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1 Johdanto

Aihe opinnaytetyohon juontaa juurensa tycharjoitteluaikaani Finnair Cateringissa, jossa
tehtdvinini oli luoda perehdytysopas kesiksi tuleville tyontekijoille ja toimia isantini
“Tervetuloa Taloon-tilaisuuksissa”. Aiemmat tyokokemukseni tukevat vahvan ja perus-
teellisen perehdyttimisen uusille tyontekijéille maksavan rahan takaisin korkojen kera

ammattitaidon muodossa.

Opinnaytetyo kisittelee Finnair Cateringin tapaa tuoda uusi tyontekiji taloon ja pereh-
dyttdd hinet tyotehtiviinsd. Heilld on selked tyyli ja tapa tuoda uudet tyontekijit yrityk-
seen, jota on sovellettu jo useiden vuosien ajan. Tullessani niin sanotusti ulkopuolisena
taloon, péasin tarkkailemaan suhteellisen objektiivisesti vuoden 2012 kesatyontekijoi-
den taivalta aina rekrytoinnista perehdytykseen saakka. Olin my6s omalta osaltani mu-

kana prosessissa kouluttaen heille viestintid ja pdivittdessani perehdytysopasta.

Henkilostonkehittimisen paillikén rooli on ollut vahva ja hin on nykymuodossaan
olevan perehdytyksen diti. Toimin hanen harjoittelijanaan ja niin siten erittdin laheltd
suunnittelutyén merkityksen. Minua edeltdvi harjoittelija oli luonut pohjan perehdy-

tysoppaalle, mité lihdin tekemiin ja pdivittimain harjoitteluni alusta lihtien.

1.1 Opinniytety6n tavoite

Opinniytetyo on tyypiltdan produkti ja se koostuu teoriasta sekd perehdytyksesta. Pe-
rehdytysopas ja Tervetuloa Taloon-tilaisuus ovat iso osa perehdytystd Finnair Caterin-
gissa. Teoreettisessa viitekehyksessd paneudutaan perehdyttamiseen, Tervetuloa Ta-

loon-koulutuksen- ja perehdytysoppaan hy6tyihin.

Opinniytetyon tarkoitus on tarkastella koko Finnair Cateringin tapaa perehdyttad uusia
tyontekijoitd ja kysyd heiddn mielipidettddn perehdytyksen onnistumisesta ja mahdolli-
sista kompastuskivisti. Eli luoda uusille Finnair Cateringin tyontekijoille hyvit lihto-
kohdat onnistua tyGssddn edesauttaen heitd pddsemiidn paremmin sisddn talon tapoihin

ja kaytantoihin.



Tavoitteena on luoda toimeksiantajalle perehdytystd varten paketti, joka toimisi myds
tulevien vuosien ajan perehdyttidessd uusia tyontekijoitd. Perehdytysoppaat ja hyva run-
ko Tervetuloa Taloon-koulutukselle ovat avain asemassa ja niilla yritys paassee pitkalle.
Timain toteutuessa, yritykselld olisi hyvd pohja tuleville vuosille, jota voitaisiin aina pai-

Vittda tarpeen vaatiessa.

Finnair Cateringiin vuonna 2012 kesityohon tulleille tehtiin kysely perehdytyksen on-
nistumisesta. Kysely tehtiin sekd tyontekijoille, ettd perehdyttijille ja se tehtiin Internet-
kyselyna. Kyselylld selvitettiin yleisid mielipiteitd perehdytyksesti, perehdytysoppaasta ja
Tervetuloa Taloon-koulutuksesta. Vastausprosentti jii tavoitteesta mutta kyselyn tulok-
silla pystyy luomaan mielikuvan perehdytyksen onnistuneista osista ja parannusta vaati-

vista osista.

Toimeksiantajan pyynnostd perehdytysopas ja my6s kaikki muu perehdytykseen kiytet-
tivd materiaali on salaista, eikd sitd nidin ollen luovuteta HAAGA-HELIAn kirjastoon

tai Internetiin.

1.2 Kisitteet

Opinnidytetyon tavoite on perehdyttdd tyontekija mahdollisimman hyvin Finnair Cate-
ringin toimintaan. Kisitteistd keskeisimmat ovat siten perehdyttiminen ja perehdy-
tysopas, jota kiytettiin tydkaluna tyontekijan perehdyttdmisessd. Muita tyOssa kaytettyja

kidsitteitd ovat perehdytyksen seuranta ja —suunnittelu sekd Tervetuloa Taloon-koulutus.

Perehdyttimiselld tarkoitetaan tyGpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta. Pe-
rehdyttaimisen keskeisin tavoite on saada ithminen tuntemaan, ettd on ja ettd kuuluu

tirkednd osana uuteen tySyhteisoon. (Kupias 2009, 17-18)

Perehdytysoppaan tarkoitus on tuoda uudelle tyontekijille tyénantajan haluamat tiedot
ja helpottaa siten niiden omaksumista. Opas on my6s hyvi tukipaketti perehdyttdjille,
koska hin voi tarkistaa tarvittaessa oppaasta tietoja tai viitata perehdytysoppaan anta-

maan informaatioon.



Kehittydkseen ithminen tarvitsee palautetta. Perehdytettdvi ei valttimittd osaa itse arvi-
oida, milloin hin onnistuu ja milloin ei. Siksi perehdytyksen seuranta on tirkeai, jotta

perehdytettivd oppisi oitkean ja viirin toimintatavan. (Kupias 2009, 136—137)

Hyva perehdyttiminen ja opastus edellyttivit suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Hyvan perehdyttimis- ja opastussuunni-
telman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkil6storyhmien ja henkilostohallinnon
edustajien sekad tyoterveyshuollon ja tyosuojelun asiantuntijoiden vilistd yhteistyota.

(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2).

Tervetuloa Taloon-koulutus on Finnair Cateringin jirjestima ensimmaisen paivan kou-
lutus kesityontekijoilleen. Koulutus on jirjestetty useana vuonna ja todettu toimivaksi

kokonaisuudeksi.



2 Perehdyttiminen

Jokainen aloittaa yrityksessa joskus. Jotta aloittaminen olisi mahdollisimman helppoa ja
vaivatonta, hyva perehdyttiminen on avainasemassa. Seuraavassa kappaleessa kisitel-

lidn syitd perehdytyksen jarjestimiseen, tavoitteisiin ja seurantaan.

2.1 Miksi perehdytetain?

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) velvoittaa, ettd tyOntekijd perehdytetddn riittdvasti tyo-
hon, tyopaikan tyoolosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin, tyossa kaytettaviin tyova-
lineisiin ja niiden oikeaan kdytt66n. Laki velvoittaa perehdyttimdin my6s turvallisiin
tyotapoihin, erityisesti ennen uuden tyon tai tehtivin aloittamista tai tyotehtivien
muuttuessa, sekid ennen uusien tyovilineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kayttoon

ottamista.

Tyoturvallisuuskeskus (2207, 2) taasen muistuttaa, ettd perehdyttimista ja tyonopastus-
ta tarvitaan tyOpaikan koosta tai toimialasta riippumatta. Jarjestelmaillisen perehdyttimi-
sen ja tyonopastuksen piiriin tulee kuulua kaikki henkilostoryhmat, unohtamatta esi-

miehid, toimistohenkilostod, palvelu- ja aputoimintoja tai vuokratyontekijoita.

Laki velvoittaa tyOnantajaa perehdyttimadn tyontekijinsid. Mutta ilman lain tuomaa
pakkoakin olisivat tyontekijit syytd perehdyttid, koska henkiloston hyvistd ammattitai-
dosta hyo6tyvit asiakas, yritys ja itse tyontekijit. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 3). Tyon-
tekijat edustavat yritystddn ja hyvin perehdytetty ja koulutettu tyontekija on my6s tirke-
aa mainontaa yritykselle. Tama tuntuu unohtuvan hyvin usein yrityksilta, varsinkin
aloilla missé tyontekijit ovat asiakkaitten kanssa tekemisessa jatkuvasti. Miksi siis antaa

huonoa kuvaa yrityksestd huonolla perehdytykselld?

Perehdytyksen avulla tyontekiji toivotetaan tervetulleeksi seki taloon, ettd my0s ty6yh-
teis66n. Niin uudet tyontekijat paiseviat mahdollisimman nopeasti arkirutiineihin ja
sinuiksi sekd tyotehtivin, ettd tytkavereiden kanssa. (Eskola, Hakala, Liljestrém & Raa-

tikainen 2005, 120-121)



Perehdyttimiselld helpotetaan uuden tyontekijin, tai tyotad vaihtavan sopeutumista ja
oppimista. Samalla lisitadn tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Myos tapaturmariskit ja
tyon psyykkinen kuormitus vihenevit, kun tyGymparistd ja —tehtivit ovat tuttuja ja
tyontekija kokee hallitsevansa tyon vaatimukset. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 3). On
my06s huomioitavaa, ettd perehdytys ei koske vain uusia tyontekijoitd. Vanhoja voidaan
perehdyttid uusiin tyotehtiviin ja silloin perehdytys voi olla tiysin erialaista. Silloin ei
tyontekijalle tarvitse esitelld yritysta, sekd sen kaikkia toimintatapoja, koska ne ovat jo

entuudestaan tutut.

2.2 Perehdyttimisen tavoitteet ja hy6dyt

Tyo6turvallisuuskeskus (2007, 3) linjaa perehdyttimisen ja opastuksen onnistuneeksi,
kun:
e Tyo6ntekijda on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden vi-
liset yhteydet
e Tyontekijilla on valmiudet soveltaa tietoa my6s muuttuvissa tilanteissa
e Tyontekija on oppinut tyohon ja tydyhteison toimintaan liittyvit yleisperiaatteet

e Tyo6ntekija on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvid

Perehdytyksen tavoitteet tulisi asettaa jokaiselle tyontekijille ja tilaisuudelle erikseen.
Jokainen perehdytettivi ja perehdytystilaisuus ovat erilaisia ja muuttujia on paljon.
Isommassa kuvassa tavoitteet ovat paapiirteittdiin samat; perehdyttda tyontekija niin,
ettd hin suoriutuisi tyonantajan hinelle antamistaan tehtavistad tyonantajan vaatimalla

tavalla.

Perehdytyksen pituus ja painotus riippuvat ensisijaisesti aina tavoitteista, koska laajem-
man tehtivinkuvauksen perehdytys tyontekijalle kestda luonnollisesti kauemmin kuin
kapeammalla sektorilla toimivan perehdytettivin tyontekijan. On my6s muistettava,
ettd maailmassa ei ole kahta samanlaista perchdytettivii, tai edes perehdyttdjdd, joten

jokaisen omanlainen lahestymistapa saattaa muuttaa tavoitteita.



Tyo6turvallisuuskeskus (2007, 3-4) toteaa hyvin hoidetun perchdytyksen hy6tyjen ole-
van:

e Oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee

e Myonteinen suhtautuminen tyohon ja tyoyhteis6on lisadvit tydhon sitoutumista

e Perehdytettiville ja asiakkaille syntyy myonteinen yrityskuva

e Virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vihenevit

e Turvallisuusriskit vihenevit, kun uusi tyontekijd tunnistaa tyon ja tyGympariston

vaarat ja osaa toimia oikein niiden poistamiseksi tai vahentdmiseksi
e DPoissaolot ja vaihtuvuus vahenevat

e Kustannuksia sadstyy erilaisten hiiriotekijéiden vihentyessa

Perehdyttiminen ja tyénopastus ovat tirkea osa henkiloston kehittimistd. Ne voidaan
nihdi investointeina, jolla lisitiin henkil6ston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan
tyOssd jaksamista ja vihennetddn tyOtapaturmia ja poissaoloja. (Tyoturvallisuuskeskus

2007, 2).

Uusien tyontekijoiden atheuttamat tyotapaturmat ovat ennaltachkiistivissa paremmin
hyvilld perehdytykselld. Nayttimilld oikeat ty6tavat, niin ergonomiselta kuin tySturval-
lisuuden silmin asiaa tarkistaen, oppivat uudet tyontekijat tunnistamaan vaaranpaikat jo
ennalta ja siten vihenevit riskit tyotapaturmiin merkittavasti. (Tyoturvallisuuskeskus

2007, 4-5)

Ty6elimidn muutokset edellyttivit entisti enemmadn kykyid ja halua itsenidiseen vas-
tuunottoon ja aktiivisuuteen. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 4-5). Perehdyttamalld tyon-
tekijat oma-aloitteisuuteen ja omatoimisuuteen, tyontekija on tulevaisuudessa valmiimpi

muutoksille ja osaa tarvittaessa muuttaa toimintatapojaan helpommin ja nopeammin.

Tyontekijan sitouttaminen yritykseen alkaa heti ensimmiisestd paivastd. Sitoutunut
tyontekija on yritykselle tarked, koska sitoutunut tyontekija tyoskentelee tavoitteellisesti
ja hdn haluaa kehittda itseddn ja kantaa vastuuta oppimisestaan. (Ty6turvallisuuskeskus
2007, 3). Sitoutunut tyontekija on myds valmiimpi jidmidn yritykseen pidemmaksikin
aikaa ja silloin tyontekijoiden vaihtuvuus vihenee.
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2.3 Kuka perehdyttii?

Perehdytyksen suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta vastaa kiytinnossi ldhin
esimies. Héin voi delegoida erilaisia perehdyttimisen ja opastukseen liittyvid tehtivid
koulutetuille tydhonopastajille, mutta vastuu siilyy aina linjajohdolla ja esimiehella.

(Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2).

Kupias (2009, 95) toteaa suomalaisessa organisaatioissa olevan useita erilaisia rooleja
perehdyttajille:
e Tyohonottaja

e Tulokkaan vastaanottaja

e Hallinnollinen perehdyttaja
e TyoOyhteis6on tutustuttaja
e Ty6suhteeseen perehdyttijd

e Organisaation perehdyttaja

e Jonkin alueen syvillinen osaaja

e Tulokkaan kokonaisperehdyttimisen koordinoija

o Kummi tai mentor

Tyohonottaja aloittaa perehdyttimisen ja hineltd uusi tyontekijd saa tulevaisuutta ajatel-
len tirkedd tietoa. Tyohonottaja luo ensivaikutelman yrityksestd, organisaatiosta, tyGyh-

teisOstd, itse tyostd ja sen vaatimuksista tyontekijille. (Kupias 2009, 95)

Tulokkaan vastaanottaja on ensimmdisend pdivind vastassa uutta tyontekijad. Tulok-
kaan vastaanottaja, tybhonottajan tavoin, luo perehdytettaville ensivaikutelman yrityk-
sestd. Uuden tyontekijin muistot tyGpaikasta kulminoituvat usein ensimmidisiin tuntei-
hin uudessa yrityksessd ja siksi vastaanottajan tyé on tirkedd hoitaa ystivillisesti ja

mahdollisimman hyvin. (Kupias 2009, 96)



Hallinnollinen perehdyttdjd hoitaa hallinnollisen tyén ja osa tyostd tehdddn jo ennen
kuin tyontekija on aloittanut ty6ssaan. Atk-lupien hankinta, sahkopostin tilaus, palkan-

maksua varten tietojen kerdys ja ynna muut vastaavat asiat. (Kupias 2009, 96)

Tyoyhteis66n tutustuttaja esittelee uuden tyontekijan kollegoilleen, tyoyhteisolle ja yh-
teistybkumppaneille. Nain uusi oppii pikimmiten tirkeimmat tyokaverinsa ja yhteistyo-
kumppaneiden nimet ja siten my6s kyseessa olevat tahot uuden tyontekijan. He saavat
heti ensivaikutelman uudesta tulokkaasta, mitd pidetidn myos hyvin tirkednd. (Kupias

2009, 96)

Ty6suhteeseen perehdyttdjd opastaa uutta tyontekijdd tyosuhteeseen liittyvissd asioissa,
kuten tyGajoissa, tauoissa, palkanmaksussa ja niin edelleen. Nama asiat ovat useimmiten
tulleet esille jo tydhonottovaiheessa mutta ne ovat syyta kerrata ja tarvittaessa syventia

perehdyttimisen aikana. (Kupias 2009, 97)

Organisaation perehdyttdjan vastuulla on perehdyttda uusi tyontekija laajemmin organi-
saation arvoihin, strategioihin ja tulevaisuudennikymiin. Linkittimalld kyseessi olevat

asiat tyOntekijain omaan tychon, on tyé onnistunut. (Kupias 2009, 97)

Jonkin alueen erityisosaaja kertoo perehdytettivilleen tarkemmat tiedot hinen omilta
erityisosaamisalueiltaan. Esimerkiksi atk-tukihenkil6t tai erityisosaajat toimivat kyseises-

sa roolissa usein. (Kupias 2009, 97)

Tulokkaan kokonaisperehdyttimisen koordinoija vastaa perehdytettivinsi perehdytyk-
sestd. Han organisoi koulutukset, mahdollisten erityisosaajien kayton tarpeen ja aikatau-
luttaa ne sopimaan kaikkien aikatauluihin. Koordinoijan vastuulla on myos perehdytet-
tivin koulutuksen seuraaminen ja tarpeen vaatiessa tekee muutoksia perehdyttimis-

suunnitelmaan. (Kupias 2009, 97-98)

Kummia tai mentoria kidytetadn monissa organisaatioissa, koska heidan luodessaan tii-

viin kummi/mentor-suhteen jatkuu se vield ajalle jilkeen perehdytyksen. Tehtivd on



vaativa ja siitd syystd kummit ja mentorit saavat sithen useimmiten koulutuksen. (Kupi-

as 2009, 98)

2.4 Perehdytyksen suunnittelu

Uuden ty6ntekijan palkkaaminen on muutenkin jo suuri investointi ja uuden tyonteki-
jin perchdyttiminen maksaa my6s rahaa. Siksi yritykset vaikeina aikoina haluavat mi-
nimaalisella perehdytykselld, mahdollisimman nopeasti hyvin ty6ti tekevin tyontekijan

ja silloin tirkeintd on hyvi perehdytyksen suunnittelu.

Hyvi perehdyttiminen ja opastus edellyttivit suunnitelmallisuutta, dokumentointia,
jatkuvuutta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat suunnitel-
maan. Hyvin perehdyttimis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten,
henkilostoryhmien ja henkilostohallinnon edustajien seka ty6terveyshuollon ja tyosuo-

jelun asiantuntijoiden vilistd yhteisty6ta. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2).

Perehdytyksen suunnittelu ja toteutus on suunniteltava mahdollisimman hyvin, jotta
tyontekijd saisi kaiken tarvittavan informaation suoriutuakseen tyOstidin tyOnantajan
vaatimalla tavalla. Kattava ja hyvin tehty suunnitelma antaa valmiudet perehdytyksen
onnistumiselle my6s taloudellisessa mielessd. Perusteellisesti tehty suunnitelma auttaa
arvioimaan paremmin yrityksen taloudelliset menetykset suoranaiseen perehdytykseen.

(Kupias 2009, 45)

Toteutus on huomattavasti helpompaa, kun suunnittelu on ollut perusteellista ja huolel-
lista. Koska muuttujia on paljon, harvoin piistidn ilman ongelmia ja yllityksid. Mah-
dollisten ongelmakohtien miettiminen ja nithin siten varautuminen, antaa varmuutta ja

mahdollisuuksia niistd selviytymiseen.

2.5 Perehdytyksen seuranta ja palaute

Perehdyttimisen ja opastuksen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoit-
teet, miten suunnitelma muuten onnistui, miki meni suunnitelmien mukaisesti, missa

oli puutteita ja korjaamisen varaa, mité tulisi muuttaa, korjata tai tehdi toisin. Perehdy-
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tettyjen mielipiteitd ja kokemuksia kannattaa kuunnella ja ottaa ne huomioon suunni-

telmaa kehittiessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 7).

Kupias (2009, 86) toteaa, ettd missddn ei ole mairitelty tarkkaan, milloin tulokas on
péadssyt mahdollisimman hyvin alkuun uudessa ty6ssain, tyGyhteisossiddn ja organisaa-
tiossaan. Myoskain sithen, milloin hin pystyy selviytymain tyGssdan tarvittavan itsendi-
sesti, ei ole otettu kantaa. Nama ovat asioita, jotka yrityksen tulee selvittid tapauskoh-

taisestl.

Perehdytys ja oppiminen ovat yksilollisid ja siten vaikeita arvioida. Siksi on ensi arvoi-
sen tirkedd seurata perehdytyksen etenemistd, koska yritys menettdd rahaa perehdytta-
essddn tyontekijda tehtiviin, minkd hin jo osaa. Palautetta pitad keriti tasaisin viliajoin

ja jokaisella kerralla, jotta saataisiin luotettava otos perehdytyksen onnistumisesta.

Seurantaa voi tehdi niin esimies, perehdyttijd, tyontekijd tai vaikka toinen perehdytet-
tava. On myOs muistettava muistuttaa perehdytettavaa itsedan kertomaan, mikali kokee
jo osaavansa tehtivin ja informoitava siitd perehdyttdjaa, jotta turhilta kulueriltd viltyt-
taisiin. Tuskin kukaan pystyy paremmin kertomaan perehdytyksen onnistumista kuin
kohde itse. Mutta kuten jo kappaleessa 2.4 todettiin, perehdytyksen suunnittelusta, to-

teuttamisesta ja valvonnasta vastaa kaytannossa lahin esimies. (Tyoturvallisuuskeskus

2007, 2).

Jotta perehdytys olisi entistd parempaa ja yritykselle tuottavampaa seuraavana vuonna,
on hyvi seurata edellisvuosien prosessia ja opittava siitd. Lukuisten perehdytyskertojen
analysointi ja virheistd oppiminen, antaa varmasti pohjan tulevaisuudessa onnistumisille
ja sitd kautta saidstoille. Sen luulisi tyonantajia motivoivan perehdytyksen huolellisessa

seurannassa.

2.6 Tervetuloa Taloon-koulutus

Ensimmaiinen tyopaiva on uudelle henkil6lle yleensd ikimuistoinen. Siksi tyohontuloti-
lanne tyOpaikassa tulisi olla hyvin hoidettu. (Eskola, Hakala, Liljestrom & Raatikainen

2005, 117)
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Finnair Catering on tehnyt useana vuonna vastaavan koulutuksen ja se on todettu toi-
mivaksi kokonaisuudeksi. Tdnd vuonna oli tavoitteena parantaa sitd entisestddn viime

vuosina saatujen palautteiden pohjalta.
Tervetuloa Taloon-koulutus antaa tyontekijille ensimmaisend paivana kuvan koko yri-

tyksestd ja sen toiminnoista. Siten se toimii oivana ohjenuorana perehdytettiville heti

alusta asti.
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3 Yrityksen viestintd

”Kaikki Organisaatiot ovat perimmaltadn ithmisten vuorovaikutusten verkostoja, eika
niitd suhteita ole ilman viestintda. Ilman viestintdd organisaatiota ei yksinkertaisesti ole
olemassa.” Valt. Tri, tutkija Pekka Aula (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen

2008, 7).

3.1 Mita on viestintia?

Yrityksessd viestitadan jatkuvasti ja kaikkialla: teksteina ja puheena, henkilékohtaisesti ja
viestinten valitykselld, virallisissa ja epavirallisissa verkostoissa. Viestinta liittda yrityksen
tyontekijit ja yksittdiset toiminnot kokonaisuudeksi. Viestinti myos liittdd yrityksen
toiminnot ulkopuolella olevaan ympiristoon: thmisiin, asioihin, tapahtumiin, muthin
organisaatioihin. Viestinnidn avulla yritykselld on yhteys historiaansa ja mahdollisuus

toteuttaa visionsa tulevaisuudessaan. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008,

7).
3.2 Viestinnan tehtavit

Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen (2008, 8) toteavat, ettd yrityksen viestintad
voidaan tarkastella ainakin kolmesta nikékulmasta:
e Yrityksen kaiken viestinndn kattavana vuorovaikutussuhteiden verkostona, joka
liittda eri toimijat ja toiminnot yhteen.
e Viestinnan ammattilaisten vastuulla olevana viestintidtoimena, jolla on mairitelty
selked vastuualue ja omat tulostavoitteensa
e Yrityksen johtamisen olennaisena osana, jonka tavoitteena on osaamispaioman

vaaliminen ja kasvattaminen.

Viestinta ja johtaminen ovat erottamattomat. Viestinnin avulla luodaan ja tuodaan esil-
le yrityksen missio, visio ja arvot, asetetaan yhteiset tavoitteet, delegoidaan, koordinoi-

daan, motivoidaan ja annetaan palautetta. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen

2008, 8)
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3.3 Viestinnin suunnittelu

Yrityksen viestinnille on ominaista tavoitteellisuus, organisoidut puitteet, ihmisten an-
tama panos ja teknisten viestimien kdyttd. Viestintd muodostaa rakenteen, joka koos-

tuu:
e Viestintdsuhteista (kuka viestii ja kenelle)
e Sanomien sisalloistd (mitd)
e Kiytinnon sisallosta (miten)

e Resursseista (milld voimavaroilla)

(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 9)

Viestintd on jatkuva prosessi, jossa uuden suunnittelu pohjautuu menneen arviointei-
hin. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 9). Kuviossa 1 niet, kuinka vies-

tinnan suunnitteluprosessi toimii.

Suunnittelu

Arviointi Toteutus

Palaute Seuranta

Kuvio 1. Viestinnin suunnitteluprosessi. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen

2008, 9)

Viestinnin suunnittelua ja tavoitteiden asettaminen pohjautuvat litketoiminnan strategi-
seen, taktiseen ja operatiiviseen suunnitteluun. Strateginen vastaa esimerkiksi viestinnin

periaatteista, muun muassa avoimuus ja totuudenmukaisuus, ja se esitetddn yrityksen
13



viestintaohjelmassa. Taktisessa suunnittelussa kartoitetaan viestinnian voimavarat, kuten
henkil6-, laite- ja taloudelliset resurssit. Operatiiviseen suunnitteluun kuuluvat esimer-
kiksi vuosisuunnitelman ja sithen liittyvin talousarvion laatiminen seka viestinnin kay-

tinnon toteutuksen suunnittelu. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 9-

10)

Viestinnin tavoitteiden toteutumista, eli viestinnin vaikutusta, seurataan, mitataan ja
arvioidaan. Arvioinnin tulokset ovat pohjana uusia tavoitteita ja toimenpiteitd suunni-

teltaessa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 10)

3.4 Yrityksen tiedottaminen

Suomen Tiedottajien Liiton (STiL) mairitelmdn mukaan tiedottaminen on yrityksen tai
muun organisaation yhteistyo- ja kohderyhmilleen suuntaamien viestintaitoimenpiteiden
kokonaisuus, joka tukee yhteison tavoitteiden saavuttamista. (Kortetjarvi-Nurmi, Ku-
ronen & Ollikainen 2008, 104). Tiedottaminen jaetaan kahteen pailuokkaan, sisdiseen

ja ulkoiseen tiedottamiseen.

Yhteistoimintalain mukaan ty6énantajan on tiedotettava muun muassa seuraavista asi-

oista:
e Tilinpditos
e Selvitys yrityksen taloudellisesta tilasta
e Tuotanto- tai toimintanakymiin perustuva henkiléstésuunnitelma
e Henkil6stoéryhmien palkkatilastot
e Henkil6stéasioiden hoidon yleisperiaatteet ja toiminta organisaatio

o Muutokset edelld mainituissa asioissa

(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 105)

Yhteistoimintalaissa on kuitenkin maaritty vain tiedottamisen minimimaira. Menestyvi
yritys el voi jittdad tiedottamista lain madrdamille minimitasolle, vaan henkil6sté on
mieluummin otettava mukaan suunnitteluun ja pidettivi jatkuvasti ajan tasalla yrityksen

toimintaan liittyvissa asioissa. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 105)
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3.4.1 Sisiinen tiedottaminen

Henkil6ston tulee tietad, mitka ovat yrityksen ja oman yksikon tavoitteet, ja mikd on
itse kunkin osuus kokonaisuudessa. Yhtd tirkedd on kertoa myds siitd, miten tavoitteet

on onnistuttu saavuttamaan. (Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 105)

Sisdisen tiedottamisen tavoitteet voidaan jakaa kolmeen osaan: tiedonkulku, vuorovai-
kutus ja sitoutuminen. Sisdinen tiedotus on onnistunut, kun:
e Kaikki saavat tehtidviensd suorittamisessa tarvitsemansa tiedot, tai ettd tiedot
ovat helposti etsittdvissd
®  Yksilo mieltda itsensd ja oman tyonsia merkityksen osana yksikkonsa ja koko yri-
tyksen kokonaisuutta
e Luoda ja yllipitdd avointa vuorovaikutusta yrityksessd ja siten edistid me-henked
ja halua tehda tyotd seka kannustaa thmisia oman tyonsa ja tyoyhteisonsa kehit-
tamiseen

e Tukee yrityksen visiota, strategiaa ja arvoja

(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 106-107)

3.4.2 Ulkoinen tiedottaminen

Ulkoinen tiedottaminen on yrityksen uutisten valittimistd. Toisaalta ulkoiseen tiedot-
tamiseen kuuluu yhteiskunta- ja sidosryhmisuhteiden hoitaminen. Lisdksi ulkoinen tie-
dottaminen tukee markkinointiviestintdd. Ulkoinen tiedottaminen kattaa siten seka uu-
tisoinnin, ettd PR- eli suhdetoiminnan. (Kortetjirvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen

2008, 117)

Ulkoisen tiedottamisen kohderyhmi voi olla suuri, rajaamaton ja nimetén joukko, eli
suuri tai pieni yleiso, tunnettu ja rajattu ryhma. Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikai-

nen (2008, 117) kertovat ulkoisen tiedottamisen eri tasot kuviossa 2.
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Ulkoinen tiedottaminen

Ulkoinen viestinta

Yhteystoiminta
(suhdetoiminta, Luotaus
PR)

Tiedotustoiminta

Mediasuhteet Sponsorointi Sidosryhmdsuhteet Yhteiskuntasuhteet Sijoittajasuhteet

Kuvio 2. Ulkoisen tiedottamisen tasot. Aberg 2000. (Kortetjirvi-Nurmi, Kuronen &

Ollikainen 2008, 117)

Koska ulkoisen tiedottamisen kohde-, yhteisty6- ja sidosryhmii on paljon ja suurenkin
yrityksen resurssit ovat rajalliset, on tirkeda tarkkaan miettia, mitkd ovat missakin asias-
sa tirkeimmat ryhmait ja milld keinoin ne ovat parhaiten tavoitettavissa. Se, mitkd vali-
taan tarkeimmiksi kohde- ja intressiryhmiksi, mairaytyy paljolti toimialan, yrityksen
koon, markkina-alueen, toimintaympiriston ja yrityksen kulloisenkin tilanteen mukaan.

(Kortetjarvi-Nurmi, Kuronen & Ollikainen 2008, 119)

3.5 Viestintd Finnair Cateringissa

Finnair Catering tiedostaa nyky-yhteiskunnan tuomat muutokset nykyajan tyoyhteis66n
ja erityisesti viestintddn. Viestintdd ja tiedottamista pyritddn parantamaan koko ajan ja
sen eteen tehddan paljon toitd. Asiat ovat paasdantoisesti hyvalla mallilla ja jokainen

tyontekijddn saadaan tarpeen vaatiessa nopeasti yhteys.

Catering kuvailee viestintdd tyoyhteiséssa olevan ennen kaikkea vuorovaikuttamista ja
johtamista, kuten kuviosta 3 selvidd. Vuoropuhelu, johtaminen, ymmarryksen lisdami-
nen ja tiedonvilitys ovat kaikki elintirkeitd asioita yrityksen johdon ja tyontekijéiden
kommunikointiin.
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Vuoropuhelua

Tiedonvalitysta

Johtamista

Sanomien jakamista Tyoyhteisossa viestinta Ymmarryksen lisdamista

~ - onennen kaikkea vuo-
' ro-vaikuttamista ja joh-
tamista

Vaikuttamista

Informaation tulkitsemista

Mielikuvien luomista

Kuvio 3. Viestinnin merkitys tyoyhteisossi. Finnair Catering 2012.

Catering jakaa viestintinsa pddosin neljain kategoriaan: Intranet, henkilostétapaamiset,
sahkoposti ja muut kanavat. Nailld neljalla tavalla yritys kokee saavansa tarvittavan vies-

tin vietya tyontekijoillensd mahdollisimman kattavasti ja nopeasti.

3.5.1 Intranet

Intranet on monipuolinen ja reaaliaikainen sisdinen viestintd- ja uutiskanava. Intranetis-

ta 16ytyy omat sivustot niin konsernin tarpeisiin kuin Cateringin omaan kayttoéon.

Konsernin Intranetista 16ytyvit ohjeita esimerkiksi tyosuhde-etujen kaytt66n, ajankoh-
taista tiedotettavaa, henkilostolehti, markkinatori ja paljon muuta mielenkiintoista luet-

tavaa.

Finnair Cateringin oma Intranet on kohdistettu pelkistiin Cateringin tyontekijoille, ja
sielld on asiaa esimerkiksi tyOtavoista, ergonomiasta ynnd muusta vastaavasta. Perehdy-

tysoppaat 16ytyvit myos Cateringin omasta Intranetista.
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3.5.2 Henkilostotapaamiset

Finnair Cateringissa pidetddn tirkeind kasvokkain tehtyd johtamista ja tiedottamista.
Siitd johtuen, joka viikko jérjestetddn tyontekij6ille heiddn esimiesten pitimat viikkoin-
fot, kuukausittain johdon jirjestimid kuukausi-info ja piivittiin tapahtuva suullinen

esimiesviestintd. Perehdytys- ja koulutustilaisuuksia pidetddn aina tarpeen vaatiessa.

3.5.3 Sihkdposti

Sahkoéinen viestintd on nykypaivina entistd arkisempaa. Cateringissi jokaisella tyonteki-
jalld on omat sihkopostiosoitteet, joita heidan tulisi lukea sdannollisin viliajoin. Sahko-
postiin tulee muun muassa esimieskirjeitd, kiireellisid tiedotteita, tietoa muutoksista,

kokouskutsuja, muistutuksia ja kokousmuistioita.

3.5.4 Muut kanavat

My6s muunlaista viestintda harrastetaan Finnair Cateringissa. Esimerkiksi ilmoitustau-
lulta voi tyontekijat kidydd lukemassa ammattiliittojen tiedottamia asioita, tarkkoja tyo-
ohjeita tai vaikkapa osasto- tai henkilostoesittelyja. Okay-lehdessi, joka 16ytyy joko pai-
nettuna versiona tai sihkéisend konsernin Intranetistd, 16ytyy paljon asiaa koskien koko

konsernia ja ilmailualaa.
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4 Perehdytysopas

Hyvin perehdytyksen pohja on hyvi suunnittelu. Hyvilld suunnittelulla voidaan tar-
koittaa useita asioita ja yhden niistd tulisi olla hyvin materiaalin tuottaminen uusille
tyontekijoille. Perehdytysopas on yksi malli, minka pohjalta asiaa on hyva lahted lahes-

tymaan.

4.1 Miksi tehtiin perehdytysopas ja keti se palvelee?

Lawson (1998, 3-8) esittelee useita syitd, miksi perehdytysopas hyodyttda niin tyonteki-
joita kuin yrityksiakin. Hyvin kirjoitettu ja paivitetty opas antaa tyonantajalle tyokalut
kertoa esimerkiksi ty6suhde-eduista uusille tyontekijoille. Se my6s edistdd johdonmu-

kaisuutta ja paikoitellen johdon uskottavuutta.

Lawson (1998, 3) toteaa my6s perehdytysoppaan olevan kaytinnonlaheisin tyokalu uu-
delle tyontekijille. Uusi tyontekija luo myonteisen vaikutelman ja tarjoaa erinomaisen
mahdollisuuden kahden suuntaiseen viestintddn johdon ja uuden tyéntekijin vililld jo

tyosuhteen alussa.

Ennen uuden tyontekijan tuloa voidaan yhdessa miettia, mitka ovat keskeiset asiat, joita
tulokkaalle tulee kertoa tyGyhteison pelisidnnoéistd. Keskitetysti laadituista materiaaleista

on iso apu perehdyttimistyotd tekeville. (Kupias 2009, 77, 88)

Uusien tyontekijoiden perehdyttimisessi hyvd perehdytysopas on loistava tyokalu,
koska se kertoo tyontekijalle kaiken tarvittavan tiedon, mitd tyonantaja haluaa uuden
tyontekijin tietdvin. Perehdytettdvd voi vield tarvittaessa tarkistaa hintd askarruttavia
asioita oppaasta. Se my0s helpottaa perehdyttdjin tyoti, koska perehdyttdjd voi kiyttdd
opasta apuna tarkistamalla tirkeitd asioita ja viitata oppaaseen. Tama myo6s vapauttaa
perehdyttdjin paremmin omiin hommiinsa, koska perehdytettivi ei ole jatkuvasti kyse-

lemassa asioita, mistd hantd on jo informoitu.
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5 Produktin aikataulutus, suunnittelu ja toteutus

Produktin suunnittelu ja toteutus tehtiin kevailld 2012. Kaikkia produktin osia on ko-
keiltu kdytinnossa ja niistd on keritty palautetta ja sen pohjalta on tehty parannusehdo-

tuksia tulevia perehdytyksid varten.

5.1 Produktin aikataulu

Kuten johdannossa todettiin, tein tyontekijéiden perehdytysta ollessani tyoharjoittelus-
sa kohdeyrityksessi viiden kuukauden ajan kevidilld 2012. Tyoharjoitteluni alkoi helmi-
kuun lopussa ja ensimmaisia tehtavidni oli péivittda ja tehdéd kaikille osastoille osasto-

kohtainen perehdytysopas. Taulukosta 1 nikyy produktin aikataulu.

Helmikuu Perehdytysoppaan suunnittelu ja teko alkaa

Maaliskuu Tervetuloa Taloon-koulutuksen suunnittelu alkaa

Huhtikuu  Perehdyttijien perehdytystilaisuus

Toukokuu Tervetuloa Taloon-koulutukset alkavat, perehdytysopas valmistuu

Tervetuloa Taloon-koulutukset jatkuvat ja paittyvat kuun puolivilissa.

Kesdluy Perehdytyksen palautteet kerdtdan kuun lopussa

Heindkuu Perehdytys palautteiden analysointia
Elokuu Perehdytys palautteiden analysointia
Syyskuu Perehdytys palautteiden analysointia

Perehdyttidjien, heidin esimiesten ja muiden perehdytykseen osallistu-
neiden palautetilaisuus

Lokakuu

Taulukko 1. Produktin aikataulu.

Perehdytysoppaat valmistuivat hiljalleen muitten téiden ohella, ollen valmiita huhti-
kuussa pidettyyn perehdyttijien koulutuspiivaan. Tilaisuudessa saatiin vield viimeiset
palautteet perehdyttdjiltd suullisesti ja pienien muutosten jilkeen perehdytysopas oli

valmis ennen ensimmidisten tyontekijoiden tuloa toukokuun puolivilissa.

Perehdytysoppaiden ohella tein suunnitelmaa Tervetuloa Taloon-koulutuksesta ja aika-
taulutin sen viime vuoden vastaavaan tapahtumaan perustuen. Pohjan oli tehnyt jo
esimicheni, henkilostonkehittimisen paillikko, mutta jouduin tekemiidn pienid viilauk-
sia ennen jokaista tilaisuutta, koska osallistujamaard vaihteli ja kaikki tilat eivat olleet

aina kaytossa. Téssd vaiheessa myos selkisi, ettd viestintapaillikkomme oli estynyt pita-
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mistd hinelle suunniteltua viestinti-koulutusta ja teimme yhdessd esimicheni kanssa

padtoksen, ettd mina vetdisin kyseessa olevat koulutukset.

Uudet tyontekijit tulivat viidessd erdssd toukokuun puolivilistd kesikuun alkuun. Py-
rimme jaottelemaan tyontekijit mahdollisimman tasaisesti, enimmillidn kahdenkym-

men tyontekijan ryhmiin.

5.2 Tiedonkeruu

Produktin teoreettisen viitekehyksen tekeminen lienee haastavin osa koko ty6tid. Mah-
dollisimman kattava ja tuore aineisto on kaiken ytimessd. Alan kirjallisuutta on paljon
mutta oikeiden lihteiden kiyttiminen ja relevantin tiedon etsintd oli paikoin haastavaa.

Paidsadntoisesti opinndytetyossa kiytetyt lihteet ovat kirjoista ja Internetista.

Perehdytysoppaan tekoon, materiaalia oli huomattavasti vahemman. Toki vanhat pe-
rehdytysoppaat loivat hyvin pohjan rakenteelle ja sisillélle, mutta tiedot oli kaikki tar-
kistettava alan ammattilaisilta. Toimiala, mille oppaan tein, on suhteellisen tuttu ennen
tyoharjoitteluani kohdeyrityksessd, mutta kyseinen ty0 taasen ei. Sain erittiin paljon
apua ja tietoa sitd aina halutessani, joten loppujen lopuksi perehdytysoppaan tekeminen

oli helppo operaatio.

Tervetuloa Taloon-koulutuksen organisointi ja isintini toimiminen, oli toinen paiteh-
tavistini. Suunnittelu oli suhteellisen pitkilla jo taloon tullessani ja minun ei tarvinnut
kuin hieman muokata ohjelmaa ja aikatauluja. Aamupaivan koulutus oli kokonaisuudes-
saan organisoitu jo valmiiksi ja vastuulleni tuli iltapdivin ohjelman luominen. Kdvimme
yhden osaston perehdytysvastaavan kanssa luonnokseni ldpi ja hin oli sithen erittiin
tyytyviinen. Sain hineltd hyvid neuvoja ja vinkkejd, jotta siitd saatiin tehtyd toimiva ja

hyvin aikataulutettu kokonaisuus.

Perehdytyksen loputtua, jokaiselta sithen osallistuneelta taholta kysyttiin mielipidettd
perehdytyksesta, perehdytysoppaasta ja Tervetuloa Taloon-koulutuksesta. Kyselystd
saaduilla tiedoilla, voi perehdytystid kokonaisuutena parantaa ensi kertaa silmilld pitien

ja se toimi muutenkin hyvini tiedonkeruu kanavana.
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5.3 Yrityksen esittely — Finnair Catering Oy

Finnair Catering on Finnair-konsernin kokonaan omistama tytiryhtié. Finnair Caterin-
gin visioita ovat tahto tehdi tulosta, menna rohkeasti eteenpdin, tehdé kerralla oikein ja
kantaa vastuu yhdessi. Visiot kuvaavat Finnair Cateringin halua olla tehokas, kannatta-
va ja ymparistoystavillinen. Finnair Catering oli maailmalla ensimmaisten ja Euroopan
ensimmiinen Catering-yritys, joka sai ympiristosertifikaatin. Finnair Catering omistaa
Finncatering Oy:n, joka toimii muutaman kilometrin paissd Finnair Cateringin péara-

kennuksesta.

Finnair Cateringissa on oma osastonsa henkiléstépalveluille. Tdmi osasto hoitaa vies-
tinnan, rekrytoinnit, henkil6stén hyvinvointiasiat ja -tyosuhdeasiat, perehdytyksen ja
turvallisuusasiat. Cateringin kaikki esimiehet ovat hyvin koulutettuja ja tilanteen tasalla
juurikin henkilostohallinnon tekemien koulutusten ansiosta. Yritys toimii alalla, mika
on erittdin suhdanneherkka. Siitd johtuen tyontekijoiden vaithtuvuus voi olla ennalta

arvaamatonta ja joskus ei-toivottavaa.

Finnair Catering on ollut viime vuosina voittoisa yritys. Vuosi toisensa perain yritys
tuottaa voittoa, mutta emokonsernin heikot ajat ovat syoneet my6s Cateringin voitot.
Tama karjistad patkoin Cateringin mielialaa, koska huolimatta vahvasta omasta tekemi-
sestd, rahat siirtyvit emokonsernin pohjattomaan kassaan. Yrityksen ollessa tiysin
emokonsernin omistama, taloudelliset asiat kulkevat titen usein kisi kddessd. Vaikka
tytaryhtiolla menisi kuinka lujaa tahansa, emokonsernin vaikeudet ajavat my6s tytaryh-

tion tulosta pahasti.

5.3.1 Kilpailutilanne

Finnair Catering toimii Helsinki-Vantaan lentokentilld. He valmistavat ja toimittavat
ruokia ja muita asiakkaan tilaamia tarvikkeita asiakasyhtidilleen. Télla hetkelld Finnair
Cateringilla on melkeinpa monopoliasema lentokentilld, koska Helsinki-Vantaalla ei

toimi toista saman koko luokan yritystd. Monopolin tuottaman edun takia markkinoin-
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tia el pidetd kovin tirkednd, koska yritykselld on jo suurin osa Helsinki-Vantaalle lenti-

vistd yhtioista.

Vaikka yritys on ainoa timin kokoluokan yritys Suomessa, kilpailua syntyy yli maarajo-
jen. Lentoyhti6t laskevat nykyaikoina tarkasti aina halvimman vaihtoehdon jokaiselle
toiminnalle. Joskus se voi olla, ettd lentoyhti6 ottaisi paluumatkan tavarat mukaansa jo

menokohteesta. Tama lienee Finnair Cateringin suurin kilpailija tilld hetkella.

Finnair Catering muutti nelisen vuotta sitten uusiin ja tilavampiin tilothin. Moderni ja
tehokas tuotanto takaa tyontekijoille ja yritykselle hyvit edellytykset tuottaa hyvai laa-

tua kilpailukykyiseen hintaan.

5.3.2 Ydinprosessit

Finnair Cateringin tuotantoon kuuluu kahdeksan jaosta, jotka vastaavat kaikki omalta
osaltaan siitd, ettd korkealaatuiset ja asiakkaan tilaamat tuotteet toimitetaan aikataulun-
mukaisesti lennoille. Jokaisella on tirked osa luotaessa asiakkaalle sopimuksessa sovittu-
ja tuotteita ja palveluita. Varastokeskusta lukuun ottamatta kaikki osastot toimivat
Finnair Cateringin paarakennuksessa. Varastokeskus sijaitsee muutaman kilometrin

padssd pairakennuksesta omissa tiloissa Finncatering Oy:n vilittémissa ldheisyydessa.

Jaokset ovat:
e Kalustonpuhdistus
o Keittid
e Kuormaus
e [Lihettimo
e Myyntipakkaamo
e Tarjotinpakkaamo
e Tarvikepakkaamo

o Varastokeskus
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Ydinprosessit eivit toimi ilman hyvid ja ammattitaitoista tukijoukkoa. Asiakaspalvelu-
yksikk6 on vastuussa myynnistd ja markkinoinnista, materiaalihallinto vastaa tilauksista,
I'T-tuki korjaa ja huoltaa tietokoneet ja muut sahkoisesti toimivat koneet ja henkil6sto-

hallinnon vastuulla on henkil6stén hyvinvointi.

Ydinprosesseja vahvasti tukevia tukitoimia on:
e Asiakaspalvelu yksikko
O myyntt
o markkinointi
e Materiaalihallinto
o materiaalitilaukset
o ateriatilaukset
o [T-tuki
e Henkiléstohallinto
o henkil6ston kehittaminen ja perehdyttiminen
o ty6suhdeasiat
o tyoturvallisuus

O viestinta

5.4 ‘Tervetuloa Taloon-koulutus

Kuten jo kappaleessa 2.3 mainittiin, Finnair Catering on toteuttanut useana vuonna
menestyksekkadsti Tervetuloa Taloon-koulutusta. Tand vuonna siitd haluttiin tehda
vield entista paremmin aikataulutettu jotta atkaa menisi mahdollisimman vihan tai mie-

luusti el ollenkaan hukkaan.

5.4.1 Koulutuksen rakenne

Varsinaisia tilaisuuksia oli viisi ja kuudes oli heille, jotka olivat syysta tai toisesta estynei-
ta tulemaan aikaisempiin koulutuksiin. Koulutusten tarkat paivamaarit olivat: 14.5,

15.5, 28.5, 29.5, 4.6 ja yliméarainen “kerdilyerd” oli 18.6.
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Koulutus rakennettiin kahteen osaan, aamupaivilld ennen lounasta oli luokkakoulusta

ja iltapdivilld perehdyttijat ottivat perehdytettivinsd huostaansa.

Aamupiivin luokkakoulutus alkoi ”Tervetuloa yritykseen-luennolla”, jossa kerrottiin
yleisesti yrityksestd ja historiasta. Tamin jilkeen vuorossa oli luento yrityksen viestin-
nistd ja tyosuhteeseen liittyvistd asioista. Ennen lounastaukoa esiteltiin vield turvalli-

suus- ja laatuasioita sekd henkiloston edustajat kdvivit esittdytymassa.

Juuri ennen lounasta, perehdyttdjat hakivat oman osastonsa tyontekijit mukaansa ja
veivit heiddt syomaan. Taman jilkeen iltapidivan aikataulu oli merkitty jokaiselle ryh-
mille erilaiseksi, jotta he vilttaisivat ruuhkat ja kerkeisivit siten paremmin toteuttaa
heille tehtyd suunnitelmaa. Ohjelma oli toki sama, eli tuotantokierros, tyésopimusten

teko, perehdytysmateriaaliin tutustuminen ja varusvarastolla kaynti.

5.4.2 Kaytinto

Tervetuloa Taloon-koulutus suoritettiin sille varattuina pdivind suunnitelman mukaan
kesdn 2012 kesatyontekijoille. Koulutukseen tulivat sekd tiysin uusia tyontekijoitd, ettd
jo aikaisempina kesina yrityksessd tyoskennelleitd tyontekijoita. Jo aikaisemmin yrityk-
sessd olleiden tyontekijéiden koulutukseen tulon syyni oli nopeasti muuttuva ala ja tur-
vallisuusmairaykset. Heiddn oli kdytava lentoturvallisuutta koskeva koulutus uudestaan
ja muutenkin koettiin heidin kannattavan kiyda koko koulutus uudestaan, jotta vanhat

asiat varmasti muistuvat mieleen.

Uusien tyontekijoiden ensimmiinen kosketus oli Tervetuloa Taloon-koulutus ja sielld
he tekivit muun muassa tyosopimuksensa, saivat tyOvaatteet ja tutustuivat taloon, or-
ganisaatioon ja tyOyhteis66n. Tama koettiin tirkedksi, koska ndin he saivat samanlaisen,

ja ennen kaikkea yrityksen haluaman, ensivaikutelman yrityksestd ja organisaatiosta.

Tervetuloa Taloon-koulutuksessa kaytettiin Kupiaksen (2009, 95) mallin mukaan eri
rooleissa olevia perehdyttajia:
e Tyohonottajaa vastasi ensimmaiisen luokkakoulutuksen antaja, joka kertoi yri-

tyksesti ja sen toimintatavoista.
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5.4.3

Perehdytettivid oli vastassa aina perehdyttdjd, joka toimi tulokkaan vastaanotta-

jana.

Hallinnollisesta perehdytyksestd huolehti HR-osasto, joka tilasi kaikki vaaditta-

vat tunnukset, henkil6kortit ja sahkopostit.

Ty6yhteis60n tutustutti heiddn oma perehdyttijinsi.

Tyo6suhteessa olevia asioita kaytiin lavitse Tervetuloa Taloon-tilaisuudessa. Sa-
massa tilaisuudessa, missa kirjoitettiin tydsopimukset, kerrottiin my6s tyésuhde-
eduista.

Erityisosaajat toimivat tyontekijoiden henkil6kohtaisina perehdyttijini. He ker-
toivat kaiken tyontekijin tarvitseman tiedon liittyen itse ty6hon sen tukitoimiin.
Kokonaisperehdytyksen koordinoijana toimivat perehdytettivien esimichet, jot-

ka katsoivat ettd kaikki perehdytyksen osat tulee perehdytetyksi.

Palaute

Palautetta kerittiin perehdytyksen lopussa olleessa palautekyselyssi. Kyselyt teetettiin

kaikille perehdytykseen osallistuneiden kesken, mutta kaikki eivit olleet kaikessa muka-

na. Esimerkiksi kaikki perehdyttijit eivit saanet kosketusta koko Tervetuloa Taloon-

koulutuksesta ja eivit siten voi antaa siita palautetta.

Kuvio 4 nayttdd perehdytettivien tyontekijéiden olleen péddosin tyytyviisid Tervetuloa

Taloon-koulutukseen. 83 % piti koulutusta joko erinomaisena tai hyvanid. Tyydyttavaa

tai huonoa koulutusta taasen sai 12 % vastaajista.

B Erinomainen
W Hyva

= Tyydyttava
B Huono

M En osaa sanoa

Kuvio 4. Perehdytettivien yleisarvio Tervetuloa Taloon-koulutuksesta.
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Kuvio 5 osoittaa perehdyttdjien mielipiteen Tervetuloa Taloon-koulutuksesta. Vain 7 %
vastaajista piti koulutusta tyydyttivani, kukaan ei pitinyt sitd huonona. 93 % mielestd

koulutus oli hyvi tai erinomainen.

M Erinomainen
W Hyva

W Tyydyttava
B Huono

M En osaa sanoa

Kuvio 5. Perehdyttijien yleisarvio Tervetuloa Taloon-koulutuksesta.

5.5 Perehdytysopas

Perehdytysoppaasta pyrittiin tekemaidn mahdollisimman yksinkertainen ja kattava, mut-
ta turhaa informaatiota kitkettiin pois turhan informaatiotulvan kitkemiseksi. Tavoit-
teena oli saada opas, josta uusi tyontekija 16ytdd hinelle tirkedt asiat ja voi aina tarpeen
tullen ne tarkistaa oppaasta. Opasta voi kdyttdd yhtd hyvin uusien tyontekijéiden ohella

vanhat tyontekijat ja kaikki oppaat 1oytyvat Finnair Cateringin Intranetista.

Opasta tehdessa, on konsultoitu niin henkilostonkehittimisen paallikk6a, viestintdpadl-
likkod, tyosuhdepaillikkod, henkilostopaallikkod ja jaospaillikoitd. Kaikki edelld maini-

tut tahot ovat lukeneet oppaat lipi ja hyviksyneet asiasisallon.

Finnair Cateringin perehdytysopas sisiltidd kaksi osaa, yleisen osan ja osastokohtaisen

osan. Osastoja, mille opas tehtiin, on kahdeksan:
e Kalustonpuhdistus
o Keittio
e Kuormaus
e Lihettimo
e Myyntipakkaamo

e Tarjotinpakkaamo
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e Tarvikepakkaamo

e Varastokeskus

5.5.1 Rakenne

Perehdytysoppaan yleisessd osiossa kdydddn lipi uudelle tyontekijille arkiseksi tulevia
asioita, kuten rakennusta, taukoaikoja, palkanmaksua, sairauspoissaoloja ynnia muuta
tyonantajan tarkeiksi kokemia asioita. Tama osio on kaikille sama ja toimii niin sanot-
tuna yhteisnuorana koko yritykselle. Osastokohtainen osio on jokaisella osastolla
omanlainen ja siind painotetaan jokaisen osaston omia asioita. Sielld kerrotaan tarkem-

min esimerkiksi tyGergonomiasta, tyotavoista ja tyontekijélle tarkeistd yhteystiedoista.

Yleisen osion sisalto koostui seuraavista paaotsikoista:
e Alkusanat
® Yleista
e [Kiytinnon asiat
¢ Huomioitavaa
e Muita kiinnostavia linkkeja Intranetissa

e TyoGsuhteen paittyminen

Alkusanoissa tyontekija toivotetaan tervetulleeksi yritykseen ja kerrotaan ensimmaisesté

péivistd uudessa yrityksessa.

Yleistd osio tuo yrityksen tyontekijille tutuksi rakennusta, pelastussuunnitelmaa ja or-
ganisaatiota my6ten. Siind my6s kerrotaan Nolla Tapaturmaa-foorumista, viestinndsta,

tietoturvan tarkeydesta, elintarviketurvallisuudesta ja ymparistopolitiikasta.
Kaytinnon asioita kisitteleva kappale tuo tyontekijalle tietoon tarkeitd asioita jokapai-

viisistd tyoasioista, kuten henkilokortista, tydvuoroista, tydaikaseurannasta, palkanmak-

susta, tyoterveyshuollosta, tauoista, henkilostoravintolasta ja taksinkayttooikeudesta.
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Huomioitavaa osio antaa informaatiota lentoturvallisuusmaarayksista, yleisesta tyotur-
vallisuudesta, tyosaannoistd, paihteiden vairinkdytosta, tyovaatetuksesta, jatteiden kier-

rityksesta ja asiakaslentoyhtioista.

Muita kiinnostavia linkkejd Intranetissd esittelee Intranetin uudelle tyontekijille. Sieltd

16ytyy linkkeja muun muassa Huhumyllyyn, harrastetoimintaan ja markkinatorille.

Tyosuhteen paittyminen kay lapi kaikki toimenpiteet, mitd tulee suorittaa ennen tyo-

suhteen paattymista ja lopputilin maksua.

5.5.2 Ulkoniko

Perehdytysoppaan ulkondkoon vaikutti pitkalti omat mieltymykseni. Ohjeita tai vaati-
muksia ei kdytinnossi ollut ja sain toteuttaa itsedni paljon. Kirjasin tyylind suositeltiin

kaytettdvin Finnairissa yleisessd kdytossa olevia Verdananaa ja Georgiaa.

Ulkond6sti pyrittiin tekemédan mahdollisimman selked ja toimiva kokonaisuus, ja mah-
dollisuuksien mukaan kuvia ja kuvioita helpottamaan lukijan mielenkiintoa lukea koko

paketti alusta loppuun.

Oppaan pohjaviri on valkoinen ja tekstit ovat mustalla. Oppaasta 16ytyy sinisid laatikoi-
ta, joissa kerrotaan lisitiedon kyseisestd aiheesta 16ytyvin laatikossa olevassa osoittees-
sa. Padsaiantoisesti kaytettiin Finnair Cateringin omaa Intranetid mutta myos muita In-

ternet-sivuja. Finnairin logot 16ytyvit jokaiselta sivulta oikeasta ylakulmasta pienella.

5.5.3 Kaiytint6 ja palaute

Perehdytysopasta kiytettiin kesin 2012 kesityontekijoiden perehdytyksessi. Jokaiselle
annettiin ensimmdisend paivand atkaa tutustua perehdyttdjain avulla oppaaseen, mutta
paivan paitteeksi se otettiin takaisin. Syyni tihin oli kustannusten- ja ympariston saas-
t0 sekd halu ”tyontdd” uusia tyontekijoitd heti alusta asti Intranetiin. Kaikki perehdy-
tysoppaat ja muut tirkeat tiedot loytyvit Intranetistd ja ne ovat huomattavasti helpompi
siella paivittaa.
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Perehdytyksen jilkeen kerityssd palautteessa kysyttiin my6s perehdytysmateriaalista.

Palaute oli padsidntoisesti positiivista aina uusista tyontekijéistd perehdyttéjiin.

Kuviosta 6 selvidi, ettd perchdytettivien keskuudessa perehdytysopasta piti huonona
tai tyydyttivina vain 17 %. 2 % el osannut sanoa mutta positiivisinta oli, ettd 81 % piti-

vit opasta erinomaisena tai hyvini.

5% 2%

M Erinomainen
W Hyva

m Tyydyttava
W Huono

M En osaa sanoa

Kuvio 6. Perehdytettivien mielipide perehdytysoppaasta.

Kuviosta 7 selvidd, ettd perehdyttijistd kukaan ei pitinyt perehdytysopasta huonona ja

vain 7 % tyydyttivina. 93 % piti opasta joko hyvina tai erinomaisena.

M Erinomainen
W Hyva

W Tyydyttava
W Huono

M En osaa sanoa

Kuvio 7. Perehdyttijien mielipide perehdytysoppaasta.
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6 Palaute perehdytyksesti ja perehdytysoppaasta

Kuten jo kappaleissa 5.4.3 ja 5.5.3 tuli ilmi, olivat niin perehdytettivit kuin perehdytta-
jat tyytyviisid perehdytykseen. Tassd kappaleessa kdydddn lipi palautteita tarkemmin.
Liitteend 16ytyvit perehdytettivien (Liite 1), perehdyttdjien (Liite 2) ja perchdyttijien

esimiesten (Liite 3) kyselykaavakkeet.

6.1 Perehdytettiavit

Perehdytettivit tiyttivit Internetpohjaisen kyselyn kesikuun loppupuolella. Vastaus-
prosentti jai kauas tavoitteista ja vaatimattomaksi. 53 % vastasi kyselyyn, eli hieman yli

puolet.

Aamupiivilld tapahtuva luokkakoulutus oli mainittu paikoin puuduttavaksi paketiksi.
Tuli paljon asiaa mutta osa tarkeiksikin luonnehdituista asioista jii varjoon, koska asiaa

tuli paljon ja se tuli lyhyessé ajassa. My6s kiytinnon liheisempai koulutusta toivottiin.

Perehdyttijien toimet tuntuivat jaaneen perehdytettivien mieleen positiivisesti. Muuta-
maa poikkeusta lukuun ottamatta, perehdyttéjia kiiteltiin ja myos heidin toimintaa pe-
rehdytyksessa. Tervetuloa Taloon-koulutus koettiin hyviksi tavaksi tuoda uusi tyonteki-

ja sisddn taloon. Perehdytysopas sai my6s kiitosta.

6.2 Perehdyttijit

Perehdyttidjien kysely suoritettiin samaan aikaan perehdytettivien kanssa. Vastauspro-
sentti jai lomien ja muitten kiireitten kanssa erittdin kauas tavoitteista, ollen vaatimat-

tomat 31 %.

Perehdyttéjit vaativat heti ensimmadiseen tilaisuuteen selkeyttd seka listantekijoiltd, ettd
esimiehiltd. Toivottiin selkeda otetta sithen, ettd kuka ensimmaisena pdiviana on vastassa
ja varsinkin listojen suunnittelulla on tissa iso rooli. Myos yhtendiset listat perehdytet-

tavien kanssa oli monessa palautteessa koettu paikoin ei-toimivaksi tinakin vuonna.
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Palautetta saivat my6s hallinnon jasenet. Tilaisuus, missa kirjoitettiin tyésopimuksia, oli

ollut perehdyttijien mielestd tyly. Hymyja ei irronnut ja tilaisuus oli jopa liian vakava.

Positiivisia asioita koettiin erityisesti aikataulutuksesta ja yleisestd kehityksestd. Palaut-
teissa, seka kirjallisessa ettd suullisesti saama, ei mainittu kertaakaan, ettd huonompaan

suuntaan olisi menty. Kehitystd on tapahtunut edellisvuosilta rutkasti ja suunta on oi-

kea.

6.3 Perehdyttijien esimiehet

Osastojen perehdytyksestd vastaavien esimiesten kyselyyn vastasi neljd kuudesta osas-
tosta. Kysely oli samalla tavalla ja samaan aikaan suoritettu, kuin perehdyttéjilld ja pe-

rehdytettévilla.

Esimiehilld suurimmat ongelmat kyselyn mukaan koituivat heikkoon listasuunnitteluun
ja aloituspaiviin. Listojen suunnittelu kesityontekijoille ei ollut toivotulla tasolla ja se
lisdsi eritoten esimiesten tyOsarkaa, koska heiddn piti jirjestdd aina vuorossa ollessaan
heille uudet perehdyttijit oman perehdyttijin ollessa vapaalla. Paikoin 16ytyi myos ta-
pauksia, varsinkin jo edelliskesina tyoskennelleiden kesken, ettd heilld aloituspaiva ei

aina ollut Tervetuloa Taloon-tilaisuus.

6.4 HR-osasto, jaospiillikot ja ty6terveyshuolto

HR-osasto jirjesti palautteenanto tilaisuuden HR-osastolle, jaospaillikéille ja tyoterve-
yshuollolle. Ty6terveydenhuollon edustaja ei padssyt paikalle, mutta hineltd olimme

saaneet palautteen jo ennen tilaisuutta ja luimme sen tilaisuudessa kaikkien kuullen.

6.4.1 HR-osasto

HR-osasto oli tyytyviinen tietojen saantiin ajoissa ja uuteen e-lomakkeeseen, joka kor-
vasi vanhan paperisen version haettaessa Finavialta henkilokorttia. Tyytyvaisid oltiin
my6s koko perehdytyksesti, ettd oltiin ylipaansa saatu niin kattava ja toimiva perehdy-

tys rakennettua ja siitd on helppo lihted parantamaan tulevaisuudessa.”
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Parannettavaa jdi rekrytointivaiheessa kerittivien henkilétietolomakkeiden ja viran-
omaisten vaatiman “Viiden vuoden historia”-lomakkeen tiytt6on. Lomakkeet olivat
puutteellisesti taytetty ja se vaikeutti henkilokorttien hakemista. Pddnvaivaa atheutti
my0s usea viime hetken peruutus tyonhakijoissa, miki ei ole suotavaa koska se atheut-

taa turhia kuluja.

6.4.2 Jaospaillikot

Jaospaillikot suorittavat haastattelut ja paattavat, ketkd palkataan kesiksi tyohon. Pa-
rannusta he nikivit viime vuoteen verrattuna siind, ettd aloitusta siirrettiin aikaisem-
maksi ja lupaprosessi oli selkeimpi. My6s perehdytysoppaat ja hyvin aikataulutettu

Tervetuloa Taloon-koulutus sai kiitosta.

Ensi vuodeksi parannettavaa jai perehdyttijien perehdyttimiseen. Liheskdin kaikki
perehdyttajit eivit olleet heille varatussa tilaisuudessa keviilld ja tihdn haluttaisiin

muutos ensi vuodelle.

6.4.3 Tyoéterveyshuolto

Tyo6terveyshuollossa koettiin ajanvarausten toimineen viime vuotta paremmin pakolli-
siin terveystarkastuksiin. My6s aloittavien tyontekijoiden nimet saatiin ajoissa ja katta-
vasti. Ensi vuotta silmalld pitiden tyoterveyshuolto haluaa tarkistaa terveystarkastuksessa

tehtyjen operaatioiden tarpeellisuuden ja ohjeiden selkeyden.
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7 Pohdinta

Perehdyttiminen, sen organisointi ja muun muassa perchdytysoppaan luominen oli
hauskaa ja uutta. En ole koskaan ollut niin intensiivisesti mukana perehdyttimisessa tai
sen luomisessa. Teoriaa lukemalla kaikki avautuivat helposti ja hyvalli mentoroinnilla ja

perehdyttimiselld koin palautteiden ansiosta suoriutuneeni tehtivastini hyvin.

7.1 Prosessi

Opinniytetyon tekeminen ja kirjoittaminen oli myds taysin uusi prosessi, koska en ollut
koskaan aikaisemmin tehnyt niin laajaa tyota yhden teoksen eteen. Prosessissa vaikein-
ta oli aikataulutus ja itsensd niskasta kiinni ottaminen. Koin oppineeni opinnaytetyon ja

perehdytyksen aikana itsestani ja itse perehdytyksesta paljon uutta.

Opinniytetyon vaikein kohta oli relevantin teorian etsinti ja loytaiminen. Tietoa ja kir-
jallisuutta on paljon, mutta tirkeimman ja oleellisimman 16ytiminen tuotti paikoin tus-
kaa. Kirjallisuudesta ja Internetistd etsimalld 16ytyi nimikkeitd ja sivuja lukuisia. Kaikki

olennaiset tiedot koin saaneeni tahdn tyohon ja siitd olen tyytyvainen.

Suunnittelussa ja toteutuksessa ilmeni toki asioita, jotka olisivat voineet hoitaa myos
toisella tavalla. Kaikki suunnitellut asiat eivit toteutuneet halutulla tavalla ja syy sithen
l6ytynee liian optimistisista suunnitelmista. Suunnitelma on niin kauan hyvi, kuin se on
realistinen. Paikoin kavi tilanteita, joissa perehdyttdjit joutuivat soveltamaan liikaa, kos-
ka suunnitelmassa tullut aikaraja tuli vastaan. Suunnitelman ja toteutuksen vilistd suh-
detta oli paikoin hankalaa havaita, koska en ollut koskaan tehnyt mitdan vastaavaa. Va-
lilld se nikyi litankin optimistissa aikataulutuksissa mutta suurimmilta ongelmilta valtyt-

tiin.

Itse perehdytys ja perehdytysoppaan luominen oli mukavaa ja paikoin erittdin nautin-
nollista. Sain tehda t6itd thmisten kanssa ja niin kidenjilkeni lopussa. Lopullinen pe-
rehdytysopas ja kattava perehdyttiminen saivat suun hymyyn ja taputtamaan itseddn

olkapaille.
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7.2 Opinniytetyon merkitys kohdeyrityksessi tulevaisuudessa

Opinnaytetyo loi Finnair Cateringille osastokohtaiset perehdytysoppaat ja mallin koko-
naisvaltaiselle perehdytykselle tulevaisuutta ajatellen. On tirkedd, ettd opasta ja myo6s

muitakin toimintatapoja tullaan pdivittimiin aina ennen uutta perehdytysta.

Tulevaisuudessa kohdeyrityksen on tehtdvd pddtoksid muun muassa perehdytysmateri-
aalin paivittimisestd ja palautteissa parantamista vaativien asioiden huomioimisessa.
Kenen vastuulla on oppaan piivittiminen ja kuka hoitaa tulevaisuudessa perehdyttimi-
sen kokonaisvaltaisen organisoinnin? Jotta ensi vuoden perehdytys olisi taas titd vuotta

parempi kokonaisuus perehdytettiville, eteenpiin on koko ajan mentiva.

7.3 Palaute ja parannusehdotukset

Lopullisen arvioinnin tehtya, oli suullisesti saama palaute samassa tasossa kirjallisesti ja
anonyymisti annetun palautteen kanssa. Padsdantoisesti palaute oli hyviid ja edellisvuo-
desta oli menty eteenpain, miké on erittdin tirkeda. Parannettavaa jai silti paljon. Paran-
nusehdotuksia tuli paljon sekd perehdyttajiltd, etti muilta perehdytykseen osallistuneilta

tahoilta.

Paras tapa parantaa toimintaa on kysya sithen osallistuneiden mielipidettd. Tdna vuonna
vastausprosentit jaivat pieniksi ja kauas tavoitteista. Sithen ldakkeeksi ehdotettiin muun
muassa, ettd palautteenanto voitaisiin merkitd joko suoraan tyévuorolistoihin tai sitten
se olisi tyonjohdon vastuulla, ettd tyontekijit vastaisivat kyselyyn. Tyonjohto pitiisi kir-
jaa, kuka on vastannut ja kuka ei. Vastaukset annettaisiin tulevaisuudessa tydvuorossa ja

tyonjohto ohjaisi tyontekijit vastaamaan kyselyyn tyévuoron aikana.

Todettiin my6s, ettd tyontekijoiden keskuudessa tarvitaan asenteen muutosta sihko-
postin kdytto6n. Niin vanhat kuin uudetkin, eivit kayta sihkopostia tarpeeksi usein ja
se selvisi esimerkiksi heikolla vastausprosentilla. Tyontekijat kertoivat, etteivit olleet
kidyneet lukemassa sihképostiaan kuukausiin. Asenteen muutos sihkopostiin olisi siten

tarpeellinen mutta muutos on hidas ja vaikea toteuttaa.
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Perehdytyksen kestoa pidettiin paikoin ongelmallisena, perehdyttijien mielestd pereh-
dytykselle on liian vahin aikaa. Kahta viikkoa ei noudateta kaikilla osastoilla ja perehdy-
tys saattaa jaddd muutamaan vuoroon. Tillin tyontekijin kokonaisvaltainen perehdyt-
timinen on vaikeaa. Ehdotuksena olisi parempi organisointi, ennen uusia tyontekijoitd

padtettaisiin kuka perehdyttda ketd ja tydvuorot tehtiisiin sen mukaan.

Aamupiivin koulutukseen toivottiin osaa, missd osastot kertoisivat itsestain. Jotta ilta-
piivin tuotantokierros olisi mahdollisimman hyddyllinen, olisi suotavaa ettd uudet
tyontekijit tietdisivat jokaisesta osastosta hitusen. Tall6in he pystyisivit seuraamaan
kierrosta paremmin. My6s esittelyvideot tai vastaavat toisivat lisid mielenkiintoa, koska

niissa perehdytettivit nakisivat jo luokassa milta itse tyon tekeminen nayttaa.

Tuotantokierroksen toivottiin olevan laajempi ja kattavampi. Kierros olisi hyvi kiyda
jarjestyksessd ja kertoa tyontekijoille heiddn oman osastonsa kautta muitten toimista.
Osastot kumminkin tyoskentelevit paljon yhdessi ja toisen osaston toimet vaikuttava

toisten toimintaan suurest.

“Informaatiodhkyn” koettiin heikentivan tarpeellisten asioiden oppimista. Toivottiin
muutosta ensimmadisten paivien ohjelmaan siten, ettd jaettaisiin ensimmaisen paivan
asiat kahdelle paiville. Nyt tuntui, ettd uudet tyOntekijat saivat liian paljon tietoa en-
simmdisen paivin aikana ja olivat kaikesta tiedosta hieman “pyo6rryksissa”. Kuorman
jakaminen kahdelle piiville voisi ratkaista ongelman ja siten saada heille paremman

pohjan perehdytykselle.

Hallinnon puolelta tulleessa palautteessa ilmeni heikkouksia tiettyihin lomakkeisiin ja
niiden tayttimiseen. Lomakkeiden uudelleen suunnittelu selkeimmiksi ja informaatio-
pitoisimmiksi toisi varmuutta ja helpottaisi lupienhakuprosessia. Lomakkeissa mainit-
taisiin myOs “uhkasakosta”; jonka tyonhakija joutuu maksamaan, mikali peruu viime
hetkelld tulonsa. Talla uhkasakolla katettaisiin kulut, jotka tulevat turhasta taustaselvi-

tyksesta ja lupaprosessista.
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Perehdyttdjien perehdytystilaisuus oltaisi tehtdvi pakolliseksi, mikili kesilld haluaa toi-
mia perehdyttdjana. Tilaisuuksia olisi jarjestettdvd vihintidan kaksi timin vuoden yhden

sijaan ja se olisi jarjestettdva aikaisintaan kuukautta ennen ensimmaisia saapumiseria.

7.4 Tekijan oppimat asiat

Kuten jo mainitsin, oli prosessi minulle kokonaan uusi tapa tehdd t6itd. Opin paljon
niin perehdytyksesti, pitkien raporttien tekemisestd kuin itsestini. Jalkeenpiin ajateltu-
na tekisin varmasti tiettyja asioita toisin. Aloittaisin huomattavasti aikaisemmin ja aika-
tauluttaisin tyoni huomattavasti paremmin. Itse perehdytyksessd oli paikoin siheltami-
sen makua henkilokohtaisella tasolla mutta palautteissa sitd ei tullut ilmi. Tietynlainen
rauhallisuus ja asioiden priorisointi parantui matkan myo6td ja koen olevani valmiimpi

vastaavanlaisiin tehtiaviin tulevaisuuden tehtavia varten.

Olen todella tyytyvdinen perehdytykseen ja perehdytysoppaaseen, kuten my6s opinnay-
tetyohon. Mutta tirkeimpana pidan faktaa, ettd kohdeyritys hyotyy panoksestani ja toi-
voakseni tulevaisuudessa yrityksessi tehtiisiin hommia perehdytyksen suunnitteluun ja
toteutukseen. Tilld hetkelld ne ovat erittdin hyvilld mallilla mutta kuten palautteet an-

tolvat ymmartad, aina on varaa parantaa.
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LIITTEET

Liite 1. Perehdytettivien palautekyselyn pohja.

Perehdytyksen palaute-kysely

1. Osasto

a. KAPU

b. Keittio

c. Kuormaus

d. MYPA

e. Tarjotinpakkaamo
f. Tarvikepakkaamo
g. VAKE

2. Tervetuloa Taloon-koulutus (1-4 + eos)
a. Ohjeiden selkeys ennen Tervetuloa Taloon-koulutusta
b. Arvio Perehdytysoppaasta
c. Arvio oppituntien sisdllosta
d. Arvio Tervetuloa Taloon-koulutuksen iltapdivin ohjelmasta (perehdy-
tysmateriaalin kisittely, tuotantokierros, vaatevarasto vierailu)
e. Yleisarvio Tervetuloa Taloon koulutuksesta
3. Parannusehdotuksia Tervetuloa Taloon-koulutusta varten tuleville vuosille (sa-
nallinen)
4. Perehdytys (1-4 + eos)
a. Perehdyttijien vastaanotto

b. Koulutuksen taso

c. Etenemisnopeus

d. Havainnollistaminen
e. Kannustaminen

f. Ymmirtimisen varmistaminen
5. Terveiset perehdyttijille (sanallinen)
6. Oma panos (1-4 + eos)
a. Omat tiedot/taidot ennen perehdytystd
b. Omat tiedot/taidot perehdytyksen jilkeen
c. Saitko perehdytyksestd tarvittavan maarin tietoa suorittaaksesi tyon
tyOnantajan vaatimalla tavalla
7. Yleisarvio koko perehdytyskoulutuksesta (1-4 + eos)
8. Olisitko valmis tulemaan meille ensi vuonna kesitéihin (kylld/ei)

9. Vapaa sana (sanallinen)
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Liite 2. Perehdyttijien palautekyselyn pohja.

Perehdyttajien palaute-kysely

1. Osasto

a. KAPU

b. Keittio

c. Kuormaus

d. MYPA

e. Tarjotinpakkaamo
. Tarvikepakkaamo
g. VAKE

2. Tervetuloa Taloon-koulutus (1-4 + eos)
a. Ohjeiden selkeys ennen Tervetuloa Taloon-koulutusta (sihk&postit, pe-
rehdyttdjien koulutus, HR ja esimichet)
b. Arvio Perehdytysoppaasta

o

Arvio koko piivin aikataulusta
d. Arvio Tervetuloa Taloon-koulutuksen iltapdivin ohjelmasta (perehdy-
tysmateriaalin kisittely, tuotantokierros)
e. Yleisarvio Tervetuloa Taloon koulutuksesta
3. Parannusehdotuksia Tervetuloa Taloon-koulutusta varten ensi vuodelle (sanalli-
nen)
4. Perehdytys (1-4 + eos)
a. Perehdytettivien vastaanotto
b. Perehdytettivien osaamisen taso
c. Etenemisnopeus
d. Asioiden ymmairtiminen
5. Mitd parannettavaa koet perehdyttdjilld/esimiehilld olevan ensi vuodeksi (sa-
nallinen)
6. Oma panos (1-4 + eos)
a. Oma mielipiteesi perehdytettivistd
b. Oma mielipiteesi omasta tyOstidin heidin kanssa
c. Saitko toivomaasi tukea esimiehiltési
7. Yleisarvio koko perehdytys prosessista (1-4 + eos)
8. Olisitko valmis olemaan my0s ensi vuonna perehdyttijind (kylld/ei)

9. Vapaa sana (sanallinen)
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Liite 3. Perehdyttijien esimiesten palautekyselyn pohja.

Perehdyttajien esimiesten palaute-kysely

1. Osasto

a. KAPU

b. Keittio

c. Kuormaus

d. MYPA

e. Tarjotinpakkaamo
. Tarvikepakkaamo
g. VAKE

2. Tervetuloa Taloon-koulutus (1-4 + eos)
a. Ohjeiden selkeys ennen Tervetuloa Taloon-koulutusta (sihk&postit, pe-
rehdyttdjien koulutus, HR ja esimichet)
b. Arvio Perehdytysoppaasta

o

Arvio koko piivin aikataulusta
d. Arvio Tervetuloa Taloon-koulutuksen iltapdivin ohjelmasta (perehdy-
tysmateriaalin kisittely, tuotantokierros)
e. Yleisarvio Tervetuloa Taloon koulutuksesta
3. Parannusehdotuksia Tervetuloa Taloon-koulutusta varten ensi vuodelle (sanalli-
nen)
4. Perehdytys (1-4 + eos)
a. Perehdytettivien osaamisen taso
b. Perehdyttijien osaamisen taso
c. Ty6vuorolistojen suunnittelu perehdyttajille/ perehdytettiville
d. Perehdyttijien/Esimiesten vuorovaikutus
5. Mitd parannettavaa koet perehdyttdjilld/esimiehilld olevan ensi vuodeksi (sa-
nallinen)
6. Yleinen panos (1-4 + eos)
a. Koetko perehdytettivit “valmiiksi” tyontekijoiksi perehdytyksen jilkeen
b. Toimivatko perehdyttdjat vaaditulla tavalla
c. Auttoitko muu tyoyhteiso perehdytettivia
7. Yleisarvio koko perehdytys prosessista (1-4 + eos)

8. Vapaa sana (sanallinen)
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