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Both Helsinki on Helsingin keskustassa operoiva hostelli, joka on aiemmin ollut auki vain
kesaisin. Hostellin toiminnan muututtua kausiluontaisesta ymparivuotiseksi, havaittiin yh-
dessa toimeksiantajan kanssa mahdollisuus kehittd& Both Helsingin perehdytysprosessia.
Hostellilla ei ole aiemmin ollut perehdytyssuunnitelmaa, joten aihe oli hyodyllinen.

Opinnaytetydn produktina luotiin toimeksiantajalle jasennelty perehdytyssuunnitelma, joka
etenee uuden tyontekijan rekrytoinnista siihen, ettd han kykenee itsenaiseen tydskentelyyn
vastaanotossa. Tavoitteena oli luoda kolmiosainen perehdytyssuunnitelma, joka koostuu
perehdytysprosessista, tarkistuslistasta seka pikaperehdytysoppaasta.

Tyon tietoperustassa kaydaan lapi perehdytyksen kasitteen maarittely, erilaisia perehdy-
tysmenetelmid, perehdyttdjan seké perehdytettavan roolit, hyvan perehdyttajdn ominaisuu-
det seké perehdyttdmisen suunnittelu. Empiirinen osuus kasittelee nykytilanteen analysoin-
tia ja tutkimusmenetelmina kaytettiin havainnointia seka teemahaastatteluja. Produktiosuu-
dessa esitellaan perehdytysprosessi, tarkistuslista seka pikaperehdytysopas.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi kattava perehdytyssuunnitelma, jonka avulla jokainen van-
hempi tydntekija pystyy hoitamaan uuden tyontekijan perehdytyksen. Perehdytyssuunnitel-
man avulla varmistetaan laadukas perehdytys ja seurataan prosessin toimivuutta.
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1 Johdanto

Osaava henkilokunta on tarkea voimavara jokaiselle yritykselle. Hyva perehdytys val-
mistaa tyontekijan toimimaan itsenéisesti tydtehtavassaan ja sitouttaa hanta tyohon.
Perehdytys onkin yksi yrityksen téarkeimmista prosesseista, joka hyvin hoidettuna tuo
mukanaan paljon etuja. Suunnitelmallisesti rakennettuna se voi toimia merkittavana kil-
pailijaetuna ja luo positiivista tydnantajamielikuvaa. Tyonsa osaava henkild toimii te-
hokkaammin ja virheiden todenndkoisyys vahenee. On tarkead, ettd tyohon perehdytys
on suunniteltua ja kaikki tyontekijat saavat saman koulutuksen. (Eklund 2018, 25.)

Tama opinnaytety6 tehdaan toimeksiantona Helsingin keskustassa sijaitsevalle Both
Helsinki-hostellille. Tarve opinnaytety6lle syntyi toimeksiantajan toiminnan muututtua
kausiluontaisesta ymparivuotiseksi. Both Helsingilla ei ole aiemmin ollut suunniteltua
perehdytysprosessia, siispa opinnaytetyon aihe on oleellinen ja tydn lopputulos hyddyl-
linen toimeksiantajalle. Tyt toteutetaan seka toimeksiantajan toiveiden, ettd tydntekijoi-

den kommenttien ja palautteen perusteella.

Opinnaytetydn toimeksiantona on kehittda Both Helsingin perehdytysprosessia. Opin-
naytetyon tavoitteena on tehda hostellille toimiva perehdytyssuunnitelma, joka etenee
rekrytoinnista siihen, ettd tyontekija kykenee hoitamaan tyétehtavansa itsendisesti. Tar-
koituksena on luoda perehdyttamiselle jasennelty suunnitelma tukemaan seka pereh-
dyttajaa ettd perehdytettavad. Suunnitelma jakautuu kolmeen osaan, joista ensimmai-
nen on perehdytysprosessi. Se tarkoittaa loogisessa jarjestyksessa vaiheittain etene-
vaa prosessia, joka kokonaisuudessaan kattaa kaikki vastaanottotytssa tarvittavat tie-
dot ja kdytannon asiat. Prosessi alkaa siitd, kun uusi tyontekija palkataan hostellille.
Kun prosessi on kayty lapi, vastaanoton tyontekija kykenee itsenaiseen tydskentelyyn
vastaanotossa. Tavoitteena on, etta perehdytysprosessin kaavio on niin selked, etta
sen avulla kuka tahansa tyénsa jo osaava vastaanotonhenkilokunnan tydntekija pystyy

hoitamaan perehdytyksen.

Toinen osa on tarkistuslista, joka on perehdyttdmisen tueksi laadittu tydkalu, jota seu-
raamalla perehdyttdja varmistaa, etta kaikki asiat k&sitelladn perehdytyksen aikana. Lo-
makkeessa eritellaan kaikki perehdytyksen vaiheet, jotka perehdyttgjan tulisi kayda lapi
perehdytyksessa. Tamé on todiste tytnantajalle, etta kaikki tarvittavat asiat on kayty
l&pi ja han voi olettaa tyontekijan hallitsevan ne. Tyonantaja kayttad lomaketta apunaan
suunnitellessaan perehdytyksen runkoa ja merkitsee siihen kuka opettaa uudelle tyon-

tekijalle mink&kin asian ja milloin. N&in valtetaan, ettei mikaan asia jaa kaymatta lapi.



Kolmas osa on pikaperehdytysopas, joka on riisuttu versio perehdytysprosessista sisal-
téaen tyon oleellisimmat tiedot, joiden avulla tyontekija selviaa tyévuorosta. Pikapereh-
dytysopas laaditaan erityistilanteita varten, jolloin ei ole aikaa perusteelliselle perehdy-
tykselle. Seka tarkistuslistan, ettéa pikaperehdytysoppaan tavoitteet ovat, etta niita on
helppo muokata jatkossa. Tavoitteena on myds, etté tiedot ja oppaat ovat ajan tasalla
ja oikein seké tukevat yrityksen arvoja ja ovat niiden mukaisia. Tyon tuotoksena synty-

vat tytkalut tehostavat perehdytysprosessia ja helpottavat sen laadun tarkkailua.

Opinnaytetyoni rajautuu uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Opinnaytetydn en-
simmaisessa osassa teen nykytilan analyysi, jossa tutkailen hostellin perehdytyksen
nykytilaa omien havaintojeni seka tyontekijoiden haastattelujen kautta ja vertaan niita
tietoperustaan. Toinen osa opinnaytetytsta keskittyy perehdytyssuunnitelmaan ja tyon
tuotokset on jaettu kolmeen osa-alueeseen, joita ovat edelld mainitut perehdytyspro-
sessi, tarkistuslista seka pikaperehdytysopas.

Opinnaytetyon raportti on kirjoitettu perinteisen mallin mukaan, jossa tietoperusta on
kirjoitettu ennen empiiristd osaa. Luku 2 sisaltéa tietoperustaa ja siind kaydaan lapi pe-
rehdytyksen késitteen maarittelyn, erilaisia perehdytysmenetelmia, perehdyttajan seka
perehdytettavan roolit, hyvan perehdyttdjan ominaisuudet seka perehdyttamisen suun-
nittelu. Luku 3 kertoo toimeksiannosta ja hostellin perehdytyksen nykytilanteesta. Lu-
vussa on ensin kasitelty omat havainnot nykytilanteesta ja sitten hostellin vastaanotto-
henkildkunnan teemahaastattelut. Luku 4 sisaltda produktin ja siind kuvailen millaisen
perehdytysprosessin, tarkistuslistan ja pikaperehdytysoppaan olen laatinut toimeksian-
tajalle. Luku 5 on pohdintaosuus ja siina kayn lapi, kuinka prosessi taytti tavoitteet ja

pohdin omaa oppimistani.



2 TyoOhon perehdyttdminen

Tassa luvussa kasitellaan perehdytystéa kasitteena ja kaydaan lapi siihen liittyvaa teo-
riaa. Kappaleessa eritelladan mika merkitys hyvalla perehdytyksella on, mink&laisia me-
netelmia voidaan kayttaa ja millaisia rooleja perehdytykseen liittyy. Teoriaosuudessa
selvitetddn myds, miten perehdytysta tulisi suunnitella.

Kaytin tietoperustassa materiaalina seka kirja-, etta nettilahteita. Paalahteenani kaytin
Annina Eklundin Tervetuloa meille-kirjaa, silla se on tuore, vuodelta 2018, ja kasittelee
pelkastaan uuden tyontekijan perehdyttamista. Kirja on sisalloltdan hyvin kattava ja
siksi valikoitui paatiedonlahteekseni. Taman kirjan lisaksi kaytin muutamaa muuta kirja-
lahdettd, joista osa on aika vanhoja. Paadyin kuitenkin niiden kayttéon, koska perehdy-
tys kasitteena on pysynyt perusidealtaan samana vuosien kuluessa ja samat tiedot
toistuivat tuoreimmissa kirjoissa ja muissa julkaisuissa. Tietoja voidaan pitaé siis yha
patevina ja ajan tasalla olevina. Koin saavani kattavasti tietoa kayttamistani lahteista,

enké kokenut tarvitsevani niitd enempaa.

2.1 Perehdytys kasitteena

Perehdytys on kasitteena laaja ja siihen voidaan ymmartaa kaikki asiat, jotka liittyvéat
uuden tyon oppimiseen ja hallitsemiseen. Perehdytys voidaan mieltaa seké uuden
tyontekijan tydn oppimiseen, etta vanhemman tyontekijan tietojen paivittamiseen tai uu-
sien asioiden opiskeluun. (Kjelin& Kuusisto 2003, 46-48.) Perehdyttamisen kasite voi-
daan jakaa kahteen osaan: perehdyttamiseen ja tyénopastukseen. Perehdytys tarkoit-
taa niita toimenpiteitd, joiden avulla tulokas oppii kaytdnnonasiat, kuten tyépaikkansa,
kollegansa, tyopaikan tavat ja millaisia odotuksia hanen tyéhonsa liittyy. Tybénopastus
taas tarkoittaa tydtehtavien opettamisista ja kaikkia tyon tekemiseen liittyvia asioita.
(Ttk 2013.)

Perehdytyksella tahdataan siihen, ettd uusi tyontekija oppii tydtehtavansa ja kykenee
itsendiseen tydskentelyyn mahdollisimman pian. Taman ydintavoitteen lisdksi perehdy-
tyksella on paljon muitakin tavoitteita. N&aita ovat onnistuneen rekrytoinnin varmistami-
nen, selkiyttaa tyontekijalle hanen tyéroolinsa ja tyon tavoitteet, muodostaa tyosta rea-
listinen ja motivoiva kasitys, edistaa tydntekijoiden sitoutumista organisaatioon ja ta-
voitteisiin, ohjata toimimaan strategian mukaan, nopeuttaa tuottavan tyén aloittamista,

vahentaa tyontekijan epavarmuutta ja jAnnitystd uudesta tyostd, vahentaa virheita ja



vaarinkasityksia, lisata tyoturvallisuutta, sdastaa esihenkildiden ja muiden tyontekijoi-

den aikaa, edistaa tulokkaan sopeutumista tydyhteisdon ja kulttuuriin, kehittaa yhteis-
tyota tydyhteisdssa ja parantaa tyotyytyvaisyytta. Monet naista tukevat liiketoiminnalli-
sia tavoitteita ja edistavat sisaista tehokkuutta, asiakkaan kokemaa laatua, tulokkaan

hyvinvointia seka tulosta. (Kjelin& Kuusisto 2003, 46-48.)

Lain mukaan on tyénantajan vastuulla opastaa ja kouluttaa tyontekija tyéhénsa. Tyo-
lainsaadantd ohjaa monelta osin perehdytystéa ja siihen liittyy useita maarayksia. Tyo-
sopimuslaki, ty6turvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevéat pe-
rehdytysta. Tyo6turvallisuuslain mukaan on tydnantajan vastuulla huolehtia tydntekijoi-
den tyonteon turvallisuudesta seka siita ettei heidan tydnsa vaaranna heidan turvalli-
suuttaan. Erityisesti tydtehtavissa, joihin kuuluu koneiden tai laitteiden kaytt6a, on tyon-
antajan pidettava huoli, ettd uusi tydntekija opetetaan kayttdmaan laitteita turvallisesti,
jotta vaaratilanteilta valtytdan. Tyoturvallisuuden varmistaminen on erittain tarkeé osa

perehdytysta, eika sita kuulu laiminlydda. (Kupias& Peltola 2009, 20-25.)

Yhdenvertaisuus- ja tasa-arvolaki tukevat tydntekijan oikeuksia tyopaikalla. Tasa-arvo-
lain mukaisesti tyontekijan on kohdeltava kaikkia tasa-arvoisesti sukupuolesta tai mis-
td&n muustakaan piittaamasta. Yhdenvertaisuuslaki on luotu estamé&an tyopaikoilla
esiintyvaa syrjintaa tai kiusaamista. Laki kieltda kaikenlaisen henkildkohtaisen ominai-
suuden takia tapahtuvan syrjinnan tyépaikalla. Naitd ominaisuuksia ovat muun muassa
ika, uskonto, sukupuolinen suuntautuminen, terveydentila, kieli tai kansalaisuus. Kuten
lain nimikin kertoo, kaikki ovat yhdenvertaisia ja heita on myds kohdeltava niin. (Ku-
pias& Peltola 2009, 25.)

Yhteistoimintalain pyrkimys on lisaté vuoropuhelua ja kommunikaatiota tyonantajan ja
tyontekijan valilla. Tydnantaja ei voi tehda kaikkia paatoksia itsenaisesti vaan monista
asioista on kysyttava tyontekijoiden mielipide ja asioista on neuvoteltava. Tarkoituk-
sena on tukea tyontekijéiden vaikuttamismahdollisuuksia seka edistaa viestintaa ja
vuorovaikutusta tydpaikalla. Tydsopimuslaissa maaritetaan velvoite, joka koskee kaik-
kia tyontekijoita, ei vain uusia. Sen mukaan tyénantajalla on velvollisuus pitdé huoli,
ettd tydntekija voi suoriutua tydstaan ja hoitaa tydtehtavansa myaos tilanteissa, jotka
muuttavat tai kehittavat yrityksen toimintaa, tyénkuvaa tai kaytettavia menetelmia. Ta-
man lisaksi tydnantajan tulisi pyrkia edistamaan ja tukemaan tyontekijan urakehitysta ja
etenemista tarjoamalla mahdollisuuksia kehittda taitojaan ja osaamista. (Kupias& Pel-
tola 2009, 25-27.)



Perehdytysta ei pida ajatella niin, ettéd se on vain uutta tulokasta varten ja vain han hyo-
tyisi siitd. Hoitamalla perehdytys hyvin on mahdollista sitouttaa tydntekija tydyhteisé6n
ja mahdollisesti saada pitkaaikainen tydntekija. Tydpaikkaa vaihtaessa tyontekijalle tar-
keimpia asioita uutta paikkaa ajatellen ovat ty6tehtavien mielenkiintoisuus, hyva ty6il-
mapiiri seka tydntekijan mahdollisuus vaikuttaa oman tydnsa sisaltéon. Mitd enemman
tyontekijalla on osaamista ja kokemusta, sitd enemman héanella itsellaan on valtaa
paattaa missa han haluaa tydskennelld. Parhaiden tydntekijéiden sitouttaminen tydhon
ja tydpaikkaan voi olla haastavaa, silla loppupeleissa tyontekija on se, joka valitsee mi-
hin yritykseen han jad. Tyonantajan on hyva pitaa tama mielesséa ja pyrittava osoitta-
maan, etta tyontekija on toivottu tydpaikalle heti ensimmaisesta tydpaivasta lahtien.
Ty6nantajan tulisi osoittaa kiinnostusta tyontekijaa kohtaan ja pyrkia tutustumaan ha-
neen. Tama on tietenkin vaikeampaa suuremmissa kuin pienemmissa yrityksissa.
Osoittamalla kiinnostusta tyéntekijaa kohtaan, tybnantaja voi saada selville tyonteki-
jansa osaamisesta, aikaansaannoksista seka henkilokohtaiset tavoitteet. Hyvin hoide-
tulla perehdytyksellda on mahdollisuus luoda pohja pitkakestoiselle tydsuhteelle ja va-
hentda henkiléstén vaihtuvuutta. (Kjelin& Kuusisto 2003, 23-26.)

Hyva tyotulos edellyttaa lahes aina sen, etté tydntekija on sitoutunut yritykseen, tyén
tavoitteisiin seka tydyhteisoon. Motiiveja sitoutumiselle voi olla erilaisia. Tydntekijan si-
toutuminen on olla velvollisuuksiin perustuvaa, jolloin han kokee syysta tai toisesta
omaksi velvollisuudekseen pysya tydpaikassaan. Voi myds olla, etta tydntekija kokee
tydssaan saamansa edut niin hyviksi, etta haluaa sen takia pysya yrityksessa. Etuja
voivat olla palkka, kollegat, tytn laatu, tydsuhdeturva tai mika tahansa asia, jonka tyon-
tekija kokee tarkeana. Tama mielletddn hybtyyn perustuvana sitoutumisena. Tallainen
sitoutuminen saattaa pitda tyontekijan yrityksessa pitkaan, mutta kaikista voimakkainta
sitoutuminen on, kun se on tunteisiin perustuvaa. Silloin henkil6 kokee organisaation
tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselle laheisiksi ja merkitykselliseksi. Tarkoitus, arvot ja
tavoitteet eivat ja& vain puheen tasolle, vaan ne nakyvat organisaation toiminnassa ja
tyontekija haluaa olla mukana toteuttamassa niitd. Tunnesiteen muodostuminen on
oleellista, jotta sitoutuminen ty6hon on aitoa ja kauaskantoista. Tyontekija, joka on si-
toutunut tunteillaan haluaa panostaa tydhonsa ja osaamiseensa, on motivoitunut ja ot-
taa vastuun omista ty6tehtavistaan ja tuloksistaan. Yksilolla sekéd hanen motiiveillaan ja
kokemuksellaan on vaikutusta, mutta perehdytyksella voidaan vaikuttaa millainen side

tyontekijan ja tyotehtavan valille muodostuu. (Kjelin& Kuusisto 2003, 26-28.)



Jo kappaleen alussa lueteltujen tavoitteiden maarasté voidaan todeta hyvan perehdy-
tyksen olevan merkittava ja, etta siihen kannattaa panostaa. Hyva perehdytys on tar-
kedd monesta syysta ja hyvalla perehdytyksella on parhaassa tapauksessa kauaskan-
toiset positiiviset seuraukset. Perehdytys voidaan nahda kilpailuetuna, jolla on mahdol-
lista vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Hyvalla perehdytyksella voidaan valttaa ja va-
hentda virheita ja parantaa tyonlaatua. Motivoituneet tydntekijat tydskentelevat laadun
eteen. (Kjelin& Kuusisto 2003, 20-21.) Hyva perehdytys siis lisda tuottavuutta seka te-
hokkuutta ja parantaa viihtyvyytta seké tydhyvinvointia ja sita kautta sitouttaa tyénteki-
jaa tydhon ja tydyhteiséon. Hyva perehdytys vaikuttaa tyon laadukkuuteen ja prosessin
kehittamiseen. (Eklund 2018, 30.) Mikali yritys hoitaa perehdytyksen hyvin ja laaduk-
kaasti, se lisaa luottamusta yritysta kohtaan ja parantaa heidan mainettaan tydantaja-
markkinoilla reiluna ja hyvana yrityksené (Kupias& Peltola 2009, 21). Kuten aiemmissa
l[Ahteiss& on mainittu, perehdytykselld on siis mahdollisuus vaikuttaa yrityskuvaan. Kun
tyontekijan tuloon on varauduttu, tydyhteiso toivottaa tulokkaan tervetulleeksi ja pereh-
dytys hoidetaan hyvin, lisda se tydntekijan motivaatiota ty6ta kohtaan ja sita kautta va-
hentda vaihtuvuutta ja mahdollisia poissaoloja tyopaikalla. Hyvin suunniteltu perehdy-
tys tekee oppimisesta tehokkaampaa ja nopeuttaa uuden tydnoppimista seka sita, mil-
loin tulokas on valmis itsendiseen ty6hon. Hyvin hoidettu perehdytys vahentaa tydssa
tehtavien virheiden maaraa, joka sitd kautta saastaa yritysta turhilta kustannuksilta.
(Kangas& Hamalainen 2007, 4-5). Edella mainitut asiat siis kuvastavat sita, etta hyvalla
perehdytyksella ty6t saadaan sujumaan ja tama lisaa myds positiivista ilmapiiria tydpai-

kalla, kun kaikki osaavat ty6tehtavansa hyvin (Sak 2018).

Vaikka perehdytyksen merkitys on tarkead, ei se aina toteudu niin kuin sen kuuluisi.
Yleisin syy t&h&n on kiire. Uusi tyontekijd on saatava nopeasti oman tyonsé &éreen,
eika muilta tyontekijoiltd saata l0ytya riittdvasti aikaa opastamaan tyotehtavia. Perehdy-
tyksen ajankohta tulisikin suunnitella mahdollisuuksien mukaan niin, ettei se ajoitu pa-
himpaan kiirejaksoon. (Kjelin& Kuusisto 2003, 241.) Monesti tulokas saattaa myds ko-
kea saamansa perehdytyksen jopa liian tiedontayteiseksi tai rénsyilevaksi, tylsaksi tai
naiden vastakohtana, ettd hanet vain jatetaan yksin selviytymaan tehtavistaan. Taman
seurauksena tyontekija ei ole tehokas, ja on hyvin todennakdgista, etta han vaihtaa tyo-
paikkaa vuoden sisalla. (IPMA-HR.)

Huonosti perehdytetty tyontekija voi heikentda myds muiden ty6laatua ja koko proses-
sin sujuvuutta. Han ei tee tydta yhta nopeasti kuin rutinoituneet tyontekijat ja aikataulut
saattavat viivastya. Tyontekijan tekemat virheet voivat aiheuttaa reklamaatioita ja yli-

maaraisia korvauksia. Pahimmassa tapauksessa yrityksen maine karsii ja asiakkuudet



vahenevét. Mikali virheet ovat toistuvia, ne vaikuttavat yrityksen uskottavuuteen ja sité
kautta laskevat lisamyyntia ja vaikuttavat jopa henkiléston motivaatioon ja sitoutumi-
seen. (Kjelin& Kuusisto 2003, 20-21.) Huono perehdytys saattaa johtaa huonoon tyéjal-
keen, laskea tuottavuutta, tydntekijan irtisanoutumiseen tai irtisanomiseen. Tyodntekijan
korvaaminen uudella tydntekijalla voi maksaa yritykselle tydntekijan vuosipalkan tup-
lana. Kuluja muodostuu muun muassa rekrytoinnista ja perehdytyksesta. Suuri vaihtu-

vuus tydntekijoissa kasvattaa siis henkilostokuluja huomattavasti. (Eklund 2018, 33.)

2.2 Perehdyttamisen suunnittelu

On tarkeaa, etta perehdytys on suunniteltua ja siina on selkea rakenne. Perehdytys-
suunnitelman tarkoitus on, ettd se auttaa sekéa perehdyttajaa ettéa perehdytettavaa ja
tarjoaa heille tyokalun yhteisen paamaaran saavuttamiseksi. Suunnitelma myds tukee
kaytannon tyota ja varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuuden. Suunnitelman tulisi pi-
taé sisallaéan ainakin ne asiat, jotka jokaisen uuden tyontekijan kanssa on kaytava lapi
tydsuhteen alussa. Suunnitelman toimivuutta tulee kokeilla ja sita tulee muokata pa-
lautteen ja kokemuksen perusteella toimivammaksi kokonaisuudeksi. (Eklund 2018,
173-174.)

Perehdytysprosessi tulisi jakaa sopiviin osa-alueisiin. Se helpottaa suunnittelua ja aut-
taa hahmottamaan perehdytyksen sisaltéd paremmin. Erilaisia malleja on olemassa
paljon ja yrityksen tulisi I6ytaa ja muokata heille sopivin runko/malli. Alla on esitelty Ek-
lundin (2018, 91-92) malli jakaa osa-alueet seuraavanlaisesti: vastuualueiden ja tavoit-
teiden lapikdyminen, ty6tehtdvaan opastaminen, organisaation toimintaan tutustumi-
nen, prosessien ja kaytanteiden oppiminen, verkostojen muodostaminen ja kehityksen

seuranta perehdytyksen aikana.

Vastuualueet
ja tavoitteet

Organisaation
toiminta

Prosessit ja
kdytanteet

Tyotehtavat

Kuvio 1. Perehdytyksen osa-alueet



Kupias ja Peltola (2009,90) jakavat kirjassaan osa-alueet osaamisalueisiin, jotka néky-

vat alla olevassa kuviossa.
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Kuvio 2. Perehdytyksen osa-alueet jaettuna osaamisalueisiin.

Perehdytysprosessissa tulisi osata keskittya oleelliseen, koska perehdytyspaivien ai-
kana tietoa tulee paljon ja se voi olla stressaavaa ja jopa uuvuttavaa uudelle tyonteki-
jalle. Tiedon maara ei ole oleellinen vaan sen laatu. Perehdyttgjan tulisi keskittya sii-
hen, etta lapikaytavat asiat ovat oleellisia ja ne kaydaan lapi oikeaan aikaan. Epaoleel-
liset tai mydhemmin tarvittavat tiedot voidaan kayda lapi sitten, kun tyontekija on tullut
tutuksi tyotehtaviensd kanssa. On tarkeaa kerrata asioita perehdytyksen aikana, silla
on luonnollista, etteivat kaikki uudet asiat jaa heti mieleen, vaikka tydntekija olisi kuinka
tarkkana tahansa. Tarkeiden asioiden toistaminen voi siis olla tarpeen ja tyontekijalta
on hyvé varmistaa, etta h&n on varmasti ymmartanyt asian riittdvan hyvin. (Eklund
2018, 50-51.)

Eklund (2018,73) viittaa perehdytyssuunnitelmaan karttana, joka helpottaa perille paa-
sya. Jotta kartasta on kayttgjilleen hyotya, sen tulee olla kayttétarkoitukseen sopiva ja
palvella seka kayttajaa ettd kayttotarkoitusta. Eklundin (2018,76) mukaan perehdytys-
suunnitelman tulisi vastata naihin kysymyksiin:

Do > we ) Mian ) Mien ) fende

Kuvio 3. Perehdytyssuunnitelman avainkohdat




Avainkohdista kohdan “kuka” tulisi vastata siihen, kuka perehdytyksen hoitaa. Jos pe-
rehdyttdjia on useampi, vastuualueet tulee olla jaettu selkedasti, jotta jokainen tietaa
oman roolinsa ja on varmistettu, ettd kaikille asioille 16ytyy perehdyttdja. Onkin hyva,
ettd uuden tulokkaan perehdytyksessa on yksi vastuuhenkil®, joka tarpeen mukaan de-
legoi perehdytyksen osa-alueita muille. On my6s huolehdittava, etta perehdyttajalle on
varattu tarpeeksi aikaa hoitaa perehdytys, eivatkd hanen muut tyénsa karsi sen seu-
rauksena. Kohta "mita”, kertoo ne asiat, jotka perehdytyksen aikana kaydaan lapi.
Suunnitelman tulisi sisaltaa listaus kaikista niista asioista, jotka uuden tyéntekijan tulisi
oppia. Tassa tarkistuslistat ovat katevia tytkaluja, koska niitéd seuraamalla varmiste-
taan, etta kaikki asiat tulee varmasti kaytya lapi, eika mitaan oleellista unohdu. (Eklund
2018, 76-77.)

”Milloin” viittaa aikataulutukseen ja siihen, etta perehdytyssuunnitelmassa tulisi kdyda
ilmi, kuinka paljon aikaa minkakin asian opetteluun on varattu ja milloin mikakin pereh-
dytyksen osa-alue kaydaan lapi. Aikataulun ei tarvitse olla tiukka, mutta on hyva suh-
teuttaa etukateen, kuinka paljon minkakin asian lapik&yminen ja opettelu vie aikaa. Ih-
miset ovat yksildita ja [Ahtokohdan mukaan toiset omaksuvat asioita nopeammin kuin
toiset. Aikataulussa on siis hyva olla joustovaraa molempiin suuntiin. "Miten” tulisi vas-
tata siihen, kuinka perehdytys toteutetaan kaytannossa. Onko kyseessa esimerkiksi yk-
siloperehdytys, koulutustilaisuus, virtuaalinen opetus, itsenainen opiskelu vai harjoittelu
kaytanndssa. Mahdollisuuksia on monia ja yrityksen tulisi valita tilannekohtaisesti par-
hain tapa. Tassa kohdassa mietitddn myds materiaalin tai muiden tyokalujen hyddynta-
mista perehdytyksen tukena. Viimeinen kohta “kenelle” viittaa perehdytyksen kohtee-
seen. On huomioitava tulokas yksilona ja mietittdva hanen taitotasoaan ja tietdmystaan
ennen perehdytykseen tuloa. Onko hén ollut aiemmissa tydtehtavissé, onko hanella
osaamista alalta? Hyva perehdyttaja osaa myds lukea tilannetta perehdytyksen ede-
tessé ja muokata perehdytyssuunnitelmaa tulokkaan tarpeiden mukaisesti. (Eklund
2018, 78-80.)



Kupiaksen ja Peltolan (2009,102) mallissa perehdyttamisprosessi ja perehdyttamisen

vaiheet voidaan jakaa ndin:

Ennen . Ennen .
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Kuvio 4. Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessin voidaan katsoa alkavan rekrytoinnista. Rekrytointi alkaa tarpeesta
uudelle tydntekijdlle ja on mietittdva millaista tyontekijaa ja osaajaa etsitdan osaksi tyo-
yhteis6a. Rekrytointiprosessissa on tarkeaa, etté jo haastattelutilanteessa kerrotaan
yrityksesta sekd, mita tyd pitéisi sisallaan, sen vaatimuksista sekd odotuksista tydnteki-
jaa kohtaan. Nain varmistetaan, etta hakija on perilla millaisia ty6tehtéavia hanelle kuu-
luisi uuden tydn my6td. Haastattelutilanteessa tutustutaan hakijaan ja selvitetdan onko
han potentiaalinen tytntekija ja vastaako han sita mité etsitddn. Sopivan tydntekijan
l6ydyttyd, aletaan suunnitella hdnen perehdyttamistddn osaksi tydyhteista. Perehdytta-
mista tulisi suhteuttaa tydntekijan olemassa oleviin tietoihin seka taitoihin ja muokata
perehdytyksen laajuutta seka sisaltéd sen mukaan. Kaikki kdytannon asiat, pelisdan-
ndt, organisaation taustatiedot ynna muut oleelliset asiat on kuitenkin kaytava lapi jo-
kaisen uuden tyontekijan kanssa. Henkilon, joka on vastuussa tulokkaan perehdyttami-
sesta, olisi hyva ottaa yhteyttd uuteen tyontekijaan ja kertoa kuinka asiat kaytanndssa
etenevat ja sitd kautta valmistaa hanta ensimmaiseen paivaan. Nain tulokkaalla on
kontakti tydyhteis66n ja henkildon, joka hanta oletettavasti on vastassa ensimmaisena
paivana. Tama valmistaa uutta tydntekijaéd tyon alkuun ja luultavasti helpottaa alun jan-
nitysta. Tyoyhteisolla on myos tarkea rooli ensivaikutelman luomisessa ja tulokkaan
vastaanotossa. Vastaanottoon kannattaa panostaa ja tulokkaalle antaa lammin tervetu-
lotoivotus osaksi tydyhteisda. Esihenkilon olisi hyva olla paikalla vastaanottamassa
uusi tyontekija ja mahdollisuuksien mukaan kayttaa hetki ajastaan tulokkaaseen tutus-
tumiseen vaikkapa kahvikupin aarelld. Kun uusi tydntekija tuntee olevansa tervetullut ja
odotettu, se antaa hanelle hyvan ensivaikutelman tydyhteisdsta ja pitkalla tahtaimella

vaikuttaa hanen sitoutumiseensa. (Kupias& Peltola 2009, 102-104.)
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Uuden tydntekijdn ensimmainen paiva on varattuna etenkin kaytannon asioiden ja tar-
keimpien tehtavien lapikaymiseen. Paivan aikana tulokkaalle hoidetaan tarvittavat ty6-
valineet, kulkuluvat, tyévaatteet, avaimet tai muut tyén kannalta oleelliset asiat. Olisi
hyva, etta nama olisi valmisteltu jo etukateen ja ne voidaan ojentaa tulokkaalle val-
miina. Tyontekijalle esitellaan hanen tytpisteensa, kollegat seka tydtilat. Ensimmaisena
paivana kaydaan lapi myos tyéhon liittyvia asioita, mutta yli tulokkaan omaksuntakyvyn
tietoa ei tulisi tulla. Ensimmainen viikko kaytetaan uusien asioiden opetteluun seka
omaksumiseen ja on tarkead, ettd uusi tyontekija padsee tyéntekoon ja kunnolla kiinni
tydhonsa. Tulokas kokee halua olla hy6dyksi tydyhteistssa ja siksi onkin hyva, ettd han
paasee nopeasti kiinni tydtehtaviinsa. Alun perehdytyksen tulisi antaa riittavat tiedot,
ettd tydntekija kykenee aloittamaan tyot ja perehdytysta jatkaa taitojen kasvaessa. Pe-
rehdyttajan tehtdvana onkin koostaa alun perehdytyksesta kattava paketti, jossa ei ole
likaa tietoa, vaan kaydaan lapi oleellisimmat asiat, joista on eniten hyotya tydntekijalle
ja joiden avulla valtetdan isoimmat virheet. Ensimmaisen viikon perehdytys voi pitaa si-
sallaén paljon tietoa, mutta tulee huomioida, ettei kaikkia asioita ehké omaksuta ker-
ralla. Sen takia on tarkea kerrata tarkeita asioita ja myods kertoa tulokkaalle mista han
I0ytaa lisatietoa. Ensimmaisen tyoviikon aikana esimiehen tulisi kayda tyontekijan
kanssa lapi hanen tyotehtdvansa seka odotukset ja tavoitteet, jotka kohdistuvat tulok-
kaaseen. Ensimmaisen viikon lopulla olisi hyvd myds keskustella tyontekijan alkukoke-
muksista ja millaisena han on siihenastisen tyon ja perehdytyksensa kokenut. (Kupias&
Peltola 2009, 105-106).

Ensimmaisen kuukauden aikana tyéntekijan tulisi olla omaksunut tytehtavansa ja han
on mukana tyoyhteistssa. Tyontekijalla tulisi olla tunne, ettd hén voi esittda omia nake-
myksidéan ja kehittamisehdotuksiaan ja hanta kuunnellaan ja ndkemyksia arvostetaan.
Perehdytys jatkuu ensimmaisen kuukauden aikana huomioiden yksilo ja hanen tar-
peensa, mutta usein kuukauden aikana vastuu perehdytyksesta siirtyy vahitellen pe-
rehtyjalle. Ensimmaisen tai toisen kuukauden tydssaolon jalkeen tyontekijan kanssa on
hyva pitdad palautekeskustelu ja kayda lapi hdnen kokemaansa perehdytysta. Tama
auttaa perehdytyksen kehittamistydssa ja antaa myos tietoa, millaisia asioita tyonteki-
jan kanssa mahdollisesti tulisi viela kayda lapi tai kerrata. Palautekeskustelun myota
tyontekijalle on mahdollista antaa palautetta hanen tyostaan ja kertoa hyvissa ajoin mi-
hin asioihin hanen tulisi keskittya ja panostaa ennen koeajan loppumista. Koeaika on
usein nelja kuukautta, mutta perehdytysprosessi on yleensa sita lyhyempi tyotehta-
vasta riippuen. Perehdytyksen tarkoitus on, etta tyontekija saa riittavat tiedot paastaak-

seen vauhtiin ty6ssaan, selviytyy tehtavistaan itsendisesti ja tietdd, kuinka ja mista saa
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tarvittaessa lisétietoa. Perehdytysprosessin aikana tyontekijasta on tullut osa tyoyhtei-
sba ja organisaatiota. Esihenkild pitaa tyontekijan kanssa koeaikakeskustelun ennen
koeajan paattymista. Tassa arvioidaan perehdytysta kokonaisuudessaan ja onko mah-
dollisesti tarvetta jatkokoulutukselle. Myos tyontekijan suorituksia arvioidaan ja pohdi-
taan rekrytoinnin onnistumista seka keskustellaan tyésuhteen jatkumisesta. (Kupias&
Peltola 2009, 106-109.)

Perehdytyksen toimivuutta on myds tarkea seurata ja arvioida, jotta perehdytysta voi-
daan kehittaa ja parantaa. Alla oleva kuvio osoittaa, kuinka perehdytysta voidaan aja-
tella sykling, joka alkaa suunnitelmasta. Suunnitelmaa lahdetaan toteuttamaan ja sen
toimivuutta seurataan ja arvioidaan ja ndiden mukaan suunnitelmaa pdivitetdan entista
paremmaksi. Tata paranneltua suunnitelmaa tulee myds testata kaytannossa, joten
sykli jatkaa kiertamistddn ja perehdytysprosessia seurataan jatkuvasti. (Eklund 2018,
121))

Paivitta »~ Suunnite
minen Ima
|| . 4
Arviointi Tekemin
en

““Seuranta ©

Kuvio 5. Perehdytyksen seurannan sykili

2.3 FErilaisia perehdytysmenetelmid ja -tydkaluja

Perehdyttdmisen tueksi on hyva olla erilaisia materiaaleja. N&ita voidaan antaa etuka-
teen uudelle tyontekijalle itsenéisesti tutustuttavaksi tai niitd voidaan kayda yhdessa
l&pi perehdytyksen aikana. Tehokasta saattaa olla kayttdd molempia metodeja. Paa-
asia on, etta perehdytysté varten on jonkinlaista materiaalia, jolla uuden oppimista te-
hostetaan. Uusia asioita tulee yleensa todella paljon ensimmaisten péivien aikana ja
materiaalin tarkoitus on myd6s auttaa hallitsemaan uusia asioita ja helpottaa niiden
muistamista. Yleensa jokaisella yrityksella on jonkinlainen tervetuloa taloon-opas, joka

siséltaa hyodyllista perustietoa yrityksestd. Muuta oheismateriaalia perehdyttdmisen tu-
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eksi ovat muun muassa kaikki yritystd koskevat aineistot, kuten toiminta- tai vuosikerto-
mus, esitteet, henkilost6- ja asiakaslehdet, tiedotteet, perehdyttamiskansiot. Myds
kaikki manuaalit ja tybohjeet, koneiden kayttbohjeet, tydturvallisuusohjeet, hygieniaoh-
jeet, jatteiden kasittelyohjeet, ammattikirjallisuus seké tydhdn liittyvat videot ja DVD-oh-
jelmat lukeutuvat oheismateriaaliksi. Nykyaan suuri osa materiaalista on sahkdisessa
muodossa, joka tekee niista helpommin muokattavia ja ne pysyvat paremmin ajan ta-
salla. (Kangas& Hamalainen 2007, 10-11.)

Materiaalien lisaksi perehdyttamiseen voidaan kayttaa erilaisia tyokaluja, jotka tehosta-
vat oppimista. Nama tyokalut ovat tulokkaan oppimisen tueksi, mutta helpottavat myods
perehdyttajan tehtdvaa. Kysymyksia voidaan kayttdd apuna monessa perehdyttdmisen
vaiheessa. TyOdsuhteen alussa perehdyttgja voi kysymysten avulla selvittaa millaiset
tiedot ja taidot tulokas omaa. Kysymalla tyttehtavaan liittyvia kysymyksia voidaan joh-
datella ja valmistaa ty6ntekijaa tulevaan tyohon. Perehdytyksen edetessa perehdyttaja
voi kysymyksilla varmistaa, onko uusi tyontekija ymmartanyt kaikki [&pi kaydyt asiat ja
haluaisiko han kertausta jostakin asiasta. Kysymyksilla voidaan myds aktivoida tulo-
kasta pohtimaan asioita itse ja tuomaan oman nékdkulmansa tai mielipiteensa esille.
Perehdyttamisen lopuksi kysymyksien avulla voidaan arvioida, kuinka perehdytys on
sujunut ja kysella tyontekijan kokemusta ja mielikuvaa siitéd. Kysymykset voivat olla
avoimia tai suljettuja. Erilaiset testit sek& kokeet voivat myos olla perehdytyksen tukena
ja niitd voidaan hytdyntaa ja rekrytointivaiheessa selvitettdessa tydnhakijoiden osaa-
mista. Tydsuhteen alussa testien avulla voidaan kartoittaa tydntekijan taidot ja selvittaa
hanen perehdyttamistarpeensa. Alkutestit myds aktivoivat tydntekijaa ja osoittavat ha-
nelle omat vahvuutensa ja kehittamisen kohteet. Alkutesti voi olla toimiva tydkalu erityi-
sesti silloin, jos uudella tulokkaalla on v&aristynyt kuva omasta osaamisestaan. Testin
pohjalta han saattaa ymmartaa tietojen puutteen ja perehdytyksen merkityksen. Tes-
teja voidaan myds tehdéa perehdytyksen edetessa ja tarkastella uusien asioiden oppi-
mista. (Kupias& Peltola 2009, 151-154.)

Etenkin jos tyontekijalla ei ole aiempaa tyokokemusta kyseisesta tehtavasta, voi olla
hyva aloittaa tydsuhde kokonaiskuvan hahmottamisella ja jasentelylla. Kokonaiskuva
saattaa helpottaa uuden tyén omaksumista ja auttaa ndkemaan kokonaisuuden. Ty6-
kaluina kokonaiskuvan hahmottamiseen voivat olla erilaiset kaaviot ja kuviot. Kokonais-
kuvaa voi lahted muodostamaan myo6s kertomalla tarinaa tyontekijalle. Tarinaan voi
upottaa kaikki tyon kannalta oleelliset asiat ja ndin tydntekija saa heti aluksi kasityksen
mit& tydhon kuuluu. Miellekartat voivat olla myds helppo ja selkea tapa hahmottaa ko-

konaisuus. Ensimmaiseen tydpaivaan kuuluu usein paikkojen esittely. Tama kannattaa
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tehdéa suunnitelmallisesti ja miettid missa jarjestyksessa paikkoja kiertaa. Organisoituja
kierroksia voidaan kutsua prosessikavelyiksi ja ne auttavat myds hahmottamaan koko-
naisuuksia. Kierros voidaan jasennelléa niin, ettd se tehdaan tydpaivan kulun mukai-
sesti. Kierros aloitetaan t6ihin tulemisesta ja jatketaan tydssa olemiseen. Téihin tulemi-
sen yhteydessé voidaan kayda lapi muun muassa kulkukortit tai -avaimet, tydhdntulo-
ajat seka tydvaatteet ja tydssa olemisessa kaydaan lapi tydpisteet, taukotilat seké ruo-
kailumahdollisuudet. Kierroksen aikana voidaan myds esitella uusi tulokas tuleville kol-
legoille. Kéavelykierroksien tulee olla loogisia ja selkeitéa kokonaisuuksia, jotta ne ovat
mahdollisimman hyodyllisia tulokkaalle. (Kupias& Peltola 2009, 154-159.)

Soveltavat tehtavat ja harjoittelu kaytanndsséa ovat myos oivallisia tydkaluja osana pe-
rehdytystéa ja auttavat hallitsemaan tyotd. Harjoituksia tulisikin kayttaa kaikissa pereh-
dytyksen vaiheissa, joissa se on mahdollista. Nain uusi tyontekija paasee harjoittele-
maan asioita kaytanndssa ja sita kautta oppii asiat paremmin. Harjoitukset voivat olla
todellisia tydtilanteita tai ne voivat olla perehdyttamisen tueksi laadittuja tapauksia,
jotka pitavat sisallaan tydn osaamisen kannalta oleellisia asioita. Vaikka tapaus voi olla
keksitty, sen tulisi muistuttaa todellisuutta. Se voi olla esimerkiksi koostettu oikeista ta-
pauksista, joista on poimittu niin sanotusti parhaat palat ja keskeiset asiat oppimisen
kannalta. Tapauksia on erilaisia riippuen opittavan asian luonteesta. Tilannetapaus on
sellainen, jossa perehtyja saa analysoitavaksi jonkin tilanteen ja tarkoitus on tutkailla
jotakin tiettya asiaa, kuten esimerkiksi omaa toimintaa tilanteessa. Monimutkaisessa
tapauksessa tarkoituksena on karsia suuresta tiedonmaarasta turhat asiat pois ja jattaa
vain oleellinen tieto, jolla tehtéavan saa ratkottua. Paatoksentekotapaus testaa ja harjoit-
taa tyontekijan kykya tehda paatos ja perustella miksi han paatyi kyseiseen ratkaisuun.
Harjoitustapaus harjoittaa perehdytyksessa lapi kaytyja asioita ja opettaa hallitsemaan
naita taitoja. Kriittisten kohtien analyysitapaus testaa tyontekijan oma-aloitteisuutta.
Siin& tietoa annetaan vain vahan ja henkildn on itse osattava kysya lisatietoa, jotta saa
oleelliset puuttuvat tiedot selvitettya ja tehtdvan ratkottua. Askel kerrallaan-tapauk-
sessa henkiltlle kerrotaan jostain asiasta yksi asia kerrallaan ja jokaisen kerrotun asian
jalkeen hanen tulisi ennakoida tai arvella mitd seuraavassa vaiheessa tulee tapahtu-
maan tai kuinka tulisi toimia. Tilanteita voidaan myés harjoitella roolipelien muodossa,
joissa perehdyttgja esittaa esimerkiksi asiakasta ja perehtyja asiakaspalvelijaa. (Ku-
pias& Peltola 2009, 159-161.)

Kaiken perehtymisen ei tarvitse tapahtua fyysisesti tyopaikalla eikd perehdyttdjan tar-
vitse opettaa kaikkia asioita tyontekijalle. Perehtyja voi myds itsendisesti opiskella asi-

oita ja hanelle voi antaa lukutehtéavia luettavaksi jo ennen perehdyttdmisen alkua, mutta
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my0s perehdytyksen aikana. Lukutehtavien tulisi olla mielenkiintoisia ja parhaimmillaan
ne motivoivat tydntekijaa hankkimaan lisda tietoa ja innostavat ty6tehtavaa kohtaan.
Perehtyjélle annettavaa materiaalia kannattaa kuitenkin rajoittaa, eika sita tule antaa
likaa. Materiaalin tulee kasittaa oleellisimmat asiat, eika tydsuhteen alussa kannata an-
taa luettavaksi turhia ja epaoleellisia asioita. Ne voidaan kayda lapi mydhemmin, kun
perusasiat ovat hallussa. Materiaalin ei tulisi mydskaan pitaa sisallaan itsestaansel-
vyyksia ja olla liian helppoa vaan sen tulisi haastaa perehtyjaa ja tuoda hanen ajatte-
luunsa jotain uutta. Materiaalista voi keskustella uuden tydntekijan kanssa ja kysella
millaisia mietteita se heratti ja jaikd sen pohjalta jotain epaselvyyksid. Perehtyjaa voi
pyytaa tai kehottaa pitamaan perehtymispaivékirjaa. Sen avulla héan voi pohtia ja seu-
rata kehittymistdén ja uusien asioiden hallitsemista. Tulokas voi kirjoittaa perehtymis-
paivakirjaan mieleen herénneitad kysymyksia ja niita voidaan kayda lapi yhdessa pereh-
dyttdjan kanssa. Perehdyttamispaivakirja on myods hyva keino perehdyttdjalle seurata
perehdytyksen tasoa ja saada palautetta siita. (Kupias& Peltola 2009, 161-165.)

Tarkistuslista toimii loistavana apuvélineena perehdytyksen tehostamisessa. Se auttaa
perehdytyksen suunnittelua ja sen avulla voidaan seurata perehdytyksen etenemista ja
varmistaa, etté kaikki asiat kaydaan lapi. Tarkistuslistassa on selkeé ja jasennelty
runko ja se pitaa sisallaan luettelon perehdytyksen aikana lapikaytavista asioista. Lista
toimii myds tukena perehdytettavélle ja tehostaa hanen oppimistaan. Lista korostaakin
seka perehtyjan etta perehdytettéavan vastuuta oppimisessa. Perehdyttajan tehtavana
on opettaa ja ohjeistaa uudet asiat, mutta tulokkaan vastuulla on seurata omaa oppi-
mistaan ja kysya, mikéli ei jotain tieda tai ymmarra. Tyoturvallisuuskeskuksen esimer-
kissa tarkistuslistasta on luettelo perehdytyksen aikana lapikaytavista asioista. Jokai-
sen kohdan vieressé on ruutu, johon voi merkata rastin tai paivamaéaran, kun asia on
opastettu. T&man ruudun vieressa on vield toinen ruutu, johon voi merkata, kun asia on
tarkistettu. Tama varmistaa, etté asia tosiaan on ymmarretty. Tarkistuslistaan on myds
nimetty perehdyttgja eli yksi vastuuhenkild, joka varmistaa, etta kaikki asiat kdydaan
lapi. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016.) Toisessa esimerkissa tarkistuslistasta pereh-
dytys on jaettu osa-alueisiin ja jokaiseen osa-alueeseen on lueteltu asiat, jotka tulisi
kayda lapi siihen liittyen. Jokaisen osa-alueen kohdalla on ruutu, johon merkataan rasti

sen merkiksi, ettd kaikki osa-alueen asiat on kasitelty. (Betterteam 2019.)
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2.4 Roolit perehdytyksesséa ja hyva perehdyttdja

Perehdyttaja on henkild, joka on vastuussa tietyn asian tai tehtavan opettamisesta uu-
delle tulokkaalle. Perehdyttamisen laadun ja riittavyyden varmistaminen on esihenkilén
vastuulla, mutta se ei tarkoita, ettd hénen tulisi hoitaa kaikki perehdytykset kokonaisuu-
dessaan itse. Voi olla hyva idea jakaa osa-alueita ja vastuita muillekin. Ottamalla use-
amman henkilén osaksi perehdytysta on monia hyotyja. Talla tavalla saadaan osallis-
tettua tyoyhteis6ad perehdytykseen ja sita kautta sitoutettua myds heita. Vanha tyonte-
kija kokee olevansa pateva ja arvostettu, kun hanta pyydetddn opastamaan asioita uu-
delle tyontekijalle. TAma myos vahentaé esihenkilon taakkaa ja hanelle jaa enemman
aikaa keskittya muiden tehtavien hoitamiseen. My6s uuden tyontekijan nakdkulmasta
useampi perehdyttaja on hyva, silla uusi tulokas padsee heti tutustumaan moneen

tyontekijaan ja kasvattaa verkostoaan tydyhteisdssa. (Eklund 2018, 139.)

Tyoyhteiso6lla on merkittava rooli perehdytyksessa. He opettavat talon tavoille ja naytta-
vat omalla kaytoksellaan, kuinka tydpaikalla on tapana toimia. Tydyhteisda tulisi tiedot-
taa hyvissa ajoin uudesta tyontekijasta, jotta he ovat valmistautuneita tulokkaan vas-
taanottoon ja jokainen tietda mahdollisen roolinsa perehdytyksessa. (Kupias& Peltola
2009, 76- 82.) On tarkeaa, etta tyoyhteisd ymmartad perehdytyksen hyddyt. liman tata
perehdytys saatetaan kokea ajanhukkana ja uusi tyontekija jopa kilpailijana, jolle ei ha-
luta uhrata omaa aikaa ja jakaa tietojaan. Vanhan tyontekijan omaksuttua perehdytyk-
sen hyodyt sekd organisaatiolle etta itselleen, héan on todennékdisesti motivoituneempi
ja halukkaampi olemaan mukana perehdytyksessa ja tukemaan uutta tulokasta. (Kje-
lin& Kuusisto 2003, 241-242.)

Vastuunjako perehdytykseen liittyen on tarkedéd. Ennakkoon on hyva selvittaa ja sopia
kuka hoitaa mitékin. Nain jokainen tietdd oman roolinsa ja vastuualueensa tulokkaan

perehdytykseen liittyen ja pystyy tekemaan tarvittavat valmistelut. Nain myds varmiste-
taan, ettei mikaan osa-alue jaa hoitamatta. Tama voi helposti tapahtua, mikali viestinta

on puutteellista tai vastuun maarittely epaonnistuu. (Kjelin& Kuusisto 2003, 243.)

Hyvaéan perehdyttdjaan voidaan liittda useita ominaisuuksia. Ei ole valttamatonta, etta
perehdyttaja olisi kaikkia naita, mutta mitda enemman henkilé néaitd ominaisuuksia omaa
ja hallitsee, sita paremmat lahtékohdat ja valmiudet hanella on toimia perehdyttajana.
Ensimmainen ominaisuuksista on sitoutuminen tehtdvaan. Perehdyttdja ymmartaa

oman roolinsa, hanella on aito halua auttaa seké perehdyttad, hanelld on hyva asenne
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tehtavaa kohtaan ja han ymmartaa kuinka tarkeaa ja merkityksellistd hyva perehdytys
on. Han on varannut perehdyttamiseen riittvasti aikaa eika ilmassa leiju kiireen tuntu.
(Eklund 2018, 141-144.)

Toinen ominaisuus on uuden tyontekijan tukeminen. Perehdyttdja tarjoaa tukea, luo
turvallisuuden tunnetta muutostilanteessa, tiedostaa seka positiivisia etta negatiivisia
tunnetiloja ja ottaa ne huomioon. Han antaa aikaansa uudelle tulokkaalle ja luo télle
tervetulleen olon. Perehdyttaja varmistaa, etta perehdytys etenee suunnitellusta, huo-
mioi uuden tydntekijan ja hanen kokemansa yksiléna ja tarjoaa sopivassa maarin haas-
teita. Perehdyttdja opastaa tyontekijaa kiinnittdmaan huomion olennaisiin asioihin, on
karsivallinen ja jaksaa kerrata asioita useamman kerran hermostumatta. (Eklund 2018,
145-147.)

Kolmas ominaisuus liittyy vuorovaikutustaitoihin. Hyva perehdyttgja varmistaa, etta
seka han etta perehtyjd ymmartavat asiat samalla tavalla. Han on rauhallinen, kuunte-
lee ja on lasn&. Erityisesti aito lasnaolo on tarkeda. Perehdyttdja antaa palautetta oike-
aan aikaan ja hyvalla tavalla. Palaute on seka positiivista ettéd rakentavaa. On hyva tie-
dostaa, etté vuorovaikutus on aina kahdesta ihmisesta kiinni, eli sen toimivuus riippuu
molemmista osapuolista. (Eklund 2018, 147-150.)

Viimeinen ominaisuus on luottamuksen rakentaminen. Perehdyttdja pyrkii omalla toi-
minnallaan edistamaan luottamuksen syntymista. Korkea luottamus henkildstén kesken
on tarkedé: henkildstd sitoutuu, asiakaspalvelun laatu paranee, tydtyytyvaisyys on kor-
keampi ja tyon ilo kasvaa. Luottamuksen rakentamiseen on useita keinoja. Ensinnakin
tyontekijoita tulisi huomioida, kun he onnistuvat tyossdan. Puhumalla avoimesti tavoit-
teista ja selkeyttdmalla tiimille mihin tahdataan, on mahdollista sitouttaa tiimin jasenet
yhteisiin haasteisiin. Tyopaikkakohtaisesti ja mahdollisuuksien mukaan luottamusta voi
my0Os kasvattaa antamalla tyontekijdille itsendisyyden valita omat tydskentelytapansa ja
vaikuttaa siihen mista heidan tyékuvansa koostuu tai mihin projekteihin he osallistuvat.
Vuorovaikutuksen tulisi olla avointa ja tydnantajan tulisi osoittaa valittavansa alaisis-
taan. Johdon avoimuus ja rehellisyys kasvattavat luottamusta. Tydnantajan tulisi var-
mistaa, etta sanat, kaytds seka teot tukevat aina toisiaan. Rehellisyytta arvostetaan ja
tyonantajan/esihenkilon tulisi uskaltaa myontaa, jos ei tieda jotakin. Talla tavoin han
osoittaa hyvaa esimerkkid, kun taas vastuun pakoilu tai asioiden viivyttely laskee luot-
tamusta. (Eklund 2018, 150-154.)

17



3 Bothin perehdyttdmisen nykytilan analyysi

Tassa luvussa kasitelladn tarkemmin toimeksiantoa ja analysoidaan hostellin perehdy-
tyksen nykytila haastattelujen avulla. Luku siséltda teoriaa havainnoinnista sek& teema-
haastattelusta tiedonkeruutapoina, kuvauksen teemahaastattelun rungosta, sen toteu-
tuksesta seké haastattelujen tuloksien analysoinnin.

Opinnaytetytn toimeksiantaja on Both Helsinki hostelli, jonka omistaa Ylva Palvelut Oy.
Ylva on Helsingin Yliopiston ylioppilaskunnan omistama yritys, joka on aiemmin toimi-
nut nimelld HYY Yhtyma. Ylva on monialainen toimija ja heill& on toimintaa kiinteisto-,
majoitus- seka ravintola-alalla. Ylva omistaa muun muassa monille opiskelijoille tutut

Unicafe-opiskelijaravintolat, Well-kahviloita sekéa Both Helsinki hostellin.

Both Helsinki on toukokuuhun 2019 asti toiminut pitkaan nimella Hostel Domus Acade-
mica. Both Helsinki on Helsingin keskustassa Kampin alueella sijaitseva hostelli, joka
on aiemmin ollut auki vain kesédkuun alusta elokuun loppuun. Syksysta 2019 alkaen
majoitus on ymparivuotista ja hostelli palvelee asiakkaita myds talvella. Huonemaaréat
kuitenkin pienenivat talveksi ja osassa rakennuksen huoneista asuu ulkomaisia vaihto-
opiskelijoita. Both Helsingin hosteltoiminta on ollut useammassa rakennuksessa, joista
osan omistaa Ylva ja osan muut ulkoiset toimijat. Osa huoneista on siis vuokrattuna
hostelkaytt6on muilta toimijoilta. Huonemaaréat vaihtelevat siis kauden ja sopimusten
mukaan. Yleensa kesakaudella huoneita on ollut hostelkaytossa yli 300 kappaletta ja
sankypaikkoja 600. Hostelli onkin ollut pitkdan Suomen suurin kesahostelli. Hostellin
asiakaskunta on hyvin laajaa ja koostuu suomalaisista ja ulkomaalaisista bisnes- seka
vapaa-ajan matkustajista. Etenkin kesan alussa ja lopussa hostelliin saapuu paljon tyo-
matkustajia seka ryhmia. Isojen huoneméaarien puolesta hostelli on hyva valinta suu-
remmille ryhmille. Huoneet ovat paaosin yhden- ja kahdenhengen huoneita, mutta
myds suurempia huoneita I0ytyy kolmelle tai neljalle henkildlle. Kahdenhengen huo-
neista asiakas voi valita yhden ison sangyn tai kaksi erillistéd sankya. Hostellilla on
my0s muutama jaettava huone, joista asiakas voi varata itselleen sankypaikan. Jokai-
sessa huoneessa on kylpyhuone suihkulla, keittio uunilla, liedella sek& perusruoanlait-

tovalineilla. Huoneissa on mygds sangyn liséksi yopoyta seka tyotaso tuolilla.
Hostellin henkilokuntaan kuuluu operatiivinen paallikké, vastaanottopaallikkod seka tiimi

vastaanottovirkailijoita. Vastaanottovirkailijoista kolme on kokoaikaista tyontekijaa ja lo-

put ovat osa-aikaisia tai ekstratyontekij6itd. Kesaisin vastaanotto on ymparivuorokau-
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den auki ja hiljaisemmalla sesongilla vastaanotossa paivystetaan tilanteen mukaan, va-
lilla ymparivuorokauden ja valilla paivasaikaan. Asiakkailla on kuitenkin aina mahdolli-
suus tavoittaa henkilokunta paivystyspuhelimella ja omatoiminen sisaankirjaus on mah-

dollista tehda, vaikka vastaanotto ei olisi auki.

Both Helsingille arvot ja niiden mukaan toimiminen on erittain tarkeaa. Hostellin tar-
keimmat arvot ovat vastuullisuus, suvaitsevuus ja erilaisuus/kansainvalisyys. Vastuulli-
suus tarkoittaa ekotekoja, kestavan kehityksen mukaista toimintaa seka hiilipaastojen
kompensointia vuosittain. Tyontekijoiden tydasut on valmistettu kestavasti ja niita myos
kierratetaan, Both on osa WWF Green Office-organisaatiota ja sitoutunut noudatta-
maan sen edellyttamia toimia. Suvaitsevuus tarkoittaa, etta Bothille ovat tervetulleita
kaikki ihmiset rotuun, ikd&n, sukupuoleen tai seksuaaliseen suuntautumiseen katso-
matta. Both kuuluu osaksi We Speak Gay-yhteista. Erilaisuuden arvostaminen nakyy
siing, etta hostelli on ylpea kansainvalisesta ja monikulttuurisesta asiakaskunnastaan.
Vuonna 2018 hostellilla oli vieraita 117 eri maasta. (Chooseboth 2020.)

3.1 Havainnointi ja teemahaastattelut tiedonkeruun menetelmina

Opinnaytetyon tiedonkeruuseen kaytettiin havainnointia seké teemahaastatteluja.

Tassa alaluvussa kerrotaan teoriaa menetelmista ja niiden kayttamisesta. Tassa opin-
naytetydssa havainnointi pohjautuu omiin kokemuksiini, eiké ollut ennalta suunniteltua.
Sen pohjalta kuitenkin syntyi idea seka tarve opinnaytetyoélle, joten koettiin oleelliseksi

lisatd my6s havainnoinnin teoriaa osaksi ty6ta.

Havainnointia kaytetdan yleisena tiedonkeruumenetelmana laadullisessa tutkimuk-
sessa. Sitd ei kuitenkaan tulisi kayttdd ainoana tiedonkeruumenetelmand, vaan tueksi
on hyva olla jokin muukin menetelm&. Havainnointi voidaan jakaa erilaisiin muotoihin,
joita ovat piilohavainnointi, havainnointi ilman osallistumista, osallistuva havainnointi
seka osallistava havainnointi. (Tuomi & Sarajarvi 2018). KvaliMOTYV jakaa havainnoin-
nin viel& yksinkertaisemmin kahteen: osallistuvaan ja ei-osallistuvaan havainnointiin.
Osallistuvassa havainnoinnissa tutkijalla on aktiivinen rooli toiminnassa, kun taas ei-
osallistuvassa havainnoinnissa tutkija pitdytyy nimenomaan havainnoijan roolissa. En-
nen havainnointia tutkijan tulisi miettia, mika hanen roolinsa tulee olemaan suhteessa
havainnoitavaan kohteeseen. Havainnointi on loistava tiedonkeruumenetelma tutkitta-
essa ihmisten kayttaytymista ja vuorovaikutusta. Sité voi myds kohdistaa tapahtumiin
tai fyysisiin kohteisiin. Havainnoinnin ei tulisi olla vain asioiden satunnaista katselua

vaan enemmankin tiedostettua tarkkailua. Havainnointi on joko systemaattista eli hyvin
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strukturoitua, suunniteltua seka jdsenneltya tai ei-systemaattista, jolloin se ei ole struk-
turoitua vaan sen sijaan joustavaa ilman tarkkaa suunnitelmaa. Tallainen strukturoima-
ton havainnointi sopii niihin tilanteisiin, jolloin tietoa halutaan saada mahdollisimman

paljon seka monipuolisesti. (KvaliMOTV 2006.) Tassa opinnaytetydssa kaytetty havain-
nointi on ei-systemaattista eli siina ei ole kaytetty apuna suunnitelmaa tai muuta jarjes-

telmallistd metodia.

Havainnoinnin luotettavuutta voi vahentaa se, jos havaintoja ei tallenneta valittémasti,
vaan tutkijan on luotettava muistiinsa. Havainnoinnin apukeinona voisikin kayttaa ha-
vainnointitilanteen tallentamista esimerkiksi videolle, jolloin tilannetta on helpompi pa-
lata tarkastelemaan my&hemmin ja mahdollisesti huomioida sellaisia asioita, jotka oli-
vat jaaneet aiemmin havaitsematta. (KvaliMOTV 2006.) Havainnointi tehtiin padosin
ennen virallisen opinndytetydn prosessin alkua, eika sitd dokumentoitu, joten havainnot
pohjautuvat omiin muistoihini. Totesin siis tarvitsemani lisaksi toisen tiedonkeruutavan
tukemaan ja vahvistamaan havaintojani sek& tuomaan uusia nakoékulmia. Havainnointi
kohdistui henkilokohtaisiin kokemuksiin ja ndkemyksiin, joten jotta tutkimus olisi mah-

dollisimman luotettava, haluttiin asiasta saada myos muiden mielipiteita.

Opinnaytetytn paatiedonkeruutavaksi valittiin haastattelu, silla sen avulla saadaan sel-
ville, kuinka vastaanoton tyontekijat ovat kokeneet saamansa perehdytyksen, mika
siind oli hyvaa ja mita olisi voitu parantaa. Nain saadaan tietoa ja ideoita, kuinka pereh-
dytysprossia voidaan kehittdaa parempaan suuntaan. Haastattelussa on myts mahdolli-
suus esittaa tarkentavia kysymyksia ja tehda tdsmennyksia, mika taas ei ole mahdol-

lista esimerkiksi kyselylomaketta kaytettaessa.

Kasitteena haastattelu voidaan méaarittdé niin, ettd se on ennalta suunniteltua ja p&a-
maardhakuista toimintaa, jonka tarkoituksena on kerété informaatiota. Keskusteluun
verrattuna haastattelu ei Iahde ronsyilemaan aihealueesta toiseen, vaan haastattelija
ohjaa ja johtaa haastattelua haluamaansa suuntaan. Haastattelulla on luonteenomaisia
piirteitd, joita ovat ne, etté haastattelu on ennalta suunniteltua, haastattelija on perehty-
nyt aiheeseen ja tutustunut tutkimuksen kohteeseen. Haastattelun tavoitteena on
saada luotettavaa tietoa seka vastauksia, jotka ovat olennaisia tutkimusongelman kan-
nalta. Haastattelija ohjaa haastattelua ja on yleistd, etta haastattelijan on motivoitava
haastateltavaa ja pidettava motivaatiota yllda. Luonteenomaisiin piirteisiin kuuluu myos

se, etta haastattelija tuntee oman roolinsa ja se selkenee myos haastateltavalle haas-
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tattelun edetessa. Tarkeda on se, etta haastattelun tiedot ovat luotettavia ja haastatel-
tavan tulee pystya luottaa siihen, ettd hanen kertomaansa kasitellaan luotettavasti.
(Hirsjarvi & Hurme 2009, S.42-48.)

Tutkimushaastatteluja on erilaisia ja valitsin haastattelutyypiksi teemahaastattelun.
Tama haastattelumuoto tuntui sopivalta, silla teemahaastattelussa oleellista eivét ole
yksityiskohtaiset kysymykset, vaan haastattelu etenee valittujen teemojen mukaan ja
niiden varassa. Kysymyksilla ei siis tarvitse olla tarkkaa muotoa tai jarjestysta, mutta
haastattelu ei mytdskaén ole taysin vapaa niin kuin syvahaastattelussa. Vaikkei tarkkoja
kysymyksia tarvitse olla, haastattelun aihepiirit ovat kuitenkin kaikille samat. Haastatte-
lun vapaampi muoto tuo tutkittavien &anen kuuluviin. (Hirsjarvi & Hurme 2009, S.42-
48.)

Teemahaastattelussa haastatteluteemojen valinta ja suunnittelu on erittain tarkeaa.
Taytyy paattdd mitka teemat ovat olennaisia tutkimuksen kannalta ja tulisiko jotkut tee-
mat jattd& kokonaan pois. Haastattelurunko ei koostu yksittaisisté kysymyksista vaan
on enemmankin teema-alueluettelo, joka toimii haastattelun muistilistana ja ohjaa
haastattelijaa etenem&an aiheesta toiseen. Teemahaastatteluun kuuluu se, ettd myos
haastateltava voi toimia tarkentajana ja vaikuttaa haastattelun kulkuun. Haastattelulla
ei siis ole tarkkoja raameja, vaan jatkokysymyksia voi esittda ja aiheisiin voi syventya
niin paljon, kun se tuntuu haastattelijasta tarpeelliselta ja tutkimusta hyodyttavalta. Tee-
mahaastattelu voidaan yksinkertaisimmillaan jakaa kolmeen vaiheeseen: suunnittelu-
vaiheeseen, haastatteluvaiheeseen ja analyysivaiheeseen. Suunnitteluvaiheeseen kuu-
luvat tutkimusongelmat ja ilmididen paaluokat, haastatteluvaiheeseen teema-alueet ja
kysymykset seké analyysivaiheeseen luokitus ja tulkinta. (Hirsjarvi & Hurme 2009,
S.66-67.)

Teemahaastattelussa voi olla useita erilaisia kysymystyyppeja. Naita ovat avauskysy-
mykset, jatkokysymykset, lisakysymykset, tarkentavat kysymykset, suorat kysymykset,
epasuorat kysymykset, organisoivat kysymykset seka tulkitsevat kysymykset. Myos hil-
jaisuus voidaan mieltdd teemahaastattelussa kysymykseksi. (Hirsjarvi & Hurme 2009,
S.111-112.) Kysymysten tulisi olla helposti ymmarrettavia seké lyhyita. Kaikkien kysy-
mysten tulisi olla avonaisia. Haastattelun avauskysymys on tarkea ja luo pohjan koko
haastattelulle. Haastattelu tulisi aloittaa laajoilla ja helpoilla aiheilla, joilla haastateltava
johdatetaan haastatteluun. Yleisista kysymyksista voidaan siirtya tarkempiin ja yksityis-

kohtaisempiin aiheisiin ja kysymyksiin. (Hirsjarvi & Hurme 2009, S.105-107.)
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Tutkimusongelma on: Kuinka perehdytysprosessia voidaan parantaa, jotta se olisi
mahdollisimman kattava ja tehokas? Haastattelujen avulla oli tarkoitus selvittaa, mi-
ten perehdytys on koettu ja mika aiemmissa perehdytysmenetelmissa on toiminut ja

mité tulisi kehittaa. Alakysymyksia tutkimusongelmalle ovat:

Kuinka perehdytys on koettu?
Mitka asiat perehdytyksesséa toimivat hyvin?
Mitka asiat perehdytyksessa eivat toimineet?

Millaista tietoa tai tukea olisi kaivattu lisad/enemman?

Toimeksiantajan toiveet haastattelulle olivat, ettd haastattelut kohdistuvat vastaanoton
henkildkunnalle ja niilla selvitetdan millaisena he ovat perehdytykset kokeneet. Toimek-
siantajan toiveena oli myos, etta kysymykset olisivat teemoittain ja tydssa tarvittavat
osa-alueet kaytaisiin 1&pi. Haastatteluun valikoidut teemat olivat: yleiskuva perehdytyk-
sestd, perehdytyksen eri osa-alueet, materiaali perehdytyksen tukena, pikaperehdy-
tysopas sekéa parannusehdotukset. Haastattelun tarkoituksena ja tavoitteena on kerata
sellaista aineistoa ja saada sellaista tietoa, jonka pohjalta voidaan todeta mika aiem-

missa perehdytysprosesseissa on onnistunut ja missa on parantamisen varaa.

3.2 Omat havainnot perehdytyksen nykytilasta

Havainnointia tehtiin omien kokemuksieni pohjalta, ja ne painottuvat omaan perehdy-
tyskokemukseeni hostellin tyontekijaksi kevaalla 2018 seka perehdyttédjan roolissa toi-

mimiseen vuonna 2019.

Hostellilla on valmiina jo jonkin verran materiaalia perehdytyksen tueksi. N&ita ovat
Tervetuloa taloon-opas, tasa-arvo- ja yhdenvertaisuusohjeistus, respakansio, erilaisia
manuaaleja ja ohjeistuksia sekd uudelle tyontekijalle annettu henkilokohtainen pereh-
dytyskansio. T&man liséksi on varausjarjestelman opetusymparisto, jossa on opetusvi-

deoita sek& mahdollisuus harjoitella demoversiossa.

Aiempina vuosina hostellin toimiessa vain kesékaudella, on tydntekijat palkattu kausi-

luontoisesti ja heille on jarjestetty perehdytystilaisuuksia kevaan aikana. Perehdytykset
koostuivat yksilétunneista, joissa kaytiin lapi Mews-varausjarjestelmaa seka yhteisesta
perehdytyspaivasta, jonka tarkoituksena oli kasitella kaytdnnon asioita, tutustua tuleviin

tyokavereihin ja luoda hyva yhteishenki tulevalle kesalle. Hostellin ollessa kiinni, ei tyo-
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tehtavia ole voinut harjoitella kaytanndssa vaan ensimmaiset tydpaivat ovat olleet hos-
tellin avatessa ovensa ensimmaisille asiakkaille. Ensimmaiset tydvuorot ovat siis men-
neet harjoitellessa ja uuden opettelussa. Tarkoituksena on ollut, etté uusien tyéntekijoi-
den kanssa ensimmaisissa vuoroissa on ollut aina vahintaan yksi aiemman kesan tyon-

tekija tukemassa ja auttamassa haastavissa tilanteissa.

Muistoni omasta perehdytyskokemuksestani ovat positiiviset ja koin sen kokonaisuu-
tena kattavaksi. Omaa perehdytystani auttoi ja nopeutti se, etté olin lukenut perehdy-
tysmateriaalit kotona, katsonut opetusvideoita ja harjoitellut jarjestelmén kayttéa etuka-
teen ennen ensimmaista perehdytystuntia. Koin ehdottomasti positiivisena sen, etta
materiaalia oli [Ahetetty ennakkoon. Tervetuloa taloon-opas oli laaja ja siin& oli paljon
hyodyllista tietoa kaytdnnon tydsta ja tydymparistosta ylipdatadéan. Myos Mewsin opetus-
videot sekd demoympaéristo olivat hyvid. Videot olivat selkeitd, sopivan mittaisia ja
demoymparistdssa pystyi vapaasti harjoittelemaan eri toimintoja ilman vaaraa virhei-
siin, koska se ei ollut yhteydessa oikeaan jarjestelmaan. Koen, etta etenkin varausjar-
jestelmdan perehdyttdminen on erittain tarkead, silla se ennaltaehkéisee monia virhe-
mahdollisuuksia. Henkilékohtaiset perehdytyskerrat olivat tehokkaita ja sisalsivat hy-
vassa suhteessa teoriaa ja kaytannon harjoitteita. Ensimmainen yksiloperehdytys si-
salsi enemman tietoa ja teoriaa ja toisella kerralla painopiste oli siin&, etta harjoittelin
jarjestelman kayttéa. Perehdytyspaivan koin myds olleen hyva. Paiva sisalsi hyodyllista
tietoa, mutta oli myds téarkea yhteishengen luomisen kannalta. limapiiri oli alusta alkaen
positiivinen ja loi hyvaa pohjaa tulevalle kesalle. Muistan hyvan yhteishengen myds tu-

keneen oppimista.

Perehdyttajanéa toimin kevaalla ja syksylla 2019 ja silloin vasta ymmarsin, kuinka tar-
keda on, ettd perehdytys on suunniteltua ja sille on selke& runko apuna ohjaamassa
perehdytyksen kulkua. Alkaessani miettid, kuinka perehdytykset tulisi hoitaa, 16ysin joi-
takin listoja, joiden avulla perehdytysta oli aiemmin hoidettu, mutta havaitsin perehdy-
tyssuunnitelman puuttuvan. Selkea valmis runko olisi nopeuttanut toita paljon ja saas-
tanyt ylimaaraisilta tyotehtavilta kevaalla, jolloin oli muutenkin kiire hostellin avaamis-
tehtdvien kanssa. Etenkin perehdytyspaivan rakennetta oli haastava rakentaa, silla
aika on rajallinen ja paivaan taytyy mahduttaa vain oleellisimmat asiat. Koin haasteeksi
my0s sen, ettd meita oli vain kaksi henkilda, jotka kykenivéat hoitamaan perehdytyksen.
Kunnollinen perehdytys vie aikaa ja resursseja, ja mitd useammalla on valmius se hoi-
taa, sen parempi. Alkusyksystéa aloimmekin jakaa perehdyttamisen vastuuta muutamille

vanhoille tyéntekijdille ja he nayttivat pitavan vastuusta. Vastuun jakaminen osoitti sa-
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malla, etté heihin luotetaan ja heidan osaamistaan arvostetaan. On tarke&a, etta ta-
lossa on useampi henkild, joka voi perehdytyksen hoitaa, eika se ole vain parin henki-
I6n vastuulla. Kuten luvussa 2.4. todettiin, vanhan tydntekijan ottaminen osaksi pereh-

dytysta saa hanet kokemaan olevansa pateva ja arvostettu tydyhteison jasen.

Perehdytykset hoidettiin parhaaksi katsotulla tavalla ja ne pitivéat sisallaén suurin piirtein
samat asiat ja yritettiin varmistaa, etta oleellisimmat aihealueet tullaan kdyméaan lapi.
Naita olivat: varausjarjestelma (tdhan kaytettiin eniten aikaa), Tervetuloa taloon- opas,
joka kaytiin yhdessa lapi, paikkojen kiertaminen, arvot, Ylva vs. Both Helsingin suhde

seka kaytannon harjoitukset demoversiossa.

Hostellin toiminta muuttui syksylla ympéarivuotiseksi ja toi mukanaan uusia asioita, joi-
hin ei ollut ohjeita tai manuaaleja. Yksi naista asioista oli vaihto-opiskelijat ja heidéan
kanssaan toimiminen. Asioita selviteltiin sitd mukaan, kun niité ilmeni ja toimintatavat
muovautuivat samalla. Tastéa havaittiin, etta opetusmateriaalin ja manuaalien tulisi olla
selkeasti yhdessa paikassa ja niiden ajan tasalla pitdmisen tulisi olla vaivatonta sekéa

nopeaa.

Naiden havaintojen pohjalta toimeksianto saikin alkunsa ja havaitsimme yhdessa toi-
meksiantajan kanssa, etta hostellin perehdytysprosessissa olisi kehittdmisen varaa ja
selkedlle suunnitelmalle seka perehdytyksen rungolle olisi tarvetta. Kuten aiemmin mai-
nittu, hostellilla on ollut perehdytysmateriaalia ja joitakin listoja sekd lomakkeita pereh-
dytyksen tueksi, muttei selkeda runkoa eiké suunnitelmaa ole koskaan ollut. Etenkin
toiminnan muututtua ymparivuotiseksi olisi erittdin hyodyllista, etta perehdytys saa sel-
kean suunnitelman sek& rungon, jonka avulla jokainen kokeneempi tyontekija pystyy
hoitamaan uuden tyontekijan perehdytyksen. Toimeksiantajan toive oli, ettd opinnayte-
tyon lopputuloksena syntyy materiaali, jossa asiat on kuvattu selkeasti ja riittdvan avoi-

mesti, muttei kuitenkaan lilan yksityiskohtaisesti.

3.3 Henkildkunnan teemahaastattelu ja sen analysointi

Haastattelut olivat yksil6haastatteluja ja ne tehtiin yksi kerrallaan hostellin tiloissa alku-
kevaalla 2020. Haastattelut aanitettiin puhelimen aaninauhurilla. Haastatteluja pidettiin
kuusi ja se koettiin riittavaksi haastatteluista saadun materiaalin puolesta. Samoja aja-
tuksia ja tuntemuksia nousi esiin jokaisessa haastattelussa, joten haastatteluja voitiin

pitda luotettavina ja niista voidaan muodostaa johtopaéattksia. Jokainen haastattelu
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myds toi uusia ideoita perehdytysprosessin parantamiseen. Haastateltavien perehdy-
tykset oli pidetty aikavalilla toukokuu 2019-syyskuu 2019. Haastateltavista kahden pe-
rehdytys oli pidetty kevaan aikana ja neljan syksylla. Tarkat litteroinnit ovat salaisia, jo-

ten tassa kasitellaédn haastattelujen tuloksia.

Ensimmaisen haastattelun jalkeen todettiin, ettd haastattelun runko ei ollut taysin ide-
aali tutkimuksen kannalta ja sité tulisi hieman muokata ja parantaa. Haastattelusta saa-
tiin hyvia vastauksia, jotka tukevat tutkimusongelmaa, mutta osa kysymyksista johti
vastauksiin, jotka eivat ole oleellisia tAman tutkimuksen osalta. Haastattelurunkoa pa-
ranneltiin ja asioita selkeytettiin. Seuraava haastattelu koettiin johdonmukaisempana ja

toimivana, joten loput haastattelut toteutettiin samalla pohjalla.

Haastattelun teemoiksi muodostuivat
1. Yleiskuva perehdytyksesta,

2. Perehdytyksen eri osa-alueet

3. Materiaali ja pikaperehdytysopas

4. Parannusehdotukset.

Teemahaastattelun runko on liitteesséd numero 2. Kaikkien aihealueiden kohdalla haas-
tateltavalta selvitettiin, kuinka han oli kokenut kyseisen alueen perehdytyksen, kuinka
asiat oli kayty lapi, oliko tietoa saatavilla riittavasti, jaiko jotain puuttumaan ja kuinka

tarkeana tai oleellisena asian lapikaynti ja opettaminen koetaan tyén kannalta.

Ensimmaisena teemana kasiteltiin haastateltavan yleiskuva omasta perehdytyksesta.
Se tehtiin haastateltavan muistojen sek& kokemusten perusteella, silla perehdytykset

oli pidetty aiemmin. Haastateltavalta kysyttiin, miten han maarittelisi oman perehdytyk-
sen kokonaisuutena. Hanelta kysyttiin millaisena han muistaa oman perehdytyksensa,
millainen mielikuva siitd on jaanyt, oliko se tarpeeksi kattava ja pitkékestoinen. Haasta-
teltavalta kysyttiin myos, kokiko h&n saaneensa riittavasti tietoa aloittaessaan tyot vas-

taanotossa.

Jokaisen haastattelun kohdalla todettiin, etta haastateltavan kokonaiskuva omasta pe-
rehdytyksesta oli positiivinen ja saatu perehdytys oli koettu taysin riittavana. Vastauk-
siin saattoi vaikuttaa hieman, ettéa haastattelija itse on ollut mukana pitaméassa osaa pe-
rehdytyksistd, joten negatiivisia tuntemuksia ei ehka taysin olisi kerrottu suoraan haas-

tattelijalle. Haastattelujen alussa kuitenkin painotettiin, etté tarkoituksena on parantaa
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perehdytysprosessia, joten kaikki palaute ja mahdollinen kritiikki ovat olennaisia opin-
naytetyon kannalta. Osalla vastaajista heidan omasta perehdytyksestéaan oli kulunut
pitka aika, joten joitain asioita oli vaikea muistaa tarkasti. Tdma saattaa myos heiken-

taa vastauksien luotettavuutta.

Kaikkien haastateltavien kohdalla perehdytykset oli pidetty joko kevaalla 2019 tai syk-
sylla 2019. Kevaalla pidetyt perehdytykset oli pidetty muutamassa osassa ja niihin kuu-
lui seka yksildllista opastusta etta yhteinen perehdytyspaiva. Syksylla aloittaneet kertoi-
vat perehdytyksensa kestdneen yhden paivén, jonka aikana kaikki tarkeimmaét asiat oli
kayty lapi. Perehdytykset olivat olleet henkilokohtaisia ja ne oli joko pitanyt hostellin ti-
loissa vastaanottop&aallikko tai vuorovastaava. Kaikilla oli ollut positiivinen vastaanotto
tydyhteisdon ja se oli vaikuttanut perehdytyskokemukseen. Jokainen haastateltava oli
kokenut, etté heidan perehdytyksensa oli ollut suunnitelmallista ja siin& oli tuntunut ole-

van selkeéa runko.

Perehdytyksen ensimmainen péaiva oli ollut teoreettisempi ja seuraavat paivat olivat
kaytannonlaheisempid. Ensimmaisen paivan perehdytyksessa tilat ja paikat oli kier-
retty, tyotehtavia kayty lapi, kdytannon asioita oli kerrottu ja jarjestelmaa opeteltu kayt-
tamaan. Koettiin, etta kaikki perusasiat tuli kaytya paivan aikana. Ensimmaisen opetus-
paivan jalkeen tulokas oli aloittanut tydt vastaanotossa harjoittelija-nimikyltin kanssa, ja
hanen apunaan oli koko ajan ollut joku kokeneempi tydntekija. Kaikki haastateltavat
kertoivat, etta olivat kokeneet olevansa valmiita siirtymaén vastaanottoon ensimmaisen
perehdytyspaivan jalkeen ja kokivat, etta olivat saaneet riittavasti tietoa. Tydtehtavat

opittiin parhaiten harjoittelemalla kaytanndssa ja toiston kautta.

Toisena teemana kasiteltiin perehdytyksen osa-alueet erissa. Tarkoituksena oli selvit-
téd, kuinka perehdytyksessa katettiin eri osa-alueet ja mitd asioita tulee kehittda tulevia
perehdytyksié ja koulutuksia varten. Haastateltavalta haluttiin my6s saada selville, ko-
keeko han osa-alueen oleellisena osana perehdytyksen alussa. Osa-alueita oli seitse-
man kappaletta ja ne olivat:

1. Yritys
. Kéytdnnon asiat
. Paikat ja tilat
. Ty6tehtavat
. Varausjarjestelma

. Turvallisuus

N o 0o~ W0DN

. Vaihto-opiskelijat
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Ensimmaisena osa-alueena kasiteltiin yritystietoja ja yrityskuvaa ja selvitettiin mil-
laiseksi ne olivat muodostuneet perehdytyksen pohjalta. Haastateltavalta kysyttiin mi-

ten ja millaista tietoa hén sai yrityksesta, oliko esimerkiksi arvoja kasitelty riittavasti.

Haastateltavilla oli ollut alusta alkaen positiivinen yrityskuva, ja heista oli hyva, etté jo
haastattelussa ja seka tydsopimusta kirjoittaessa oli kayty lapi yrityksen tietoja ja ker-
rottu tarkemmin Ylvasta. Koettiin, etta on tarkeaa tietdd paapiirteet omasta tyénanta-
jasta ja ymmartad, ettd Both on Ylvan alainen toimija. Bothin arvoista puhuttiin ja ne oli-
vat kaikille selkeitda, mutta niiden nakymisesta kaytannon tasolla voitaisiin kertoa enem-

man, eli esimerkiksi kuinka ekologisuus nakyy vastaanoton paivittaisissa toimissa.

Toisena osa-alueena kaytiin lapi kaytdnnon asiat ja talon tavat. Selvitettiin muun mu-
assa kuinka asiat oli kayty lapi, kuten esimerkiksi tydyhteison esittely, téihin saapumi-
nen, tybvaatteet, taukojen pitaminen yms. Haastateltavalta kysyttiin myds, kuinka eri
yhteistydkumppanit oli esitelty. Tassa kohdassa oli myds tarkoitus saada selville, tun-
siko tyontekija itsensa tervetulleeksi tydpaikalle ja tydyhteisdon, kuinka hanet otettiin

vastaan.

Yhteistydkumppaneista moni mainitsi, etta niita olisi voitu selkeyttda alussa paremmin.
Olisi tarkeda kayda alussa lapi ja selkeyttaa mitké palvelut ovat ulkoistettuja ja kuinka
ne toimivat, mitka asiat kuuluvat vastaanoton hoidettaviksi ja mitka ulkoisille toimijoille.
Tarkeaa myos tietdd kehen ottaa yhteyttd missékin tilanteessa ja mista l6ytyvéat yhteys-
tiedot.

Kolmantena osa-alueena kasiteltiin tydpaikan tiloja. Kuinka paikat oli esitelty tydsuh-
teen alussa ja millaisena mahdollinen esittelykierros oli koettu. Olisiko se pitédnyt tehda
jollain toisella tavalla. Haastateltavalta kysyttiin my6s, missa vaiheessa hanen mieles-

taan olisi ideaalista pitaa kierros, jotta siitd saisi kaikista suurimman hyodyn irti.

Paikkoja ja tiloja oli kayty lapi tekemalla kierros talon tiloissa ensimmaisen paivan ai-
kana. Suurimman osan mielesta olisi hyva, etta kierrosta ei tehda heti ensimmaisena,
vaan tehokkainta olisi, etté4 ensin asioita ja paikoista kerrotaan hieman ja sitten kay-
daan tekemassa kierros. Nain paikat on helpompi hahmottaa ja sisaistaa, kun niista on
jo hiukan kuullut. Haastateltavat olivat yhta mielta siita, etta paikat opitaan ajan kanssa,

eika ole oikein muuta keinoa kuin kdyda niissa toistuvasti.
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Neljantend osa-alueena puhuttiin tyotehtavista ja niissa tarvittavista tiedoista seka tai-
doista. Haastateltavalta selvitettiin, miten han koki tyétehtavien opetuksen. Toimiko asi-
oiden opetus seka teoriatasolla ettd kaytanndssa, kaytiinkd lapi yleisimpia asiakastilan-
teita vastaanotossa ja selitettiinkd kuinka varuskanavat toimivat ja millaisia varauseh-

toja on.

Tyo6tehtavat oli opittu parhaiten kaytannossa tekemalld itse. Erilaisia varaustilanteita
voitaisiin haastateltavien mukaan harjoitella viela enemman, etenkin puhelimitse tulevia
varauksia. Varausehdot ja -kaytannot tulisi kayda tarkemmin lapi perehdytyksen
alussa. Myos rahanpalautusta toivottiin harjoiteltavan enemman. Tassa vaiheessa mai-
nittiin useaan otteeseen, etta kaytannon tyotilanteita varten on hyvia ohjeita, joita kay-
tetddn usein. Etenkin yovuoron ohjeet koettiin selkeiksi ja tarpeellisiksi.

Varauskanavia ei kasitelty perehdytyksissa kovin paljoa. Koettiin, etté tulisi kayda pin-
tapuolisesti lapi, mitk& ovat suurimmat varauskanavat, mutta niiden tarkempi lapikaymi-
nen voidaan jattdd mythempéaén vaiheeseen. Perusasioiden ollessa hallussa, perehty-
jan kanssa voitaisiin kayda lapi etenkin Booking.comin ja Expedian intra-sivut tarkem-

min, nayttaa millaiset ne ovat ja kuinka sielta voi etsia tietoa.

Viidentena osa-alueena keskusteltiin varausjarjestelmasta. Hostellilla kaytettava Mews-
varausjarjestelmaa ei ole Suomessa kaytdssa vield useassa paikassa. Tasta syysta se
on oletettavasti uusi tuttavuus kaikille uusille tydntekijdille, joten sen opettelu on oleelli-
nen osa tydsuhteen alkua. Tarkoituksena oli selvittaa, miten jarjestelméaé oli opeteltu

kayttamaan ja mita sen opettelussa voitaisiin ottaa huomioon ja parantaa.

Varausjarjestelma Mews koettiin helppokayttbiseksi, mutta koska se ei Suomessa ole
viela monessa paikkaa kayttssa, on se luultavasti jokaiselle uusi, ja pitaa siis kdyda
hyvin l&api. Valikot tulee kayda lapi, ja katsoa yhdesséa mista 16ytyy mitakin ja kuinka tie-
toa seka varauksia etsitddn. Moni koki Mewsin opetusvideoiden olleen hyddyllisia ja
niité oli katsottu jonkun verran etukateen ja perehdytyksen edetessa. Videot koettiin so-
pivan lyhyiksi ja selkeiksi. Jarjestelman kayttoa oli opeteltu demoversiossa, joka ei ole
missaan yhteydessa oikeaan versioon. Tama oli koettu hyvaksi oppimisen kannalta.
Tarkeimmiksi jarjestelman kaytdn opettelussa koettiin varauksen teko ja kaikki siihen
liittyvat asiat, aamiaismaarien tarkistaminen, huoneiden siivoustilanteen katsominen ja
hallinta. Varausjarjestelman kaytéssa vaikeimmaksi oli koettu maksutapahtumat, mak-

sun paattaminen/laskujen sulku seka rahanpalautus.
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Kuudes osa-alue oli turvallisuuden lapikaynti. On tarke&, etta tyontekijalla on valmiu-
det toimia hatatilanteissa, joten tdmé osa-alue haluttiin sisallyttdad haastatteluun. Haas-
tateltavalta kysyttiin, millaista perehdytysta han sai turvallisuusasioihin liittyen. Kay-
tiinkd lapi paloturvallisuus, sairastapaukset, uhkaavat tilanteet ja muut turvallisuusasioi-

hin liittyvat tilanteet.

Haastateltavat kertoivat eridvia mielipiteita siitd, oliko turvallisuusasioita kasitelty riitta-
vasti. Lahes kaikki kuitenkin totesivat, etta niita olisi pitanyt kdyda enemman alussa
lapi. Kaikki haastateltavat olivat yhtd mielta siitd, ettd on tarkeda kayda turvallisuusasi-
oita lapi heti tydsuhteen alkuvaiheessa. Paloturvallisuusasiat pitaisi kayda lapi tydésuh-
teen alussa, ainakin perusasiat, kuten mista mitékin I0ytyy, palokaapin sijainti ja kuinka
palohalytysten tullessa toimitaan, mista saa lisétietoa. Uhkaavien tilanteiden varalta on
hyva kayda lapi vartijanapin kayttd. Ensiapukaapin sijainti ja sisalto tulisi nayttaa ja ker-
toa perusasiat, kuinka vastaanottohenkilokunta toimii sairastapauksissa. Hostellin naa-
puritalossa sijaitsevasta Hietaniemenkadun palvelukeskuksesta on myds hyva mainita.
Se on yo6sija asunnottomille helsinkildisille ja valilla kodittomat paatyvat hostellin tiloihin
yrityksendan viettaa yo siella.

Seitsemantena eli vimeisena osa-alueena kasiteltiin vaihto-opiskelijat. Syksysta kevaa-
seen osa hostelhuoneista on vaihto-opiskelijoiden kaytdssa ja nyt ympéarivuotisuuden
myo6ta talossa tulee jatkossa asumaan talvisin seké hostelvieraita etta vaihto-opiskeli-
joita. Syksylla tama oli uusi tilanne kaikille ja haastattelun aikana selvitettiin millaista
tietoa vaihto-opiskelijoista oli silloin saatu, kuinka tilanne on muuttunut siita ja olisiko jo-

tain tietoa viela kaivattu.

Vaihto-opiskelijoista saadut tiedot oli koettu kaikista vajavaisimmaksi ja sekaviksi pe-
rehdytyksen osalta. Syksylla oltiin tdysin uudessa tilanteessa, kun vaihto-opiskelijat ja-
koivat tilat ja talon hostelvieraiden kanssa. Vaihto-opiskelijoilla on eri toimija ja he vuok-
raavat huoneet eri organisaation kautta. Kuitenkin osa heidan toiminnoistaan hoidetaan
vastaanoton kanssa. Eniten sekaannusta ja hammennysta aiheutti epavarmuus, missa
asioissa vaihto-opiskelijoita autetaan ja missa ei. Haastateltavat kokivat tarkeaksi, etta
vaihto-opiskelijoihin liittyvissa asioissa on selkeét linjaukset ja toimintaohjeet ja, etta

kaikki tyontekijat noudattavat naité ja toimivat samalla tavalla.

Kolmantena teemana keskusteltiin materiaalista perehdytyksen tukena seka pikape-

rehdytysoppaasta. Tarkoituksena oli selvittda, millaista materiaalia haastateltava oli
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saanut kayttoonsa missakin vaiheessa, oliko sita riittavasti tai liikaa ja millaiselle mate-
riaalille olisi ollut kaytt64, jos jotain jai uupumaan. Toimeksiantajan toiveena oli saada

opinnaytetyon tuotoksena pikaperehdytysopas, joten haastatteluun liitettiin kysymyksia
tahan liittyen. Haastateltavalta haluttiin selvittdd mitka asiat han kokee kaikista tarkeim-
pind hallita kussakin vuorossa, jotta niista selvidd. Haastattelussa kysyttiin myos, mitka
asiat ovat vaikeimpia oppia ja missa tarvitaan eniten apua seka tukea. Taman avulla oli

tarkoitus selvittaa mihin pikaperehdytyksessa tulisi kayttaa eniten aikaa.

Koettiin positiivisena, ettd perehdytysmateriaalia oli saanut kayttddnsa jo ennen ensim-
maista tyopdaivaa. Se auttoi valmistautumaan tyésuhteen alkuun. Moni koki myés hy-
vana asiana, etta jarjestelmaan paasi tutustumaan etukateen, katsomaan opetusvide-
oita ja mahdollisesti myds harjoittelemaan jarjestelman kayttdéa demoversiossa itsek-
seen. Materiaalia koettiin olleen riittavasti perehdytyksen tukena. Tervetuloa taloon-vih-
konen oli hyva, sielta pystyi varmistamaan ja kertaamaan asioita. Henkilokohtaiselle
perehdytyskansiolle ei nahda tarvetta, eika sité ei juurikaan kaytetty. Arvojen mukaista
on, etté kaikki materiaalit ovat sahkdisessa muodossa kaikkien tydntekijoiden saata-
villa. Respakansio hyva tydkalu ja apuna vuoroissa, sielld on hyvin tietoa ja asioita pai-
vitetddn sen mukaan, kun muutoksia ilmenee. Moni mainitsi ettei perehdytysmateriaalia
ei ole hirveasti kaytetty tydsuhteen alun jalkeen, lahinna vain perehdytyksen aikana ja

asioita opetellessa.

Haastatteluista nousi esille ajatus, etté pikaperehdytysopas voisi olla erillinen joka vuo-
rolle, ja ohjeet olisivat vuorokohtaisesti. Tydvuorojen tarkeimmat tehtavat pitdd kayda
lapi ja sisdankirjaus sisallyttaa jokaiseen vuoroon. Pikaperehdytysoppaan tulisi sisaltaa
paloturvallisuusohjeet seka yleiset turvallisuusohjeet, kierroksen hostellin tiloissa, hos-
tellin toimintaperiaatteet (mika kuuluu vastaanotolle ja mika ulkoisille toimijoille, kuinka
siivous esimerkiksi toimii), yleisimmat asiakastilanteet, varausjarjestelman kaytto, pe-
rustiedot huoneista seka huonetyypeista, tilityksen (tAméan voi toki jattda seuraavaan
vuoroon), lista, mista mitakin I6ytyy. Olisi tarkeda, etta kaikki materiaalit, manuaalit, oh-
jeet ja muut tarkeat tiedostot olisivat samassa paikassa/kansiossa, jotta tuuraajatkin
saavat niistd apua. Yleinen mielipide oli, ettei yévuoroon tulisi laittaa ketdan, joka ei ole
ollut Bothissa t6issa ja, jolle ei ole pidetty kunnon perehdytysta, silla vastuu on liian

suuri.

Neljantena eli viimeisena teemana keskustelussa tehtiin ikédan kuin yhteenveto koko
haastattelulle ja kyseltiin vapaasti parannusehdotuksia perehdytykseen ja huomioita,

joita tulisi miettid suunnitellessa perehdytysprosessia ja sen kehittdmista. Kysyttiin
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mitk& ovat sellaisia asioita, joita perehdytyksen aikana tulisi ehdottomasti kayda lapi ja
mihin tulisi keskittya eniten. Lopuksi annettiin viela haastateltavalle mahdollisuus ker-
toa, jos hdnen mielessaan on jotakin perehdytykseen liittyen. Perehdytys koettiin katta-
vaksi ja uutta tietoa tuli todella paljon alussa. Haastateltavat kertoivat, etta alussa olisi
tarkeda keskittya vain oleellisiin ja perusasioihin, jotta ne tulee sisdistettya hyvin heti
alussa. Yksityiskohtaisemmat asiat ja harvinaisemmat tapaukset ehtii kayda lapi vahan
my6hemmin, kun ty6tehtavat ovat rutinoituneet. Moni haastateltavista koki hyvana
ideana, ettd uudelle tytntekijalle olisi nimetty joku tietty mentori tydsuhteensa alussa,
joka on hanen kanssaan samoissa tydvuoroissa ja opettaa uusia asioita tulokkaalle.
Jotta perehdytys olisi tehokkainta, olisi hyva, etta mentori olisi koko ajan sama henkild,
silla silloin han tietdd mité on jo kayty lapi yhdessa uuden tyontekijan kanssa ja mité tu-
lisi viela kayda lapi.

Perehdytyksessa tulisi keskittya eniten jarjestelman kaytdon opetteluun ja erityisesti va-
rauksen tekoon, sisdan- ja uloskirjaukseen seké maksujen varmistamiseen. Tyon vai-
keimpana asiana pidettiin yllattavia tilanteita asiakkaiden kanssa, joihin ei oikeastaan
voi varautua etukateen. Kuitenkin toivottiin, etté olisi ohjeistukset yleisimmista ongel-
matilanteista ja toimintaohjeet niiden varalle. Yleisimmaét asiakastilanteet ja toistuvat
ongelmakohdat olisi hyva kayda myos yhdessa lapi. Perehdytyksessa tulisi keskittya
siihen, ettd perusasiat tulee selviksi ja rutiininomaisiksi. Sita kautta poikkeustilanteista

on helpompi selviytya ja ratkaisuja osaa miettia luovemmin.

3.4 Yhteenveto omista havainnoista ja haastatteluista

Haastattelut tukivat omia havaintojani, asiat oli koettu l&hes samalla tavalla ja kaikilla

kokemukset olivat olleet aika yhtenevaisid. Kaikilla oli perehdytyksestéa positiivinen ko-
konaiskuva, perehdytys oli koettu hyvana, laajana ja sen aikana tuli paljon uutta tietoa.
Koko rekrytointiprosessi tyonhausta perehdytykseen oli muokannut yrityskuvan positii-

viseksi ja tydyhteison [ammin vastaanotto oli ollut tarked tekija tydn aloituksessa.

Hyvin perehdytyksessa olivat toimineet materiaalit. Niita oli ollut riittavasti perehdytyk-
sen tukena ja moni koki positiivisena, etta materiaalia sai etukéteen ja siihen ehti tutus-
tua ennakkoon ennen perehdytyksen alkua. Tervetuloa taloon-oppaasta tykéttiin ja se
oli koettu hyddylliseksi. My6s respakansio koettiin hyvaksi tydkaluksi uusien asioiden

opettelussa seka asioiden kertaamisessa. Kaytannon tilanteita varten on hyvia ohjeita.
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Mewsin opetusvideoista pidettiin ja demoymparistd koettiin hyvaksi paikaksi harjoitella
varausjarjestelman kayttéa. Yhteisesta perehdytyspaivasta oli pidetty. Henkilékohtaiset
perehdytykset olivat pitdneet sisalladn hyvassa suhteessa teoriaa seka harjoituksia.
Ensimmaisen perehdytyspéaivan jalkeen oli koettu, etté tietoa on saatu riittavaksi aloit-

taakseen tydt vastaanotossa, kunhan siina on joku apuna.

Produktin toteuttamisessa koitetaan keskittya erityisesti niihin asioihin, joiden ei koettu
toimivan perehdytyksen aikana ja joista annettiin kehitysideoita. Huonona asiana koet-
tiin se, etta tietoa tuli alussa jopa liikaa. Ylimaaraiset ja epaoleelliset asiat tulisi rajata
pois alun perehdytyksesta ja keskittya vain tarkeimpiin asioihin. Naiden ollessa tulok-
kaalla hallussa, voidaan syventya aiheisiin ja kayda lapi poikkeustilanteita. Puutteellista
tietoa oli saatu varauskanavista, niita ei juurikaan kasitelty. Naiden suhteen riittaisi
alussa pintapuolinen lapikayminen ja tarkempi tutustuminen hoitaa perusasioiden suju-
essa. Myos turvallisuusasiat olisi pitdnyt kdyda paremmin lapi alussa. Tassakin riittaisi
perusasioiden lapikdyminen, kuten paloturvallisuus, mista mitakin 16ytyy, vartijanappi,
toimiminen hatatilanteissa ja sairastapauksissa seké ensiapukaapin sijainti ja sisalto.
Naiden asioiden lisdksi mainittiin, etta vaihto-opiskelijoista saadut tiedot sek& ohjeistuk-
set oli koettu sekavina. Nykyaan ohjeistukset ovat kunnossa, mutta vastauksissa pai-
notettiin, etta selkeat ja yhtenaiset linjaukset ovat tarkeita alusta asti, kun opiskelijat

saapuvat taloon.

Perehdyttdjan nakdkulmasta lisaisin vield listaan sen, ettad perehdytyssuunnitelma puut-
tui. Kuitenkin jokainen perehdytettava oli kokenut, ettd perehdytyksessa on selkea
runko. Itse toimiessani perehdyttajana perehdytyksen pystyi hoitamaan vain kaksi hen-
kil6&, joka toimi rajoitteena. Nykyisin tilanne on kuitenkin toinen ja etenkin perehdytys-
suunnitelman valmistuttua tarkoitus on, etta tarvittaessa jokainen vanhempi tyontekija

pystyy olemaan osana perehdytysprosessia.

Parannusehdotuksia tuli useita ja ndma pyritaan kaikki ottamaan huomioon perehdy-
tyssuunnitelmaa laatiessa. Ensimmaisté paivaa ei pitaisi aloittaa paikkojen kiertami-
sella vaan ensin pohjustettaisiin asioita, kaytaisiin hiukan kaytannon asioita lapi ja sit-
ten vasta tehtéaisiin kierros. Olisi hyva, ettd uudelle tydntekijalle on nimetty tietty henkild
vastaanotosta, joka toimii ikd&n kuin hdnen mentorinaan ja tdaméa sama henkild on
alussa tulokkaan kanssa kaikissa vuoroissa. Arvoja kaytiin 1api, mutta monet kommen-
toivat, etta niiden nakymisesta kaytannon tasolla voisi puhua enemman. Yhteistyo-

kumppaneiden roolia tulisi selkeyttda ja kayda lapi mitka palvelut ovat ulkoistettuja ja
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kuinka ne toimivat, mika on vastaanoton tehtavana hoitaa ja minka he valittavat eteen-
pain hoidettavaksi. Kaytanndnharjoituksia voisi olla enemman eri varaustilanteista, esi-
merkiksi puhelimitse tulevista varauspyynnoista. Kaytannon tilanteita esimerkiksi ra-
hanpalautusta voitaisiin my6s harjoitella enemman. Liséksi varausehdot seka -kaytan-
not tulisi kayda tarkemmin lapi. Arvojen mukaisesti kaiken materiaalin koetaan voivan
olla taysin sahkodisessa muodossa. Olisi tarkead, ettd kaikki materiaali olisi helposti 10y-
dettavissa ja saatavilla samasta paikasta. Henkilokohtaiselle perehdytyskansiolle ei
nahty tarvetta. Pikaperehdytysoppaasta tuli maininta, etta se voisi olla erillinen joka

vuorolle.

Varausjarjestelma Mewsissa vaikeimmaksi asiaksi oli koettu maksutapahtumat, etenkin
maksun paattaminen ja rahanpalautus. Naita tulisi siis kayda lapi useamman kerran
perehdytyksen aikana ja keskittyd asioiden kertaamiseen seka toistamiseen. Tarkeim-
maksi asiaksi koettiin, ettd perehdytyksen aikana opetellaan kunnolla varauksen teko ja
kaikki siihen liittyvat asiat, aamiaismaéarien tarkistaminen, huoneiden siivoustilanteen

katsominen ja hallinta. N&ihin tulisi siis erityisesti keskittyd alussa.

Haastattelut koettiin todella hyddyllisiksi ja kattaviksi ja ne toimivat havaintojen tukena,
juuri niin kuin oli tarkoituskin. Haastattelujen avulla saatiin vastaukset tutkimusongel-
miin ja samat ajatukset toistuivat haastattelusta toiseen, joten tuloksia voidaan pitda
luotettavina ja niiden pohjalta on hyva lahtea kehittamaan perehdytysprosessia toimi-

vammakasi.
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4 Perehdytyssuunnitelma Both Helsingille

Tassa luvussa esitellaan syntynyt produkti ja kdaydaan lapi, millainen perehdytyspro-
sessi, tarkistuslista seka pikaperehdytysopas tyon tuloksena on syntynyt ja kuinka nii-
hin paadyttiin. Opinnaytetyon tuloksena syntynyt perehdytyssuunnitelma on laaja pi-
téden sisallaan paljon yksityiskohtaista tietoa vastaanottohenkilokunnan ty6hon liittyen.
Tyontekija, jonka perehdytys tehddan tdman perehdytyssuunnitelman pohjalta, tulee
saamaan kattavan perehdytyksen tyohonsa.

Toimeksiantajan toive perehdytyssuunnitelmalle oli, etta sen paivittdminen olisi jat-
kossa helppoa ja vaivatonta. Produkti paadyttiin tekeméaéan Word-tiedostoon, silla sita
on helppo muokata, kasitella seka tarvittaessa tallentaa muihin tiedostomuotoihin. Pe-
rehdytyssuunnitelman materiaalit tehtiin Bothin omille tiedostopohijille, jotka saatiin hos-
tellilta. Perehdytyssuunnitelmassa ei ole mainittu ulkopuolisten toimijoiden nimia, joten

niiden muuttuessa perehdytyssuunnitelmaa ei tarvitse ryhtya muokkaamaan.

Hostellilla on jo Tervetuloa taloon-opas, joka sisaltaa kattavasti tietoa hostellin asioista.
Sen luettua uudella tydntekijalla on paljon tietoa kaytannoén asioista. Asiat ovat myds jo
tuttuja perehdyttajalle, joten ei ole tarpeellista toistaa Tervetuloa taloon-oppaassa ole-
via. Siispa perehdytyssuunnitelmassa samoja asioita ei kerrota uudelleen, vaan suun-

nitelmaan on eritelty listauksena mita missakin vaiheessa tullaan kdymaan Iapi.

4.1 Perehdytysprosessi

Tietoperustan seka nykytilan analyysin pohjalta syntyi perehdytysprosessi, joka on sa-

lainen, joten sité ei kasitella tdssa

4.2 Tarkistuslista perehdytyksen tueksi

Paadyin rakentamaan tarkistuslistan padosin Tyoturvallisuuskeskuksen mallin mukaan,
johon viittasin luvussa 2.3. Mielestani taméa malli oli selke& ja sopi hyvin hostellille, joten
valitsin sen. Vertailin myos Betterteamin listaa, mutta paadyin kayttamaan Tyoturvalli-
suuskeskuksen listaa Betterteamin listan sijaan, silla Tyoturvallisuusketjun listassa rasti
merkataan jokaisen lapikaytavan asian kohdalle ja tama varmistaa, ettei mikaan asia

listalta jaa epahuomiossa kasittelematta.

Luvussa 2.2. mainittiin, etté perehdytys tulisi jakaa sopiviin osa-alueisiin. Paadyin jaka-

maan tarkistuslistan osa-alueittain nykytilan analyysin pohjalta ja rakentamaan sen niin,
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ettd se etenee loogisesti suhteessa perehdytysprosessiin ja sitd on helppo seurata.
Osa-alueiden jaottelussa apuna on kaytetty Eklundin mallia perehdytyksen osa-alu-
eista, jotka esiteltiin luvussa 2.2. kuviossa 1. Kokosin jarjestyksen omien nakemyksieni
ja kokemuksieni pohjalta toimiessani seké perehdyttajan etté perehdytettavan roolissa.
Jarjestyksen todellinen toimivuus ndhdaén, kun perehdytysta paastaan ensimmaisen

kerran pitamaan.

Tarkistuslistan alkuun kirjataan perehdytettavan nimi, tydsuhteen alkamispaivamaara
seka hanelle nimetty vastuuperehdyttdja. Nain varmistetaan, etta joku on vastuussa
perehdytyksesta ja uuden tyontekijan tuloon on valmistauduttu. Listan alussa on myos
ruudut, johon merkataan rasti, kun tyontekija on toimittanut henkilotieto- seka verokort-
tinsa. Rasti laitetaan myos, kun hénelle on lahetetty ennakkoperehdytysmateriaali.
Tama toimii my6s muistin tukena, eivatka ne jaa lahettamatta.
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Lista on jaettu 13 eri osa-alueeseen ja jokaisen osa-alueen kohdalla on luettelo asi-
oista, jotka tulee kayda lapi ja opettaa tyontekijalle. Naiden osa-alueiden jalkeen on

tyhjia ruutuja, joihin voi kirjata muita asioita, joita perehdytyksessa olisi hyva kayda lapi.

Listan osa-alueet ovat:

. Ylva Palvelut Oy

. Tydsuhteen kaytannon asiat

. Both Helsinki

. Turvallisuus

. Ulkoiset toimijat & Yhteistydkumppanit
. Tydtehtavat

. Paikat ja tilat

. Varauskanavat

© 00 N OO O b~ W DN P

. Varausehdot

10. Varausjarjestelma
11. Maksutapahtumat
12. Lisamyynti

13. Vaihto-opiskelijat

Listassa jokaisen kohdan vieressa on kaksi ruutua, joihin toiseen suunnitellaan kuka on
vastuussa, ettd kyseinen asia kaydaan lapi ja milloin se on tarkoitus opettaa uudelle
tyontekijdlle. Uutta asiaa on paljon, eika tarkoitus olekaan, etta kaikki asiat kaytaisiin
saman tien lapi. Oleellista onkin osata erottaa tarkeimmat asiat ja kayda ne heti alussa
lapi. Suunnitelmallisella perehdytysprosessilla varmistetaan, ettei mikaan asia jaa kay-
matta [&pi vaan kaiken lapikdymiseen on varattu jokin aika. Toiseen listan ruuduista on
tarkoitus laittaa kuittaus tai merkint&, kun asia on kasitelty. Kuten luvussa 2.3. mainit-
tiin, perehdytyslista toimii tukena seka perehdyttgjalle etta perehtyjalle ja tehostaa pe-
rehdytettavan oppimista. Lista korostaa uuden tyontekijan roolia ja vastuuta perehdy-
tysprosessissa. Hanen tulee kysya, jos han ei ymmarra jotakin asiaa perehdytyksen ai-
kana. Listan lopussa on paikka tyontekijan allekirjoitukselle, kun kaikki asiat on ope-
tettu. TAma toimii todisteena ty6nantajalle, etté tydntekija on saanut myds omasta mie-

lestaan riittdvan perehdytyksen ja asioiden tulisi olla hallussa.

Tarkistuslistan loppuun on lisatty viela kohdat palautekeskusteluille. Tamakin on laitettu
listaan varmistaakseen, etteivéat keskustelut jaa kaymaétta ja, etta niille suunnitellaan
aika. Taulukkoon merkitaan, milloin keskustelu on tarkoitus pitéa ja kuka sen hoitaa.

Kun keskustelu on pidetty, se kuitataan rastilla. Keskustelut on jaettu kolmeen osaan:
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1. Tydn tavoitteet ja odotukset (n&dma tulisi kayda lapi jo tydhaastattelussa)
2. Palautekeskustelu perehdytysjaksosta

2. Koeaikakeskustelu

4.3 Pikaperehdytysopas

Taman opinnaytetyon tuotoksena syntyneen pikaperehdytysoppaan on tarkoitus olla
apuna ja tukena sellaisissa tilanteissa, joissa ei ole aikaa perehdyttdd uutta tydntekijaa
perinpohjaisesti. Téllaisia tilanteita voivat olla esimerkiksi akillinen sairastapaus, jossa
vuoroon on kutsuttava tyontekija talon ulkopuolelta. Oletuksena naissa tilanteissa on,
ettd tyontekijalla on aiempaa kokemusta vastaanottotydskentelysta, eika han aloita tay-

sin alusta.

Haastatteluissa painotettiin, etté pikaperehdytysoppaan tulisi sisdltéda paloturvallisuus-
ohjeet seka yleiset turvallisuusohjeet, kierroksen hostellin tiloissa, hostellin toimintape-
riaatteet (mika kuuluu vastaanotolle ja mik& ulkoisille toimijoille, kuinka siivous esimer-
kiksi toimii), yleisimmat asiakastilanteet, varausjarjestelman kayttd, perustiedot huo-
neista seka huonetyypeista, tilityksen ohjeistuksen seka listan, mista mitéakin 16ytyy.
Olisi tarkeaa, etta kaikki materiaalit, manuaalit, ohjeet ja muut tarkeéat tiedostot olisivat

samassa paikassa, esimerkiksi kansiossa, jotta tuuraajatkin saavat niista apua.

Pikaperehdytysoppaasta muodostui erittain pelkistetty versio perehdytysprosessista ja
siihen valittiin vain tydn hallitsemisen kannalta valttamattémimmat asiat. Oletettavaa
on, etté tilanteessa, jossa on tarve pikaperehdytykselle, perehdytettava tulee tuuraa-
maan jonkun tietyn vuoron eli tilannetta voidaan nopeuttaa perehdyttamalla hénet suo-
raan kyseisen vuoron tehtaviin ja jattdd muiden vuorojen tehtavéat vahemmalle huomi-
olle tai jopa kokonaan kasittelemattd. Oppaaseen on siis eritelty eri vuoroja koskevia
asioita, jotka liittyvat padséantoisesti vain kyseiseen vuoroon. Suurin osa asioista on
kuitenkin sellaisia, jotka koskevat jokaista vuoroa ja, jotka on kaikki kaytava lapi tyonte-

kijan kanssa.

Kriittisimmat asiat on valittu omien kokemusten perusteella, seka haastatteluiden tulok-
sien pohjalta. Yleisista asioista pikaperehdytysoppaassa on Both Helsingin esittely,
silla tyontekijan on tiedettava perusperiaatteet hostellista, kuten esimerkiksi huonetyy-
pit, huoneiden perusvarustus sekd myynnissa olevat tuotteet. Tydntekijan tulisi myods

tietdd miten esimerkiksi siivous toimii. On tarkead, ettd tydntekija nakee paikkoja ja

37



osaa hiukan liikkua rakennuksessa, joten h&nen kanssaan tulee kdyda kiertdmassa
hieman paikkoja ja nayttaa mita mistakin 16ytyy. Tyontekijalle on hyva varata myods

lista, josta han voi tarpeen vaatiessa tarkistaa asioiden sijainnin.

Tyontekijan tulee myos osata kayttaa varausjarjestelmaa ja sen suhteen on kaytava
lapi ainakin perusasiat, kuten varauksen teko, maksujen kasittely, tarkeimmat varaus-
saannot, siivousstatuksen tarkistaminen seka sisaan- ja uloskirjauksen hoitaminen,

joita tehdaan joka vuorossa.

Turvallisuusohjeistuksista on kaytava lapi perusasiat, mikali vuoron aikana syntyisi pa-
lohalytys, tulisi tarve halyttaa vartija paikalle tai hostellilla sattuisi sairastapaus. Tyonte-
kijalla on oltava tiedossa, kuinka hanen kuuluu toimia ja misté hén saa apua.

Muita lapikaytavia asioita vuorosta riippumatta ovat eri tavat vastaanottaa varauksia,
mit& tulee huomioida sisdénkirjausta tehdessa ja kuinka se hoidetaan kaytannossa.
Koska pikaperehdytyksessa ei ole aikaa perusteelliseen perehdytykseen, on tarkeaa,
ettd tyontekijalle kerrotaan missad ovat ohjeet ja manuaalit ja keneen han voi olla yhtey-

dessé, mikali tarvitsee apua.

Yleisten asioiden jalkeen pikaperehdytysoppaaseen on listattu vuorokohtaisesti asiat,
jotka tulisi kayda lapi kyseiseen vuoroon tulijan kanssa. Y6évuoroon ei pitisi ottaa hen-
kiloa, joka ei ole saanut kunnon perehdytysta, silla vastuu on suuri, koska ydvuorossa
on paljon tarkeita tydtehtavia, joilla on vaikutus tulevaan paivaan. Lisaksi ydaikaan
muilta avun kysyminen on haastavaa. Hostellilla on kuitenkin olemassa hyva ohjeistus
yovuoron ty6tehtéaviin ja naiden lapikdyminen on myos listattu pikaperehdytysoppaa-

seen yovuoron kohdalle.

38



5 Pohdinta

Koin miellyttavaksi paasta tekeméan opinnaytetyd toimeksiantona tutulle toimeksianta-
jalle ja vanhalle tydnantajalleni. Se toi tydhon konkretiaa ja tuntui oikeasti, etta téllai-
selle on tarvetta ja tyon tuotosta tullaan kayttAmaan jatkossa ja se on hyddyllinen seka
ajankohtainen.

Opinnaytetytn paatavoite oli tehda hostellille perehdytyssuunnitelma, joka pitaa sisal-
l&aan perehdytysprosessin, tarkistuslistan seké pikaperehdytysoppaan. Téssa tavoit-
teessa onnistuin ja rakensin perehdytyssuunnitelman kokonaisuutena, joka etenee uu-
den tydntekijan rekrytoinnista siihen, ettd han osaa tyonsa ja kykenee itsenédiseen tyds-
kentelyyn vastaanotossa. Perehdytysprosessille tavoite oli se, etté se on niin selkea,
ettd sen avulla kuka tahansa tydnsa jo osaava vastaanottohenkilékunnan tyontekija
pystyy hoitamaan perehdytyksen. Tassa tavoitteessa onnistuttiin, silla perehdytyspro-
sessi on yksinkertainen, mutta siihen on kuitenkin selitetty riittdvan tarkasti mita missa-
kin kohdassa tulee kayda lapi ja mitéd minakin aikana on tarkoitus opettaa uudelle tyon-
tekijalle. Tassa my0s tarkistuslista toimii apuna, ja sitd on helppo seurata perehdytyk-

sen edetessd ja varmistaa, etta kaikki asiat tulee kasiteltya.

Tarkistuslistalle seka pikaperehdytysoppaalle tavoitteet olivat, etta niita on helppo muo-
kata jatkossa. Tavoitteet kaikelle materiaalille olivat ne, etta tiedot ovat ajan tasalla ja
oikein seka tukevat yrityksen arvoja ja ovat niiden mukaisia. Mydskin ndma asiat toteu-
tuivat ja helppo muokattavuus saatiin silld, ettéd suunnitelma rakennettiin Word-tiedos-
toon, mitdan nimia tai ulkopuolisia toimijoita ei mainittu, joten niiden muuttuessa pereh-
dytyssuunnitelma pysyy yha ajan tasalla. Perehdytyksen laadun tarkkailu helpottuu,
silla perehdytyssuunnitelman avulla perehdytysprosessia seurataan aktiivisesti ja pa-
lautteen avulla sitd muokataan entista toimivammaksi. Yhtenaisell& perehdytyssuunni-
telmalla myds varmistetaan se, ettéa kaikki uudet tyontekijat saavat kattavan ja saman-

laiset perehdytyksen.

Opinnaytetyon tutkimusosuus eli nykytilan analyysi onnistui hyvin. Olen tyytyvainen va-
litsemiini menetelmiin. Haastattelut tukivat omia havaintojani, mutta tarjosivat my6s uu-
sia ndkokulmia ja ideoita. Oli siis hyva, ettei nykytilan analyysi jAdnyt vain omien ha-
vaintojeni varaan. Pohdin, ovatko vastaukset taysin luotettavia, silla olen itse toiminut
haastateltavien esihenkiloné ja osan heista perehdyttdjané, joten negatiivisen palaut-

teen antaminen voi olla hankalaa. Kaikki kuitenkin tuntuivat olevan rehellisia ja vas-
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taukset sekd nakemykset toistuivat samanlaisina kaikkien kohdalla, joten mielesténi tu-
loksia voidaan pitaa luotettavina. Haastattelut olivat 30- 50 minuutin pituisia jokainen,
joten asiaa tuli paljon ja litterointi vei paljon aikaa. Jos tekisin teemahaastattelun uudel-
leen, yrittaisin muokata siitd napakamman ja jattaisin turhat valikysymykset ja kommen-
tit pois. Huomasin niiden usein johtavan keskustelua aiheisiin, jotka eivat olleet tutki-
muksen nykytilan analyysin kannalta oleellisia. Koska tekstia ja tuloksia tuli paljon, piti
keskittya l[oytamaan vastauksista oleellisimmat asiat ja etsia vastaukset tutkimusongel-

miin.

Perehdytysprosessia rakentaessani kaytin paljon avuksi omia havaintojani ja kokemuk-
siani sek& perehdytettavan etté perehdyttdjan roolissa. Suunnittelin rakennetta paljon
sen pohjalta, kuinka olin itse kokenut asioiden toimivan ja missa jarjestyksessa asiat
olisi luontevinta ja loogisinta kasitella. Mielestani tama toimi, silla pystyn samaistumaan
molempiin rooleihin ja miettimaan parhaimmat mahdolliset ratkaisut molempien nako-

kulmasta.

Olisin voinut kayttaa useampia lahteitd tydssani ja etsia tuoreempia painoksia seka ot-
taa mukaan lisaéa kansainvalisia lahteitd. Koin Annina Eklundin Tervetuloa meille! -kir-
jan niin kattavana, etta siita tuli paalahteeni. Kirja on vuodelta 2018, joten se on suh-
teellisen tuore ja toimiva lahteena. Osa kayttamistani kirjalahteista oli vanhempia,
mutta sain niista hyvaa tietoa ja ne auttoivat tietoperustan kokoamisessa, mutta myos
produktin suunnittelussa. Hy6dynsin myds loytamiani malleja perehdytysprosessiin ja
tarkistuslistaan ja muokkasin niista hostellille sopivia. Olisin voinut vertailla vield use-

ampia erilaisia malleja, mutta koen valinneeni tyéhon sopivat mallit.

Eniten haasteita kohtasin aikataulun kanssa ja aikatauluongelmat loivat paineita opin-
naytetyoprosessiini. Minun olisi pitanyt sitoutua prosessiin entistd enemman ja noudat-
taa suunnittelemaani aikataulua. Koen kuitenkin tuottaneeni selkeéan perehdytyssuunni-
telman, jonka avulla uusi tyontekija saa kattavan perehdytyksen ja hyvat edellytykset
omatoimiseen tydskentelyyn vastaanotossa. Mielestéani perehdytyssuunnitelma on ul-
koasultaan selkeé seka helposti muokattavissa oleva. Erityisesti olen tyytyvainen pe-
rehdytysprossin runkoon seka tarkistuslistaan. Pikaperehdytysopas on luotu tata opin-
naytetyota varten, enka loytanyt sellaiselle mallia, joten paadyin itse suunnittelemaan
omasta mielestani toimivimman ratkaisun pikaperehdytysoppaalle. Olisin voinut tarken-
taa asiaa tavatessani toimeksiantaja opinnaytetyon prosessin alkuvaiheessa ja kysella
viela enemman mita he tarkoittavat pikaperehdytysoppaalla ja millaisen he toivovat sen

olevan.
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Vaikka hostellille on nyt luotu perehdytyssuunnitelma, ei perehdytysprosessin kehitta-
minen lopu tahan. Prosessin seuraaminen on jatkuvaa, eikéa sen tulisi koskaan loppua.
Kuten kuvio 5 luvussa 2.2. osoitti, perehdytyksen seuranta on syKli, ja sitd mukaa, kun
asiat muuttuvat, myos perehdytysprosessia tulee muokata toimivammaksi ja kehittaa
entisestaan. Perehdyttdjan tuleekin seurata ja arvioida, kuinka tdma perehdytyspro-
sessi toimii kaytanndssa ja paivittdd ja muokata sita tarpeiden mukaan. Uusien paivi-
tysten jalkeen sykli alkaa taas alusta ja paivitettyd suunnitelmaa seurataan, arvioidaan

ja muokataan jalleen.

Perehdytyssuunnitelmaa ja -prosessia ei paasta viela kokeilemaan kaytannossa, silla

uusia tyontekijoita ei olla hetkeen rekrytoimassa. Toivon kuitenkin, ettd jonain paivana
rakentamani perehdytyssuunnitelma péaésee testaukseen ja sen koetaan olevan hyo-

dyllinen ja apuna perehdytysten hoitamisessa.
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Liitteet

Liite 1. Tutkimussuunnitelma

Lahtokohta

Opinnaytetydn toimeksiantaja on Both Helsinki-hostelli. Opinnaytetyon tarkoituksena
on luoda hostellille perehdytyssuunnitelma. Hostellilla ei ole aiemmin ollut tarkkaa run-
koa tai suunnitelmaa perehdytyksen tueksi. Hostellin toiminta on my®és muuttunut oleel-
lisesti, joten opinnaytetyon aihe on ajankohtainen. Tydn lopputuloksena syntyy pereh-
dytysprosessi, jossa kaydaan lapi kaikki perehdytyksen vaiheet. Kaiken syntyvan mate-
riaalin tulisi olla helposti muokattavissa ja paivitettavissa jatkossa. Perehdytysprosessin
lisdksi luodaan tarkistuslista perehdytyksen tueksi seka pikaperehdytysopas niita tilan-
teita varten, jolloin ei ole aikaa tai mahdollisuutta kunnolliseen perehdytykseen. Pikape-
rehdytysoppaan tulisi myos toimia kertausapuna jo tydssa oleville.

Tutkimusongelma

Tutkimusongelma on, kuinka perehdytysprosessia voidaan parantaa. Tutkimuksen ai-
kana on tarkoitus selvittdd, miten perehdytys on koettu ja mikd aiemmissa perehdytys-
menetelmissa on toiminut ja mita tulisi kehittdd. Alakysymyksia ovat siis:

Kuinka perehdytys on koettu?

Mitka asiat perehdytyksesséa toimivat hyvin?

Mitka asiat perehdytyksessa eivat toimineet?

Millaista tietoa tai tukea olisi kaivattu lisdd/enemman?

Talla hetkella perehdytyksi& on hoidettu ilman selkeaa runkoa ja aiempien perehdytyk-
sien pohjalta. Perehdytyksesté halutaan kokonaisuudessaan mahdollisimman tehokas
ja toimiva, joten sen takia on oleellista saada tieto, miké aiemmissa perehdytyksissa on
toiminut ja miké& ei. Haastateltavilta on myds kysyttava, millaista tietoa he olisivat kai-
vanneet perehdytyksen tueksi, jotta perehdytykseen saadaan tdydennettya ja paran-

nettua.

Tavoitteet

Tutkimuksen tavoitteena on luoda toimiva perehdytysprosessi, jossa on selkea runko ja

kaikki materiaali on helposti muokattavissa ja sellaista, etta niiden pohjalta kuka ta-
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hansa tyonsa hyvin hallitseva vastaanottotyontekija voi hoitaa uuden tyontekijan pereh-
dytyksen. Taman tavoitteen onnistuminen mitataan tekemalla kysely vastaanoton hen-
kilokunnalle, kun materiaalit ovat valmiit. Tarkoituksena on, etta perehdytysprosessi on
niin kattava, etta sen lapikaytyaan uusi tulokas kykenee itsenaiseen tydhon vastaan-
otossa. Materiaali koetaan hyodyllisend ja se auttaa myds uutta tyéntekijaa hahmotta-

maan perehdytyksen eri osa-alueet.

Tallainen tutkimus ja opinnaytetyd tarvitaan, jotta hostellin perehdytysprosessia saa-
daan kehitettya. Silla ei ole ollut selkeda runkoa aiemmin ja tutkimuksen pohjalta saa-
daan tietoa, kuinka aiemmat tydntekijat ovat kokeneet saamansa perehdytyksen.
Haastattelujen pohjalta hostellille saadaan rakennettua selke& perehdytysrunko, jota
seuraamalla perehdyttdja varmistaa, ettd kaikki oleelliset asiat tullaan kaytya lapi ja
uusi tulokas saa laadukkaan perehdytyksen.

Tutkimusmenetelma

Ensimmaisen tutkimusmenetelmana kaytetaan havainnointia ja toimin itse havainnoi-
jana. Havainnoinnit pohjautuvat omiin kokemuksiini sek& muistoihini omasta perehdy-
tyskokemuksestani kevaalla 2018 seka perehdyttajan roolissa toimimisesta kevaalla ja
syksylla 2019.

Havainnoinnin tueksi tutkimukseen kaytetaan teemahaastatteluja ja haastattelun koh-
teena ovat vastaanoton tyontekijat. Haastattelun otanta on kuusi henkilda, joka on noin
kolmasosa hostellin henkildkunnasta. Kaikki vakituiset vastaanoton tydntekijat haasta-
tellaan ja sen lisdksi muutama ekstratyontekijd. Haastateltavat valikoidaan sekd ennen
kesaa 2019 aloittaneista ettd syksylla 2019 aloittaneista, silla heidan perehdytysmene-
telmansa ovat olleet hieman erilaisia. Teemahaastattelut valittiin tutkimustavaksi, silla
sen avulla saadaan paljon tietoa ja haastattelun runko ei ole tarkkaan rajattu vaan tar-
kentavia kysymyksid on mahdollisuus esittaa haastattelun edetessa. Télla tavoin saa-
daan tutkimusongelman kannalta parhainta tietoa. Ennen opinndytetyon aloittamista
keskustellaan toimeksiantajan kanssa ja selvitetddn heidan toiveitaan seka odotuksi-
aan tyosta. Tutkimuksen lisdksi opinnaytety6hon tarvittavaa aineistoa hankitaan kirja-

|ahteista seka netista.
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Keskeiset kasitteet

Perehdytys
Tarkoittaa prosessia, jonka uusi tyontekija kay lapi taloon saapuessaan oppiakseen

tydssa tarvittavat tiedot seka taidot parjatakseen tydssaan itsenaisesti.

Perehdytyssuunnitelma

Tarkoittaa suunnitelmaa ja rakennetta, jonka pohjalta perehdytys etenee. Suunnitel-
maan on eritelty selkeat vaiheet ja niihin kuuluvat asiat, jotka perehdytyksen aikana
kaydaan lapi. Perehdytyssuunnitelma etenee uuden tydntekijan rekrytoinnista siihen,

ettd han hallitsee tyonsa ja kykenee itsendiseen tyohon vastaanotossa.

Tarkistuslista

Tarkoittaa tdssa opinnaytetydssa perehdytyksen tukena olevaa listaa, johon on mer-
kitty perehdytyksen aikana lapikaytavat asiat. Tarkistuslistan avulla jaetaan perehdytys-
roolit ja varmistetaan, etta jokainen kohta tullaan kdymaan lapi ja asioille on perehdyt-
taja. Tahan seka perehdyttdja, etta perehtyja voivat kuitata, kun asiat on kayty lapi.

Tama vahvistaa perehdytyksen laadukkuutta.

Pikaperehdytysopas

Tarkoittaa tédssa opinnaytetyossa riisuttua ja yksinkertaistettua versiota perehdytys-
suunnitelmasta. Pikaperehdytysoppaaseen on jatetty kaikista kriittisimmat ja oleellisim-
mat asiat, jotka tulokkaan on hallittava selvitdkseen tydvuorosta. Pikaperehdytysopasta
kaytetaan erityistilanteissa, joissa ei ole aikaa perusteelliseen perehdytykseen.
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Liite 2. Opinnaytetytn aikataulu

2019
Vko 46 (11.-17.11.) Tapaaminen toimeksiantajan kanssa

Vko 47-48 (18.11-1.12.) Suunnittelua, lahteiden etsimista ja hankkimista
Vko 49 (2.-8.12.) Tapaaminen oppariohjaajan kanssa, suunnittelu

Vko 50-51 (9.-22.12.) Teoria

Vko 52 (23.-29.12) Tauko tyosta

2020

Vko 1 (30.12-5.1.) Tauko tyosta

Vko 2-5 (6.1.-2.2.) Teoria

VKo 6 (3.-9.2.) Haastattelun suunnittelu

Vko 7-11 (10.2.-15.3.) Haastattelujen toteutus ja litterointi
Vko 12-14 (16.3.-5.4.) Haastattelujen analysointi

VKo 15- 16 (6.-19.4.) Produktin suunnittelu

Vko 17-18 (20.4.-3.5.) Perehdytysprosessi

Vko 19 (4.-10.5.) Tarkistuslista

Vko 20 (11.-17.5.) Pikaperehdytysopas

Vko 21 (18.-24.5.) Korjailua, hiomista

Vko 22 (25.5.-31.5.) Pohdinta, toimeksiantajan kommentit, opinnaytetyén palautus
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Liite 3. Haastattelu, kysymykset ja tulokset

Haastattelujen tulokset ovat salaiset, joten liitteessé ovat nakyvilla teemahaastattelun
runko sekéa apukysymykset.

Teemahaastattelun runko

Tutkimusongelma: Kuinka perehdytysprosessia voidaan parantaa

Tarkoitus selvittdd mika perehdytyksessa oli toimivaa ja mita pitaisi kehittaa.

1. Yleiskuva omasta perehdytyskokemuksesta
2. Perehdytyksen osa-alueet

2.1 Yritys

2.2 Kaytannon asiat

2.3 Paikat ja tilat

2.4 Tyétehtavat

2.5 Varausjarjestelma

2.6 Turvallisuus

2.7 Vaihto-opiskelijat
3. Materiaali perehdytyksen tukena
4. Pikaperehdytysopas

5. Parannusehdotuksia

Analysoitavat teemat haastattelun jalkeen:

Yleiskuva perehdytyksesta

Eri osa-alueet (koettiinko oleelliseksi perehdytyksen kannalta, oliko perehdytys toimi-
vaa, kuinka voitaisiin parantaa)

Materiaali

Pikaperehdytysopas

Vapaan keskustelun ajatuksia
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Apukysymyksiéa:

Haastattelun alussa:
Opinnaytetydn aiheen esittely, pieni kuvaus (perehdytyssuunnitelma: runko perehdy-
tykselle, tarkistuslista + pikaperehdytysopas)

Anonyymi haastattelu -> rehellisyys tarkead, kaikki palaute/kehittdmisideat auttaa

1. Aiheeseen johdatus, yleiskuva perehdytyksesta
- Milloin oli oma perehdytys
- Oliko aiemmin ollut vastaavanlaisissa tydtehtavissa
- Millaisena muistaa sen
- Oliko yksin vai muiden kanssa -> hyva vai huono asia
- Oman perehdytyksen kesto, sisaltd
- Kokiko, ettd perehdytys oli suunniteltua, oliko selkeda runkoa
- Millaisena koki ensimmaiset tydvuorot, oliko saanut riittavan perehdytyksen
- Kuvaile ensimmaisia tyopaivia

- Oliko nimetty joku mentori, olisiko kaivannut sellaista

2. Perehdytyksen osa-alueet
- Kuinka oppi, kuinka kaytiin lapi perehdytyksen aikana

Mika osiossa onnistui

Mika ei onnistunut/misté olisi kaivannut lisda tietoa, mita olisi pitanyt tehda toisin

Kuinka tarkeana kokee aihealueen kasittelyn uuden tyén kannalta

2.1 Yritys

- tiedot yrityksesta

- yrityskuva

- arvot & vastuullisuus, tuliko tutuiksi?
- organisaatioperehdytys, onnistuiko?

- Ylva vs Both Helsinki

2.2 Kaytannon asiat/ talon tavat
- tunsiko itsensa tervetulleeksi
- tyopaikan saannot
- kollegat, tuliko tervetullut olo
- viestinta

- mista mitakin l6ytyy takahuoneesta ja respatiskin luota

49



-yhteistydkumppanit

2.3 Paikat ja tilat

-Milloin hyva tehda

2.4 Tyotehtavat, niissa tarvittavat tiedot/taidot

- asiakkaan vastaanotto, check in/ check out
-kaytiinkd lapi yleisimmat tilanteet

- varauskanavat ja niiden kaytto

- varaussaannot, -ehdot

- Miten harjoiteltiin teoriassa ja kaytannéssa

2.5 Varausjarjestelma

- Miten opeteltiin kayttdmaan

- Mihin pitaisi keskittya, mika tarkein asia kayda lapi

- Mika vaikeinta

- Millaisia harjoituksia olisi kaivannut

- Harjoitteliko omatoimisesti kayttamaan

2.6 Turvallisuus

- Toiminta hatatilanteissa
- Paloturvallisuus
- Uhkaavat tilanteet

- Sairastapaukset, ensiapukaapin yms. sijainti

2.7 Vaihtarit

- Mita tietoa vaihtareista sait?

- Mit& tietoa olisit kaivannut?

3. Materiaali perehdytyksen tukena

Minkalaista materiaalia sait kayttodsi? Milloin?
Mit& materiaalit sisalsivat

Oliko riittavasti?

Olisiko kaivannut jotain lisad, millaista materiaalia?
Kaytettiinkd perehdytyksen aikana materiaalia?
Onko materiaalia kaytetty perehdytyksen jalkeen?

Materiaali sdhkoisessd muodossa vai paperilla
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4. Pikaperehdytysopas

Mitka asiat oleellisimpia kayda lapi, jotta parjaa/selviaa tyévuorosta?
Aamu-, ilta- ja yoévuoron vaikeimmat/oleellisimmat asiat?

Mika tydssa haastavinta, missa tarvitaan eniten apua ja tukea?
Mihin tulisi eniten keskittya perehdytyksessa?

Mit& pikaperehdytyksessa tulisi ainakin kayda lapi?

5. Vapaata keskustelua

Mit& asioita perehdytyssuunnitelmassa tulisi huomioida
Kuinka mielestasi perehdytysté voitaisiin parantaa
Mita perehdytysprosessin tulisi ainakin sisaltaa
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Liite 4. Perehdytyssuunnitelman ulkoasu

BOTH HELSINKI

Perehdytyssuunnitelman kansilehti
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Perehdytyssuunnitelman sisallysluettelo
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Liite 5. Perehdytysprosessi

Perehdytysprosessi on salainen, joten se ei ole nakyvilla.
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Liite 6. Tarkistuslista

Tarkistuslista on salainen, joten se ei ole nakyvilla.
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Liite 7. Pikaperehdytysopas

Pikaperehdytysopas on salainen, joten se ei ole nakyvilla.
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