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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Student Ambassadorin kasikirja helpottamaan
tulevien Student Ambassadorien perehdytysta seka heidan tyétaan Haaga-Helia StartUp
Schoolilla koko tydsuhteen ajan. Tyo toteutettiin toimeksiantona Haaga-Helia StartUp

Schoolille kevaalla 2020. Opinnaytetyo oli toiminnallinen.

Kasikirjan avulla pystyttaisiin vakioimaan toimintamallia ja vahvistamaan jatkuvuutta. Kasi-
kirjan piti olla kattava, mutta ei sisaltaa tietoa, joka on jo kirjoitettu muualle. Teksteista piti
heijastua millainen yrityskulttuuri ja &8nensavy StartUp Schoolilla on. Visuaalisuudeltaan
kasikirjan piti sopia StartUp Schoolin brandiin ja olla kiinnostava, jotta sen jaksaa lukea
helposti.

Kasikirjaa tehdessa kaytettiin apuna kehittamismenetelmia benchmarking ja havainnointi.
Benchmarkingista voidaan suomen kielessa kayttaa myds termeja vertailuanalyysi tai ver-
taiskehittdminen. Menetelman lahtékohtana toimii muilta oppiminen ja vertailu omaan toi-
mintaan. Havainnoinnissa tehdaan neutraaleja havainnointeja ilman mielipiteita tai omava-

raista tulkintaa kayttaen kaikkia viitta aistia.

Opinnaytetytssa kaytiin lapi perehdytysta seka hyvan kasikirjan ominaisuuksia. Hyvalla
perehdytyksella ja kasikirjalla voidaan vaikuttaa etenkin tyontekijoiden hyvinvointiin ja viih-
tyvyyteen tyopaikalla. Perehdyttamisesta saatelee Suomessa muun muassa tyéturvalli-
suuslaki. Perehdytys luo mahdollisuuden jokaiselle uudelle tyontekijalle onnistua tyossaan.

Hyvalla kasikirjalla voidaan tukea perehdytysta ja edistaa tyon mielekkyytta.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi digitaalisessa muodossa oleva Student Ambassadorin ka-
sikirja, joka vastaa visuaalisuudeltaan StartUp Schoolin brandia. Ty oli ajankohtainen toi-

meksiantajalle uuden Student Ambassadorin aloittaessa ty6t elokuussa 2020.
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1 Johdanto

Tama opinnaytety0 kasittele perehdytysta seka hyvan kasikirjan ominaisuuksia. Toimeksi-
antajana toimii Haaga-Helia StartUp School. StartUp School on perustettu Haaga-Heliaan
vuonna 2012 opiskelijoiden yrittajyyttd tukemaan. StartUp School on mukana monissa tut-
kimus- ja kehittdmishankkeissa. StartUp School -malli korkeakouluun yhdistettyna yritta-
jyyshautomona keraa kiinnostusta myos maailmalla ja onkin yksi malleista, jota myydaan
eteenpain ulkomaille. Opinnaytetyd on toiminnallinen, eli paddosassa on produkti, Student
Ambassadorin kasikirja. Tavoitteena on luoda kasikirja, joka toimii tukena Student Ambas-

sadorin perehdytyksessa seka koko tyosuhteen ajan.

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda visuaalisesti kiinnostava kasikirja, josta I0ytyy kaikki
tarvittava tieto Student Ambassadorin tydssa menestymiseen. Kasikirjassa ei kirjoiteta jo
olemassa olevaa tietoa ja sen taytyy olla helposti muokattavissa. Valmis kasikirja luo ar-
voa StartUp Schoolille helpottaen Student Ambassadorin ty6ta vahentaden samalla muiden

tyontekijoiden tarvetta vastailla moniin kysymyksiin, joihin 16ytyy helposti vastaus muualta.

Aineisto tassa tydssa koostuu paaasiassa aiheeseen liittyvista artikkeleista ja kirjallisuu-
desta. Kasikirjan aineisto koostuu Haaga-Helian intrasta seka StartUp Schoolin dokumen-
teista. Sisaltda kasattaessa apuna kaytetdan myds kehittdmismenetelmind benchmarkin-
gia ja havainnointia. Benchmarkingista voidaan kayttda myos suomenkielisia termeja ver-
tailuanalyysi tai vertaiskehittdminen (UEF). Benchmarkingin lahtdkohtana toimii mielen-
kiinto toisten toimintatapoihin ja menestykseen, joita sitten vertaillaan omaan toimintaan.
Talldin voidaan ottaa oppia heidan onnistumisistaan ja menestykseen johtaneista syista ja
hyddyntaa niitd omassa organisaatiossa. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 186.) Ha-
vainnointi on yksi hyddyllinen ja tarkea kehittamistyon menetelmista. Tutkimuksellinen ha-
vainnointi ei ole vain sattumanvaraista katselua, vaan siihen vaaditaan saannonmukaista
tarkkailua. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 55; Ojasalo ym 2015,114.)

Opinnaytetyon tietoperusta alkaa toimeksiantajan seka Student Ambassadorin tydnkuvan
esittelyista. Toimeksiantajan esittely antaa kuvan siita, mihin ymparistoon kasikirja on
luotu. Student Ambassadorin tydnkuvaus auttaa ymmartdmaan millaiseen kayttoon kasi-

kirja tulee.

Tyon kolmannessa luvussa kaydaan lapi suunnitelmallista perehdytysta, perehdytyksen
sisaltéa, millainen on hyva perehdytysprosessi seka perehdytyksen merkitysta. Tassa

tydssa perehdyttamiselld tarkoitetaan etenkin uuden tydntekijan ottamista vastaan seka



alkuun ohjaamista. Kuitenkin myds uutena johonkin tyotehtavaan siirtyva henkild tulee pe-
rehdyttaa. (Juuti & Vuorela 2015, 166.) Perehdytyksella varmistetaan tyontekijan valmiu-
det tehda ty6ta oikein ja turvallisesti tydyhteisdéssa (PAM 2020). Suomessa perehdyttami-
sesta saataa Tyoturvallisuuslaki (738/2002). Perehdyttajaksi kutsutaan henkil6a, joka on
vastuussa uuden tyontekijan tutustuttamisesta tyotehtavaan tai asiakokonaisuuteen. Pe-
rehdytysta voi kaytannossa hoitaa kuka tahansa kenelle se maarataan, mutta esimies on
vastuussa kokonaisuudesta. Perehdyttajia voi siis vaihdella perehdytyksen aikana tilan-
teesta ja asiasta riippuen. (Eklund 2018, 140.) Tassa opinnaytety0ssa kaytetaan uudesta
tydntekijastd sanaa perehtyja. Tydssa kaytetdan perehdytettdvan sijaan sanaa perehtyja,

silla han kantaa vastuun omasta oppimisestaan. (Kupias & Peltola 2019,136)

Tyon neljdnnessa luvussa kaydaan lapi hyvan kasikirjan ominaisuuksia. Luvussa kaydaan
lapi myos yrityskulttuuria ja tone of voicea, eli adnensavya osana kasikirjaa. Yrityskulttuuri
voidaan maaritella yksinkertaisuudessaan tapana, jolla yrityksessa tehdaan asioita. Siihen
kuuluu silti paljon muutakin. Yrityskulttuuri myos vaikuttaa melkein kaikkiin yrityksen osa-
alueisiin. (Kohll 2018.) Tone of voice, eli adnensavy kuvastaa tapaa, jolla seka kirjoitetusta
ettd puhutuista sanoista kay ilmi yrityksen luonne. Ydinajatuksena on siis kiinnittaa huo-
miota siihen, kuinka asia sanotaan ja millainen vaikutelma siita syntyy, eika niinkaan sii-

hen mité sanotaan. (Acrolix, 2015.)

Tyon viidennessa luvussa kaydaan lapi Student Ambassadorin kasikirjaa seka taman
opinndytetydn suunnitteluprosessia. Luvussa kdydaan lapi tarkemmin kaytetyt kehittamis-
menetelmat, havainnointi ja benchmarking. Viidennesta luvusta selviaa, millainen kasikirja
on luotu ja mita se sisaltaa. Kasikirjassa on tarkeaa tietoa Student Ambassadorille hanen
omasta tydstaan seka tydskentelysta StartUp Schoolilla. Kasikirjan avulla Student Ambas-
sadorin on helpompi perehtya omaan tyéhénsa seka paasta osaksi StartUp Schoolin tyo-
yhteis6a nopeammin. Kasikirja on laaja ja siina kaydaan lapi useita aiheita, koska sen on
tarkoitus olla tukena koko tyon ajan. Opas on kirjoitettu nykyisen Student Ambassadorin,
eli minun, nakdkulmasta seka siihen on kysytty kommentteja muilta StartUp Schoolin ydin-
tiimin kuuluvilta henkil6iltd. Opas antaa myds hyvan kuvan uusille StartUp Schoolin tyon-

tekijoille sekd muulle Haaga-Helian henkildstolle siitd, mita Student Ambassador tekee.

Kasikirjaa ei julkaista kokonaisuudessaan, koska se sisaltda luottamuksellista tietoa. Kasi-
kirjan kansilehti ja sisallysluettelo 10ytyvat liitteesta 2. Naista ilmenee kasikirjan ulkoasu ja

sisalto.



2 Haaga-Helia StartUp School

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimii Haaga-Helia StartUp School. StartUp School on
perustettu vuonna 2012 Haaga-Helia ammattikorkeakouluun opiskelijoiden yrittajyytta tu-
kemaan. StartUp Schoolin lounge sijaitsee Haaga-Helia Pasilan kampuksella, mutta Star-
tUp School toimii kaikilla Haaga-Helian viidelld kampuksella; Pasila, Porvoo, Haaga,
Malmi ja Vierumaki. StartUp Schoolilla on tdissa vaihtelevasti 5-10 tydntekijaa. Ydintiimi
muuttuu usein riippuen hankkeista, osa-aikaisista tyontekijoista seka rahoituksesta. (Star-
tUp School, 2020a.)

StartUp School on osa Haaga-Helian tutkimus-, kehittamis- ja innovaatiopalveluita.
Haaga-Heliassa opiskelee noin 10 700 opiskelijaa, joka tarkoittaa, ettd se on yksi Suomen
suurimmista ammattikorkeakouluista. Taloustutkimuksen Korkeakoulujen branditutkimuk-
sen mukaan Haaga-Helia on Suomen tunnetuin ammattikorkeakoulu. Henkil6st6a Haaga-
Heliassa on noin 640. (Haaga-Helia, 2020a.) Haaga-Helia on perustettu vuonna 2007
Haaga Instituutin ammattikorkeakoulun ja Helia -ammattikorkeakoulun yhdistyttya. Haaga-
Helian visiossa, missiossa ja arvoperustassa nakyy edelleen Iahtokohdat yritysten ja tyo-
elaman tarpeisiin, tarve erikoistuneempaan liiketoiminnan ja yritystoiminnan osaamiseen
seka kaytannonlaheisyys ja halu olla edellakavija. (Haaga-Helia, 2020b.) Tama ollut poh-

jana myds StartUp Schoolin perustamiselle.

StartUp School on yrittdjyyskeskuksen, -hautomon ja ammattikorkeakoulun kehittamis-
osaston sekoitus. Malli keraa kiinnostusta Suomen lisdksi myds maailmalla ja onkin yksi
malleista, jota myydaan eteenpain ulkomaille. StartUp School yhdistaa yrittajyysopinnot
oppimisen ja coachaamisen kautta. StartUp School tarjoaa innovatiivisen tavan kehittaa
yrittajyyskoulutusta, uusia tapoja oppia seka parantaa yrittajyyskulttuuria organisaatioissa.
Nama toimintatavat tukevat opiskelijoita oppimaan uusia taitoja, joita vaaditaan tybela-
massa, perustamaan uusia yrityksia ja kehittdmaan jo olemassa olevia. StartUp School on
myds mukana monissa tutkimus- ja kehittdmishankkeissa. StartUp Schoolin tavoitteena
on varmistaa, etta kaikki Haaga-Helian opiskelijat kampuksesta riippumatta ovat valmiita
tulevaan tyoelamaan ja etta kaikki opiskelijat, joilla on intohimo tai liikeidea, saavat apua
ja tukea sen kehittamiseksi. (StartUp School, 2020a.)

Student Ambassadorin tehtdvana on toimia linkkina opiskelijoiden ja StartUp Schoolin va-
lilla. Han rakentaa ja aktivoi StartUp Schoolin opiskelijayhteis6a seka parantaa nakyvyytta
kaikilla kampuksilla. Han ideoi markkinointisisaltdja seka tuottaa niita eri kanaviin. Han

edustaa StartUp Schoolia erilaisissa tapahtumissa seka ideoi ja jarjestaa tapahtumia. Sen



liséksi han dokumentoi konsepteja ja parhaita kaytantoja. Student Ambassadorin ty6-
suhde on osa-aikainen ja maaraaikainen. Maaraaikainen sopimus kestda yhden lukuvuo-
den, eli elokuusta toukokuuhun. (StartUp School, 2020b.)

Itse olen ollut StartUp Schoolin ensimmainen Student Ambassador, eli heilla on siis ollut
Student Ambassador marraskuusta 2018 alkaen. Tasta syysta heilla ei ole kasikirjaa en-
nestaan. Toimeksiantaja kokee tarkeana, etta heilla olisi kaytdssa tuleville Student Am-

bassadoreille kasikirja, jota voidaan hyddyntaa uusien tydntekijdiden perehdyttdmisessa

ja nain ollen taattaisiin myds tyon laatu ja jatkuvuus.



3 Perehdyttaminen

Uuden tydntekijan tai uuteen tydnkuvaan siirtyvan henkildon vastaanottaminen seka alkuun
ohjaaminen on perehdyttamista (Juuti & Vuorela 2015, 166). Perehdyttamisen tulisi kattaa
kaikki tiedottamisesta ennen tyon aloitusta, vastaanoton ja organisaatioon tutustuttami-
sen, itse perehdytyksen tydsuhteen alkaessa seka opastuksen tydtehtaviin. Perehdyttami-
nen auttaa uutta tyontekijaa, ja parhaassa tapauksessa se vaikuttaa koko tydyhteis6on.
Perehdyttamisessa tulee ottaa huomioon se, ettd uuden tyontekijan saapuminen kosket-
taa kaikkia laheisen tydyhteison jasenia ja heidan toimintaansa. (Hyppanen 2013, 183;
Kupias & Peltola 2019, 58.) Perehdytysta ajatellaan intensiivisena ajanjaksona, jolloin op-
piminen ja sopeutuminen ovat tarkeimmassa asemassa, vaikka ne eivat lopu maaritellyn
perehdytysajan paattyessa (Eklund 2018, 88). Perehdyttdminen on jatkuvaa toimintaa,
joka on tarpeen aina, kun tyoskentelytavat tai tydtehtéavat muuttuvat (Tyoterveyslaitos
2017). Yleensa perehdytyksen katsotaan kestavan yhtéa kauan kuin koeaika, mutta kestoa
maariteltdessa pitaa ottaa huomioon myos tydtehtava (Hyppanen 2013, 185). Oppimisen
ja kehittymisen ei kuulu loppua perehdytysjaksoon, joten kaikkea uutta ei perehdytysai-
kana tarvitse kdyda lapi. Perehdytysajanjaksoa ei pystyta maarittelemaan siten, etta se

loppuu, kun tyéntekija on oppinut kaiken. (Eklund 2018, 90.)

Tydturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa tydnantajia perehdyttamaan uudet tyontekijat.
Tyoturvallisuuslain mukaan tyOympariston ja tyoolosuhteiden kohentamisella pyritéan tur-
vaamaan tyontekijoiden tyokyky. Tyoturvallisuus kattaa sekd henkisen etta fyysisen hyvin-
voinnin. Tyoturvallisuuslain toisen luvun 14 § mukaan tyonantajien tulee varmistaa tyénte-
kijalla olevan tarpeeksi tietoa tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd huomioiden tyontekijan

aikaisemman tyokokemuksen ja ammatillisen osaamisen.

Ensisijainen tavoite perehdyttamisessa on luoda uudelle tydntekijalle tervetullut olo seka
kuuluvuuden tunnetta uudella tyépaikalla (Juutti & Vuorela 2015, 166). Sen liséksi tavoit-
teena on varmistaa, etta hanella on valmiudet suoriutua tyostdan mahdollisimman hyvin
(Hyppanen 2013, 183). Yrityksilla taytyy olla perehdytykseen omiakin tavoitteita, silla var-
sinkin tietotyossa perehdytyksen tarvitsee sisaltda laajempia kokonaisuuksia, kuin mita
laki mainitsee. Uuden tyontekijan palkkaaminen on yritykselle aina kallis investointi, minka

takia kaikille kannattaa antaa mahdollisuus onnistua. (Eklund 2018, 26.)

On tarkeaa huomioida, millainen oppimisymparisté uudelle tyontekijalle luodaan. Uuden
tyontekijan perehdyttaminen vaatii onnistuakseen hyvaa organisointia, suunnitelman seka
laadukkaan toteutuksen. Etenkin pienissa yrityksissa ja rajatuissa tyotehtavissa voi pereh-

dyttdminen onnistua vahalla ohjauksella ja perehdytyskansion avulla. Isoissa yrityksissa ja



laajoissa tydtehtavissa taas vaaditaan monia taitavia perehdyttajia. (Kupias & Peltola
2019, 136) Onnistuakseen perehdytys vaatii myds rehellistd keskustelua tydyhteison si-
salla seka perehdyttamissuunnitelman saanndllista paivittamista. Jos tyontekijoiden vaih-
tuvuus on yleista, nousee tydyhteison merkitys entista tarkeammaksi. (Tyoterveyslaitos
2017.)

3.1 Perehdytyksen suunnittelu

Vaikka epaonnistunutta rekrytointia ei voida pelastaa toimivalla perehdytyksella, voidaan
huonolla perehdytyksella pilata onnistunut rekrytointi. Suunnitelmallinen perehdytys var-
mistaa, ettei nain kdy. Suunnitelmallinen perehdytys varmistaa tasapuolisuuden ja laadun
perehdytyksessa seka antaa tydntekijalle mahdollisuuden onnistua tydssaan paremmin.
Perehdytyksen tasalaatuisuuden varmistamiseksi on perehdytysprosessista laadittava
suunnitelma. Perehdytysta suunniteltaessa on hyva ottaa mukaan kaikki perehdyttajat.
Jatkuvasti muuttuvassa tyoelamassa kehittyminen on pakollista, ja ilman suunnitelmaa on
perehdytystd mahdotonta kehittaa tietoisesti. (Eklund 2018, 31-36.) Monipuolisen ja realis-
tisesti aikataulutetun perehdytyssuunnitelman mukaan kannattaa laajaan kokonaisuuteen
liitettava uusi tieto antaa kevyempina tietopaketteina (Hyppanen 2013, 185). Hyvin suun-
nitellussa perehdytyksessa huomioidaan jokaisen perehtyjan henkilokohtaiset tarpeet.
Siina tulee ottaa huomioon perehtyjan aiemmin hankittu kokemus ja osaaminen, silla jo-
kaista perehtyjaa ei tarvitse perehdyttaa sisalldllisesti samalla tavalla. Suunnitelmaa tulisi
miettia perehtyjan kanssa yhdessa. Tilanteen mukaan perehtyja voi luoda perehdytys-
suunnitelmansa taysin itse. Perehdytyksen lopputulos on sitd parempi, mitd ymmarretta-
vampi ja johdonmukaisempi se on. Turhautumisen estadmiseksi taytyy perehtyjalle antaa
mahdollisuus my06s oppia itseohjautuvasti. Hanelle ei siis tarvitse kadesta pitaen opettaa
kaikkea. Liika ohjaaminen ja opettaminen voivat turhautumisen lisaksi haitata jatkossa ha-
nen taitojaan ja halua oppia itseohjautuvasti (Kupias & Peltola 2019,20 & 136.) Perehdy-
tykseen tarvitaan paljon muutakin, kuin kattavat suunnitelmat ja kyky organisoida se. Lop-
putulos perehdytyksen laadun suhteen selvidad perehtyjan oman kokemuksen perusteella
hanen kohdatessaan perehdyttajansa, johon lukeutuu koko tydyhteisd. (Kupias & Peltola
2019,136.)

On tarkeaa luoda tavoitteet perehdytykselle. Tavoitteiden tulee olla riittavat ja saavutetta-
vissa aikaan nahden. Maaraaikaisuuksien yleistyessa tydeldamassa, ovat joissain yrityk-
sissa lyhyet tydsuhteet ja vaihtuvuus toivottuja. Tallaisissa tilanteissa on uudelle tydnteki-
jalle tarkeda oppia nopeasti tydnsa ja rutiinitehtavat seka tydymparisto ja sen tarkeimmat
kaytannon asiat. Pitkaaikaista sitoutumista toivoville yrityksille on tarkeaa, etta uusi tyonte-

kijd sopeutuu organisaatiokulttuuriin, tutustuu tydymparistéon ja viihtyy siina. Tallaisissa



tilanteissa ollaan my6s valmiita laittamaan enemman aikaa ja resursseja siihen, etta tyon-
tekija hallitsee tydtehtdvansa kokonaisvaltaisesti. Talléin myds tehtavien kokonaisvaltai-
seen hallintaan ollaan valmiita kayttamaan enemman aikaa ja resursseja. Tarkeaa on,
ettd jokainen organisaatio asettaa itselleen tavoitteet, koska vain he itse tietavat, mika on
tarkeintd. (Eklund 2018, 28-29 & 90.)

3.2 Perehdytyksen sisalto

Uuden tyon aloittaminen ja sen mukanaan tuomat uudet tyokaverit ovat monelle jannittava
asia, jonka vuoksi on tarpeen tehda arkeen kiinni paaseminen rauhallisesti (Juuti & Vuo-
rela 2015, 170). Kannattaa huomioida, etté perehdytyksessa kaydaan lapi vain tarvittavat
tiedot eika kaytetd aikaa epaollennaisiin asioihin, silla se hidastaa perehdyttamista, ai-
heuttaa turhautumista seka laskee tehokkuutta. Oppiminen on tehokkainta silloin, kun pe-
rehdytettava kokee tiedon olennaiseksi ja ymmartaa tiedon merkityksen. Tehtavien tulee
olla sopivan haastavia ja ne pitdd saada tehda rauhassa. Varsinkin huumori kannattaa
muistaa perehdytyksessa, silld se helpottaa hyvan ilmapiirin luomista, unohtamatta kuiten-
kaan kannustavan ja positiivisen palautteen merkitysta. (Eklund 2018, 50-51 & 35.) Hy-
vasta perehdytyssuunnitelmasta selvida, kuka uutta tydntekijaa on tydpaikalla vastassa ja
kuka vie hanet tapaamaan uusia tyOkavereitaan ja tutustumaan laajempaan tyoyhteisoon.
Suunnitelmasta on tarkeaa selvita, kuinka uusi tydntekija saa tarvittavaa tietoa organisaa-
tion ja jokaisen yksikdn toiminnasta. Jo ennen perehdytysta taytyy miettia, miten perehtyja
tutustutetaan organisaation tyoskentelytapoihin ja strategiaan seka tyoskentelemansa yk-
sikdn tavoitteisiin ja toimintaan. (Juuti & Vuorela 2015, 170.) Perehdytysta suunniteltaessa
tulee ottaa huomioon, miten luodaan hyvat edellytykset verkostoitumiseen, tiimiytymiseen
ja ihmissuhteiden rakentamiseen. Koko yrityksen tulisi olla valmis uuden tyontekijan tu-
loon ja saada hanet tuntemaan olonsa tervetulleeksi. Tiimiytyminen ja ihnmissuhteiden luo-
minen on isolta osalta perehdyttajan vastuulla. Hanen taytyy luoda tilaisuuksia, joissa
tyontekijoilla on mahdollisuus tutustua toisiinsa. (Eklund 2018, 35 & 107 &114.) Perehdy-
tyksessa taytyy kayda lapi monia asioita. Hyppasen (2013,184.) mukaan perehdytyksessa
tulisi kayda lapi tydsuhteeseen liittyvista asioista seuraavat:

o Tyod, tydyksikko ja organisaatio

o Tydajat ja aikataulu

o Palkkausperusteet, palkanmaksupaiva, palkanmaksuun liittyvat rutii-
nit

Poissaolosdanndkset ja muut pelisddnnot
Ruokailu

Tauko- ja muut sosiaalitilat
Tyoterveyshuolto

Tybsuhde- ja henkildstoedut
Virkistyspalvelut

Mahdollinen luottamusmiesjarjestelma



3.3 Onnistunut perehdytysprosessi

Onnistunut perehdytysprosessi on tasalaatuinen, oikeudenmukainen seka lapinakyva.
Perehdytysprosessissa lapinakyvyys tarkoittaa sita, etta tydntekija ymmartaa, miten han
voi itse vaikuttaa prosessiin ja mista se koostuu. Perehdytyksen sisélldlle pitda olla perus-
telut ja tyontekijalla olla mahdollisuus vaikuttaa prosessiin. (Eklund 2018, 30.) Onnistuak-
seen perehdytysprosessin tulee olla hyvin organisoitu. Organisaatiossa tulisi kaikilla olla
tieto siita, millainen perehdytysprosessi on ja mika on heidan vastuunsa tassa proses-
sissa. Onnistuneessa perehdytysprosessissa on mukana koko tydyhteiso ja uusi tydnte-

kija tietaa, millainen on hanen roolinsa. (Kupias & Peltola 2019, 136)

Perehdyttaja ei kuitenkaan ole yksin vastuussa perehdyttamisen onnistumisessa. Pereh-
dytettavalla on itselld suuri vastuu tehda kaikkensa, jotta perehdyttdminen onnistuisi. Vas-
tuulla ei tarkoiteta vain tydsopimuksen noudattamista, vaan hanen taytyy ottaa vastuuta
omasta oppimisestaan ja kertoa, miten hanen oppimistaan voidaan tukea. Hanen taytyy
my0Os uskaltaa kysymysten ja keskustelujen avulla auttaa perehdyttgjaa viemaan perehdy-
tystd oikeaan suuntaan. Perehdyttdjan ja perehdytettdvan yhteistydlla, aktiivisuudella ja
avoimella keskustelulla voidaan luoda toimiva perehdytys, jossa kdydaan lapi myos itses-

taan selvia asioita keskustelujen kautta. (Eklund 2018, 167.)

Usein perehdyttdmista pidetdan yksisuuntaisena prosessina. Talldin prosessissa ajatel-
laan tydnantajan asettavan odotukset, tavoitteet ja ohjeet, kun taas tydntekijan ajatellaan
toimivan saadun tiedon perusteella, eli han saa perehdytyksen tehtavaansa. Tyontekijan
odotetaan olevan aktiivinen ja oma-aloitteinen, mutta nama piirteet unohdetaan helposti,
eika niita pideta tarkeina. (Eklund 2018, 39.) Perehdytysprosessin tulisi olla kaksisuuntai-
nen. Tassa prosessissa uudelta tydntekijalta pyritddn oppimaan asioita esimerkiksi hanen
aikaisemmilta tydpaikoiltaan saadun kokemuksen perusteella. Haneltd myos toivotaan ha-
vaintoja. Taytyy muistaa, ettd koeaikana voi uudelle tyontekijalle olla vaikeaa tuoda omia
ajatuksiaan esille, eika niitd ehka uskalleta sanoa ollenkaan. Jotta organisaatio voi saada
kehitysideoita, tulisi heidan rohkaista uutta tyontekijaa kertomaan kehitysideoita. Tama
auttaa myos uutta tyontekijaa kokemaan olevansa arvostettu. (Hyppanen 2013, 186.) Ny-
kyajan perehdytys huomioi uuden tyontekijan roolin perehdyttajana. Hanen tulee antaa
palautetta ja tuoda esille ndkemyksidan. Talldéin myds organisaatio oppii uutta, eli toimii
itse perehtyjana. Yrityksen pitaa tutustua uuteen tydntekijaan, seka ottaa palaute ja kehi-
tysideat vastaan avoimin mielin ja olla kannustava. Kaksisuuntainen perehdytysprosessi
mahdollistaa kehittymisen tulevaisuudessakin ja hytdyttad molempia. (Eklund 2018, 39.)

Alla olevassa kuvasta voidaan ndhda paremmin, miten kaksisuuntainen perehdytyspro-



sessi toimii ja mita se vaatii yksilolta, eli uudelta tyontekijalta ja mita organisaatiolta, eli yri-

tykseltd. Kuvassa on myos kuvattu yksityiskohtaisemmin mita rooleja ja tehtavia molem-

milla on.
YKSILO
Tyéntekija perehtyjéna Tybntekija perehtyjéna
- Omien mielipiteiden - Oma-aloitteisuus ja tiedon etsiminen
esittdminen - Osaamisen esille tuominen
- Palaute ja kehitysideat - Oppiminen ja reflektointi
- "Uudet silmat" -Tutustuminen tydymparistédn
PEREHDYTTAMINEN PEREHTYMINEN

N I Organisaatio perehtyjana
Organisaatio perehdyttdjana

- Tutustuttaminen -Jatkuva kehittyminen

tyéymparistéon -Perehdytysprosessin

- Ohjaus ja opetus kehittaminen

-Seuranta ja tukeminen -Palautteen vastaanotto
-Palaute -Avoimuus uusille ideoille

ORGANISAATIO

Kuva 1. Kaksisuuntainen perehdytysprosessi. (mukaillen Eklund 2018, 39.)

Nakemysten ja palautteen liikkuminen molempiin suuntiin mahdollistaa tehokkaan pereh-
dytyksen. Se on joustavaa ja mukautuu paremmin yksildiden tarpeiden mukaan. Se myos
sitoo yksildiden ja organisaation tavoitteita lAhemmas toisiaan, mik& on sitoutumisen kan-
nalta valttdmatonta. (Eklund 2018, 40-43.)

3.4 Hyvan perehdyttimisen merkitys

Taytyy ymmartaad perehdyttdmisen hyddyt, jotta on mahdollista laittaa siihen sen vaatimat
resurssit, suunnittelu ja toteutus. Perehdyttamisen on huomattu vaikuttavan tyontekijoiden
sitoutumiseen. Tutkimusten mukaan tyontekijat, jotka sitoutuvat tydhonsa, ovat tyytyvai-
sempia ja tyoskentelevat tehokkaammin. (Eklund 2018, 25-34.) Osaamisen puute aiheut-
taa myds ongelmia ja onkin usein syy tydhdn vasymiseen ja turhautumiseen. Vajavaisen
opastamisen my6ta tydn tekeminen hankaloituu ja se aiheuttaa ndin epavarmuutta tyén
onnistumisesta. Tama taas aiheuttaa vasymyksen lisaksi tyon ilon sekd motivaation puu-
tetta. Tehokas tyoskentely, oppiminen, kehittyminen seka luovien ratkaisujen ja uusien in-
novaatioiden keksiminen vaativat hyvinvoivan henkiloston (Viitala 2013, 184, 171). Taman
hetkisessa tydeldamassa on useasti suurempi riski henkiselle kuin fyysiselle kuormittumi-

selle. Perehdytyksen aikana taytyy kiinnittdd huomiota stressitasoihin seka pitaa huolta



siitd, ettd perehdytettavalla on tarpeeksi aikaa sisdistaa uutta tietoa ja palautua. Tarkoituk-
sena ei ole polttaa uutta tyontekijaa heti loppuun. Perehdytyksella luodaan edellytykset
uuden tyontekijan viihtyvyyteen, tyohyvinvointiin, tyotehtavista suoriutumiseen ja nain ol-
len tydhon sitoutumiseen. (Eklund 2018, 50-51.)

Tydhyvinvointi on subjektiivinen kokemus, joka muodostuu monista eri osa-alueista. Sii-
hen vaikuttavat muun muassa arvostus, terveys, oma eldmantilanne, osaaminen, moti-
vointi, palkka ja edut, johtaminen ja esimiestyd seka tyd, tydyhteisd, tydvalineet, tydympa-
risto ja turvallisuus. Tyohyvinvointiin on siis mahdollista vaikuttaa. Hyva tyohyvinvointi pa-
rantaa tuloksellisuutta ja henkildstotyytyvaisyyttd, vahentda vaihtuvuutta, sairauslomia ja
tapaturmia seka pienentaa elakekustannuksia. (Hyppanen 2013, 139.) TyShyvinvoinnin
parantaminen on seka tydnantajan etta tyontekijan vastuulla. Heilla on eri vastuualueet,
mutta kaikkien yhteinen tehtava on varmistaa hyva ilmapiiri tydpaikalla. Tyénantajan vas-
tuulla on varmistaa turvallinen tydymparisto, hyva johtaminen seka tyontekijoiden yhden-
vertainen kohtelu. Tydntekijan vastuulla taas on huolehtia omasta tyokyvystaan ja ammat-
titaidostaan. (STM.) Yksi hyvinvoinnin tekijoistd on myds vuorovaikutus, joka muodostuu
tyon ja muun elaman valille. Monille tyOyhteisosta saatava sosiaalinen vuorovaikutus toi-
mii voimavarojen lahteena. lImapiiriin tydyhteison sisalla taytyy kiinnittda huomiota ja siita
taytyy huolehtia. TyOkavereista on mahdollista saada ystavia myds tyon ulkopuolella.
(MIELI ry.)

Perehdytys mahdollistaa strategian toteutumisen ja yrityksen viemisen kohti tavoitteita,
silld se on yksi johtimisen valineistd. Kannattaa varmistaa, ettei perehdytys ole irrallinen
prosessi, vaan on linjassa strategian ja muun toiminnan kanssa. Perehdytys voi myos

muovata tydnantajasta saatavaa mielikuvaa. (Eklund 2018, 27-34.)

Etenkin nuorille, jotka eivat ole olleet tydelamassa viela kauaa, on perehdyttaminen erit-
tain tarpeellista. He eivat ole vield ehtineet oppimaan, miten tyéelamassa kuuluu toimia,
millaisia sdantoja siella noudatetaan seka millaisia vaaroja voi tydymparistdssa olla. Tasta
syysta nuorille sattuu enemman tydtapaturmia kuin muille. Hyva perehdytys on valttdma-
tonta tyoturvallisuuden ja tydn onnistumisen takia riippumatta tyontekijan iasta. (Tyoter-

veyslaitos 2017.)
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4 Hyvi kasikirja

Hyvia tyontekijoiden kasikirjoja on monia, mutta niilla kaikilla on yksi yhteinen tekija: ne
ovat ainutlaatuisia. Niissa on omaperainen aani seka savy ja ne jaavat mieleen. Kasikirja
on hyva tapa toivottaa uusi tydntekija tervetulleeksi, mutta ne ovat myos hyodyllisia. Kay-
taessa lapi oikeita esimerkkeja ja mahdollisia tilanteita pystyy tyontekija valmistautumaan
niihin paremmin. Uusi tyontekija tuntee olonsa mukavammaksi ja helpommaksi uudessa
tilanteessa kasikirjan avulla, mutta se helpottaa myds organisaatiota pysymaan johdon-
mukaisena sen kasvaessa. Kasikirjan itsessaan kannattaa olla empaattinen, informatiivi-

nen ja ystavallinen. (Wright, 2017.)

Ohjeistavien sisaltdjen luojille on kotimaisten kielten keskukselta annettu kolme neuvoa;
kirjoita kdskymuodossa, huomioi keskeiset tiedot ja vaiheet ohjeistettavasta toiminnasta ja
tee ohjeet muotoon, joka on selkedsti ymmarrettavissa. Teksteissa tulee kdyda ilmi hel-
posti mita pitda tehda itse ja mita joku muu tekee. Monissa tapauksissa selkeinta on antaa
ohjeet kdskymuodossa. Ohjeista tulee selvitd miksi sen mukaan pitéda toimia. Kdéskymuoto
ei tunnu toykealta, jos on selvaa, etta ohjeen mukainen toiminta auttaa omaa etua ja ta-
voitteita. Laatiessa ohjeita pitaa asettua itse lukijan asemaan. Pitda avata itsestdanselvyy-
det, termit ja lyhenteet. Tyon vaiheet on hyva avata tarkasti. Kuten normaalissa tekstissa
myds, ohjeissa tulee olla selkea rakenne ja sopivat otsikot. Kuvia kannattaa hyddyntaa
apuna, jos sille on tarvetta. Ohjeita tehdessa tulee erityisesti huomioida se, missa jarjes-
tyksessa asiat kerrotaan. Taytyy olla helposti ymmarrettavissa, missa jarjestyksessa asiat
kannattaa tehda, mikd on pakko tehda ja mika vapaaehtoista. Tallainen jarjestys voi olla

esimerkiksi aikajarjestys tai aihepiireittain jaettu kokonaisuus. (kotus.fi.)

4.1 Yrityskulttuuri

Yksinkertaisuudessaan yrityskulttuuri on tapa, jolla yrityksessa tehdaan asioita. Siihen
kuuluu paljon nakymattomia ja nakyvia asioita. Yrityskulttuuri on olennainen osa
liketoimintaa. Se vaikuttaa melkein kaikkiin yrityksen osa-alueisiin. (Kohll 2018.) Se, miten
asiat koetaan ja mita niista ajatellaan, ovat osa yrityskulttuuria. Kayttaytymista ohjaavat
normit, uskomukset, ihmiskasitykset seka arvot maarittavat millainen yksikkd tai yritys on.
Yrityskulttuuri ohjaa tietynlaiseen kayttaytymiseen seka eri asioihin suhtautumista. Yritys-
kulttuuriin voi vaikuttaa. Vaikuttamisen tulee tapahtua kaikilla tahoilla yrityksen sisalla.
(Kurtén, 2019.) Tyontekijoiden pitaa pystya vaikuttamaan yrityskulttuuriin ja heilta tulee ky-
sya ehdotuksia ja mielipiteitd (Kohll 2018).
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Yrityskulttuuria ei voi olla ilman selkeita tavoitteita tai tyon merkitysta. Esimiesten tulisi
kokoontua tiiminsa kanssa luomaan tavoitteita ja paamaaria, joihin jokainen voi pyrkia.
Toiminnan tavoitteiden luominen tuo tyontekijat yhteen ja antaa jokaiselle jotain, mita ta-
voitella. Tyontekijoilld on hyva olla konkreettisia esimerkkeja siita, kuinka heidan roolinsa

vaikuttavat positiivisesti yritykseen ja sen asiakkaisiin. (Kohll 2018).

Tyontekijdiden hyvinvointi on perusta positiiviselle yrityskulttuurille. llman positiivista
yrityskulttuuria monet tydntekijat kamppailevat 16ytddkseen todellisen arvon tydssaan ja
tama johtaa moniin negatiivisiin seurauksiin tuloksissa. Yrityskulttuuri on tarkea osa yri-
tystd monesta syysta. Positiivinen kulttuuri antaa organisaatiolle kilpailuedun. Ihmiset
haluavat tyoskennella yrityksissa, joilla on hyva maine. Positiivinen kulttuuri tukee rekry-
tointia seka auttaa sailyttamaan tyontekijat. Tyotyytyvaisyys on parempi yrityksissa, joilla
on positiivinen yrityskulttuuri. Tyonantajat, jotka investoivat tyontekijoidensa hyvinvointiin
palkitaan onnellisilla, omistautuneilla tyontekijdilla, joilla on tydmoraali kohdallaan.
Positiivinen kulttuuri helpottaa sosiaalista vuorovaikutusta, ryhmaty6ta seka avointa
viestintda. Vahvan yrityskulttuurin omaavien yrityksien tyontekijat stressaavat vahemman,
mika auttaa parantamaan seka tyontekijoiden terveytta etta tyosuoritusta. Kun tyontekijat
eivat tunne kollegoitaan ja ovat harvoin vuorovaikutuksessa heihin, kulttuurilla ei ole
mahdollisuutta kasvaa. Esimiehien on tarjottava tyontekijoille mahdollisuuksia

sosiaaliseen vuorovaikutukseen tyopaikalla. (Kohll 2018.)

4.2 Ainensivy eli tone of voice

Aanensavy eli "tone of voice” maarittaa sen, kuinka yrityksen luonne tulee Iapi sanoista,
seka kirjoitetuista etta puhutuista. Kyse ei siis ole siitd, mitd sanotaan vaan tavasta, jolla
se sanotaan seka millaisen vaikutelman se antaa henkildlle. (Acrolix, 2015.) On tarkeaa
kiinnittdd huomiota siihen, millaisia sanoja, rakenteita ja tyylia tekstissa kayttaa, silla ne
kaytannossa muodostavat tekstin savyn. Erilaiset kielelliset tavat vaikuttavat tekstissa
esiintyviin savyihin ja vivahteisiin. Viesti on mahdollista esittaa useilla tavoilla, vaikka si-
salto olisi yksinkertainen. (Odrni, 2018.) Samoin kuin jokaisella ihmiselld on oma tapa il-
maista itse&an, tulisi my6s yrityksella olla oma ainutlaatuinen tapansa. Adnensévy ei ole

sama asia kuin vahva viestinta tai hyva kirjoittaminen eika se korvaa niita. (Acrolix, 2015.)

Aanensavyn tarkoitus on kayttaa kielta siten, etta se antaa yrityksen kommunikoinnille
oman tunnistettavan brandiaanen (Acrolix, 2015). Jotta yrityksen viestinnan linjaa voidaan
yhtenaistaa ja selkeyttaa, taytyy aanensavy maaritella. Yleinen tavoite aanensavyn maa-
rittelylle on varmistaa, etta se tukee yrityksen muita tavoitteita seka kaikki viestinta puhuu

samaa kielta. Savymaarittely luo mahdollisuuden omaperaiseen aanenkayttéon, jolla voi
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erottua kilpailijoista. (Odrni, 2018.) Tunnettava danenséavy luo johdonmukaisuutta ja luo-
tettavuutta. Kaikella yrityksen tuottamalla sisallolla tulisi olla sama aani, jotta tuntuu silta,
kuin kommunikoisi aina saman henkildn kanssa. Yrityksen sisalldissa olevat faktat kerto-
vat aivojen analyyttiselle puolelle mita yritys tekee, kun taas aanensavy kertoo luovalle
puolelle mita se haluaisi kasitella. (Acrolix, 2015.) Viestinnassa ja markkinoinnissa aanen-
savy liittyy kohderyhmille viestimisen lisdksi organisaatiokulttuurin ja arvojen esille tuomi-

seen seka brandin rakentamiseen. (Odrni, 2018.)
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5 Student Ambassadorin kasikirja

Tassa luvussa kerrotaan Student Amabssadorin kasikirjan suunnitteluprosessista seka
esitelldan valmis tuotos. Luvussa kaydaan lapi kasikirjan sisalto, visuaalisuus, kaytto, to-
teutus seka kehittamismenetelmat benchmarking ja havainnointi. Tarve kasikirjalle todet-
tiin, kun uuden Student Ambassadorin palkkaamisesta paatettiin loppuvuodesta 2019. To-
dettiin, etta olisi helpompi siirtya uuteen Student Ambassadoriin ja perehdyttaa hanet, jos
olisi olemassa kasikirja. Kasikirjan suunnittelu ja toteutus aloitettiin vasta vuoden 2020

tammikuussa.

5.1 Suunnitelma ja aikataulu

Opinnaytetyon on tarkoitus valmistua kevatlukukauden 2020 aikana. Kasikirja palautetaan
toukokuun loppuun mennesséa toimeksiantajalle. Kirjoittamiseen on varattu aikaa yhteensa
18 viikkoa, minka pitaisi olla riittavasti. Aikataulu on aika tiukka, silld opinnaytetydn lisdksi
on samanaikaisesti t6ita ja yksi kurssi. Sen liséksi opiskelijayhdistyksessa toimiminen vie
paljon aikaa. Tiedan kirjoittavani paremmin ja tehokkaammin, kun palautuspaivat 1ahesty-
vat, joten pyrin jattdmaan enemman aikaa opinnaytetyon kirjottamiselle viimeiselle kol-
melle viikolle. Uskon, ettad opinnaytetydon on mahdollista valmistua ajallaan. Tarpeen vaa-
tiessa on minulla toista lomapaivia kayttamatta, joita voisin hyodyntaa opinnaytetyon Kir-
joittamiseen. Kasikirjan suunnittelussa tarvittaessa tukea antaa toimeksiantaja. He eivat
kuitenkaan osallistu kasikirjan tekoon. Kasikirjan teksteja kirjoitetaan teorian pohjalta ja ul-
konakda luodaan benchmarkingia hyvaksi kayttaen. Kasikirjasta pyydetaan kommentteja

toimeksiantajalta ja sitd muokataan niiden pohjalta.

Aikataulu:
Viikko 4 Toimeksiannosta sopiminen StartUp Schoolin kanssa
Viikko 6 Opinnaytetyon suunnittelu (aikataulu, tietoperusta, kasikirjan sisalto)

Viikko 7 Opinnaytetydseminaari 1

Viikko 8-14 Teoriaosuuden kirjoittamista

Viikko 15 Opinnaytetydseminaari 2

Viikko 17 Produktin aloittaminen ja kirjoittaminen

Viikko 20 Teoriaosuus valmis

Viikko 20 Produktin tekstit valmiit

Viikko 19-20 Produktin viimeistely toimeksiantajan kanssa ja sen visualisointi
Viikko 22 Opinnaytetyon viimeistely ja sen jalkeen palautus

Viikko 22 Opinnaytetyon esittely ja luovutus toimeksiantajalle

14



Liittesta 1 16ytda opinnaytetydn tarkemman toteutusaikataulun. Liite on Gantt-mallin mu-
kaan tehty kaavio. Kaaviossa on kaytetty eri vareja auttamaan hahmottamaan, mita asiaa

taytyy tehda.

5.2 Benchmarking

Opinnaytetyon toisena kehittamismenetelmana kaytettiin benchmarkingia. Benchmarkin-
gia kuvataan suomenkielisin termein vertailuanalyysiksi tai vertaiskehittamiseksi. Tama
tarkoittaa arviointia, jossa vertaillaan organisaation tai sen osien toimintaa ja prosesseja
toisen organisaation vastaaviin. (UEF.) Menetelman lahtékohtana toimii mielenkiinto tois-
ten toimintatapoihin ja menestykseen, ja usein benchmarkingin kohteena onkin menesty-
vat organisaatiot. Tallin heidan onnistumisistaan ja menestykseen johtaneista syista
seka tavoista toimia voidaan ottaa oppia ja edelleen hyddyntaa niitd omassa organisaa-
tiossa. Esimerkiksi organisaatiot muilta toimialoilta, oman organisaation muut osastot tai

kilpailijat toimivat hyvina vertailukohteina. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 186.)

Benchmarkingin tavoitteena on parantaa omaa toimintaa hyddyntaen niita tietoja, joita on
menetelmaa kaytettdessa saanut muilta menestyvilta organisaatioilta ja heidan kaytanto-
tavoistaan. Verratessa omaa toimintaa menestyvaan organisaatioon on helpompi ymmar-
tad, mikd omassa toiminnassa ei ole niin toimivaa ja millaisia tavoitteita ja kehitysideoita
vaaditaan, jotta niitd pystytdan kehittdmaan. Yksi tapa suorittaa benchmarkingia on esi-
merkiksi etsia tietoa hyvista kaytannoista internetista, kirjoista ja artikkeleista. (UEF.)
Benchmarking menetelmana toimii usein kaytannollisimmin selkeasti maariteltaviin kehi-
tyskohteisiin (Ojasalo ym 2015,186).

Kun vastauksia omaan kehitettavdan kohteeseen I6ytyy, tulee tulokset kasitelld luovuutta
kayttden unohtamatta kriittisyytta. Niita tulkitessa tulee pitaa mielessa, kuinka tuloksia on
mahdollista soveltaa oman organisaation osalta. Pitaa huomata, mista benchmarkingin

vertailun kohteena olevan organisaation toimista voidaan oikeasti oppia uutta. Osa tulok-
sista tarvitsee lisda pohtimista sopivan ratkaisun 16ytymiseksi oman organisaation koh-

dalla, kun taas osan pystyy soveltamaan suoraan omaan toimintaan. Tuloksia pohtiessa
on tarkeaa pitda mielessa, ettd esimerkiksi organisaatioiden kulttuurit voivat olla kaukana
toisistaan. Talloin kaikki vertailun kohteena olevan organisaation kohdalla toimivat ratkai-

sut eivat olekaan sitd oman organisaation toiminnassa. (Ojasalo ym 2015,186)

Tutustuin etukateen paljon erilaisiin perehdytysoppaisiin ja kasikirjoihin. Kaytin siis vapaa-

muotoista benchmarking-menetelmaa. Tutkin millaisia sisaltéja niissa on ja millaisia visu-
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aalisia toteutuksia niista on tehty. Kaytin benchmarkingia, jotta voisin saada itselleni pa-
remman kokonaiskuvan siita, millaisia kasikirjoja on jo tehty ja ideoita siihen, millainen ka-
sikirja voisi visuaalisesti olla. Sisaltddn kiinnitin huomiota sen pohjalta, mita olin teoriaosaa
kirjoittaessa oppinut. Kuten kotimaisten kielten keskus (kotus.fi.) kirjoittaa huomasin, etta
tarkeaa oli se, millaisessa muodossa ohjeet oli kirjoitettu. Koin kaikista kiinnostavimmaksi
ne kasikirjat, joista selkeasti tuli esiin yrityksen kulttuuri ja 8dnensavy. Kasikirjat, jotka ol
tehty pelkastaan PowerPointin valmiisiin pohjiin eivat herattaneet mielenkiintoani tai innos-
taneet tyoskentelemaan yrityksessa. En myoskaan kokenut naita kasikirjoja millaan ta-
valla ainutlaatuisina. Koin siis hyvin tarkeana sen, etta kasikirjan pitaa olla kiinnostavan
nakdinen ja innostava, jotta se sitouttaa tyontekijaa tydskentelemaan yrityksessa ja teke-
maan parhaansa organisaation menestymisen eteen. Eklund (50-51.) kirjoitti perehdytyk-
sen luovan edellytykset uuden tyontekijan viintyvyyteen, tydhyvinvointiin, tyotehtavista
suoriutumiseen ja vaikuttavan nain tyohon sitoutumiseen. Huomasin monien kasikirjojen
pyrkivan vaikuttamaan naihin asioihin. Loysin paljon yhtenevaisyyksia kasikirjojen sisal-

I6ista ja melkein kaikista 16ytyi Hyppasen (2013,184.) mainitsemat asiat.

Tiedostan StartUp Schoolin olevan tyénantajana hyvin erilainein kuin monet muut organi-
saatiot, joiden kasikirjoja 16ysin. Myos Student Ambassadorin rooli on hyvin ainutlaatuinen
ja siksi suhtaudun I6ydoksiin kriittisesti ja tiedan, ettd kaikkea |6ytamaani ei voi suoraan
soveltaa tahan kasikirjaan. Taytyy myds ottaa huomioon se, millainen StartUp School on.
Eniten kaytin benchmarkingia ulkonadn luomisessa. Ideoita sain StartUp Schoolin brand
bookista ja Sterling Mining Co:n kasikirjasta, joka oli luotu kayttaden apuna AirMason -oh-
jelmaa. Sain idean puhekuplien kaytt6on kasikirjassa juuri Strelingin kasikirjasta.
Benchmarking oli minulle myds tuttua jo tydelamasta, silla kdytdmme sita usein StartUp

Schoolilla, kun suunnittelemme jotain uutta.

5.3 Havainnointi

Toinen kehittdmismenetelmista oli havainnointi. Havainnointi on yksi menetelmista, joka
lukeutuu tutkimukselliseen kehittamistydhon. Se on hyodyllinen ja tarkea, vaikka sita
syytta valtellaan esimerkiksi opinnaytetdissa. Ihmisten kayttaytymismalleja ja luonnollisen
toimintaymparistdn tapahtumia on mahdollista seurata, havainnoida ja taten saada tietoa
kyseisen menetelman avulla. Tutkimukselliseen havainnointiin vaaditaan sdannénmu-
kaista tarkkailua, eikad vain sattumanvaraista katselua. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011,
55; Ojasalo ym 2015,114.)
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Havainnoinnissa kaytettya tekniikkaa voi kuvata kahdenlaiseksi: strukturoiduksi tai struktu-
roimattomaksi. Strukturoitu havainnointi on jdsenneltya toimintaa, kun taas strukturoima-
ton kuvaa sen vastakohtaa, eli mukautumiskykyista ja valjaa toimintaa. Ensimmaisena
mainitun tekniikan mukaan ongelma jasennelldan ja siihen luodaan luokittelut perustuen
kehittamistehtavaan jo ennen itse havainnointia. Jalkimmaisessa taas saadaan suurin
hyoty irti silloin, kun on tarkeaa saada paljon ja monipuolista tietoa ongelmaan liittyen.
Kahden eri tekniikan vuoksi on tarkeda osata valita oikea, joka onnistuu silloin, kun vaadit-
tava tarkkuus ja havainnoinnin tavoitteet ovat selkeasti paatetty ja maaritelty jo etukateen.
Tutkimuksen kohteena olevan organisaation toimintakulttuuri on tarpeen ottaa huomioon

havainnoinnissa. (Ojasalo ym 2015,116.)

Suunniteltaessa havainnointia yksi keskeisin kysymys on havainnoijan rooli ja sen naky-
vyys. Talla viitataan havainnoijan mahdollisuuteen olla aktiivinen osanottaja tai ulkopuoli-
nen sivustaseuraaja. Kumpikin rooli vaatii tarkkaavaisuutta seka vaivannakéa. (Ahonen &
Lohtaja-Ahonen 2011, 55-56.) Luonnollinen ymparisto ja kuvitteelliset tilanteet ovat mo-
lemmat mahdollisia tilanteita havainnointiaineiston keraamiselle, mutta sitd voidaan kayt-
taad myds itsenadisesti. Vaikka kehittdmiskohteena olisivat esineet, kuvat ja ymparistd, on
havainnointi silti mahdollista. (Ojasalo ym 2015,114) Kaikki aistit (nakd, haju, maku, kuulo
ja tunto) ovat mahdollisia keinoja havainnoinnissa (Kupias & Peltola 2019, 115). Jotta ky-
kenemme havainnoimaan, tulee meidan osata seurata mita ymparillamme tapahtuu ja
nahda seka onnistumisia ettd epaonnistumisia. Ymparilla tapahtuvien tilanteiden seuraa-
misesta syntyy havaintoja. Kdytamme aistejamme havainnointiin, silla teemme havainnon,
kun kuulemme, mita joku sanoo tai kun ndemme, mita joku tekee. Sama patee kolmeen
muuhunkin aistiin. Mikali olemme keskittyneet johonkin muuhun asiaan keskittyneesti
saattaa helposti kdyda niin, ettd emme seuraa mitd ymparillamme tapahtuu. Talléin sul-
jemme aistimme kaytosta osittain tai kokonaan, usein tiedostamatta sita itse. Kaikkien vii-
den aistin ollessa kaytdssa teemme neutraaleja havainnointeja ilman mielipiteita tai oma-
varaista tulkintaa. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 55-56.)

Tydskentelin StartUp Schoolilla koko opinnaytetydn kirjoitusajan, joten pystyin tekemaan
havaintoja sen aikana ja jo ennen sita. Minulla oli lupa tehdd havainnointia ja tekemani ha-
vainnot olivat strukturoimattomia. Huomasin kasikirjan tarpeellisuuden varsinkin sellai-
sissa tilanteissa, kun joku joutui olemaan poissa t6istd. Muut eivat oikein tienneet kuinka
puuttuvan tiimilaisen t6ita pitaisi tehda, eikd kenelldkaan ollut hyvaa kokonaiskuvaa kai-
kista hanen tydtehtavistadan. Nain ollen ymmarsin etenkin Student Ambassadorin kasikir-
jan tarpeellisuuden, silla eihan kenellakdan muulla ole yhta hyvaa kuvaa itse tyosta, kuin

minulla. Oli siis tarkeda saada kasikirjaan kuvattua laajasti kaikki, mita olen tehnyt. Ydintii-
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missa oli ollut iso vaihtuvuus ja jo minun aikanani StartUp Schoolilla oli ollut monta rekry-
tointia meneillaan. Perehdyttamista hankaloitti se, kun ei ollut mitdan materiaalia minka
olisi heille voinut antaa. Minun ollessani tdissa tehtiin brandiuudistus, jonka vahvistaminen
on edelleen meneilldaan ja koen taman kasikirjan vahvistavan sitd. Huomasin brandiuudis-
tuksen aikana, kuinka suuri vaikutus on asioiden visuaalisuudella. Tehtyamme tilaremon-
tin ja paivitettydmme ilmetta kaikkialla heratimme viela enemman mielenkiintoa, kuin aikai-
semmin. Huomasin StartUp Schoolin toimintatavan olevan hyvin omalaatuinen ja valilla
monimutkainen. Koin tarkeaksi, etta se pitaisi saada selvennettya parhaalla mahdollisella

tavalla kasikirjaan.

5.4 Sisalto

Kasikirjan sisallon tulee vastata toimeksiantajan tarpeita ja vaatimuksia siten, etta siita
olisi mahdollisimman suuri hyéty Student Ambassadorin tydssa. Kasikirjan tekstin tulee
olla helposti luettavaa tekstia tehden siitéa helposti lahestyttavan. Kasikirjassa valtetaan it-
sestaanselvyyksia ja kasitellaan kaikki kohdat perusteellisesti. Jo olemassa olevan tiedon
uudelleen kirjoittamista valtellaan, jonka sijaan ohjataan lukija paikkoihin, joista tieto 10y-
tyy. Nain pidetdan kasikirja hallitun pituisena ja se pysyy kaytdssa pidempaan, kun tieto ei
vanhene niin helposti. Hyddynsin paljon omaa tietoa kasikirjaa kirjoittaessa. Kasikirjan tie-

toja kerasin StartUp Schoolin tiedostoista ja Haaga-Helian intranetista.

Kasikirjan ensimmaisessa kappaleessa on kuvattu, millainen on Haaga-Helia ja StartUp
School. Kappaleessa on kerrottu, mista I0ytaa StartUp Schoolin ydintiimin kuvaukset seka
millainen on visio, arvot, missio, brandilupaus seka tapa tyéskennella. Toinen kappale si-
saltaa itse tydtehtavien kuvaukset. Siina on kuvattu millaisia prosesseja Student Ambas-
sadorin on hyva tietda ja mista han |0ytaa erilaisia ohjeita ja pohjia esimerkiksi somepaivi-
tysten tekoon. Kappaleessa on luotu muistilista siita, mita taytyy ottaa mukaan tapahtu-
miin lAhdettdessa. Kolmannessa kappaleessa on kerrottu missa Student Ambassador voi
tydskennelld. Neljas kappale auttaa opiskelun ja tyon yhdistdmisessad Haaga-Heliassa ja
kertoo mita taytyy ottaa huomioon siihen liittyen. Viidennessa kappaleessa selvennetaan,
miten Haaga-Helian henkilosto viestii keskenaan seka miten StartUp Schoolin ydintiimi
viestii. Kuudennessa kappaleessa on kayty lapi tydaika ja sen kirjaus. Tassa kappaleessa
on kerrottu paljon saantgja liittyen Student Ambassadorin tydaikaan. Naita saantoja ei
suoraan l6yda mistdadn muualta. Seitsemannessa luvussa on tehty muistilistat ja kerrottu
mita tapahtuu ennen Student Ambassadorin tyon alkua, ensimmaisena paivana, ensim-
maisena kuukautena ja tyon loppuessa. Kahdeksanteen lukuun on koottu asioita, joita ei

tullut esille aiemmissa kappaleissa, mutta Student Ambassadorin tulisi silti tietda, esimer-
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kiksi milloin palkka maksetaan ja miten tyéterveys toimii. Yhdeksénnessa luvussa on Stu-
dent Ambassadorille tarkeimmat yhteystiedot listattu tai kerrottu, mista ne l16ytyvat. Viimei-
sena kasikirjasta l16ytyy Wall of Fame, johon on tarkoitus kerata kaikki StartUp Schoolin
tulevat Student Ambassadorit ja luoda nain viela enemman arvoa sille, etta on ollut osa
Student Ambassadorien joukkoa ja etta heitd todella arvostetaan. Kasikirjan sisallysluet-
telo loytyy liitteesta 2. Kasikirjassa kaytiin lapi kaikki Hyppasen (2013,184.) mainitsemat
asiat lukuun ottamatta ruokailua ja luottamusmiesjarjestelmaa. Ruokailusta ei mainittu,
koska Student Ambassador on osa-aikainen tydntekija, joten sita ei koettu oleelliseksi. Li-
saksi Student Ambassador on Haaga-Helian opiskelija, joten hanen uskottiin tietavan, mi-
ten ruokailu sielld toimii. Luottamusmiesjarjestelmaa ei myoskaan koettu tarpeelliseksi
mainita, koska Student Ambassador on maaraaikainen harjoittelija ja hanta rohkaistiin pu-

humaan StartUp Schoolin ydintiimille.

Kasikirjaa kirjoittaessa otettiin huomioon StartUp Schoolin danensavy. Kirjoitin ensin kasi-
kirjan enemman ohjemaisena, mutta toimeksiantajan palautteessa he halusivat StartUp
Schoolin coachaavan danensavyn enemman esille kdskymuotojen sijaan. Paatettiin siis
valttaa suoria kaskymuotoja. StartUp Schoolin danensavyssa isossa osassa on positiivi-
nen ja asiantunteva savy. He haluavat valttaa kuulostavansa tylsalta ja tata yritettiinkin
noudattaa kasikirjassa. Kasikirjaan lisattiin koko maaritelma StartUp Schoolin danensa-
vysta. Kasikirja luo ensikosketuksen uudelle Student Ambassadorille StartUp Schoolin &a-

nensavysta, joten se otettiin huomioon kasikirjaa kirjoittaessa.

Kasikirjan kirjoitusmuoto on selkea ja sanat muotoiltu huolella niin, ettd sen ymmartaa hel-
posti jo ensimmaisella lukukerralla. Tarvittaessa vaikeiden sanojen tai lyhenteiden merki-
tys avattiin luetun ymmartamisen parantamiseksi. Kasikirjassa hyodynnetaan kuvia ja va-
reja, jotta kasikirja vastaa StartUp Schoolin brandi-ilmetta. Kasikirja on tehty StartUp
Schoolin brand bookin pohjalta, ja kaytetyt varit keltainen ja petroolinsininen ovat StartUp
Schoolin vareja. Kaytetyt kuvat ovat joko StartUp Schoolin omia kuvia tai kuvapankista
otettuja kuvia, joiden kayttd on sallittua. Kaytetty fontti on StartUp Schoolin graafisenoh-

jeistuksen mukainen.

5.5 Kaytto ja toteutus

Kasikirja on tehty Microsoft PowerPointilla ja se sisaltaa 28 diaa. Se on tallennettu PDF-

tiedostoksi, jota on helppo lukea niin tietokoneella kuin puhelimella. Kasikirja sisaltaa pal-
jon linkkeja, minka takia se on tehty digitaaliseen muotoon. Vaikka kasikirja tehtiin Power-
Pointilla, ei siind kaytetty valmista pohjaa, vaan se luotiin alusta asti itse visuaalisesti kiin-

nostavaksi. Kasikirja on tehty StartUp Schoolille vapaasti kaytettavaksi heidan parhaaksi
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katsomallaan tavalla. Kasikirja on luotu Student Ambassadorin ty6ta tukemaan. Han pys-
tyy itse tutustumaan siihen seka kayttamaan sita tydssaan. Etenkin alussa han pystyy tar-
kistamaan sieltd asioita, joissa on epavarma siitd, miten jokin asia meni. Kasikirjan ollessa
digitaalisessa muodossa pysyy se aina mukana ja sitd pystytaan tarvittaessa nayttdmaan
helposti naytdilta esimerkiksi palavereissa. Digitaalisuus takaa sen, ettéd Student Ambas-
sador pystyy omassa rauhassa tutustumaan kasikirjaan silloin, kun hanelle parahiten so-
pii. Kasikirjaa voidaan kayttaa apuna, kun kerrotaan StartUp Schoolin uusille tyontekijoille

seka muulle organisaatiolle Haaga-Heliassa mita Student Ambassador tekee.

Personoitu kasikirja StartUp Schoolille oli tarpeen, silla sen koettiin takaavan jatkuvuuden
ja helpottavan koko tiimin ty6ta. StartUp Schoolin ainutlaatuisen tydympariston ja organi-
saatiorakenteen vuoksi koettiin, ettd mitkaan yleiset oppaat eivat riitd Student Ambassa-

dorin tyén tukemiseen. Personoidun oppaan koettiin lisdksi vahvistavan juuri uudistunutta

brandia.

Kun olin hahmotellut kasikirjan sisallon ja otsikot, pidettiin palaveri toimeksiantajan
kanssa. Palaverissa paadyttiin esittelemieni benchmarkingin ja havaintojen pohjalta luo-
maan kasikirja PowerPointilla ja ottaa ideoita Strelingista ja StartUp Schoolin brand boo-
kista. Sisallot olivat heidan mielestaan paapiirtein hyvat. Siihen lisattiin muutamia asioita
ja tiivistettiin esimerkiksi tyoterveysosiota vain linkin takaa I0ytyvaan tietoon. Puhuttiin
myos siita, ettd yrityskulttuuria ja StartUp Schoolin danensavya pitaisi saada paremmin
esille. Taman palaverin pohjalta loin kasikirjasta visuaalisen muodon, jossa tietoja oli tiivis-
tetty ja puuttuvat asiat lisatty. Taman jalkeen kasikirja kavi toisen kommenttikierroksen toi-
meksiantajalla, jonka perusteella tehtiin viela pienid muutoksia joihinkin sanavalintoihin ja
asiayhteyksiin. Tein vield viimeiset viimeistelykorjaukset ja sen jalkeen kasikirja oli valmis.
Kaiken kaikkiaan eniten aikaa kasikirjan tekemisessa meni itse ulkonadn luomiseen ja sa-

navalintoihin, jotta yrityskulttuuri ja 8dnensavy olisi toimeksiantajan toiveiden kaltaisia.

Valmis kasikirja esiteltiin hyvaksytysti toimeksiantajalle viikolla 22. Kasikirja sai paljon hy-
vaa palautetta ja se koettiin hyvin arvokkaaksi ja tarpeelliseksi. Valmis, muokattavissa
oleva kasikirja on tallennettu Microsoft PowerPoint-muodossa StartUp Schoolin Share-
Pointiin. Nain ollen sitéd on helppo muokata tuleville Student Ambassadoreille sopivaksi.
Kasikirjanmuoto takaa pitkaikaisyyden ja on toivottavasti kaytossa viela monena vuonna.
Kasikirja l10ytyy myos PDF-tiedostona, joka sopii paremmin luettavaksi tietokoneella ja pu-

helimella, silla tiedosto on kooltaan pienempi.
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6 Pohdinta

Opinnaytetyon tavoitteena oli luoda Haaga-Helia StartUp Schoolille Student Ambassa-
dorin kasikirja. Kasikirja oli ajankohtainen StartUp Schoolille nyt, silld tydsuhteeni loppuu
toukokuussa 2020 ja uusi Student Ambassador aloittaa elokuussa 2020. Nyt oli viela hy-
vin aikaa muokata kasikirjasta sellainen kuin siita haluttiin, eikd sen tekemisessa tarvinnut
kiirehtia. Vaikka kasikirjaa kirjoitettiin samalla kun maailmalla ja Suomessa vaikutti ko-
ronaviruspandemian (COVID-19) aiheuttama poikkeustila, ei se vaikuttanut kasikirjan si-
saltddn. Koimme toimeksiantajan kanssa lahtékohtana sen, ettd nimensa mukaisesti tdma
tilanne on poikkeustilanne ja se normalisoituisi syksyyn mennessa. Jos nain ei kuitenkaan
kay ja kasikirjaa tarvitsisi muuttaa, on StartUp Schoolilla tarvittaessa aikaa muuttaa sita
kesan aikana Haaga-Helian linjauksien mukaan. Yhteydenpito toimeksiantajan kanssa
tuki opinnaytetyon valmistumista lahes ajallaan. Heihin sai yhteyden aina hyvin nopeasti,
jos ilmeni jotakin kysyttavaa kasikirjaan liittyen. He myds kommentoivat kasikirjaa nope-
asti. Yhteydenpitoa varmasti auttoi se, ettd minulla oli kaksi henkil3, joilta saatoin asioita
kysya. Molemmat olivat koko ajan tasalla, mita kasikirjaan tehtiin. Keskustelin toimeksian-
tajan kanssa viikoittain ja pidin heita ajan tasalla opinnaytetydén etenemisesta. Sain kayt-
taa tydaikaa huhtikuun ajan nelja tuntia vilkkossa opinnaytetyon kirjoittamiseen. Toimeksi-
antajana StartUp School oli erittdin mieluinen ja luotettava. Suosittelenkin heita mielellani
toimeksiantajaksi myds muille. Toki koen, ettd yhteistydta helpotti suuresti se, etta tyds-

kentelin StartUp Schoolilla samalla ja tunsin jo hyvin kaikki tiimilaiset yli vuoden ajalta.

Koen myo6s opinndytetydn ohjaajallani olleen suuri vaikutus opinnaytetydn lopputulokseen.
Han piti opinnaytetydéseminaarit suunnitellusti huolimatta koronaviruspandemiasta. Semi-
naareissa han antoi kaikille konkreettisia vinkkeja ja meilla oli mahdollisuus oppia muiden
opinnaytetdista. Han myds tuki minua kaikin tavoin, jos vain koin mitdan ongelmia opin-
naytetyota kirjoittaessa. Kirjastojen sulkeutuessa oli hanesta korvaamaton apu luotetta-
vien lahteiden l6ytamisessa. [Iman hanen tukeaan, helppoa yhteydenpitoa ja vinkkejaan

en usko opinnadytetydn valmistuneen ajallaan.

Tietoperusta tdssad opinnaytetydssa koostettiin luotettavista ja monipuolisista Iahteista.
Lahteina kaytettiin sek& suomen- etta englanninkielisia materiaaleja. Perehdytyksesta oli
helpompi I6ytdad monipuolisia ja luotettavia Iahteita suomeksi. Kasikirjasta taas loytyi
enemman tietoa englanniksi. Koen olleeni hyvin kriittinen lahteiden suhteen ja siksi lukuun
ottamatta tyGturvallisuuslakia, ei lahteiksi valikoitunut yhtaan lahdetta, joka olisi yli kymme-
nen vuotta vanha. En siis kayttanyt Iaheskaan kaikkia Ioytamiani lahteita. Tietoperusta

myos tuki opinnaytetyoni tavoitteita.
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Tavoitteena oli luoda visuaalisesti kiinnostava kasikirja, josta 10ytyisi vain tarpeellista tie-
toa ja jossa ohjataan mista tietoa 16ytyy sen sijaan, etta kirjoitetaan se itse. Koen tayt-
taneeni kaikki nama tavoitteet ja niin koki myds toimeksiantaja. Sain paljon positiivista pa-
lautetta oppaan hyddyllisyydesta ja visuaalisuudesta, joka on uudistetun brandin mukai-
nen. Kasikirjasta on hyotya tulevissa rekrytoinneissa, kun kuvaus tydsta on selkedmpi
seka se on auttamassa Student Ambassadoria koko hanen tydsuhteensa aikana. Nain ol-
len kaikkea tietoa ei tarvitse muistaa, vaan se I0ytyy katevasti yhdesta paikasta. Naita tie-
toja pystyy nyt hyédyntdmaan myoés muut StartUp Schoolin ydintiimiin kuuluvat henkil6t.
Kasikirja parantaa myos tyon tehokkuutta heti alkuun ja vahentaa eparointia. Kasikirja aut-
taa tyon jatkuvuuden kanssa. Kasikirja vahvistaa myds StartUp Schoolin brandia ja sitout-
taa uutta tyontekijaa siihen seka luo hanelle innostusta olla osa StartUp Schoolia. liman
benchmarkingia ja havainnointia ei kasikirjasta olisi tullut sellainen, kuin siita nyt tuli. Koen
siis valittujen kehittdmismenetelmien toimineen hyvin tassa opinnaytetyossa. Kaikista ylla
mainitsemistani asioista johtuen koen kasikirjan onnistuneen hyvin ja olen erittain tyytyvai-

nen siihen, millainen siita tuli.

Ehdotan, etta toimeksiantajani StartUp School laatii kirjallisen perehdytyssuunnitelman
teoriaosuudesta opitun perusteella. Pitdda myds muistaa laatia seurantasuunnitelma sii-
hen, miten perehdytys etenee ja tapahtuuko se toivotulla tavalla. On myds hyva katsoa
kaytannossa, kuinka hyvin kasikirja toimii seka mita siita kannattaisi muokata ja mita lisata
taas seuraavaa Student Ambassadoria varten. Ehdotan myds muille uusille tyontekijdille

tehtavaa yleista perehdytysmateriaalia StartUp Schoolista.

Idea opinnaytetydhdn tuli minulta itselténi toimeksiantajan tukemana vuoden 2019 lopulla,
kun alettiin keskustelemaan uuden Student Ambassadorin palkkaamisesta. Aloin itse kes-
kustelemaan heidan kanssaan mahdollisuudesta tehda opinnaytety6 StartUp Schoolille

tyosuhteeni aikana. Kun aihe oli varmistettu koululta, aloitettiin opinnaytetyon tyostaminen

tammikuussa 2020. StartUp School koki aiheen tarkeana tyon jatkuvuuden kannalta.

Halusin ehdottomasti saada opinnaytetydn valmiiksi ennen tydsuhteeni loppumista Star-
tUp Schoolilla, joka oli paattymassa toukokuun lopussa. Tyon alkaessa jo tammikuussa ol
sille hyvin aikaa. En kuitenkaan ottanut tarpeeksi hyvin huomioon sita, kuinka paljon muut
koulutyot, opiskelijayhdistyksessa puheenjohtajana toimiminen ja tyot veisivat aikaa.
Téasta syysta teoriaosuuden kirjoittaminen mydhastyi muutamalla viikolla. Sen jalkeen al-
koi maaliskuussa puhjenneen koronaviruspandemian (COVID-19) aiheuttama poikkeus-
tila. Tama vaikutti opinndytety6hon siten, ettad se hankaloitti kirjallisuuden saamista. On-

neksi lopulta 16ytyi hyvin aineistoa my06s e-kirjoina ja artikkeleina netista. Kirjoittamiseen
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vaikutti myos se, ettd kaikki oli tehtava kotoa kasin, kun ei ollut mahdollisuutta I&htea kir-
joittamaan mihink&an muualle. Huomasin tdman vaikuttavan suuresti motivaatiooni ja kes-
kittymiseeni. Kun toiden lisaksi teki myos opinnaytetyota kotona, oli se valilla hyvin haas-
tavaa. Ennen kaikkea koronavirus aiheutti henkildkohtaisessa eldméassa stressid myos ke-
satoiden peruuntuessa, jolloin oli aloitettava kirjoittamisen ja tdiden paalle viela tydonhaku.
Tyon kirjoittaminen lopulta painottui suurelta osalta toukokuulle suunnitellusta aikataulusta
poiketen. Kun kirjoittamaan vihdoin alkoi, ei se tuottanut mitdan ongelmia, vaan painvas-
toin oli mielenkiintoista. Teoriaa kirjoittaessani huomasin, kuinka kiinnostuin perehdyttami-
sesta ja siita, etta kaikilla pitaisi olla oikeus hyvaan perehdytykseen. Sain myds kaksi viik-
koa lisaaikaa opinnaytetyon kirjoittamiseen, silla en hakenut valmistumista viela tana ke-
vaana kirjoittaessani opinnaytetyon aikaisemmassa vaiheessa opintoja, kuin yleensa on

tapana.

Teoriaa lukiessani opin paljon perehtymisesta, hyvasta kasikirjasta, yrityskulttuurista ja
aanensavysta. Koen, ettd suurin huomio, jonka tein oli se, kuinka suuri vaikutus hyvalla
perehdytyksella ja kasikirjalla on tydntekijéiden hyvinvointiin. Opin myds enemman kehit-
tamismenetelmista, havainnoinnista ja benchmarkingista. Koen, etta kehityin Iahteiden et-
simisessa ja kriittisessa ajattelussa seka tiedon visualisoinnissa. Kasikirjan teko opetti,
kuinka tarkeda on tehda visuaalisesti miellyttava tyo, joka kuitenkin sisaltda tarkeas asiaa.
Opin my0s paljon itsestani opinnaytety6ta kirjoittaessa ja 10ysin myods kehitettavia puolia.
Ennen kaikkea koen, etté voin kehittya entisestaan oikeinkirjoituksessa ja luomissani aika-
tauluissa pysymisessa. Kasikirjan kirjoittaminen oli mukavaa, koska tiesi sen hyodyt ja
StartUp Schoolin innostunut ja odottavainen asenne loivat positiivisen ilmapiirin sen Kirjoit-
tamiselle. Tuntui my@s silta, ettd kasikirjan tekstit muodostuivat nopeasti. Vaikeinta oli

paattaa millainen kasikirja olisi visuaalisesti ja se vei eniten aikaa.

Opinnaytetyon olisi voinut kirjoittaa paljon nopeammin ja tehokkaammin, jos suunnitelmaa
olisi noudattanut, eika elamantilanne olisi muuttunut niin paljon, kuin se muuttui. Kirjoitta-
jalta opinnaytetyon tekeminen vaatii paljon itsensa johtamista ja itsekuria. Yrittajamaisesta
asenteesta ei siis tassakaan kohtaan ollut haittaa. Toivoin opinnaytetyon valmistuvan no-
peammin ja vaivattomammin, mutta onneksi se valmistui Iahes ajallaan. Tavoitteenani oli
koko tydn ajan luoda niin hyva kasikirja kuin osaisin, ja siind samalla kirjoittaa mahdolli-
simman hyva opinnaytetyd muilta osin hyddyntaen kaikkea koulussa oppimaani. Tavoit-
teenani oli my6s saada niin hyva arvosana, kuin vain tassa tilanteessa voisin saada. Pa-
lautin lopulta opinnaytetydn kaksi viikkoa mydhassa alkuperaisesta aikataulusta. Pidin

myos toista viikon lomaa, jotta oli aikaa tehda kasikirjasta juuri sellainen kuin halusin. Olen

23



tyytyvainen siihen, millainen opinnaytetyosta tuli ja niin on myds toimeksiantajani. Toimek-
siantaja oli jopa niin tyytyvainen tekemaani kasikirjaan, etta aloitimme keskustelut mahdol-

listen muiden kasikirjojen teosta.
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