutta pyrittiin parantamaan haastattelemalla myos yhté johdon henkil6a
ja yhta ravintolan myynnin henkil6d. Ravintolan myynnin henkil6& haastateltiin siksi,
koska harjoittelija tekee paljon yhteistyoté ravintolan myynnin kanssa. Johto on taas

erittéin tarkedssa asemassa perehdytyksen suunnittelussa.
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5.2 Jatkotutkimuksen aiheita

Tdassa opinndytetydssa kartoitettiin harjoittelijan perendytyksen nykytila ja sen pohjal-
ta luotiin kyseiselle myyntitoimistolle sopivia perehdytysprosessin kehittdmisehdotuk-
sia. Kongressikeskuksessa on olemassa paljon apumateriaalia harjoittelijan perehdy-
tyksen hoitamiseksi. Perehdyttdjille ei kuitenkaan aina ollut selvéa kuinka paljon ja
mit& materiaalia heidan tulisi kayttaa perehdytyksen apuna. Yksi jatkotutkimuksen ai-
he voisi olla perehdytysmateriaalin tarkastaminen ja yhteen kokoaminen. Tutkimus
voisi olla toiminnallinen opinnéytetyo, jonka tavoitteena olisi saada kaikki perehdy-

tyksen apumateriaali yhteen paikkaan ja samalla péivittdd materiaali ajantasalle.

Toinen mahdollinen jatkotutkimusaihe voisi olla kartoittaa harjoittelijan koulutuksessa
saamat valmiudet Kongressikeskuksen myyntitoimistossa tydskentelemiseen. Olisi
erittdin mielenkiintoista saada tiet&d, kuinka valmis esimerkiksi JAMK:n liiketalouden
viimeisen vuoden opiskelija on siirtymadn tyoskentelemaan “oikeissa toissad”. Kong-
ressikeskuksessa harjoittelijalle annetaan rohkeasti vastuuta, eikd harjoittelija ole pel-
késtaan toimistoapulainen. Siksi tdmé jatkotutkimuksen aihe sopisi erityisen hyvin ky-
seiseen myyntitoimistoon. Tutkimus olisi varmasti mielenkiintoinen myods Jyvéskylén

ammattikorkeakoulun nakdkulmasta.

Kolmas mielenkiintoinen jatkotutkimusaihe voisi olla selvittdd Kongressikeskuksen
harjoittelijoiden tyytyvaisyys harjoittelujaksoonsa. Tutkimuksessa voitaisiin haastatel-
la vanhoja harjoittelijoita ja kysyd, miten he ovat kokeneet Kongressikeskuksen har-
joittelujakson. Tutkimuksen tavoitteena voisi olla ottaa selville harjoittelijoiden nako-
kulmia Kongressikeskuksessa harjoittelijana toimimisen hyvista ja huonoista puolista
seka kehittdd kokonaisvaltaisesti harjoittelijan harjoittelujaksoa Kongressikeskukses-

Sa.

Olisi my0s todella mielenkiintoista tutkia ovatko tdman tutkimuksen kehittdmistoi-
menpiteet otettu kdyttoon Jyvaskylan Kongressikeskuksessa. Tutkimuksessa voisi seu-
rata harjoittelijan perehdytyksen muutosta ja kuinka uusi k&ytanto on saatu osaksi
toimivaa harjoittelijan perehdytysta. Tama jatkotutkimusaihe perustuu siihen oletuk-
seen, ettd tassa tutkimuksessa esitetyt kehitystoimenpiteet on otettu osaksi harjoitteli-

jan perehdytyksen kaytantoa.
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Tallainen tutkiva yhteistyd ammattikorkeakoulujen ja yritysten vélill4 on todella tar-
kedd. Kehittava yhteisty6 parantaa harjoittelijoiden harjoittelujakson laatua ja sita
kautta antaa heille hyvat valmiudet koulun jalkeiseen tyoelaméan. Samalla harjoitteli-
jat luovat verkostoja yrityksiin jo opiskeluvaiheessa. Harjoittelujakso voikin usein
luoda pohjan tydsuhteelle. Yritysten ja ammattikorkeakoulujen vélinen yhteisty0 on

siis erittain tarkeéa ja sita tulisi kehitt&4 jatkossa entista tiiviimmaksi.
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LINITTEET

Liite 1. Teemahaastattelurunko

1. Haastateltava

rooli yrityksessa
tyon kuva ja tydaika yrityksessa

2. Harjoittelijan rooli/ ty6tehtavat

harjoittelija rooli

hyvad/ huonoa tdman hetkisessa roolissa/tydnkuvassa

tyotehtdvien monipuolisuus

tukeeko opiskeluja/ saako harjoittelija mielestasi hyvaa tyokokemusta
rooli/ tydnkuva auttaa vakituisia tyontekijoité

3. Harjoittelijan perehdytys

kuinka perehdytys hoidetaan nykyaén/ omia kokemuksia
yritykseen perehdyttdminen
tyonperehdyttdminen
kuinka hyvin perehdytys on suunniteltu
o0 valmistautuminen
tavoitteet
hyodyt
perehdyttdjan valinta
seuranta
o palaute
antavatko valmiudet tyotehtdvien vaatimiin t6ihin
perehdyttamisen merkitys(yritykselle/harjoittelijalle)
hyvéé/ huonoa perehdytyksen nykytilassa

O O OO

4. Perehdytykseen kaytettavissé oleva aika/ resurssit

perehdytyksen pituus/ riittavyys
tehokkuus

apuna kaytettdvat materiaalit
perehdyttdjan ammattitaito
perehdytys oman tyon ohella
harjoittelijan neuvominen

5. Kehitysehdotuksia
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Liite 2. Harjoittelijan perehdytyksen tarkistuslista
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1. VALMISTAUTUMINEN

hoidettu (x)

harjoittelusopimus allekirjoitettu

harjoittelijasta tiedottaminen henkildstolle (kuka, milloin, kuinka
pitkaksi aikaa jne.)

tiedotus harjoittelijasta muille toimijoille (Paviljonki Info, Paviljonki
Ravintolat ja Jyvéskyldn Messut)

perehdyttdjan / vastuuhenkilon valinta ja tiedotus

harjoittelijan tyopiste kunnossa

avaimet ja kulkulatka valmiina

harjoittelijan puhelin jarjestetty

tunnukset koneelle ja ohjelmiin valmiina

kaytettdvan sahkopostin tunnukset

harjoittelijan koneen ohjelmat kayttovalmiina

ensimmaisen paivan ohjelma suunniteltu

harjoittelijan tavoitteet selvilla henkildstolla

kaytettdvien apumateriaalien tarkistus

2. YRITYKSEEN PEREHDYTTAMINEN

TALOKIERROS

muiden toimijoiden henkiloston esittely

Paviljongin tilojen esittely

kulkureitit aamulla

YRITYKSEEN JA ORGANISAATIOON LIITTYVAT ASIAT

toiminta-ajatus

liike- ja palveluidea

strategia

asiakaspohja

yhteistyokumppanit ja verkostot

yrityksen johto

tyontekijoiden vastuut ja roolit
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3. YLEISPEREHDYTYS

myyntitoimiston toimintatavat

tarvittavien apumateriaalien kdytt6 (orderikansiot, perehdytyskansio)

palaverikaytannot

tyOaika ja tuntien kirjaaminen, poissaolot

myyntitoimiston ja kakkoskerroksen toimitilojen tutustuttaminen

(taukotila, toimistotarvikevarastot)

yleiset k&ytdnnon ohjeet (tauot, ruokailu, pysakainti)

tyoturvallisuuden lapikdyminen

talon sisdinen puhelinluettelo

4. TYONOPASTUS

tyOtehtdvissa tarvittavien ohjelmien kaytto

kayettavat yhteiset tietokoneasemat

asiakaskontaktien opettaminen (séhkdpostit, puhelut)

esitteisiin tutustuminen

hinnastoihin tutustuminen

toimitusehtoihin ja tilanvuokrausehtoihin tutustuminen

tarjoukseen vaadittavien asioiden kysely asiakkaalta

tarjousten teko (tarjouspohjiin tutustuminen)

sopimusten teko (sopimuspohjiin tutustuminen)

tarjousten ja sopimusten muuttaminen pdf-muotoon

tarjousten ja sopimusten arkistointi (yhteisille levyasemille ja pape-

riversioina kansioihin)

yhteistyé Ravintolan myynnin kanssa

yhteisty6 Infon kanssa

mitka asiat laitettava heti sdhkopostilla ravintolalle ja infolle

vahvistuspaivét (henkilomaarat, erv:t jne.)
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5. HALLINTAJARJESTELMAT: Profi

asiakastietojen hakeminen

asiakkaiden lis&dminen profiin

asiakasrekisterin paivittdminen

tilaisuuksien hakeminen ja selaaminen

varausten tekeminen

tuotteiden lisddminen tilaisuuksiin

orderien siirtaminen wordille ja tulostaminen

orderien lukeminen (oikeiden asioiden l6ytaminen ordereilta)

erilaisten raporttien tulostaminen profista




