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Taman toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena oli vahentaa perehdytykseen kuluvaa
aikaa toimeksiantajayrityksessé, seuloa hakijoita jo hakuvaiheessa, seka nopeuttaa
tyontekijan sopeutumista uuteen tydpaikkaan ja ndin ennaltaehkaista virheita.
Opinnaytetydn produktin eli perehdytysoppaan on tarkoitus olla uuden tyontekijan
perehdytyksen ensimmainen vaihe perehdytysprosessissa, seka olla tydntekijoiden tydn
tukena jokapaivaisessa tyossa.

Opinnaytetydn teoreettinen osuus on neliosainen. Ensimmainen osuus koostuu
opinndytetytn tavoitteista, seka tyon taustasta ja tarpeesta. Toinen osuus eli tietoperusta
kasittelee perehdyttamisen teoriaa, seka tarkastelee perehdyttamista useista eri
nakokulmista. Kolmas osuus kasittelee produktin toteuttamista suunnittelusta arviointiin.
Neljannessa eli vimeisessa osuudessa pohditaan opinnaytetyosta herénneita ajatuksia,
seka arvioidaan omaa oppimista.

Opinnaytetydn muoto on toiminnallinen, silld sen tuotoksena on perehdytysopas, joka
sisdltaa uudelle tyontekijdlle olennaiset tiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista.
Perehdytysopas on laadittu toimeksiantajan toiveiden, omien kokemusten seka
perehdyttamiseen liittyvan teorian pohjalta. Perehdytysopas on sahkoisessa muodossa,
jotta se voidaan pitaa ajan tasalla jatkuvasti.

Opinnaytetydssa ja opinnaytetydn tuotoksessa on tarkasteltu perehdyttéamista erityisesti
monimuotoisuuden ndkokulmasta, mika on vallitseva elementti
toimeksiantajayrityksessa. Toinen opinnadytetydn vahvoista teemoista on johtaminen, jota
on myos kasitelty tietoperustassa perehdyttdmisen merkityksen yhteydessa.
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1 Johdanto

Taman opinnaytetyon tavoitteena on vahentaa toimeksianantajan yrityksessa
perehdytykseen kuluvaa aikaa, seka tuottaa kokonaisvaltainen perehdytyksen apuna
kaytettava tytkalu. Toimeksiantajana opinnaytetydlle on Rovaniemella toimiva
suomalaisyritys Xwander Nordic. Opinnaytetyén suunnittelussa tehtiin tiivista yhteistyéta

toimeksiantajan kanssa. Toimeksiantaja toivoi tyon produktina perehdytysopasta.

Opinnaytetydn muoto on toiminnallinen, silla sen tuotoksena on perehdytysopas, joka
sisaltdéd uudelle tyontekijalle olennaiset tiedot yrityksesté ja sen toimintatavoista.
Oppaassa on liséksi esimerkiksi kdytannon toimintamalleja jokapaivaiseen tython, seka
ohjeita hatatilanteiden varalle. Perehdytysopas on laadittu toimeksiantajan toiveiden,

omien kokemusten seka perehdyttamiseen liittyvan teorian pohjalta.

Perehdytysopas on tarkoitettu Xwanderin uusien tyontekijodiden ja harjoittelijoiden
perehdyttamisen avuksi. Perehdytettdvat saavat oppaan luettavaksi ennen tydsuhteen
alkua. Muulloin perehdytysopasta sailytetaan yrityksessa siten, etta sité voidaan kayttaa
tarvittaessa tukena myos tdiden aikana. Opas on sdhkoéisessd muodossa, joten siihen

voidaan tarvittaessa tehdad muutoksia yrityksen kehittyessa.

Tybnantajan vastuu perehdyttda uusi tyontekija on maaritelty laissa. Niin kuin muissakin
Euroopan maissa, suomalainen ty6lainsaadantt on hyvin kattava ja se tarjoaa merkittavan
turvan tyontekijalle. Tydsopimuslaki saantelee yksiléllisesti ja kollektiivisesti tydntekijan ja
tyonantajan valista tydsuhdetta. Suomessa lainsaadannon noudattaminen on yrityksille

vahimmaisvaatimus, jota taydentavat tydehtosopimukset.

1.1 Opinnaytetyon tavoitteet

Taman opinnaytetydn tavoitteena on vahentéé perehdytykseen kuluvaa aikaa
toimeksiantajayrityksessa kokoamalla tarvittava informaatio selkeéksi ja yhdenmukaiseksi
paketiksi, seuloa hakijoita jo hakuvaiheessa kayttdmalla apuna perehdytysopasta, seka
nopeuttaa tyontekijan sopeutumista tyopaikalle ja ndain myés ennaltaehkaista mahdollisia

virheita.

Xwanderille palkataan arviolta kymmenkunta uutta tyGharjoittelijaa vuosittain ja tyohon
perehdyttamiseen kuluu runsaasti aikaa jokaisen aloittavan tyontekijan kohdalla.
Opinnaytetyon tarkoitus on koota kaikki tarvittava teoria selkeasti uudelle tyontekijalle

helposti opeteltavaksi ja tutkittavaksi, ja ndin nopeuttaa perehdytysprosessia. Sen



seurauksena tydntekijan sopeutuminen uuteen tyoymparistoon, seké uusien tyétehtavien

oppiminen nopeutuu.

Rekrytointivaiheessa tulee selvittdd tydnhakijoiden motivaatio ja uratoiveet, jotta tyéhon
valitaan sopivin henkil6é (Juuti & Vuorela 2002, 43). Tasta voi paatella, etta kun
potentiaaliselle tydntekijalle annetaan kokonaisvaltainen kuva yrityksen toiminnasta jo
hakuvaiheessa, tyontekijan on helpompi paattaa, onko yritys talle tyo- tai
harjoittelupaikkana oikea. Nain yrityksella on parempi mahdollisuus l6ytaa
motivoituneimmat tyontekijat hakijoiden joukosta. Yksi tavoitteista on myds parantaa
asiakastyytyvaisyytta ja asiakaskokemusta perehdyttamisen avulla. Mitd nopeammin
tyontekija perehtyy uuteen tydtehtavaansa, sitéd paremmin hén pystyy palvelemaan

asiakkaita ja tayttamaan heidan tarpeensa.

Onnistuneen perehdytysprosessin myo6ta tyontekijan sopeutuminen yritykseen nopeutuu,
ja tyontekijan mieliala, sek& motivaatio uudessa yrityksessa ovat paremmat. Kun
perehdytys onnistuu ja tyontekija oppii uudet asiat nopeasti, han on nopeammin valmis
itsendiseen tydskentelyyn, ja taten vahentaa muilta tydntekijoiltda neuvomiseen kuluvaa
aikaa. Perehdyttamista voidaan tarkastella myos virheiden ennaltaehkéisynéa. Hyva
perehdyttaminen myos kiinnittéda tyontekijan nopeammin tydyhteiséon. (Kangas 2003, 5.)

Yhtena tavoitteena on siis nopeuttaa tyontekijan sopeutumista ja oppimista tyéssaan.

1.2 Toimeksiantaja

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Rovaniemella toimiva matkailualan yritys Xwander
Nordic. Yrityksen omistaa Joni Kautto. Yrityksen liikeideana on tarjota matkailijoille
kokonaisvaltaisia aktiviteettilomia ja palvella asiakkaita ndiden omalla didinkielella.
Xwander tarjoaa asiakkaille kokonaisvaltaista palvelua sisadltéen majoitukset, kyyditykset,
tarvikkeet, ruoat ja tietysti itse elamyksen. Yritys jarjestad ekskursioita paasaantoisesti
Suomen ja Norjan Lapin alueilla. Joillakin retkilla tutustutaan esimerkiksi myds naiden
maiden padkaupunkeihin. Yrityksen tarjoamiin elamyksiin kuuluu muun muassa
vaelluksia, joogaa, moottorikelkka- ja huskysafareita, seka laskipyorailya. Lisaksi retkilla
paasee aina kokeilemaan suomalaisia perinteitd, kuten saunaa ja avantoa. Ekskursiot
kestavat padsaantoisesti noin 4 vuorokautta, ja niilla myds yovytdan yhdessa. Tarjonta on
monipuolinen ja ekskursioita on mahdollista kustomoida asiakkaiden tarpeiden mukaisiksi.
(Xwander Nordic 2020.)

Yrityksen kohderyhméana ovat hyvinvointimatkailijat, jotka haluavat kokea matkallaan uusia
elamyksia. Yrityksen asiakaskunta muodostuu paaosin espanjalaisista, kiinalaisista,
saksalaisista ja brittildisista asiakkaista. Yritys on liséksi aloittanut toimet laajentaakseen

asiakaskuntaansa jatkossa.



Yrityksessa tydskentelee oppaita kotoisin useista eri maista ja lahtékohdista, tydyhteis6é on
siis hyvin monimuotoinen. Asiakkaita pyritddn palvelemaan naiden omalla aidinkielelld, jos
mahdollista. Edellytyksena yrityksessa tydskentelemiseen on olla kielitaitoinen ja
asiakaspalveluhenkinen. Tydntekijat saavat mahdollisuuden tydskennelld yrityksessa
useissa eri tehtavissa, kehittden samalla yrityksen markkinointia ja toimintaa.
Paasaantdisend toimenkuvana kaikilla on opastyo, jolloin opastetaan asiakkaita retkilld ja
ollaan mukana koko retken ajan. Toinen tarke& toimenkuva on sdhkodinen asiakaspalvelu,
mika sisaltdd varauksien vastaanottamisen ja asiakkaiden kontaktoimisen. Yrityksen
arvoja ovat laadukas asiakaspalvelu, kestava kehitys ja erilaisten kulttuurien vaaliminen.
(Xwander Nordic 2020.)

1.3 TyoOn taustajatarve

Perehdyttdminen valikoitui opinndytetytn aiheeksi yrityksen tarpeiden pohjalta.
Opinnaytetyon toteuttaja on tyéskennellyt toimeksiantaja yrityksessa, tosin Teneriffan
toimipisteelld, tyoharjoittelijana vuonna 2018. Omakohtaisen kokemuksen perusteella
perehdyttaminen yrityksen toimintaan on ensiarvoisen tarkeaa. Koska tyénkuva on
monipuolinen, on perehdyttamista hyva yksinkertaistaa ja selkeyttaa niin sanotulla kaiken
kokoavalla yhteenvedolla. Perehdytysopas tulee olemaan toimeksiantajalle tarkea tytkalu,
silla Xwander Nordic vasta aloittelee toimintaansa, ja siksi alkaa pian rekryta uusia

tyontekijoita ja harjoittelijoita.

Suuri vaihtuvuus tyontekijoiden keskuudessa luo paineita niille tydntekijoille, jotka ovat
tydskennelleet yrityksessa pidemman aikaa. Naiden tydntekijoiden kontolle jaa usein
vastuu uusien tyéntekijdiden vastaanottamisesta ja perehdyttamisesta kaytannon tydhon.

On siis tarpeellista helpottaa pysyvien tyontekijoiden taakkaa perehdytyksen osalta.

Perehdyttdmisen avulla on tarkoituksena myéskin helpottaa ja nopeuttaa uuden
tyontekijan sopeutumista uuteen tyéhon, seka tyoyhteisoon. Perehdytettava pystyy tydsta
suoriutumisen liséksi nauttimaan uudesta kokemuksesta taysin rinnoin, eivatka
ensimmaiset kuukaudet tyoharjoittelusta kulu epavarmuuden tunteessa omasta

tekemisestaan ja sopeutumisestaan.



2 Perehdyttaminen

Tyo6hon perehdyttdminen eli tydnopastus kertoo tydntekijalle hanen tydnkuvansa, seka
tyohon liittyvat odotukset. Uuden henkilén perehdyttaminen pitaa sisallaan ne
toimenpiteet, jotka auttavat hanté tutustumaan yritykseen, seka tyéhénsa. Perehdytys
auttaa tyontekijad oppimaan tuntemaan tyopaikan, sen toimintamallit ja -ajatuksen, sekéa
palveluidean. Osa tyontekijan perehdyttamisprosessia on perehtya tydyhteisoon el
tutustuminen tyotovereihin ja asiakkaisiin.

(Kangas 2003, 4.)

Aloittaessa uudessa tydpaikassa hammennys saattaa olla paallimmaisin tunne
ensimmaisina tydviikkoina. Uutta tietoa tulee jatkuvasti joka puolelta, ja kaiken uuden
muistaminen saattaa olla todella vaikeaa. Perehdytyksen aikana opitut tiedot ja taidot
kuitenkin rakentavat pohjaa oppimiselle. Siihen, kuinka nopeaa ja vaivatonta oppiminen

on, voidaan vaikuttaa panostamalla perehdytysprosessiin. (Kangas 2003, 5.)

Oikein tehtyna perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa tyontekijan ensimmaisesta
kontaktista tydnantajaan. Perehdyttéamisen tarkoituksena on pitaa huolta siita, etta
tyontekija tietdd ja tuntee toimenkuvansa, jotta han voi suoriutua tyosta toivotulla tavalla.
Tyontekijalle on opetettava tydpaikan viralliset, seka epaviralliset sdannot. Liséksi hanet
tulee esitella kollegoilleen, seka tutustuttaa muiden tydtehtéviin kokonaiskuvan
muodostamiseksi (Boella & Goss-Turner 2013, 79.) Perehdytysprosessi ei koske

ainoastaan uutta tyontekijaa, vaan myos tydyhteisda ja esimiesta.

Perehdyttdmiseen kuuluu tyontekijan informointi tydnkuvasta ennen tydpaikan
vastaanottamista, tydpaikan vastaanottamisen ja tyénkuvaan tutustumisen, virallisen
tydsuhde perehdytyksen seka kaytannon tyohon opastuksen. Perehdytys koostuu
virallisesta kouluttamisesta, seka epavirallisesta tutustumisesta ja sosiaalisesta

kanssakaymisesta uudessa tydyhteistssa. (Mensah & Mensah 2013, 208.)

Hyva perehdytys on palvelus uudelle tydntekijdlle, sek& yrityksen toiminnalle. Jokaisen
uuden tyontekijan organisaatiossa, kuten myos harjoittelijoiden, on tarkeaa paasta
osalliseksi suunnitelmallista perehdytysta. Perehdyttdmisen sisallon tulisi méaraytya sen
mukaan, millaisen ty6historian perehdytettdva omaa. Organisaation sisalla tyotehtavaa tai
toimipaikkaa vaihtava tyontekija ei tarvitse enéé organisaatiotason perehdytystd, vaan
tyonopastusta. Uusi tyontekija on kannattavaa perehdyttéda organisaation rakenteisiin,

tehtaviin, arvoihin seka visioon. (Strommer 1999, 259.)



2.1 Perehdyttamisen tavoitteet ja hy6dyt

Perehdyttdmisen keskeinen tavoite muodostuu yksilén oppimisesta, tyén hallinnasta ja
tydyhteis66n sopeutumisesta. Liséksi tavoitteena on antaa valmiudet tydn suorittamiseen,
seka lisata tyontekijan varmuutta tydssa suoriutumiseen, joka puolestaan taas vahentaa

uudesta tilanteesta aiheutuvaa jannitysta. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

Lepiston (2004, 57) mukaan perehdyttamisen lahtokohtaisena tavoitteena on véalttaa
virheita ja taata parempi palvelu asiakkaille. Kun perehdyttdmiseen panostetaan heti
tyosuhteen alkaessa, tyontekijalla on parempi valmius ongelmien ratkaisuun tyéssaan, ja
tyon tulos ja laatu paranevat. Hyvan perehdytyksen seurauksena tydntekijan asenne tyota
ja tydpaikkaa kohtaan muuttuu mydnteisemmaksi. Kun tyontekijaa huomioidaan
tyopaikalla henkilokohtaisesti, luo se yrityksesta paremman kuvan tyontekijalle. (Lepistd
2004, 57.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on mydskin varmistaa, etta tyontekijoilla on tarvittavat tiedot
ja taidot, jotta he voivat onnistua ty6ssdan erinomaisesti (Grénroos 2009, 471). Liséksi
perehdyttamisella voidaan vahentd& mahdollisia turvallisuusriskeja. On ensisijaisen
tarkeaa, etta turvallisuusasiat otetaan huomioon, kun uutta tyontekijaa perehdytetaan.
(Kangas 2003, 5.)

Liski, Horn ja Villanen listaavat julkaisussaan, Hyva perehdytys -opas (2007), hyvan
perehdyttamisen askeleiksi ennakkotoimenpiteet, tyén aloittamisen perusteet, tyéntekijan
vastaanottaminen ja perehdytyksen aloittaminen, tehtdvakohtainen tyénopastus, jatkuva
perehdyttaminen tydn ohessa ja viimeiseksi perehdyttamisen arviointi ja jatkokehitys.
(Liski & ym. 2007, 5.)

2.1.1 Tyodntekijan nakdkulmasta

Hyva ja onnistunut perehdyttaminen luo tydntekijalle positiivisen ensivaikutelman uudesta
tyOpaikastaan ja rohkaisee tata tydonsa suorittamiseen. Heikko perehdyttdminen voi saada
uuden tyontekijan tuntemaan itsensa tyontekoa hidastavaksi hairidtekijaksi. (Kangas,
2003, 5). Voidaankin sanoa, etta jos tyontekija niin ikdan tuntee itsensa hidastavaksi
hairiotekijaksi uudella tydpaikallaan, tyémotivaatio ei varmasti ole korkeimmillaan.
Tyontekijan tulee tuntea itsensa osaksi tydyhteisda, jonka my6té tydsta suoriutuminen

parantuu.

Perehdyttdminen on erityisen tarke&a tyontekijan tyohyvinvoinnin kannalta. Tyontekijan
nakokulmasta tyohyvinvoinnin maarittéé se, millaisia tunteita tyon tekeminen tai
tyopaikalle meneminen heréttdad. Onko tydpaikalle aamuisin mukava lahted, vai tuntuuko
jokainen aamu tyodpaikalle léhtiessa ahdistavalta. Tydilmapiirin téarkeys korostuu
tyontekijan jokapaivaisessa elamassa. Tyontekijan motivaation kannalta on tarkeaa, etta
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tyontekija tuntee itsensé arvostetuksi ja tarkedksi tyopaikallaan. Motivaatio tyota kohtaan
laskee ja panos heikkenee huonon ilmapiirin vallitessa. Tydnantaja saattaa nédhda
ilmapiirin vain numeroina paperilla, eika valttamatta edes tiedosta, ettd huonot lukemat
tuloksissa voivat johtua jostakin niin yksinkertaisesta, kuin huonosta ilmapiirista
tyopaikalla. Tydnantajan kannalta olisi tarkeda tiedostaa tyéhyvinvoinnin ongelmat, hyva
tyohyvinvointi esimerkiksi vahentaa sairauspoissaoloja ja pienentéaa niista aiheutuvia
kustannuksia. Ty0 heijastuu tyéntekijan vapaa-aikaan ja toisinpain, siksi on eriarvoisen
tarkeaa tyontekijan psyykkisen terveyden kannalta, etta molemmat elaméan osa-alueet
ovat kunnossa. (Otala & ym. 2005, 27 — 28.)

2.1.2 Tydyhteis6n ndkdkulmasta

Oman kokemukseni perusteella hyva perehdytys tydhdn helpottaa tydyhteison taakkaa,
kun uusi tyontekija aloittaa ja kehittyy nopeasti yritykselle tuottavaksi. Perehdyttdminen
itsessaan voi kuitenkin myds lisata taakkaa tydyhteisdssa, jos tyontekijat joutuvat
laittamaan reilusti aikaa ja resursseja uuden tydntekijan perehdyttdmiseen. Tydyhteisén
nakokulmasta perehdyttdmisen hyédyt nakyvat silloin, kun uusi tyéntekija pystyy tuomaan
panoksensa ty6sta suoriutumiseen ja on avuksi tyoyhteisélle. Bauerin (2010) mukaan
my0s tyoyhteisdn ndkdkulmasta on tarkeaa, etta perehdyttamisen roolit ovat selvat.
Roolien epaselvyys perehdyttamisprosessissa on suurin vaikuttaja heikkoon

tydmotivaatioon ja tydyhteisdon sopeutumiseen (Bauer 2010).

Uskon, ettd uuden tydntekijan saapuminen tydyhteisdon voi vaikuttaa myos
ryhm&dynamiikkaan ja ilmapiiriin huomattavasti. Jokainen uusi tyontekija tuo
omanlaisensa vivahteen tyéyhteis6on. Uuden tydntekijan saapuminen voi siis tuoda
yhteisd6n joko positiivista tai negatiivista vaikutusta.

Lahtdkohtaisesti kuitenkin uudet tydntekijat aloittavat uudessa tydpaikassa positiivisella
mielelld, ja siksi vaikutus ilmapiiriin on monesti positiivinen. Ryhmadynamiikka muuttuu
my0s aina, kun tydyhteisddn tulee uusia jasenia tai lahtee vanhoja. Ryhmadynamiikan
tasapaino maarittyy usein eri persoonien valiseksi kultaiseksi keskitieksi. Jos
tyoyhteisdssa on ihmisid, jotka tulevat joka aamu téihin hymyille, yleensa se tarttuu myos
muihin tyontekijoihin. 1kava kylla sama toimii myos negatiivisessa merkityksesséa

toisinpain.

2.1.3 Johtamisen ndkokulmasta

Johtamisen nakokulmasta perehdyttdminen vie aikaa ja resursseja. Perehdyttamisen
avulla tyontekijat voivat kuitenkin oppia valttdmaan virheitd. Sen vuoksi hyva

perehdyttaminen palvelualoilla nakyy asiakkaalle suoraan laadukkaana palveluna.



Toistuvat virheet asiakaspalvelussa vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen. Heikko
perehdyttaminen nakyy pitkalla aikavalilla heikkona tyémotivaationa.

Onnistunut perehdytys voi vaikuttaa my6s henkildston vaihtuvuuden vahenemiseen.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20.) Yritykset kayttavat valtavia maaria rahaa ja resursseja uusien
tyontekijoiden rekrytointiin. Suurin syy epaonnistuneille rekrytoinneille on yleensa

epaonnistunut perehdytysprosessi. (Bauer 2010).

Perehdyttamisella on vaikutusta yrityksen menestykseen. Laadukkaalla perehdytyksella
yritys voi saada kilpailuetua muihin organisaatioihin (Kjelin & Kuusisto 2003, 20).
Perehdyttamisella voidaan valttaa tyontekijan virheista koituvia ylimaaraisia kustannuksia.
Onnistuneen perehdytyksen voimin uusi tydntekija oppii toimimaan itsenaisesti
nopeammin. Mahdollisten virheiden korjaamiseen saattaa kulua useiden henkildiden

tybaikaa, joten perehdyttaminen on taloudellisesti merkittavaa. (Osterberg 2009, 45.)

Perehdyttdminen ja tydhon opastaminen ovat avaintekijoita henkildston kehittAmisessa.
Yritys voi tarkastella perehdytysta investointina, jonka tarkoituksena on kehittaa
henkildstén osaamista, parantaa palveluiden laatua, seka tukea tydssa jaksamista.
Perehdyttamisella pystytaan myoskin vahentamaan poissaoloja. Perehdyttaminen on
prosessi, joka jatkuu koko tydsuhteen ajan, ja jota voidaan kehittaa sen hetkisen

tyoyhteison mukaiseksi. (Mantynen ym. 2009, 2.)

Tyobhon perehdyttdminen vie tydnantajalta aikaa, mutta maksaa itsensa usein takaisin
moninkertaisesti. Kun perehdytys onnistuu ja tyontekija oppii uudet asiat nopeasti, han on
nopeammin valmis itsenaiseen tydskentelyyn, ja taten vahentad muilta tyontekijoilta
neuvomiseen kuluvaa aikaa. Perehdyttamista voidaan tarkastella my6s virheiden
ennaltaehkaisyna. Hyva perehdyttaminen parantaa tydntekijan tyohyvinvointia ja

tydmotivaatiota, seka kiinnittaa tydntekijan nopeammin tyoyhteiséon. (Kangas 2003, 5.)

Uskon, etta pitkalla tahtaimella perehdyttdmisen taloudelliset hyddyt ovat ndhtavissa.
Perehdytetylla tyontekijalla on paremmat valmiudet valttaa tydssaan toistuvat virheet.
Perehdytetyt tyontekijat osaavat lisaksi tarjota parempaa palvelua asiakkaille, joka

parantaa asiakastyytyvaisyytta, ja voi ndin ollen olla ratkaiseva tekija siina, kayttaako

asiakas palvelua uudelleen, tai minkalaisen yrityskuvan han luo siitd omalle lahipiirilleen.

2.2 Perehdytys osana johtamista

Suorituksen johtamisen keskeisin tavoite on parantaa suoritusta jatkuvasti. Se voi
organisaatiokohtaisesti tarkoittaa asiakastyytyvaisyyden parantamista, operatiivisen
tehokkuuden parantamista, osaamisen kehittamista tai hyvinvoinnin yllapitamista.
Suorituksen johtamisessa keskeinen tekija on, etté tyontekijat ja niin ollen koko tydyhteiso

ymmartaa toiminnan tarkoituksen ja sen siséltavat kaikille yndenmukaiset tavoitteet.
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Keskeisena tavoitteena on luoda tydyhteisd, jonka yksilot ottavat vastuuta omasta
suoriutumisestaan ja taitojensa jatkuvasta kehittamisesta.

Avaintekijana suorituksen johtamisessa on esimiehen kyky antaa alaisilleen
onnistumiseen tarvittavat edellytykset tydsta suoriutumiseen. Suorituksen johtamista voi
vieda eteenpain erityisesti suunnittelu- ja kehityskeskusteluilla. (Sydanmaanlakka 2001,
75-77; Humap 2010.)

Tasta voi paatella, etta perehdyttdminen on ensiaskel suorituksen johtamisessa.
Perehdyttamisella luodaan pohja koko suoritukselle. Jos perehdyttéminen epaonnistuu,
tyontekijan suoritus tulee olemaan lahtdkohtaisesti heikko. Suorituksen johtamisen
vastakohta on jattad perehdytettdva oman onnensa nojaan opettelemaan tyépaikan

kaytantoja ja tapoja itsenaisesti.

Tyontekijan nakdkulmasta tarkasteltuna on tarkeaa, etta tyontekija pystyy nakemaan
oman tyonsa merkityksen kytkettyna laajaan kokonaisuuteen ja organisaation tavoitteisiin.
Oman tyonsa hyddyn ymmartaminen ja nakeminen auttaa tyontekijaa loytamaan
todellisen potentiaalinsa ja pddsemaan parhaaseen mahdolliseen suoritukseen. Siksi
tyontekijan on hyva olla tietoinen organisaation tavoitteista ja visiosta. Silloin kun
tyontekija on taysin tietoinen omista tyotehtavistaan ja niihin tarvittavasta osaamisesta,
suorituksen johtaminen tarjoaa yksilélle mahdollisuuden kehittyd oman suorituksensa ja

osaamisensa osalta. (Sydanmaanlakka 2001, 81.)

Tyontekijan tavoitteessa parhaaseen mahdolliseen suoritukseen on monia muitakin
tekijoitd, kuin johtaminen. Keskeisia tekijoita tydsta suoriutumiseen ovat tyontekijan
itsensa kannalta motivaatio, osaaminen ja sitoutuminen. Johtamisen kannalta kannustus,
ohjaus ja tukeminen. Tyoyhteistn kannalta sitoutuminen, kannustus ja tukeminen.
Muuttuvat tilanteet voivat myoskin luoda sisaisia tai ulkoisia paineita, sekd muuttuvia

tekijoita tydn tekemiseen. (Armstrong & Baron 1998.)

Tasta voidaan tulla tulokseen, ettd ilman kunnollista perehdytysta, suorituksen johtaminen
on todella vaikeaa, jollei mahdotonta. Suorituksen johtaminen alkaa perehdytyksesta ja
prosessi jatkuu koko tyontekijdn uran ajan. My6s suorituksen johtaja kehittyy johtamisessa

jatkuvasti, oppiessaan tyontekijoiltdan yhta paljon, kuin tyontekijat oppivat johtajalta.

Hyppasen (2013) mukaan menestyksekkaimpia ovat liiketoiminnat, jotka pohjautuvat hyvin
suunniteltuun ja pitkalle kehitettyyn strategiaan, jota hyddynnetdaan kaytannon
paatoksissa.

Perinteisesti johtajuus on kirjallisuudessa jaettu kahteen osaan, management ja
leadership. Managementilla viitataan johtamiseen, joka kasittdd asioiden johtamisen,
kuten budjetointi ja organisointi. Leadership taas on johtajuutta eli ihmisten johtamista.

Sen, kumpaan puoleen vaaka kallistuu, maarittaa johtajan toimintatavat sek& asenne.
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Esimerkiksi asioita johtava esimies hoitaa liiketoiminnan suunnittelun itse, kun taas ihmisia
johtava esimies ottaa liiketoiminnan suunnittelemiseen mukaan koko tyéryhman.
(Hyppéanen 2013, 14.)

Onnistunut johtaminen on yhdistelma asioiden johtamista ja ihmisten johtamista. On
tarkeaa, etté johtaja tavoittelee tuloksellisuutta, mutta ei tee sitéa yksin, vaan yhdessa
oman tiiminsa kanssa. Tahan tarvitaan hyvaa esimiesosaamista. Alykas johtamismalli
sisaltaa viisi erilaista johtamisen tyylid. Ne ovat kaskeminen, valmentaminen,
osallistuminen, delegoiminen ja valtuuttaminen. Alykas johtaja osaa vaihtaa

johtamistyyligaén tilanteeseen mukautuen. (Hyppénen 2013, 15-16.)

Yhteenvetona voidaankin todeta, etta perehdytys osana tuloksellista johtamista nakyy
yhteisollisyytend. Tuloksellinen johtaja osaa yhdistaé asiat ja ihmiset. Kuitenkin, jotta
tyoryhmasta olisi paatoksissa jotain konkreettista hyotya yrityksen liiketoimintaa
koskevissa paatoksissa, tulee tyéntekijoiden olla perehtyneita yrityksen toimintaan. Hyva
johtaja ymmartaa sen, ettd on parempi tarkastella paatoksia monista eri nakoékulmista

parhaan mahdollisen tuloksen takaamiseksi.
2.3 Perehdyttajan rooli perehdyttamisessa

Perehdyttajan rooli perehdyttamisessa on edistaa ja tukea oppimista. Perehdytyksen
kannalta on tarkeaa, etté perehdyttgja tuntee oman oppimiskasityksensa. Perehdyttgjan
oma oppimiskasitys maarittéda tavan suunnitella ja toteuttaa perehdytys. Oppimiskasitys
vaikuttaa siihen, mita perehdyttgja pitda tarkedna ja haluaa opettaa perehdytettavélle.
Perehdyttdjan ja perehdytettavan

oppimiskasitykset eivat kuitenkaan aina kohtaa. (Kupias & Peltola 2009, 125.) Tasta
voidaan paatella, ettd perehdyttdjan tulisi suunnitella perehdytys perehdytettavan
tyontekijan ndkodkulmasta ja edistaa taman oppimista kaikin mahdollisin tavoin.
Perehdyttajan rooli perehdyttamisessa on hyvin merkittava ja perehdyttgja saa vallan
maaritella koko perehdytysprosessin. On tarkeaa, ettei perehdyttdja toteuta
perehdyttamisprosessissa ainoastaan omaa oppimiskasitystéaan, vaan tukee ja edistaa
tulokkaan oppimista. Jos perehdyttaja ei onnistu tukemaan ja edistamaan tulokkaan

oppimista, voi koko perehdytysprosessi epaonnistua.

Perehdytettdvan oppimista on mahdollista edistaa kiinnittamalla huomiota naihin asioihin:
e Perehdytettavan kokemus ja aiempi osaaminen
e Perehdytettavan motivaation yllapitdminen
e Oppimisilmapiirin yll&pitdminen
e Kokonaiskuvan hahmottaminen

e Vuorovaikutuksen edistaminen ja palautteen antaminen
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e Perehdytettdvan oppimistavoitteet ja -tarpeet
e Aktiivisen oppimisen tukeminen ja tiedon siséistamisen varmistaminen
(Kupias & Peltola 2009, 126.)

Motivaatio

Kokemus ja
aiempi
osaaminen Perehdyttajs
oppimisen
edista3janad

lImapiiri

Oppimistarpeet

! : Kokonaiskuva
ja -tavoitteet

Vuorovaikutus
ja palaute

Kuvio 1. Oppimiskukka (Mukaillen, Kupias & Sjéblom 2009, 126).

Oppimiskukka kuvastaa asioita, jotka huomioimalla perehdytettdvan oppimista on
mahdollista edistaa. Naita asioita ovat vuorovaikutus ja palaute, kokonaiskuva, ilmapiiri,
motivaatio, kokemus ja aiempi osaaminen seka oppimistarpeet ja -tavoitteet.
Oppimiskukka selkeyttda perehdyttgjalle keinoja oppimisen edistamiseen. (Kupias &
Sjoblom 2009, 126)

Voitaisiin paatella, ettd oppimiskukka kuvaa my6s symbolisesti oppimisen avulla
tapahtuvaa kasvua tyontekijassa. Perehdyttdja voi toiminnallaan auttaa tydntekijan
oppimista uudessa tydymparistdssa. Perehdytettdvan tarpeet vaihtelevat riippuen
tulokkaan aiemmasta kokemuksesta ja ty6tehtavan vaativuudesta, eika siksi perehdytysta
voi suunnitella yksityiskohtaisesti etukateen. Oppimiskukan teralehtia kayttaen
perehdyttaja voi analysoida tulokkaan lahtétilanteen ja suunnitella perehdyttamisen

l[ahtotilanteen pohjalta.
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2.4 Monimuotoisen tydyhteisdn perehdyttaminen

Monimuotoisen tydyhteisén perehdyttaminen tuo taysin oman perspektiivinsa
perehdyttamisprosessiin. Monimuotoisten tydntekijdiden kanssa tulee ottaa huomioon
seikkoja, jotka esimerkiksi tdysin suomalaisessa tydyhteistssa ovat kaikille

lahtokohtaisesti itsestaanselvia.

Monimuotoisuuden kasite ilmaantui ensimmaisen kerran hallinnollisessa raportissa 80-
luvun puolivalissa. Sen kaytosta tuli suositumpaa kuitenkin vasta 90-luvulla. (Edelman,
Fuller & Mara-Drita 2001, 1590). Aiemmin monimuotoisuus nahtiin tyollisyydessa tasa-
arvoa tukevana asiana tai myonteisena tekona. Nykypaivana monimuotoisuus
tyoyhteisdissa on keskeinen osa liiketoimintaa erityisesti yrityksille, jotka vetavat
puoleensa lahjakkuuksia ympari maailmaa. Kampfin (2011) mukaan hyva monimuotoisen

tydyhteisdn johtaminen voi tuoda paljon uutta potentiaalia tydvoimaan. (Kampf 2011).

Kasitykseni mukaan teknologian kehittyminen mahdollistaa yrityksille monimuotoisen
tydyhteisén luomisen ja sen mukanaan tuomat voimavarat. Tydmahdollisuuksista voi
kehittyneen teknologian avulla viestia ympéari maailmaa ja néain tavoittaa mahdollisia
tyontekijoita lukuisista eri maista. Erityisesti matkailualan yrityksissa monimuotoisuus on
rikkaus, joka mahdollistaa yritykselle monikulttuurisen ymmarryksen ja sen kautta

laadukkaamman asiakaspalvelun.

Monimuotoisuus tydyhteisdssa voidaan jakaa kahteen eri kategoriaan. Ensimmainen
kategoria on nékyvat ominaisuudet kuten; ika, sukupuoli, etnisyys ja rotu, seka vammat.
Toiseen kategoriaan eli sisaisiin ominaisuuksiin voidaan luokitella elaménkokemukset,
seksuaalinen suuntautuminen, koulutus, taloudellinen tilanne, uskonto ja luonteenpiirteet.
(TTK 2013.)

Perehdyttdminen on erityisen tarkeda silloin, kun tytntekija eroaa uudesta
toimintaymparistosta kieli- ja kulttuuritaustaltaan. Uusien ty6tehtavien liséksi tyontekijan on
sopeuduttava kenties taysin uuteen ymparistoon ja kulttuuriin. Perehdyttamiseen tulee
varata reilusti aikaa etenkin, jos perehdyttdjalla ja perehdytettavalla ei ole yhteista
aidinkielta tai kulttuuritaustaa. On ensiarvoisen tarkeda, ettéd perehdyttgja pitdad huolta siita,
ettd tyontekija ymmartaa ohjeet ja opetettavat tiedot toivotulla tavalla. Myds maiden véliset
erot tydelaman oikeuksissa seka velvollisuuksissa pitdd muistaa ottaa huomioon.
Kaytannot esimerkiksi lomien ansainnassa, sairastuessa tai ladkarintodistuksissa

vaihtelevat Euroopan valtioiden sisélla. (Yli-Kaitala ym. 2013, 27-32.)

Kilpailu osaavista tyontekijoistéd on kovaa ja useat yritykset etsivat osaavia tyontekijoita
ulkomailta. Rekrytoidessa tyontekijoita ulkomailta, tydnantajan tulee paattadd mita osa-
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alueita perehdyttdminen siséltaa, ja mitka osa-alueet jatetaan enemmankin tyontekijan
vastuulle. Kun tydntekija tulee ulkomailta uuteen tyépaikkaan, perehdyttémisen tulee alkaa
jo ennen lahtda uuteen maahan. Ulkomailta tulevan tyontekijan perehdyttdmiseen
kannattaa panostaa tarkemmin, kuin tyontekijan, joka jo tuntee kulttuurin ja sen kirjoitetut
ja kirjoittamattomat kaytannot. Ennen lahtda uuteen maahan tyontekijan kanssa on hyva
kayda lapi uusien tyotehtavien liséksi kulttuuri vaihdokseen liittyvia seikkoja, seka
paikallisissa olosuhteissa elamista. Ty6nantajan olisi hyva harkita myds mahdollisten

mukaan muuttavien perheenjasenten perehdyttamista. (Viitala 2013, 290.)

Vaikka monimuotoisuus tydyhteisdssa voi tehostaa yhteison toimintaa, huonosti
johdettuna se voi johtaa todella hankaliin tilanteisiin. Seurauksena voi olla esimerkiksi
konflikteja, kommunikaation puute, tydntekijéiden suuri vaihtuvuus tai muita tahattomia
vaikutuksia. Ollessaan vastuussa monimuotoisen tydyhteison johtamisesta, on
aarimmaisen tarkeaa keskittaa voimansa monimuotoisuuden huomioimiseen. (Shaban
2016.)

Tyontekijalla saattaa olla vaikeuksia sopeutua kulttuuriin, sek& menestya tyéssaan, jollei
ulkoisia, sosiaalisia, fyysisia, seka taloudellisia tekijoita huomioida perehdyttdmisessa. On
ensiarvoisen tarkeaa keskittya erityisesti perehdyttamisen alkuvaiheeseen, jotta tydntekija
saa tarvittavat valmiudet sopeutua uuteen kulttuuriin. Mikali alkuvaiheen perehdytys
epaonnistuu, on riskina se, ettei tydntekija sopeudu uuteen maahan ja kulttuuriin, eika
siksi myodskaan sitoudu uuteen tydpaikkaansa. Jollei tydntekija sopeudu, saattaa han

palata kotimaahansa ja silloin rekrytointi epaonnistuu. (TTK 2013; Moisalo 2011, 447.)

Tyontekijan sopeutuminen ja kotiutuminen uuteen ymparisté6n ovat pitka prosessi.
Vaihtaessa asuin maata joudutaan pohtimaan asunnon hankintaan, pankkiasioihin ja
viranomaisiin liittyvia kysymyksia. Muutto on yksi suurimpia stressitekijoita, eika
stressaantunut tyontekija pysty valttamatta toimimaan tehokkaasti. Eroja saattaa olla my6s
esimerkiksi aikataulujen noudattamisessa tai esimiehen ja tydntekijoiden valisissa
suhteissa. Mydskin odotukset voivat vaihdella kulttuureittain. On siis tarkeda pitda huolta
siitd, etta tyontekija ymmartaa tyépaikan niin kutsutut pelisaannét. (Moisalo 2011, 445-
447.)

Tasta voi paatella, ettd monikulttuurinen yhteistyo ja tiimityoskentely ovat erityisen tarkeita
organisaation menestymisen kannalta. Kuitenkin, jotta kaikki tyéntekijat voisivat
tydskennellda mahdollisimman tuottavasti, heidan taytyy tiedostaa oma erilaisuutensa
voimavarana, ei heikkoutena. Sen lisdksi jokaisen tyontekijan taytyy tuntea olonsa
turvalliseksi ja yhdenvertaiseksi tydssaén, heidan ollakseen taysin motivoituneita tyotaan
kohtaan. Moisalon (2011, 445) mukaan tydyhteisoon sopeutumisessa itse ty6ta tarvitsee

tehda vain kerran. Sen jalkeen sopeutuminen tapahtuu tydyhteiséssa.
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2.5 Hiljaisen tiedon siirtdminen osana perehdytysta

Kasitteena tieto voidaan jakaa kahteen erilliseen osaan, eksplisiittinen tieto ja hiljainen
tieto. Eksplisiittista tietoa on mahdollista kuvata sanoin seka symbolein. Hiljainen tieto taas
on enemmankin kokemuksen tuomaa taitoa. (Virta 2011.) Kuitenkaan eksplisiittinen ja

hiljainen tieto eivat sulje toisiaan pois, vaan tdydentavat toisiaan.

Hiljaista tietoa voidaan kutsua myds sanattomaksi tiedoksi, kokemusperaiseksi tiedoksi,
hiljaiseksi osaamiseksi tai piilevaksi tiedoksi. Kasitteen hiljainen tieto, englanniksi tacit
knowledge, on luonut filosofi Michael Polanyi (1891-1976). Kasite kuvaa kokemusperaista
ja automatisoitunutta tietoa. lhminen ei valttamatta tiedosta hiljaisen tiedon olemassaoloa,
tai sitd, etta se ohjaa hédnen toimintaansa. Onnismaan (2008) mukaan suurin osa ihmisen
tiedosta on hiljaista tietoa. Sen vuoksi hiljaisella tiedolla on suuri merkitys tydyhteistssa.
Tyontekijdiden hiljainen tieto on suuri osa téiden sujuvuutta ja tydyhteison toimivuutta.
(Onnismaa, 2008, 128-129.)

Oman kokemukseni perusteella hiljainen tieto nakyy esimerkiksi tydyhteisdissa
tyontekijalta tyontekijalle valittyvana tietona, jota perehdytysprosessi ei kata. Hiljainen tieto
on tietoa, jota organisaation ylemmilla tahoilla ei valttdmatta edes ole. Se tulee esiin
jokapaivaisessa tydssa pienina tiedon ja toiminnan sirpaleina tydyhteison sisalla. Hiljaista
tietoa ei ole mahdollista koota yhtenaiseksi kokonaisuudeksi. Hiljaisen tiedon siirtaminen
on kuitenkin osa jatkuvaa perehdytysprosessia. Sita ei voi oppia muuten, kuin olemalla
osa tyoyhteis6a ja lasné arjessa. Kun tyontekija vastaanottaa hiljaista tietoa, han alkaa

muodostaa siitd omaa hiljaisen tiedon kokonaisuuttaan.

Suurin osa tyontekijoiden tiedosta ja taidosta on hiljaista tietoa. Siksi myds
organisaatioiden tiedoista ja taidoista suurin osa muodostuu tyéntekijdiden hiljaisesta
tiedosta. Hiljaista tietoa olisi organisaation edun mukaista muuttaa mahdollisimman
nakyvaksi. Niin voitaisiin varmistaa, ettei tieto katoa tytyhteissta poistuvien tydntekijoiden
mukana. Nakyvana tietoa on helpompaa siirtda organisaatiossa. (Sydanmaanlakka 2002,
185.)

2.6 Perehdyttamisen merkitys tyoharjoittelussa

Yleisesti tunnistetaan, ettd suomalaisessa koulutuksessa tyoharjoittelu on merkittdvassa
osassa oppimista. Tydharjoittelu aloitetaan jo peruskoulussa lyhyina tyéelamaan
tutustumisen jaksoina. Mita pidemmalle henkild kouluttautuu, sitd enemman
koulutuksessa painotetaan tydssa oppimista eli tyoharjoitteluita. Tyoharjoittelun aikana
opiskelijan on tarkoituksena perehtya ohjatusti tydon tekemiseen kaytanngssa.
Tyo6harjoitteluiden avulla opiskelijan on helpompi tunnistaa omat ammatilliset

kiinnostuksen kohteensa.
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Tyo6harjoittelu on kokemusperaista oppimista, joka tapahtuu ty6eldmassa. Tarkoituksena
on hyddyntaa tydelaman ymparistéa oppimisen tukemiseksi. Nain opiskelijalle avautuu
mahdollisuus oppia oman toiminnan ja tydelaman todellisten haasteiden avulla. (Salonen
2006, 6.)

Ammattikorkeakouluissa tyOharjoitteluita tehdaén paasaantsisesti noin puolen vuoden
opintojen verran eli 30 opintopistettad. “Ammattikorkeakoulun tehtavana on antaa
tydelaman kehittamisen vaatimuksiin seka tutkimukseen, taiteellisiin ja sivistyksellisiin
laht6kohtiin perustuvaa korkeakouluopetusta ammatillisiin asiantuntijatehtaviin ja tukea
opiskelijan ammatillista kasvua”. (Ammattikorkeakoululaki 1368/2018). Koulutuksen
tavoitteena on antaa opiskelijalle tarvittavat tiedot ja taidot tydelaméan varalle.
Ty6harjoittelun tavoitteena on perehdyttaa opiskelija erityisesti ammatillisten opintojen
kannalta keskeisiin kaytannon tehtaviin, sekd nayttaa kuinka tietoja on mahdollista

soveltaa tydelaméassa.

Tyo6harjoittelijoiden perehdyttdmisen tarvetta harkitaan tilanteen mukaan, niin kuin
muissakin tilanteissa. Tyopaikan, oppilaitoksen ja opiskelijan on tarkeda keskustella
yhdessa perehdyttamiseen liittyvista kysymyksistd, silla oppilaitoksilla on erilaisia
opetussuunnitelmaan perustuvia edellytyksia opiskelijan oppimisen turvaamiseksi.
(Kangas 2000, 5.)

Tyo6harjoittelijan motiivina harjoitteluun menemiseen on usein motivaatio oppia uutta.
Motivaatio on tarked tekija oppimisessa. Vastoinkaymiset eivat lannista oppijaa silloin, kun
talla on selkea paamaara, jonka han haluaa saavuttaa. Useimmiten uusi tydntekija on
lahtokohtaisesti todella motivoitunut oppimaan kaytannot, saannot ja tavat uudessa
tyOpaikassa. Talldin kyseessa on motivaation yllapitaminen. Yksi eniten motivoivia tekijoita
tyontekijalle on tydssa onnistuminen. Jos tytntekijaa ei ole perehdytetty onnistuneesti,
eika han koe olevansa kykeneva suoriutumaan tyotehtavista, tyéntekijan motivaatio on
todennékdisesti hyvin matala. Silloinkin, kun opittava asia on mielenkiintoinen, mutta se
tuntuu vaikealta, on mahdollista, ettd motivaatio laskee taysin. Perehdyttgja voi
esimerkilladn rohkaista ja vakuuttaa perehdytettavad oppimaan. Perehdyttdjan tulee tukea
harjoittelijan oppimista ja panostaa perehdytykseen. Samalla tyontekijan tydmotivaatio
nousee. (Kupias & Peltola 2009, 129-130.)

Perehdyttdmisessa yksi erityisen tarkea tavoite on luoda mydnteinen yrityskuva uudelle
tyontekijalle tai tydharjoittelijalle. Yrityskuva on ihmisen mielikuva yrityksesta. Yrityskuva
muodostuu pitkalti omien kokemusten, sekd muilta kuultujen asioiden perusteella.
Erityisesti tyOharjoittelijoiden kertomukset ja kokemukset tyOpaikasta vaikuttavat

opettajien, sekd muiden opiskelijoiden yrityskuvaan. Jos yrityskuva on negatiivinen, se
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vaikuttaa halukkuuteen tehda yhteisty6ta, seké opiskelijoiden halukkuteen toteuttaa

tyoharjoittelunsa yrityksessé. (Kangas, 2003, 6.)

Tasta voi paatella, etta perehdyttamisen merkitys tyoharjoittelijalle on todella suuri.
Pahimmillaan huono perehdytys voi saada harjoittelijan muuttamaan mieltaan
tulevaisuuden suunnitelmistaan. Jos harjoittelija on suunnitellut uraa alalla, jossa tekee
harjoittelun, ja harjoittelu osoittautuu hyvin epamiellyttdvaksi kokemukseksi, voi mielikuva
koko alasta muuttua. Harjoittelu voi olla epamiellyttdva kokemus, jos perehdyttaminen on

huonoa, eika harjoittelija koe onnistuvansa tai parjaavansa tyétehtavissaan.
2.7 Perehdyttamisen haasteita

Perehdyttdmisessa on aina omat haasteensa, siita syysta perehdytysta on tarkeaa
suunnitella etukateen. Kjelin ja Kuusisto (2003, 241-242) uskovat, etta yleisin naista
haasteista on kiire. Kiireen vuoksi perehdyttaminen saatetaan toteuttaa huonosti tai
pahimmassa tapauksessa se jaa tekematta kokonaan. Kiireeseen saattaa liittyd myos
ajatus siitd, ettd uusi tyontekija on palkattu auttamaan, eika hanen odoteta aiheuttavan
lisatyota perehdytyksen vuoksi. Taman vuoksi on térkeda osoittaa perehdyttamisen hyodyt
tydyhteisélle niin organisaation, tydntekijan, kuin johtamisenkin nakdkulmasta. Joissain
tapauksissa voi muodostua haasteeksi, ettei esimies itse tunnista perehdyttamisen hyoétyja

riittavan selkeasti.

Eras haasteista voi olla perehdyttajan huono ymmarrys uuden tydntekijan osaamisesta.
Jos perehdyttdja ei ole ottanut kunnolla selvaa tulokkaan valmiuksista, voi oletuksena olla,
ettei tulokas tarvitse kattavaa perehdytysta uusiin tyétehtéaviinsa. Tama on kuitenkin
mahdollista valttaa kattavalla selvityksella siitd, mitkd uuden tydntekijan valmiudet ovat.
Siten voidaan varmistaa, ettd tydntekija saa valmiudet myds niihin tehtaviin, joita ei viela
tunne. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.)

Monet haasteet organisaatioissa johtuvat vastuun maarittelyn tai viestinnén puutteesta.
Jos organisaation sisélla ei ole selvaé, kuka on vastuussa uuden tyontekijan
perehdyttamisesta, saattaa koko prosessi epaonnistua. On mahdollista, ettei tydnjako ole
selked, eikéa vastuunjakoa ole valttdmatta tehty ollenkaan henkildston ja esimiesten valilla.
Seurauksena siita kaikki organisaation jasenet olettavat jonkun muun hoitavan tulokkaan
perehdytyksen. Pahimmillaan uusi tyontekija saa joka puolelta irrallista informaatiota, josta
ei pysty muodostamaan ehjaé kokonaisuutta. lIlmi6 saattaa toistaa itseaan perehdyttgjan
tydssa, jos tdméa ei osaa muodostaa tiedoista ymmarrettadvaa kokonaisuutta, vaan

kuormittaa tulokasta pirstaleisilla tiedoilla. (Kjelin ja Kuusisto 2003, 243.)

Tybnantaja voi myds kokea haasteena sen, etta perehdyttaminen on kallista ja siihen

tarvitaan henkilostéresursseja. Uusi tydntekija on itsessaan yritykselle investointi, ja
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useimmiten tyontekij6ita palkatessa tavoitteena on tehdé heistd mahdollisimman nopeasti
yrityksille tuottavia. Talléin tarvittava perehdyttaminen voi jaada vajavaiseksi. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 243.)

Kjelinin ja Kuusiston (2003, 243) mukaan yhdeksi perehdyttamisen haasteista voi
muodostua myos ndkemyserot tydnjohdon ja uuden tyontekijan keskuudessa. Uudella
tyontekijalla ei valttamatta ole yhdenmukaista kuvaa roolistaan, vastuistaan ja
toimintamahdollisuuksistaan verraten johtoon. Tama voi olla ratkaistavissa riittavalla

kommunikoinnilla jo rekrytointivaiheessa.

2.8 Puutteellisen perehdytyksen seuraukset

Puutteellisen perehdytyksen seuraukset heijastuvat suoraan tyéhoén. Puutteellinen
perehdyttaminen voi johtaa tydntekijan tekeméaén virheita tytssaan, joka aiheuttaa
valittdmi& kustannuksia virheen korjaamiseen kuluvalla ty6ajalla. Pahimmillaan
puutteellisuus voi johtaa asiakkaan menettamiseen ja maineen vahingoittumisen. Usein
toistuvat virheet vahingoittavat yrityksen uskottavuutta, jolla taas on todettu olevan

vaikutusta tydntekijoiden sitoutumiseen, seké mielialaan. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

Tasta voi paatella, etta pahimmillaan seurauksena voi olla tyéntekijan menettaminen tai
vahintaan tydntekijan tydmotivaation laskeminen. Jos tyontekija paattaa jattaa yrityksen,
resurssit, jotka oltaisiin voitu kohdistaa tyontekijan perehdyttamiseen, taytyy nyt kayttaa
uudestaan rekrytointiin. Tama aiheuttaa tydnantajalle taloudellista haittaa. On ensisijaisen
tarkeda ymmartaa korjata perehdytysprosessi, kun puutteellisen perehdytyksen

seuraukset nakyvat.

Tyobnantajan olisi hyva keskittya perehdytysta ajatellen aina yhteen tydntekijaan
kerrallaan. Ty6nantajan pitaisi ottaa selvaa tydntekijan koulutuksen ja perehdyttamisen
tarpeesta, ja sen jalkeen tehda tarvittavat toimenpiteet perehtymisen varmistamiseksi.
Tybmotivaation nakdkulmasta tarkasteltuna tyontekijat ovat lojaaleja yritykselle, jossa he

voivat hyvin.

2.9 Perehdytyksen toteutuksen seuranta ja arviointi

Perehdytykseen kuuluu osana toteutuksen seuranta ja arviointi. Seurannalla varmistetaan,
ettd perehdytyssuunnitelma sujuu suunnitelmien mukaan (Kangas 2003, 16). Arvioinnilla
taas varmistetaan, ettéa perehdytyssuunnitelma toimi niin kuin oli ajateltu. Tarkoituksena on
seurata perehdytettdvan edistymista verrattuna perehdytyssuunnitelman etenemiseen.
Perehdytyssuunnitelman toimivuutta ja tavoitteiden toteutumista voidaan seurata yhteisilla

palaute- ja kehityskeskusteluilla. Tavoitteiden toteutumista arvioitaessa on hyva
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keskustella tydn laadusta ja tulokkaan kokemuksista. Perehdyttdmiseen liittyvien
keskusteluiden apuvalineena voi kayttaa esimerkiksi arviointilomakkeita tai tarkistuslistoja

tyoskentelytavasta riippuen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Keskusteluille tulee varata aina aika etukateen, ja tehda tilaa sille muista tdista (Kangas
2003, 16). Keskusteluissa on hyvé kayda lapi perehdyttamisen etenemisen liséksi
mahdollisen kehitystarpeet, tyontekijalla herdnneet kysymykset seka mahdolliset
kehitysehdotukset. Tulokkaan nakemyksilla on merkitysta tydyhteison kehittymisen
kannalta, jonka liséksi se osoittaa tulokkaalle, etta hanen mielipidettddn kuunnellaan.
(Hokkanen ym. 2008, 69.)

Palautekeskustelu olisi otollista pitaa heti perehdytyksen jalkeen. N&in tyontekijalla on
viela kirkkaana mielessé, mita on oppinut alun perehdytyksessé, onko se toteutunut
tavoitteiden mukaisesti ja ovatko sen kesto ja sisalto riittdvat. On tarkeda antaa
tyontekijalle mahdollisuus kertoa oma mielipiteensa perehdytyksesté ja sen toimivuudesta,
seka viela tarkentaa télle tytnkuvaa. Alun perehdytys on kuitenkin tarkein osuus
perehdytyksessa, ja siksi se on hyva kehittdd mahdollisimman hyvaksi tulokkaan tyén
aloittamista tukemaan. Perehdytys ei tietenkdan lopu téahan, vaan jatkuu eri muodossa
koko tyduran ajan. Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan itsessaan kehityskeskustelua ei
ole kannattavaa kayda ennen kuin tyontekija on tydskennellyt yrityksessa 3-4 kuukauden
ajan, silla talle ei ole vield valttamatta ehtinyt muodostua kokonaiskuvaa yrityksesta tai

omasta osaamisestaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 174.)

Tyontekijalle on myods tarkeaa antaa jatkuvasti positiivista palautetta onnistumisista, seka
rakentavaa palautetta epaonnistumisista. Julkinen tunnustus ja kiitokset ovat tyontekijalle
todella motivoivia ja ty6hyvinvointia yllapitavia tekijoita. Positiivisella palautteella ja
julkisilla tunnustuksilla voidaan siis myos yllapitdd tyémotivaatiota. Osana jatkuvaa
perehdytysta ja sen seurantaa tulee niin tydnantajalla, kuin tyontekijallakin, olla realistinen
kuva tyontekijan kehityksesta. Siitd syysta rakentavaa palautetta ei tule unohtaa.

Rakentava palaute on oppimisen edellytys.

Seuraavaksi raportissa kuvataan opinnaytetydn produktin suunnittelua, toteutusta ja
arviointia. Produktina tehtiin toimeksiantajalle perehdytysopas helpottamaan uusien
tyontekijoiden perehdyttéamistad. Tietoperusta tukee produktia perehdyttamisen tarkeyden
nakokulmasta ja siind perusteltiin, miksi perehdyttaminen kannattaa ja mita hyotyja

perehdyttamisesta saa.
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3 Produktin toteutus

Opinnaytety® on toteutettu noin kolmen kuukauden mittaisena projektina, lahtien
opinnaytety6 suunnitelmasta, ja paattyen opinnaytetyd esitykseen.
Opinnaytetyoprojektissa on ollut onnistumisia, mutta my6s haasteita. Produkti eli

perehdytysopas tehtiin toimeksiantajalle kaytettavaksi perehdyttamisen tydkaluna.

Produktin toimeksiantajana on Xwander ja alkuperdisen suunnitelman mukaan tuotoksen
piti tulla Xwander Teneriffalle, jossa olen itse tydskennellyt. Vallitsevan maailmantilanteen
vuoksi jouduimme kuitenkin muuttamaan tyon suuntaa, ja tekemaan sen Xwander
Nordicille, joka varmasti jatkaa toimintaansa viela syksylla. Haasteena tassa oli, etten ole
koskaan tyoskennellyt Xwander Nordicille. Onnistuimme kuitenkin tiiviin yhteistyon

ansiosta toteuttamaan perehdytysoppaan Xwander Nordicin kanssa nopealla aikataululla.

3.1 Produktin suunnittelu

Idea produktille syntyi omapohjaisesta kokemuksesta eritasoisista perehdytysjaksoista eri
tyo- ja harjoittelupaikoissa. Toimeksiantajan yrityksessa kaytetaan paivittaisessa tydssa
valtavaa maaraa informaatiota eri lahteista. On siis uusille tydntekijdille suuri apu saada
perehdytyksen tueksi kokonaisvaltainen informaatiopaketti jokapaivaiseen tyohon.
Produktin suunnittelu on pohjautunut pitkalti toimeksiantajan tarpeisiin ja painotetut alueet

kuuluvat paatoimenkuvaan.

Produkti alkoi yhteydenotolla toimeksiantaja yritykseen jo alkuvuodesta 2019. Pidimme
Skype-palaverin, jossa suunniteltiin miten ty6 toteutetaan, kuka on yhteyshenkilona tydn
toteuttamisen tukena seka mita tyd voisi mahdollisesti sisaltdd. Opinnaytetyon
aloittaminen ei kuitenkaan viela silloin ollut mahdollista, joten aloittaminen siirtyi
kevaaseen 2020. Kun ty0 paastiin aloittamaan helmikuussa, paatettiin tehda

perehdytysopas.

Aloitin opinndytetyon tekemalld ensin tietoperustan. Tietoperusta valmistui maaliskuussa,
jolloin tuli myds tieto Xwander Teneriffan epavarmasta jatkosta. Koronakriisi on vaikuttanut
vahvasti yrityksen toimintaan ja opinnaytetyota varten nimitettya yhteyshenkiléa
Teneriffalta oli vaikeuksia tavoittaa. Kuitenkin tyon tavoitteena on auttaa toimeksiantajaa
perehdytysprosessissa, joten oli olennaista saada heidan nakemyksensa produktiin.
Mietimme opinnaytetydn ohjaajani kanssa mahdollisia vaihtoehtoja opinnaytetydn jatkolle.
Olin tietoinen tiukasta aikataulusta ja tiesin, ettd uusi suunnitelma piti tehda nopeasti.
Onnekseni Xwanderin esimiehella oli heti ajatus tyon vaihtamisesta Xwander Nordicille ja

tyota paastiin jatkamaan aikataulussaan. Kun teimme paatoksen produktin uudelleen
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ohjaamisesta Xwander Nordicille, yhteydenpito oli siita hetkesta lahtien sujuvaa ja

tehokasta.

Produktin alkuperainen toimintasuunnitelma oli koota tietoa omien kokemuksien
perusteella, seka olla yhteydessa vanhoihin kollegoihin Xwander Teneriffalla, ja koota
heilta tietoa muuttuneista aktiviteeteista ja jarjestelmista. Kaytin produktin suunnittelussa
brainstorming-metodia, jossa kirjoitin ajatuskarttaan kaikki asiat, jotka tulivat mieleeni
omasta ajastani tydskennellesséni Xwanderille. Kun kuitenkin vallitsevan koronakriisin
vuoksi jouduimme tekemaan hatératkaisun ja muuttamaan perehdytysoppaan Xwander
Nordicille sopivaksi, ei toimintasuunnitelma enaa pitanyt. En ollut koskaan tydskennellyt
Xwander Nordicille ja vaikka arvot ovat samat, tuotteet ja jarjestelmét poikkeavat Xwander

Teneriffan toiminnasta.

Xwander Nordicille vaihdettua produktia oli mahdotonta suunnitella itsenaisesti, koska sen
toiminta ei ollut henkilékohtaisesti tuttu. Produktin suunnittelu toteutettiin siis tiiviissa
yhteistydssa toimeksiantajan kanssa, pitaméalla useampi skype-palaveri viikossa. Pidin
my0s toimeksiantajan jatkuvasti ajan tasalla aikaansaannoksistani sahkdpostin

valityksella. Yhdessa suunnittelimme tyolle siséllon, jonka toteutin itsendisesti.
3.2 Produktin toteutus

Etua oppaan toteuttamiseen on tuonut henkilokohtainen kokemus saman yrityksen
alaisena, vaikka toimintamaa onkin eri. Ymmarrys yrityksen toimintatavoista, tyéntekijana
ja ty6harjoittelijana olemisesta sekéa tydnjohdon henkilékohtainen tuntemus auttoivat
yrityksen tarpeiden kartoittamisessa ja produktin toteuttamisessa. Sain Xwander Nordicilta
uuden yhteyshenkilon, joka oli mukana oppaan suunnittelussa seka toteutuksessa. Tama
henkild tytskenteli Suomessa Xwander Nordicilla ja teimme hanen kanssaan

toimintasuunnitelman oppaan toteuttamisen varalle Skypen valityksella.

Olin ennen kohteen vaihtumista kayttanyt brainstorming-metodia ja kirjoittanut ylos kaikki
paahani tulleet ideat. Ennen todellisen version aloittamista k&vin kaikki ideani I&pi
Xwander Nordicin kanssa ja karsimme aiheet kymmeneen eri paékohtaan, joihin
keskittyisin produktin toteutusvaiheessa. Oppaan sisalléksi muodostui kymmenen
paakohtaa, jotka ovat perustiedot Xwanderista, tydymparistd, monimuotoisuus,
asiakaspalvelu, opasty0, kestava kehitys, aktiviteettilomat, kommunikaatio, kontaktilista
seka salasanat ja linkit. Sovimme, ettd opinnaytetyon liitteeksi tulee néista vain yhdeksan
kohtaa yksityisyyden suojaamiseksi. Salasanat ja linkit sivua ei siis 16ydy tasta

opinnaytetyon litteend olevasta oppaasta.

Koska Xwander palkkaa tyontekijoita mielelladn useista eri maista ja lahtokohdista, oli

oppaassa mielestani erityisen tarkeaa kayda lapi tietoa tydymparistosta ja kulttuurista.
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Nain tyontekija osaa jo hieman hahmottaa, mihin h&n on tulossa tydskentelemaan.
Kommunikaatio, kontaktilista seké salasanat ja linkit ovat taas tyontekijalle valttamattomia
jokapaivaisessa tydssa. Asiakaspalvelu ja opastyt -kohdista tydnhakija saa
kokonaiskuvan tydstaan ja voi ndhda soveltuvuutensa tydpaikkaan selvemmin. Naita
kohtia voi kayttdd myds tyon tukena, kun harjoittelee toimenkuvaa. Kestava kehitys kohta
taas kertoo yritykselle erittain tarkeista arvoista, joita myods mahdollisten tyontekijéiden

toivotaan noudattavan.

Seuraavaksi paatimme yhteyshenkilon kanssa, etta kirjoitan oppaan niin pitkalle kuin
mahdollista ja lahetdn oppaan sitten hanelle tarkistettavaksi. Kerasin tiedot oppaaseen
pohjautuen omaan tietamykseen ja verraten niitd yhteyshenkilén antamaan informaatioon.
Kokosin naita kahta vertailemalla eheén kokonaisuuden, joka tassa merkityksessa toimii
hakijalle perehdytysoppaana. Valitsin nédkdkulman oppaaseen yrityksen toimintaan
pohjautuen painottaen Xwander Nordicin toiminnan térkeinta osa-aluetta tyéntekijoilla, eli
monimuotoista tydyhteista. Opasta on peilattu Xwander Nordicin toimintaan ja arvoihin
monimuotoisuuden nakodkulmasta. Xwander etsii tydntekijoita eri kulttuureista toimintansa
rikastamiseksi, joten monimuotoisuus on silloin ty6lle luonnollinen I&hestymistapa.
Tavoitteenani oli kerata tietoa siltd kantilta, mita olisi hyva tietad, jos ei juuri tieda

Suomesta mitaan.

Tamaén jalkeen testasin produktia matkailualalla tydskentelevéan kollegani avulla. Pyysin
hanta kaymaéan oppaan huolellisesti |api ja antamaan sen jalkeen kriittisia kommentteja,
seka palautetta siita, mika oli toimivaa. Kollegan kommenttien avulla tiivistin oppaan
siséltoa erityisesti opasty6-osiosta, koska hanen mukaansa informaatiota oli niin paljon,
ettd siinad oli haasteita pysya perassa. Tiivistin informaatiota hieman léhes jokaisesta
luvusta jattamalla lukijalle vain tarpeelliset kohdat, lukuun ottamatta kommunikaatio ja
asiakaspalvelu osioita, koska koin, ettei niista osioista voinut poistaa tietoa. Opasty6- seka
aktiviteettilomat-osioita karsin rankemmalla kadella. Esimerkki: Alkuperdisessa versiossa
opasty0-osiossa oli erilaisia konkreettisia ensiapuohjeita hatatilanteisiin, kuten esimerkiksi
elvytys. Paatimme jattaa ensiavun toimintaohjeet tytsta erilliseksi aiheeksi, koska niita on
niin monia erilaisia, ja on tarkeaa, etta ne kaydaan lapi oikeaoppisesti ja kunnolla. Lisaksi
alkuperaisessa aktiviteettiiomat osiossa oli lueteltuna kaikki Xwander Nordicin tarjoamat
lomat, mutta se oli testaajan mielesta taysin tarpeetonta. Palautteen avulla tiivistin ne nyt
vain muutamaan esimerkkiin, jotta tydnhakija voi hahmottaa, mitd Xwander
todellisuudessa tekee. Olen nyt yrittanyt tiivistaa tekstin vain valttAmattomaan
informaatioon alun perehdytyksen kannalta, poistamalla informaation, joka kannattaa
kayda lapi vasta tyosuhteen alkaessa erillisena aiheena. Liséksi halusin tehdd oppaasta
helposti luettavan, seké visuaalisesti miellyttavan lukijalleen. Visuaalisesti miellyttavaa ja

helppolukuista opasta on otollista kdyttda osana rekrytointia.
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Kun opasta oli muokattu testauksen perusteella, annoin kaksi hieman toisistaan eroavaa
versiota toimeksiantajalle. Produktista I0ytyy siis kaksi eri versiota. Taman opinnaytetyon
litteena oleva versio soveltuu annettavaksi tydnhakijoille jo hakuvaiheessa. Toinen versio
taas sisdltda samat tekstiosuudet, mutta lisaksi myds linkkeja jarjestelmiin ja muihin
lisdohjeisiin, seka useita salasanoja. Tata jalkimmaista versiota kaytetaan Xwanderilla
tybnohessa paivittain, néin aikaa ei kulu informaation etsimiseen tyopaikalla, vaan kaikki
tarpeellinen 16ytyy oppaasta, tai sen kautta linkin muodossa. Kun on perehtynyt oppaan
kayttoon huolellisesti kaikki tarpeellinen informaatio on helposti [0ydettavissa kaikkina

aikoina.

3.3 Produktin arviointi

Pidan tekemaani perehdytysopasta onnistuneena. Yritys hytdyntaa perehdytysopasta
perehdyttamisen tydkaluna ja uskon, etta perehdytettavat tydntekijat kokevat, etta siitd on
apua oppimisen tukena. Teoriaosuuden kokoaminen nosti esiin paljon uusia nakékulmia ja
ajatuksia koskien perehdyttamista ja kirjoittaminen antoi hyvat valmiudet oppaan

luomiseen.

Opasta on tarkoitus yllapitdd uuden informaation myéta. Opas on sahkoisena versiona ja
siksi helposti muokattavissa koska tahansa. Yhteyshenkiloni, joka on my®s operatiivinen
johtaja Xwanderilla, on vastuussa oppaan saannoéllisesta paivittamisesta. Oppaan
tekemiseen on kaytetty Canva-sivuston valmispohjaa, jonka muokkasin vastaamaan
Xwanderin véritysta. Kuvat oppaaseen on otettu Xwander Nordicin tietokannasta. Kuvat
ovat todellisia tilanteita aikaisemmilta ekskursioilta ja ne antavat néin lukijalleen

autenttisen mielikuvan yrityksen toiminnasta.

Toiminnallisen opinnaytetytn tuotos on mielestani luotettava. Tietoperusta pohjautuu
tutkittuun teoreettiseen tietoon ja se on koottu vertailemalla tietoa eri lahteistd, mika tukee
produktin luotettavuutta. Produkti kehittyi reilusti alkuperéisesta versiosta matkan varrella.
Alkuperdisessa suunnitelmaversiossa sisallysluettelo oli teknisempi, mutta matkan varrella
halusin tehda produktista niin sanotusti helposti lahestyttdvan ohjeen tarkeimmista
tarpeistad. Kun produktia kaytetddn Xwander Nordicilla jo rekrytointivaiheessa, taytyy sen
my@ds antaa hakijalle hyva mielikuva. Koitin siis luoda produktin sisallén tydnhakijan ja
tyontekijan ndkodkulmasta, seké etenkin monimuotoisuuden, tai lahinn&

monikulttuurisuuden, nakdkulmasta.

Opinnaytetytn ohjaajalta olen saanut kaiken tarvittavan tuen tyon toteuttamiseen. Ohjaaja
on tarjoutunut olemaan yhteydessa aina, kun sille on tarvetta. Olen myds saanut neuvoja
opinnaytetytn toteutuksen osalta osa-alueista, jotka olivat aluksi epéselvid. Niin sanotut

tapaamiset on hoidettu verkossa, koska koulun tiloihin pd&sy on talla hetkella estetty.
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Xwander Nordicin kanssa tyon toteutus oli miellyttava projekti. Vaikka tdman hetkinen
Korona-kriisi on vaikeuttanut omaa elamaéani huomattavasti, tyé on pysynyt lahes

aikataulussaan ja tydlle asetetut tavoitteet on taytetty mahdollisimman hyvin ja kattavasti.
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4 Pohdinta

Perehdytysopas toimii jatkuvassa perehdytysprosessissa tytkaluna, jota uusi tyontekija
voi aina tarpeen tullen hyédyntaa. Aiemmin yrityksen kaytéssa on ollut tietokanta, josta on
ollut mahdollista |6ytéaa joitain informaation palasia, mutta tama ty6 kiteyttaa uudelle
tyontekijalle tarpeelliset tiedot helposti kaytettavaksi ja 10ydettavéksi. Xwander Nordicille
produktina syntyi opinnaytetyén oheisena olevan perehdytysoppaan liséksi versio, joka
sisaltaa useita linkkeja ja salasanoja, joten nyt kaikki informaatio on vahintaan linkkeina
l0ydettavissd yhdesta paikasta. Perehdytysmalli on nyt toimeksiantajayrityksessa

selkedmpi kokonaisuus.

Uskon, etta yksi tarkeimpia tekijoita yrityksen toimivuudessa on perehdyttamisen
tarkeyden ymmartaminen. Jos esimies ei tunnista perehdyttamisen tarkeytta, se voi
aiheuttaa yrityksen sisélla niin sosiaalisia, kuin taloudellisiakin ongelmia. Sosiaaliset
ongelmat syntyvat siitd, ettei uusi tyontekijd sopeudu uuteen tydyhteisdon, eika siksi nauti
olostaan uudella tytpaikalla. Taméa voi pahimmillaan johtaa tyontekijan irtisanoutumiseen
ja siihen, etta rekrytointiprosessi joudutaan aloittamaan tydpaikalla taas alusta.
Taloudelliset ongelmat taas nakyvat toistuvina rekrytointiprosesseina, seka tytaikana, joka
tyontekijoilla kuluu huonosti perehdytetyn tydntekijan auttamiseen tydsta suoriutumisessa

tyopaikalla.

Pidan myds tarkednd, ettd vastuunjaot perehdyttdmisessa ovat selvét. Riskina
huolimattomassa vastuunjaossa on, ettei kukaan tieda, kenen pitaisi olla perehdytyksesta
vastuussa ja jokainen olettaa, etta joku muu hoitaa sen. On siis pidettava huoli, etta
tyonjohtaja, tydyhteiso ja perehdytettava ovat kaikki tietoisia, kenelle perehdytys kuuluu ja

kenen puoleen perehdytettava voi kdantya mahdollisten kysymysten kanssa.

On selvaa, etta johtamisen nakdkulmasta tarkasteltuna perehdyttaminen on lyhyella
aikavalilla tekija, joka sitoo taloudellisia resursseja. Pitkalla téahtaimella perehdyttaminen
maksaa kuitenkin itsensa takaisin moninkertaisesti. Hyva johtaja osaa ottaa koko

tyoyhteisOn osaksi paatoksiaan myos perehdyttdmisen kannalta tarkasteltuna.

Uskon, ettéd koska tyon tekeminen monipuolistuu ja itsendistyy jatkuvasti, perehdyttamisen
tarve kasvaa. Perehdyttamiselld on ty6tehtavien suorittamiseen suora taloudellinen
vaikutus, joten pitkalla tadhtaimelld perehdyttdminen on tydnantajille varmasti kannattavaa.
Tilanteeseen vaikuttanut koronavirus on voimallaan osoittanut matkailualan haurauden.
Jotta matkailuala elpyy tilanteen aiheuttamista vaurioista, on mahdollista, etté uusia
tyontekijoita tarvitaan kaatuneiden yritysten tilalle. Silloin taas perehdyttaminen on

erityisen tarked osa matkailualan elpymisprosessia.
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Monissa perehdyttamiseen liittyvissa opinnaytetdissa kaytetyt niin sanotut checkilistit ovat
mielestani monilla nykyajan tydpaikoilla historiaa. Esimerkiksi johtajuuden tai hyvan
asiakaspalvelun oppiminen ei koskaan lopu, eika sita voi silloin checklistista kuitata
opituksi. Moderneissa yrityksissa tyénkuva on monipuolinen. Parhain tapa perehdyttaa on
auttaa uusi tyontekija mahdollisimman hyvin alkuun ja siitd eteenpain tukea tata tydossaan

jatkuvasti.

Yhteenvetona voisi sanoa, etta perehdytysopas tukee oppimista tydssa, sekéa
sopeutumista tydyhteisdon. Se on alkusysays perehdyttamisprosessille, joka ei koko
tyouran aikana lopu. Tarkeinta on yrittdd antaa tyontekijoille parhaat mahdolliset valmiudet

sopeutua uuteen tydpaikkaan ja parjata tyossa.

4.1 Johtopéatokset

Tietoperustan perusteella voidaan paatella, ettei perehdyttdmisessa onnistuminen ei ole
monimutkaista. Perehdytysprosessi koostuu yksinkertaisista asioista. Kyse on pitkalti
ihmisten valisesta kommunikaatiosta ja ihmisten johtamisesta. On tarkeaa, etta
perehdyttaminen tehdaén huolella ja jokaisen yksilon tarpeita mukaillen. Perehdyttamiselle
tulee varata reilusti aikaa ja muistaa, ettei perehdytys lopu alun koulutukseen, vaan jatkuu
koko tyduran ajan. Tyduran aikana perehdyttamista arvioidaan. Avaintekija on arvioinnista

oppiminen ja valmius muuttaa toimintaa arvioinnin perusteella.

Monimuotoisen tydyhteistn perehdyttamisessa tulee ottaa entistakin tarkemmin huomioon
yksiltn tarpeet, taidot ja tuntemukset. Monimuotoinen tydntekija joutuu tekemaan
huomattavasti enemman tditd sopeutuakseen tydyhteisdon, eika ensisijaisena
huolenaiheena ole usein tydsta suoriutuminen. Jos tyéntekija ei sopeudu tydyhteisdon,
vaikuttaa se suoranaisesti tydhyvinvointiin ja tilanne voi paattya tyontekijan
irtisanoutumiseen. (Moisalo 2011, 447.) Kiinnostuin prosessin lomassa erityisesti
monimuotoisuudesta tydyhteisdissd. Haluan jatkossa tutkia monimuotoisuutta ja oppia
siitd enemman. Monimuotoisuus tyopaikoilla on nykymaailmassa vaistamatonta, ja sen

oikein kasitteleminen ja ymmartaminen olisi monille tydpaikoille valtava etu.

Hiljaisen tiedon merkitys ty6yhteisdissa on suuri. Se siirtyy tydpaikalla tyéntekijalta
tyontekijalle pienina tiedon murusina, ja siitd on mahdotonta koota yhté eheéa
kokonaisuutta, eika sita siksi pystyta lisddmaan nakyvana tietona alun perehdytykseen.
Hiljaiseen tietoon perehtyy tydn lomassa, kun oppii yksittaisia asioita muilta tyontekij6ilta.
Hiljaista tietoa tulee pyrkia tekemaan nakyvaksi tyoyhteistissa ja mielelldaan taltioida

tietoa yl6s. Jos hiljaista tietoa ei pystyta tekemaan nakyvéksi, on risking, etta tieto katoaa
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lahtevien tyontekijoiden myo6ta. (Sydanmaanlakka 2002, 185.) Olisi mielesténi tarkeaa,

ettd hiljaista tietoa pyrittaisiin taltioimaan yrityksissd mahdollisimman kattavasti.

Onnistuneella perehdytyksella voidaan ennaltaehkaista tydmotivaatioon ja tydhyvinvointiin
liittyvia ongelmia. Jos tydntekija kokee tydssaan jatkuvasti riittamattomyyden tai
epaonnistumisen tunnetta, motivaatio tytta kohtaan laskee. Tamé vaikuttaa néin ollen
myds tyohyvinvointiin. Tyohyvinvoinnin maarittaa pitkalti se, onko tyontekija aamulla tdihin
lahtiessdan hyvalla mielelld, vai ahdistaako ajatus toihin l[ahtemisesta. Jos tydntekija
kokee olevansa epaonnistunut tydssaan, tdihin lahteminen ahdistaa. (Otala & ym. 2005,
27 —28))

4.2 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetyon tarkoituksena on osoittaa opiskelijan valmiudet soveltaa tietojaan ja
taitojaan, joita tAma on saanut ammattiopinnoista. Opinnaytetytn toteuttamisen aikana
olen pystynyt syventamaan omaa osaamistani ja ymmarrystani. Aihe on henkilékohtaisesti
itselleni kiinnostava, koska olen kokenut hyvin eri tasoisia perehdytysjaksoja eri yrityksissa
tydskennellesséani. Perehdyttamisen tarkeys on tamén prosessin myoéta korostunut
entisestddn. Tulevaisuudessa tydssani aion painottaa perehdyttamisen tarkeyttd, seka sen

tuomia hy6tyja niin johtamisen, tydyhteison, kuin tydntekijankin nakoékulmasta.

Valitsin opinnaytety6ni sisallon vertailemalla tietoa useista eri [ahteista. Paadyin
valitsemaan hyvin ihmislahtdisia nakokulmia perehdyttamiseen, enka juurikaan
siséllyttanyt tydhoni tietoa teknisista asioista, kuten seurantalomakkeita tai checklisteja.
Valitsemani aiheet kuvaavat omaa ajatusmaailmaani ja ndkemystéani nykyajan
tyOpaikoista, ja ennen kaikkea onnistuneesta perehdyttamisesta. Koen oppineeni siis
paljon myds omasta ajatusmaailmastani niin tyéntekijan, kuin tyénantajankin

nakokulmasta.

Tama projekti on opettanut minulle erityisesti ajanhallintaa, joka on aina ollut minulle
haastavaa. Olen opinnaytety6téa tehdesséni tasapainotellut tydelaman, kurssien,
opinnaytetyon ja sosiaalisen elaman valill4, ja olen mielestéani onnistunut siind hyvin,
vaikka aluksi koin opinnaytetyon stressia aiheuttavana lisatyona. Olen aiemmissa
opinnoissani saanut hyvat valmiudet taman opinnaytetydn toteuttamiseen ja vaikka
opinnaytetyo tuntui usean vuoden ajan morolta, joka on pakko joskus kohdata, olen
oikeastaan yllattynyt siita, kuinka tama ei ollutkaan ylitsepaasematon projekti tai muista

opinnoista poikkeava.
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PEREHDYTYSOPAS

MITA SINUN TULISI TIETAA
XWANDERISTA?

Xwander Nordic on aktiviteettilomia jarjestdva ohjelmapalveluyritys, joka toimii Rovaniemella.
Xwander jarjestaa erilaisia ryhmamatkoja erityisesti Suomen lapissa, joitakin matkoja pidetaan
myos Norjan lapissa. Aktiviteettilomia on suunniteltu jokaiselle vuoden ajalle, jotta toiminta on
mahdollista pitaa ymparivuotisena. Kaikki aktiviteettilomat on suunniteltu 6-16 henkildlle.
Xwanderin arvoja ovat laadukas asiakaspalvelu, kestava kehitys ja halu tukea paikallisia yrityksia.
Xwander Nordicilla ei jarjesta niin sanottuja paivittaisia tuotteita, vaan kaikki tuotteet ovat
kokonaisvaltaisia pakettimatkoja. Xwanderilla on useita yhteistyokumppaneita Suomen ja Norjan
sisalla, joita kaytetaan apuna esimerkiksi logistiikka ja majoitus jarjestelyissa. Lisaksi
yhteistyokumppanit ovat suuressa osassa joissakin aktiviteeteissa, kuten moottorikelkkasafareissa.
Xwander jarjestdd myos itsenaisesti useita aktiviteetteja, kuten vaellusta, joogaa ja fatbike
ajeluita. Xwander Nordicin kohderyhma koostuu paaasiassa espanjalaisista, saksalaisista,
brittilaisista ja kiinalaisista asiakkaita. Varauksia ekskursioille voi tehda Xwanderin
verkkosivuston kautta (https://nordic.xwander.com). Lisdksi matkoja myyvat erimaalaiset
matkatoimistot, ja tarkoituksena on laajentaa yhteistyota jatkuvasti.

Tyontekijana tai tydoharjoittelijana Xwanderilla paaset tekemaan téitd todella monipuolisesti.
Paaset olemaan osana jokaista vaihetta asiakaspolussa, tekemé&an myyntia ja markkinointia, seka
suunnittelemaan ja ideoimaan yrityksen kehitysta. Xwander haluaa olla osana jatkuvasti
kehittyvaa maailmaa, ja pyrkii kehittymaan sen mukana. Xwander Nordicin paasaantoéinen
toimintakieli on englanti, mutta muustakin kieliosaamisesta on hyotya. Tyoyhteisosi tulee
olemaan monimuotoinen, joka auttaa sinua kehittymaan henkilokohtaisesti, koska paaset
toimimaan tiiviissa yhteistyossa ihmisten kanssa useista eri kulttuureista. Tervetuloa Xwanderille!
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TYOYMPARISTO

Xwander Nordicilla ei ole virallista
toimistoa asiakkaille. Toimi- ja
majoitustiloja [oytyy kuitenkin
Ro

mahdollista tehda myos etatyona

/aniemelta. Monia tyotehtavia on

Rovaniemi on kaupunki Suomen Lag

lahella napapiiria, jossa asuu noin 60
tuhatta vakinaista asukasta. Lappi on
Suomen suosituin matkailukohde. Se vetaa
matkailijoita ympari maailmaa

harrastamaan talviaktiviteetteja ja

nauttimaan puhtaasta ja koskemattomasta
luonnosta. Suosittuna matkailukohteena
Rovaniemi on luonnollinen sijainti

Xwanderin paamajalle

MITA SINUN TULEE TIETAA
SUOMESSA
TYOSKENTELYSTA?

Suomalaisessa tyokulttuurissa arvostetaan
rehellisyytta, tasmallisyytta ja tasa-arvoa.
Arvot nakyvat niin tyéelamassa, kuin
muussakin elamassa.

e Muista noudattaa aikatauluja
tasmallisesti, myohastymista pidetaan
epakohteliaana.

e Muista ilmoittaa esimiehellesi etukateen
mahdollisista esteista, kuten
laakarikaynneista.

e Muista kunnioittaa luontoa. Luonto on
suomalaisille tarkea, eika roskaamista tai
muuta tuhoa katsota hyvalla.
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MONIMUOTOISUUS

MITA SINUN TULISI YMMARTAA, ENNEN
KUIN ALOITAT TYOSKENTELYN
XWANDERILLA

Koulutu Kulttuur
S B i
20% 20%
\'-,

ka
20
%

Luonteenpiirtee
t
20%

Tava

20%

Monimuotoinen tydyhteiso

on oikein hy

Xwanderilla tiedetaan vanderilla halutaan toimia
kuinka hienoa yhtenaisena tyoyhteisona
parhaimmillaan on Tiimin sisalla jarjes 3an
tyoskennella useiden eri viikoittain palavereita, joissa
kulttuureista tulevien kaydaan lapi esimerkiksi
ihmisten ymparoimana. Siksi kuulumisia, tapahtumia

on tarkeaa muistaa, etta eri tyopaika van viikon

kulttuureista tai ki itysideoita

ku
ahtokohdista tulevilla X\
k

orostaa

hmisilla v mahdc

olla erilaisia tapoj siten myos pitaa huolta

Muistetaanhan kaikki siis olla tyoyhteison hyvinvoinnista
mahdollisimman Tehdaan téita yhdessa ja
suvaitsevaisia nautitaan elamasta yhdessa!
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OPASTY(

OPASTYO ON TYONKUVAN TARKEIN JA VAATIVIN OSUUS. SEURAA SIIS
TARKASTI MUIDEN OPPAIDEN MALLIA, UNOHTAMATTA OMIA
VASTUITASI RETKILLA.

LAADUKAS
ASIAKASPALVELU
ON TOIMINNAN
AVAIN.
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OHJEITA
HATATILANTEISIIN

MITEN SINUN TULISI TOIMIA
HATATILANTEESSA?

SUOMEN HATANUMERO ON 112

Hatatilanteessa soita valittomasti
hatanumeroon, kun olet suorittanut
tarvittavat ensiapu toimenpiteet.

Sinun tulee kertoa hatanumeroon
missa se tapahtui, mita tapahtui, mita
vammoja on, kenelle tama kaikki on
sattunut ja kuka sina olet!

L Erityisesti Lapissa on tarkeaa ottaa
huomioon, etta valimatkat saattavat
avun tarpeen ja avun antajan valilla
olla pitkia. Siksi Xwanderin oppaan on
ensisijaisen tarkeaa tuntea
ensiapuohjeet ja uskaltaa toimia
hatatilanteissa.

Xwanderin tyontekijat kayvat
ensiapukurssin.
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ASIAKASPALVELU

LAADUKAS ASIAKASPALVELU ON YKSI XWANDERIN TARKEIMMISTA
ARVOISTA. HALUAMME XWANDERILLA, ETTA ASIAKAS SAA RAHANSA
VASTINEEKSI UNOHTUMATTOMAN KOKEMUKSEN. ON SIIS TARKEAA,
ETTA ASIAKKAITA PALVELLAAN AMMATTITAITOISESTI JA
ASIAKASLAHTOISESTI ALKUKOHTAAMISESTA LOPPUUN SAAKKA.

COUNTER DUTY

Counter Duty tarkoittaa vastuuta

asiakasy elmaan tulee

>lusta. Kun jarjest

varauksia tai muita sahkopostikyselyita

Counter Duty -vuoros va on vastuussa

niiden kasittelysta. Tarkeinta on muistaa

palvella asiakkaita hyvin ja a ntuntevasti
Tassa on toimintaohjeita Counter Duty -
vuoroon

Avaa seuraavat sovellukset;

e Nordic sahkoposti nordic@xwander.com
e Asana

e Slack

* Pida Wikin ohje auki

* Eva

elma

DS varausjarjest

Muista seurata jatkuv

1 seurag

toimi ja ilmoita heti Kkiireellisista

muuto yppaille;

vat asiat

3 varauksia ja

inmukaisest

n tal paivita
nderin Fa

ommentteihin ja tiedusteluihin

* Vastaa Tripac orin arvosteluihin

e Nimita tarvittae

vastuuhenkiloil

uuta ro
* Tarkista k
(mainokset

etta sinne on joutunut tarkeita

sahkoposteja
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KESTAVA KEHITYS

KESTAVA KEHITYS ON TOINEN
ARVOISTA, JOITA VAALIMME
XWANDERILLA

TAVOITTEENA TAYSIN
HIILINEUTRAALI YRITYS

Xwanderin tuotteissa kompensoidaan
hiilijalanjalki joka tuotteesta. Kestavyys
nakyy myés haluna tukea paikallisia
yrityksia, erityisesti pienia paikallisia ja
autenttisia perheyrityksia. Xwander pyrkii
valitsemaan kumppaneiksi yrityksia, jotka

noudattavat myods kestavan kehityksen
arvoja. Lisaksi Xwanderilla panostetaan
laadukkaisiin materiaaleihin
Kertakayttoisia asioita tai tavaroita
pyrimme valttamaan parhaamme mukaan
ja kulkuneuvoissa kaytamme biodieselia.
Toivomme myos, etta kaikKi
tyontekijamme noudattavat kestavan
kehityksen arvoja tyossaan ja sen
ulkopuolella! Tavoitteena on kehittaa
kestavyytta yrityksessa ja tuoda sita sen
jalkeen nakyvaksi osaksi yrityksen
toimintaa osana markkinointia. Xwander
Nordic on paassyt Visit Finlandin
Sustainable Travel Finland -
pilottihankkeeseen, joka on taysin uusi
hanke Suomessa
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AKT|V|TEETT”—0MAT REVONTULISEIKKAILU

ALTASTA HELSINKIIN - 7

PAIVAA

Tyoéskennellessasi Xwanderille, paaset
olemaan osana unohtumattomia seikkailuja.
Kaikki retket ovat usean paivan pituisia, ja
niissa myos yovytaan ryhman kanssa yhdess

Aktiviteettilomia jarjestetaan

ymparivuotisesti. Tassa on esimerkk

on Manner 11 (o) Diste

retkista jo

en jalkeen matkustamme

Suomen Lapin talven ihmema

e Lapin eri puol
y3amme ta revontulia, seka
piipahdamme Joulupukin kylassa
Rovaniemella |

piipa

KESAINEN SEIKKAILU LAPISTA
HELSINKIIN - 6 PAIVAA

Koe yottomat yot seikkaillen suomalaisen
keskiyon auringon alla. Tutustu Lapin
koskemattomaan ja rauhalliseen
eramaahan ja henkeasalpaavaan
suomalaiseen luontoon. Paaset kokemaan
perinteisia suomalaisia elamyksia jarven
rannalla, kuten sauna ja kalastus. Lahde
jannittavalle junamatkalle ihmettelemaan
Suomen maaseutua. Paaset loppumatkasta
nakemaan myos Suomen paakaupungin
Helsingin. Helsinki on vihrea
merenrantakaupunki, jossa on paljon
koettavaa ja nahtavaa.
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KOMMUNIKAATIO

ME XWANDERILLA KAYTAMME TYOMME TUKENA USEITA ERILAISIA
JARJESTELMIA. TUTUSTUTHAN JARJESTELMIEN KAYTTOON
HUOLELLISESTI, TARVITSET NIITA TYOSSASI JATKUVASTI.
JARJESTELMIEN SUJUVA KAYTTO HELPOTTAA HUOMATTAVASTI
JOKAPAIVAISTA TYOTASI.

SLACK
n viestinta tydkaluna. Slackin avulla voimme olla
ttain. Kos

amme. Olethan s

Voimme n Slackiin erilais
tyoteh t mahdollisimman jasenneltyina

dicin tietokanta

Wiki on Xwander

yritysta k rmaation, jota tarv

Pidathan Wikin ajantasalla!
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KONTAKTILISTA

AINAKIN NAIDEN IHMISTEN KANSSA PAASET

TYOSKENTELEMAAN!

JONI KAUTTO SINI MUSTIKKAMAA

YRITYKSEN OMISTAJA

OPERATIIVINEN JOHTAJA,
JONI@XWANDER.COM

PAAOPAS
SINI@XWANDER.COM

YRITYKSEN TIEDOT

Xwander Nordic
Fredrikinkatu 61a 6krs
00100 Helsinki
Finland

Nordic@xwander.com
+358 50 373 2122

ANDY KELLY
OPERATIIVINEN JOHTAJA,
PAAOPAS
ANDY@XWANDER.COM
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