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company mediating rental apartments. There was need for this thesis project because
OVV did not yet have uniform familiarization material.

In addition to the familiarization guide the theory of employee orientation was also in-
vestigated. The study considered different perspectives of familiarization such as the
objectives, monitoring and development of familiarization. Furthermore this study dis-
cusses the process and legislation of new employee orientation.

The project was carried out as a practice-based thesis. The aim of which was to pro-
duce the familiarization guide. The guide contains the company’s basic information,
guidance to the legal aspects of rental business and the most important tasks within the
company. The purpose of the familiarization guide is to support the company’s employ-
ee orientation in practice. The new employee can familiarize him/herself with the com-
pany and his/her tasks before s/he starts working.

A part of the familiarization guide is secret. The guide can be easily modified because it
is available in electronic form. In the future the guide can be developed by adding moni-
toring tools to follow-up new employee orientation.

Language Pages 26
Finnish

Keywords
new employee orientation, familiarization guide, rental business




Sisalto

THVISTELMA
ABSTRACT
AN o o =g | (o 1SR 5
1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet............ccceeeviiiviiiiiiii e 5
1.2 OpiNnAytetyOn rakenne.............uuuiiiiiiiiiiiiiiii e 5
1.3 Aikaisemmat tutkimukset perehdyttdmisesta...........ccoeeevvvvviiiiiiinieeenn, 6
2 PerenNdyttAmiNeN........... e i 7
2.1 Perehdyttamisen maaritelma ...........cccooeeeeiiiiiiiiiiii e 7
2.2  Perehdyttmisen tavoitteet ..........cooeeeeeie e 8
2.3 Hyva perehdyttaja.........cccooeeiiiiiiiiiiiiie e 8
2.4 Perehdyttdminen ja lainSAAdANtO...........coooevieeiii 9
2.5  Perehdytt@miSPrOSESSi ... cuuiiiiiiiiiiiiiii e e e ee e et e e e e e e eeannns 10
2.6 Perehdyttamisen seuranta ja kehittdminen.................ccoo, 12
2.7  Perehdytt@miSOPas ........oiieeeeiiiiiiiiiie e et e e e e e e e eenanns 13
3  Perehdyttdmisopas OVV Asuntopalveluille ..o 14
3.1  Vuokrahuoneiston VAIILYS ...........oouuuiiiiiie i 14
3.2 OVV ASUNOPAIVEIUL ... 14
3.3 TOIMENKUVA.....cci i 15
3.4 TOIMEKSIANTOSOPIMUS.....coiiiieeeeeeee e 17
3.5 VAlitySPaAIKKIO .....ccceiieeiiiiie e 17
G B T VU o (- SRR 18
BT VAKUUS ... 19
3.8  Asuinhuoneiston VUOKIrasopimuS .........ccoooviiiiiiiiiiee 19
3.8.1 Sopimuksen pAattYMINEN .........coeiiieiiiiiiici e 20
3.8.2 Toistaiseksi voimassa oleva SOPIMUS .........ccevvvviieiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeee 21
3.8.3 Maaraaikainen SOPIMUS ........uuuiiieieeiiiieiiiee e e e e e e e eeeeens 22
3.9  Huoneiston KUNNOSSAPITO........ccooeeeeeiieeeeeeeee e 22
N o T o 11 ] SRRt 24
4.1 Toiminnallinen OpINNAYLELYO .........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee 24
4.2  Oman tyon tarkastelua.............coooeviiiiiiiiiii e 24

LN T et ———— 26



1 Johdanto

1.1 Opinnaytetydn tausta ja tavoitteet

Opinnaytetyoni toimeksiantaja on OVV Asuntopalvelut, Joensuu, ja tyon aihe on
perehdyttdmisopas. Ajatus perehdyttdmisoppaan laatimiseen tuli toimeksianto-
yrityksen henkilokunnalta suorittaessani harjoittelua kyseisessa yrityksessa.
Koin aiheen mielenkiintoiseksi ja haastavaksi, mutta erityisesti ajattelin siit ole-
van hyotya toimeksiantajalle, koska yrityksella ei ollut aikaisempaa yhtendaista
perehdyttdmismateriaalia. Opinnaytetyon tekeminen harjoittelupaikkaan tuntui
luonnolliselta jatkumolta ja aihe oli ajankohtainen oltuani ensin perehtyjan ja sen
jalkeen perehdyttajan roolissa. Perehdyttdmisopas on osittain salainen toimek-

siantajan pyynnosta.

Perehdytysoppaan tarkoituksena on opastaa uusi tyontekija vuokrausta koske-
viin yleisiin kaytanteisiin ja samalla opettaa hanelle yrityksen tyétehtavat. Tyo
vaatii paljon tietoperustaa vuokraukseen liittyvista asioista, silla tyontekijan tulee
osata neuvoa ongelmatilanteissa. Siksi onkin tarkead, ettd opas on sisélloltaéan
seka teoreettinen ettd sisaltada myds kaytdnnon asiat. Uuden tyontekijan on hy-
va tutustua oppaaseen jo ennen tdiden aloittamista ja kayttaa sitd myéhemmin

apuna uusia asioita opetellessaan ja tyotehtavid suorittaessaan.

1.2 Opinnaytetydn rakenne

Aluksi tydssa kasittelen perehdyttamista yleisesti. Maarittelen, mita perehdytta-

miselld tarkoitetaan ja mitka ovat perehdyttamisen tavoitteet. Lisaksi kuvaan,

kuinka perehdytysprosessi etenee ja millainen perehdytysoppaasta tulisi laatia.



Laatimani perehdyttamisopas on luvussa kolme. Opinnaytetydssani ei ole kay-
tannodn opastusta yrityksen tydtehtaviin, koska opas on siltd osin salainen. Julki-
sessa osassa kasittelen yleisia vuokraukseen ja yritykseen liittyvia asioita ja
esittelen vuokrausta koskevia lainsdadoksia, kuten vuokrasopimuksen laatimis-

ta ja huoneiston kunnossapitoa.

Yritykselle laatimassani oppaassa kasittelen vuokra-asuntojen markkinoinnista
aina sopimuksiin asti koko valitysprosessia: kuinka asunto otetaan valitykseen,
miten se saatetaan asunnonhakijoiden tietoisuuteen ja kuinka asuntojen naytot
pidetaan. Tarkeana osana prosessiin kuuluu hakijoiden esitteleminen vuok-
ranantajalle ja vuokrasopimusten tekeminen. TyoOtehtavat eivat rajoitu vain vali-
tysprosessiin, vaan tyontekija opastetaan vuokrausta seuraaviin mahdollisiin

ongelmatilanteisiin ja yleiseen neuvontaan.

Viimeisessa osiossa kerron ydinkohtia ammattikorkeakoulun toiminnallisesta
opinnaytetyosta. Lopuksi pohdin tydn etenemistd, onnistumistani ja ammatillista

kasvuani.

1.3 Aikaisemmat tutkimukset perehdyttamisesta

Perehdyttamisesta tehdaan jatkuvasti opinnaytetoita, ja siksi niiden tietoperusta
ei sindnsé tuo uutuusarvoa. Aiheen suosittuus kertoo kuitenkin perehdyttamisen
tarkeydesta ja toisaalta siitd, ettd siihen panostaminen yleensa unohdetaan yri-
tysmaailmassa. Opinnaytety6tani tehdesséani tutustuin muihinkin perehdyttamis-

ta kasitteleviin téihin.

Anne Hara (2010) tuo opinnaytetydssaan mielestani hyvin esille motivaation
tarkedna osana perehdyttamistd ja menestyksekasta toimintaa. Minna Karhun
(2007) nakdkulma ihmisesta yksildllisend perehtyjané kertoo hyvin siita, kuinka
perehdyttdminen tulee soveltaa perehdytettdvan mukaan, eika tehda tietyn mal-

lin mukaan.



2 Perehdyttadminen

2.1 Perehdyttamisen maaritelma

Henkildston vaihtuvuus tydpaikoilla on jatkuvaa. Jotta saataisiin osaavia tyonte-
kijoita, on tarkedd panostaa siihen tapahtumaketjuun, jolla uusi tyontekija ote-

taan vastaan ja opastetaan tyontekoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13.)

Perehdyttamista kaytetdan vastaanotettaessa uusi tyontekija ja silloin, kun van-
ha tyontekija perehdytetaan uusiin tydtehtaviin. Perehdyttaminen kasitteena kat-
taa seka tybopastuksen etta alku- ja yleisperehdytyksen. Perehdyttdminen on
tukea ja opastusta, jonka avulla tyontekijan osaamista kehitetaan niin, etta han
paasee hyvin alkuun ty6ssdén ja oppii nopeasti selviytyméaan itsenaisesti tyo-
tehtavissdan. (Kupias & Peltola 2009, 17 - 19.)

Perehdyttdminen ei ole ainoastaan uusien asioiden oppimista, vaan sen avulla
tyontekija oppii hydédyntdmé&an ja parantamaan jo olevaa osaamistaan (Kupias
& Peltola 2009, 20). Perehdytyksen tarkoituksena on tutustuttaa ja sitouttaa uusi
tyontekija tydyhteison toimivaksi jaseneksi ja luoda hanelle tydsta ja tydyhtei-

sosta positiivinen mielikuva (Kangas 2003, 5).

Hyvan perehdyttamisen seurauksena poissaolot ja vaihtuvuus vahenevat, silla
myonteinen ensivaikutelma ja tunne siitd, etta oppii tekemé&én tyénsa, vaikutta-
vat siihen, viihtyyko tyontekijd tyossaan. Perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa
yrityskuvaan, silla uuden tyontekijan kertomukset ty6sta vaikuttavat siihen, mi-
ten muut ndkevat yrityksen. Onnistunut perehdyttdminen vahentaa turvallisuus-

riskeja ja kustannuksia. (Kangas 2003, 6.)

Perehdytyksesta hyotyy perehtyjan lisdksi koko organisaatio ja asiakkaat. Uusi-
en jasenten tulo merkitsee panostusta tulevaisuuteen ja mahdollisuutta kehittaa
organisaatiota. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15 - 16.) Organisaation tulisikin pelk&n
sopeuttamisen sijaan pystya hyddyntdmaan tulokkaan osaamista ja kykya kat-

soa ty6ta ja tydyhteis6a ulkopuolisin silmin. (Kupias & Peltola 2009, 29.)



2.2 Perehdyttdmisen tavoitteet

Hyvalla perehdyttamisella tavoitellaan sita, etta uusi tyontekija tuntee kuuluvan-
sa tarkedksi osaksi tydyhteis6d. Jotta tdh&n tavoitteeseen paastaisiin, uuden
tyontekijan tulisi heti aluksi oppia tuntemaan tytpaikkansa, sen toiminta-ajatus,

omat tyotehtavat seka tyotoverit. (Kupias & Peltola 2009, 18.)

Perehdyttdmisen p&atehtavia ovat uuden tyontekijan saaminen tuottavaksi ja-
seneksi mahdollisimman nopeasti ja hanen motivaationsa yllapitaminen. Uusi
tyontekija pystyy paremmin jo alusta asti keskittymaan varsinaiseen tyontekoon,
kun h&n oppii nopeasti tydnsa vaatimukset, tehtavat ja muut kaytannon asiat.
Muu henkil6sto voi yllapitaé ja kasvattaa uuden tyontekijan motivaatiota ystaval-

lisella ja ammattimaisella kaytoksella. (Hokkanen, Méakela & Taatila 2008, 62.)

Lepiston (2004, 57) mukaan perehdyttdmisen tavoitteena on aikaansaada si-
sainen malli tydsta. Sisainen malli syntyy havainnoista ja niiden tulkinnasta. Ha-
vaintojen muodostumiseen vaikuttavat tyosta ja tyopaikasta opitut tiedot ja tai-
dot seka tunteet ja arvot. Sisdinen malli, motivaatio ja kaytdssa olevat voimava-

rat yhdessa vaikuttavat siihen, miten tehokkaasti ihminen tyoskentelee.

2.3 Hyva perehdyttaja

Perehdyttajan valintaan kannattaa kiinnittd& huomiota, vaikka oletuksena onkin,
ettd kaikki tyoyhteisdssa saavat vuorollaan toimia perehdyttgjan roolissa. Hyva
perehdyttdja on kokenut tyontekijd, joka pitdd omasta tyostdan. Perehdyttajan ei
kuitenkaan tarvitse olla taydellisesti tydstdan suoriutuva rutinoitunut tyéntekija,
silla se saattaa vaikeuttaa asioiden opastamista lahtdtasosta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 195 - 196.)

Hyva perehdyttdjd on motivoitunut auttamaan uutta tyontekijgd. On keskeista,
ettd perehdyttgjalla on aikaa ja kiinnostusta kyseiseen tehtavaan. Perehdytta-
minen edellyttd&d avointa vuorovaikutusta. Kyky kertoa asioista yksinkertaisesti
on tarkeaa, silla tulokas ei valttamatta tunne vield alan ammattikielta. Oleellista



toimivan vuorovaikutuksen kannalta, on myds kyky kuunnella perehtyjaa. Pe-
rehdyttdjan on osattava jakaa tiedon annon maaraa niin, ettd mahdolliset tu-
tummat ja yleisemmat asiat kaydaan lapi aluksi ja keskittymista vaativammat
asiat myohemmin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196 - 197.)

2.4 Perehdyttaminen ja lainsaadanto

Perehdyttamisesta on saadoksia tydsopimus-, tyoturvallisuus- ja yrityksen yh-
teistoimintalaeissa. Huomio on keskittynyt erityisesti tydnantajan vastuuseen
tyontekijan opastuksesta. Tydsopimuslaissa on asetettu vaatimus, etta tyonan-
tajan velvollisuuteen kuuluu edistda tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kyky-
jensa mukaan tyduralla etenemiseksi ja huolehdittava siita, ettéa tyon muuttues-
sa tai sita kehitettdessa tyontekija voi edelleen suoriutua tydstaan. (Kupias &
Peltola 2009, 20 - 21.)

Tyoturvallisuus on tarkea osa perehdyttamista. Tyoturvallisuuslaissa on saadet-
ty, ettéa tydnantajan on huolehdittava, ettei tydntekijan terveys vaarannu ja tyon-
teko on turvallista. Tydntekijélle tulee antaa tarvittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistd ja opastaa koneiden ja laitteiden kaytossa. (Kupias & Peltola
2009, 23.)

Yhteistoimintalaissa on maaritelmia siita, kuinka tyopaikoilla tulee avoimesti tie-
dottaa ja keskustella perehdyttamisen jarjestelyista. Tyontekijoiden kanssa tulee
kayda yhdessa lapi ohjauksen ja perehdytyksen tarve ja miten heidan on sita
mabhdollista saada. (Kupias & Peltola 2009, 25 - 26.)
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2.5 Perehdyttdamisprosessi

Perehdyttdminen on aina prosessi. Se alkaa ensimmaisista kontakteista tulok-
kaan ja organisaation valilla, mutta sen paattymista voi olla vaikeampi maaritel-
la. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttamisprosessi on havainnollistettu ku-

viossa 1.

Ensimmainen kuukausi

Aika ennen tdiden Ensimmainen viikko

Ensimmadinen pdiva
aloitusta

*omatoiminen
tydskentely

*kartoitus
srekrytointi
stervetuloviesti
*perehdytysmateriaali

*vastaanotto
stutustuminen

tydympéristodn ja
tydyhteisoon alkaa

*tytn tekemisen
aloitus

+kokonaiskuvan
muodostaminen

*palautekeskustelu

Kuvio 1. Perehdyttamisprosessi

Perehdyttamisen valmistelu alkaa oikeastaan jo ennen rekrytointia, kun kartoite-
taan, millaista henkiléa tarvitaan ja millaista osaamista taman perehdyttamiseen
vaaditaan. Itse rekrytointi on tarkea perehdyttamisen vaihe, silla jo haastatteluti-
lanteessa hakijoille annetaan tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista. (Kupias
& Peltola 2009, 76.) Ennen tdiden aloittamista uusi tyontekija on yleensa moti-
voitunut ja hankkii itsekin mahdollisimman paljon tietoa yrityksesta (Hokkanen
ym. 2008, 64).

Tyoyhteisolle on tarkeda tiedottaa uuden tyontekijan aloittamisesta, jotta h&nen
vastaanottamiseensa osataan varautua. Tulee myo6s kertoa, mita tyotehtavia tu-
lokas on tulossa tekemaan ja kuka vastaa hanen perehdyttamisestaan. Jos joku
on hakenut tydyhteison sisdltd samaan tehtdvéén, on tarkeda selvittdd, milla
perusteilla juuri tama henkil6 on valittu kyseiseen tehtavaan. (Kupias & Peltola
2009, 76.)

Tulokkaan on helppo aloittaa tydssaan, kun esimies on huolehtinut hallinnolliset
asiat kuntoon ennen t6iden aloittamista. Téallaisia ovat esimerkiksi: tydsopimuk-

sen laatiminen, tydtehtavien ja tavoitteiden suunnittelu, tyétilan ja valineiden va-
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raaminen seka tunnuksien ja avaimien hankkiminen. (Hokkanen ym. 2008, 64.)
Ensimmaisen paivan ohjelman suunnittelu kuuluu myés olennaisena osana pe-

rehdyttdmisen valmisteluun (Kangas 2007, 9).

Koko tydymparist6 vaikuttaa voimakkaasti oppimiseen, ja siksi vastuu perehdyt-
tamisesta tulisi olla koko tyoyhteisdlla. Siksi onkin hyva jakaa perehdyttamisen
osa-alueita kaikille. Osa-alueet tulee jakaa vahvuuksien mukaan, ja kannattaa
huomioida, ettd perehdyttaja soveltuu ohjaustehtaviin. Samalla tydyhteisoé paa-
see tutustumaan uuteen jaseneen ja han muihin. (Kupias & Peltola 2009, 81 -
85.) Tyoyhteison osallistuminen perehdyttamiseen on tarkedd myos siita syysta,
ettd he kertovat tulokkaalle tyéryhman epéaviralliset normit. Jokaiselle tydryhmal-
le muodostuvat omat norminsa, ja ne liittyvat esimerkiksi tyGtahtiin ja ryhman si-
saiseen hierarkiaan. (Aberg 2000, 204 - 206.)

"Paaperehdyttajan” kannattaa olla etukateen yhteydessa uuteen tyontekijaan
esimerkiksi tervetuloviestilla, jotta hanen on helpompi tulla ty6paikkaan. Hyvalla
vastaanotolla, silla ettd han tuntee itsensa tervetulleeksi ja odotetuksi, on suuri
merkitys tulokkaalle ja antaa alun perehdyttamiselle. (Hokkanen ym. 2008, 65.)
Tervetuloviestin mukana perehtyjalle voi toimittaa perehdytysmateriaalin ennak-
koon tutustumista varten (Kupias & Peltola 2009, 161).

Ensimmainen paiva on yleisten asioiden lapikaymista, ja se on hyva aloittaa
esimiehen ja tulokkaan tapaamisella. Ensimmaisen paivan aikana tutustutaan
tydymparistoon, tiloihin ja tydyhteisoon. Paivan aikana olisi hyva kayda lapi ai-
nakin tyontekijan tehtavat ja tavoitteet, perehdyttdmisen esittely ja tulevat sosi-
aaliset tapahtumat. (Hokkanen ym. 2008, 65.) Uudella tytntekijalla on hyva olla
jatkuvasti tekemistd, mutta uutta tietoa ei saa tulla liian paljon heti alkuun (Kupi-
as & Peltola 2009, 105).

Ensimmaisen viikon aikana tyontekijd muodostaa kokonaiskuvan tyosta, tutus-
tuu tydyhteisdon ja organisaatioon seka paasee alkuun tydnteossa. Viikon tyo-
tehtavat tulisi suunnitella niin, ettad opettelusta hyotyisivat sekd organisaatio etta
tulokas, han saisi mahdollisimman paljon onnistumisen kokemuksia ja toisaalta

niin, etta virheilta valtyttaisiin. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Perehdyttamisessa
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palautteen antaminen puolin ja toisin on tarkedd. Miten perehdytys on tahan
mennessa onnistunut? Miten viikko on mennyt ja tulokas suoriutunut tehtavis-

taan? Mitd haneltd odotetaan vastaisuudessa? (Hokkanen ym. 2008, 66.)

Ensimmaisen kuukauden aikana paavastuu perehdyttdmisesta siirtyy perehty-
jalle itselleen. Hanen tulee aktiivisesti kysella ja hankkia tietoa organisaatiosta
ja ndin oppia tuntemaan se mahdollisimman monipuolisesti. (Hokkanen ym.
2008, 67.) Ensimmaisten kuukausien aikana tulokas alkaa jo tehda itsenista
tuottavaa tyota ja voi tuoda esille omia nakemyksiaan ja kehitysideoitaan. Kun
tyon tekeminen on kestanyt 1-2 kuukautta, on hyva pitaa palautekeskustelu pe-
rehdyttdjan kanssa siitd, miten perehtyminen ja perehdyttdminen ovat onnistu-
neet. (Kupias & Peltola 2009, 106 - 107.)

Perehdyttaminen paattyy, kun koeaika, tydsuhde tai perehdyttamisen tarve lop-
puu (Kupias & Peltola 2009, 109). Perehtymiskauden lopulla on hyva taas kay-
da lapi perehdyttamisen onnistumista ja kehitystarpeita. Perehdyttaminen on
hyva lopettaa johonkin iloiseen tapahtumaan tai asiaan, jotta uusi tyontekija tun-
tee kuuluvansa tybyhteison jaseneksi. Yksi hyva tapa on ottaa hanet mukaan

perehdyttdmaan uusia tyontekijoitd. (Hokkanen ym. 2008, 69.)

2.6 Perehdyttamisen seuranta ja kehittaminen

Tulokkaan oppimista tulee seurata samalla, kun perehdyttdmista toteutetaan.
Seurannan merkitys on arvioida tulokkaan oppimisen etenemista ja perehdytys-
jarjestelméan toimivuutta. Palautteen antaminen puolin ja toisin on seurannan
kannalta oleellista. Oppimistulosten arvioinnissa tarkeita mittareita ovat tulok-
kaan omat kokemukset perehtymisen onnistumisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
245))

Seurannan ja arvioinnin apuna kaytetddn yleensa tarkistus- ja muistilistoja. Tar-
kistuslistan tarkoituksena on, ettd siihen merkataan, mitk&a asiat ovat jo perehdy-
tetty. Merkinnadsta vastaa yleensa joko esimies tai ohjaaja, mutta listan voi antaa
perehtyjalle itselleenkin taytettavaksi. (Kangas 2007, 17.)
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Jotta perehdyttamista voitaisiin kehittaa, tulee ensin selvittda lahtétilanne. Miten
perehdyttamista talla hetkella toteutetaan, mitka asiat ovat onnistuneet ja missa
olisi tarvetta kehittamiselle. Kehittamisen toteuttamiseksi laaditaan kehittamis-
ohjelma, jossa selvitetdan: kuka kehittamisesta vastaa, mita tehdaan, miten ja
milla aikataululla. (Kangas 2007, 25.) Perehdyttamisen kehittdmisessa siis pei-
lataan nykyisia toimintatapoja ja osaamista tavoite perehdytyskaytantoon. Tavoi-
tetta ohjaavat yrityksen visiot ja strategiat. Jotta hyvaa perehdyttamista saatai-
siin, tulisi kehittdd myds perehdyttamistyota eli vuorovaikutus- ja ohjaustaitoja.
(Kupias & Peltola 2009, 51 - 52.)

2.7 Perehdyttdmisopas

Perehdyttdmismateriaali voi olla joko kirjallisessa tai séhkdisessa muodossa ja
sen tarkoituksena on tehostaa oppimista. Materiaali tulisi antaa perehtyjalle jo
hyvissa ajoin ennen perehdytyksen alkamista ja perehdytysprosessin aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 161.) Materiaaliin ennalta tutustuminen auttaa ensim-
maisina paivina asioiden omaksumisessa, kun uutta tietoa tulee jatkuvasti lisaa
(Kangas 2007, 10).

Kaikki kontaktit tyontekijan ja organisaation valilla vaikuttavat siihen, millaisen
mielikuvan tulokas organisaatiosta luo, siksi oppaan sisaltama viesti on tarkea.
Perehdyttdmisoppaan tulisi valittdd sitd tekemisen tunnetta ja ilmapiirid, mita
tyOpaikalla arvostetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.) Materiaalia ei saa olla lii-
kaa, ettei perehtyjan motivaatio laske. Oppaassa on hyva keskittyd pelkastaan
olennaisiin asioihin ja pitaa teksti helppolukuisena. (Kupias & Peltola 2009,
162.)

Perehdyttdmisopasta on tarked paivittad tietyin véliajoin, jotta asiat pysyvat
ajankohtaisina. Paivittdmista helpottaa, jos aineisto on sahkodisessd muodossa.
(Kangas 2007, 7.) Sahkoisesta oppaasta on myos se hyoty, ettd kaikki voivat tu-
tustua siihen samanaikaisesti tydpaikan ulkopuolellakin. Sahkéisessd muodos-
sa olevasta oppaasta pystyy tyota tehdessa vaivattomasti tarkastamaan sellai-
sia tietoja, joita ei muista ulkoa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 212.)
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3 Perehdyttamisopas OVV Asuntopalveluille

3.1 Vuokrahuoneiston valitys

Vuokrahuoneiston valitysta saa harjoittaa vain valitysliikkeeksi tai kiinteisténvali-
tysliikkeeksi laaninhallituksen rekisteriin merkitty yksityinen elinkeinonharjoittaja
tai oikeushenkild. Valitysliike maaritelladn laissa niin, ettad sen tehtdvana on
saattaa vuokranantaja ja vuokralainen sopimuksen tekoon tuloa tai muuta ta-
loudellista hyotya vastaan. (Kasso 2001, 180.) Valitysliikkeella tulee olla vastaa-
va hoitaja, jolla on ammattipatevyys joko vuokrahuoneiston valittajakokeesta tai
kiinteistovalittaja kokeesta (Palo & Linnainmaa 2004, 353 - 354).

Vuokranvalittaja kokeen suorittanut henkild saa kayttdd nimiketta laillistettu
vuokranvalittaja eli LVV. Myos vuokranvalitysliike saa kayttaa nimiketta toimin-
nassaan tai toiminimessaan. Vuokrahuoneiston valittdjakokeet jarjestetdan kak-
si kertaa vuodessa ja niistd huolehtii Keskuskauppakamarin valittajalautakunta.
(Palo & Linnainmaa 2004, 42 - 43.)

Valitysliikkeen vastaavan hoitajan tehtaviin kuuluu huolehtia, etta toimintaa har-
joitetaan lainmukaisesti ja siind noudatetaan hyvaa valitystapaa. Vastaavan hoi-
tajan on siis tunnettava alaan liittyva lainsdadanto, jossain maarin myos erityis-

lainsaadanto ja on yllapidettava ammattitaitoaan. (Palo & Linnainmaa 2004, 49.)

3.2 OVV Asuntopalvelut

OVV Asuntopalveluiden pé&asiallisena toimenkuvana on valittad vuokra-
asuntoja. Joensuun toimipisteen yrittajana toimii Satu Lukin. Ennen yritys toimi
nimell&a Opiskelijoiden Vuokranvalitys ja aloitti toimintansa noin parikymmenta
vuotta sitten. Yritys vaihtoi nimensa OVV Asuntopalveluiksi, silla yritys valittaa
asuntoja opiskelijoiden lisdksi tyossakayville ja perheille. (OVV Asuntopalvelut
Oy 2011.)
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OVV:n toimistoja on Joensuun lisdksi ympari Suomea 11 opiskelijapaikkakun-
nalla; pdadkaupunkiseudulla, Lahdessa, Tampereella, Turussa, Porissa, Jyvasky-
lassad, Kuopiossa, Oulussa, Porissa ja Pieksamaelld. Ketju toimii franchising-
periaatteella. (OVV Asuntopalvelut Oy 2011.)

OVV vélittdd asuntoja henkilokohtaisella, ystavallisella ja asiantuntevalla palve-
lulla. Yritys haluaa olla palvelussaan kokonaisvaltainen, ja siksi toiminta ei rajoi-
tu vain valitykseen, vaan on mukana koko vuokrasuhteen ajan auttamassa seka
vuokranantajaa etta vuokralaista. Joensuun OVV:n toimistossa valitetaan talla
hetkell&a vain vuokra-asuntoja, mutta tulevaisuudessa yrityksessa on aikomuk-

sena alkaa harjoittamaan my6s asuntojen myyntitoimintaa.

Yrityksen paatehtavana on loytaa vuokra-asunnon hakijoille toiveidensa mukai-
set asunnot ja vuokranantajille mieleiset vuokralaiset. Paaasiallisesti prosessi
kulkee seuraavasti: asunnon tiedot vastaanotetaan, asunto saatetaan hakijoi-
den tietoisuuteen, kiinnostuneille hakijoille jarjestetddn naytot, hakemusten jat-
taneiden luottotiedot tarkistetaan ja hakijat esitelladn vuokranantajalle. Vuok-
ranantaja tekee vuokrauspaatoksen. Yritys hoitaa sopimusten tekemisen ja la-

pikdymisen molempien osapuolten kanssa.

OVV:n vdlittamat vuokra-asunnot ovat vapaiden markkinoiden vuokra-asuntoja
eli vuokranantajina toimivat yksityiset asuntosijoittajat, sééatiot, yhdistykset, ta-
lonyhtiot ja muut tahot (OVV Asuntopalvelut Oy 2011).

3.3 Toimenkuva

Tyo vaatii kykya luoda ja yllapitda hyvia ja kestavia asiakkuussuhteita, silla asi-
akkaisiin ollaan jatkuvasti yhteydessa, ja asiakkuudet voivat kestda vuosia. Ty6
vaatii myos oikeanlaista asennetta ja halua auttaa sellaisissakin tilanteissa, jot-

ka eivat valttamatta kuulu toimenkuvaan.

Tiimity0 ja sisdinen markkinointi toimivat yrityksessa erittain hyvin, silla tyépo-
rukka on pieni ja yhteisty0 tiivistd. Henkilosto tyoskentelee samassa tilassa ja



16

jakaa suurimman osan asiakastilanteista ja tapahtumista keskenaan. Taméa on
tarkeaa, silla asiakkaita palvellaan jatkuvasti ristiin ja kaikkien tulee olla ajan ta-
salla meneillaan olevista tapahtumista. Sisaisella markkinoinnilla henkilosto pys-
tyy lunastamaan lupaukset asiakkaille. Yrityksen perusarvoja ovat luotettavuus,

asiantuntevuus ja nopea toiminta.

Organisaatio toimii niin, ettéa asiakkaisiin ollaan jatkuvasti vuorovaikutuksessa.
Vuorovaikutus tapahtuu eri kanavia pitkin joko kasvotusten tai puhelimitse seka
sahkopostitse. Vuokranantajat ja vuokralaiset ovat mielelladn ensin yritykseen
yhteydessa mielta askarruttavissa asioissa, silla he kokevat OVV:n helposti 1&-

hestyttaviksi ja "ulkopuoliseksi” tahoksi, joka on molempien osapuolien puolella.

OVV Asuntopalvelut kayttavat monia kanavia markkinointiviestinnassaan. Yri-
tyksella on kaytdssa valtakunnalliset selkeéat nettisivut, jotka ovat tarkein mark-
kinointikanava. Muita markkinointikanavia ovat eri lehdissa julkaistut mainokset
ja jaetut esitteet. Parasta markkinointia ovat tyytyvaiset asiakkaat, jotka kertovat

yrityksen hyvésta toiminnasta eteenpain.

Yrityksen tarkeimmat tyotehtavat ovat valitysprosessiin liittyvat tehtavat ja ylei-
set toimistoty6t. TyOtehtdvia ovat mm. asiakastapaamiset, naytét, puhelinkes-
kustelut, sahkopostipaivystys, sopimusten teko, laskutus, postitus ja arkistointi.

Asiakaspalvelu on keskeisessa roolissa.

Tyontekijoiden tulee allekirjoittaa lupaus liike- ja ammattisalaisuuksien salassa-
pidosta. Salassa pidettavid asioita ovat myds asiakkaiden henkil6kohtaiset tie-

dot, kuten luottotiedot ja henkildtunnus.
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3.4 Toimeksiantosopimus

Vuokravalityksessa toimeksiantajana voi olla joko vuokranantaja tai vuokralai-
nen. Toimeksiantosopimus tehd&éan aina kirjallisesti, ja sen tulee tayttaa valitys-
lain vaatimukset. Vuokrauskohdetta ei voida markkinoida, ennen kuin jompi-
kumpi osapuoli on tehnyt toimeksiantosopimuksen valitysliikkeelle. (Palo & Lin-
nainmaa 2004, 354 - 355.)

Vuokranantajan ollessa toimeksiantajana antaa han valitysliikkeen tehtavaksi
valittad asunto eli |10ytd& siihen vuokralainen. Jos toimeksiantajana on vuokra-
lainen eli asunnon hakija, on valityslikkeen tehtavéanéa etsia hanelle vuokra-
asunto. Toimeksiantajan velvollisuuksiin kuuluu tietojen antaminen (vuokranan-
tajalla vuokrauskohteesta ja vuokralaisella itsestaan) ja valityspalkkion maksa-
minen. (Kasso 2001, 180.)

Toimeksiantosopimuksessa tulee olla ainakin toimeksiantajan ja toimeksisaajan
yhteystiedot, toimeksiannon siséaltd, maksettava korvaus seka toimeksiannon
vastaanottopaiva ja voimassaoloaika. Sopimus voi olla voimassa kerrallaan nel-
j& kuukautta. (Palo & Linnainmaa 2004, 66 - 78.)

3.5 \Valityspalkkio

Valitysliikkeen tuotot muodostuvat padasiassa valityspalkkioista, ja ne voidaan
perid vain toimeksiannon tehneiltd osapuolilta. Toimeksiantajalla on velvollisuus
valityspalkkion maksamiseen lahtokohtaisesti vain silloin, kun valitys johtaa
vuokrasopimuksen solmimiseen. Valitysliikkeella on oikeus perid vain yhta vali-
tyspalkkiota vastaava summa, vaikka molemmat sopimusosapuolet olisivat teh-

neet toimeksiannon. (Palo & Linnainmaa 2004, 378.)



18

Valityspalkkio voi olla joko kiintea tai prosenttiperusteinen, ja se tulee olla sel-
keasti esitettyné. Valityspalkkion suuruuden tulee olla kohtuullinen ja siina tulee
ottaa huomioon tyomaara ja valitystehtavan laatu. Valitysliikkeessa tulee olla
nakyvilla maksuluettelo yrityksen tarjoamista palveluista. (Palo & Linnainmaa
2004, 378.)

3.6 Vuokra

Vuokran maksaminen on vuokralaisen paéavelvoite. Vuokran maaraa ei ole lais-
sa maaritelty, vaan se voidaan vapaasti sopia sopimusosapuolten kesken. Ta-
vallisesti vuokran liséaksi vuokralaiselta perittavia maksuja ovat asukaslukuun
perustuva vesimaksu ja vuokravakuus. Yleensa vuokralainen tekee oman séh-
kdsopimuksen, jolloin sdhkosta aiheutuva maksu ei tule vuokranantajalle. (Rika-
lainen 2009, 31 - 34.)

Vuokranmaksukausi on kuukausi, jos muusta ei ole sovittu. Vuokranantaja ja
vuokralainen voivat yhdessa sopia vuokranmaksukaudesta eli mihin paivaan
mennessa vuokra on maksettava. Vuokralaisella on vuokranmaksuvelvollisuus
siité lahtien, kun huoneisto on hanelle luovutettu, ja hanen tulee maksaa vuok-
raa, vaikka han pitaisi asuntoa tyhjilladn tai muuttaisi sieltéa pois ennen hallinta-
oikeuden paattymista. (Rikalainen 2009, 36 - 40.)

Vuokraa voidaan muuttaa sopimussuhteen aikana, jos sopimuksessa on siita
maininta. Yleensé vuokran tarkistamisessa tarkoitetaan vuokran korottamista.
Vuokraa voidaan tarkistaa indeksiin pohjautuen toistaiseksi voimassa olevassa,
mutta ei maardaikaisessa sopimuksessa. Vuokraa voidaan korottaa myds vuo-
tuisella prosentilla tai tietylla euromaéarélla joka toinen vuosi. Vuokrankorotuk-
sesta ja sen voimaantuloajankohdasta on ilmoitettava vuokralaiselle kirjallisesti
etukateen. Laissa ei ole sdadetty tarkkaa ilmoitusaikaa, mutta suositeltavaa on
iimoittaa vahintddn 2 - 3 viikkoa ennen korotuksen voimaantuloa. (Rikalainen
2009, 56 - 57.)
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3.7 Vakuus

Vakuus on yleensa vuokranantajan turvana. Se takaa, etta vuokralainen hoitaa
velvoitteensa eli vuokranmaksun ja huoneiston huolellisen pidon. Vuokralainen
maksaa sen sopimuksen teon jalkeen, mutta ennen kun avaimet voidaan luo-
vuttaa tai muuna ennalta sovittuna aikana. Jos vakuutta ei toimiteta, voidaan
sopimus purkaa. Vuokravakuus voi olla enintdéan kolmen kuukauden vuokran
verran. (Hienonen, Kinnunen & Viita 2010, 84.) My6s vuokranantajalta voidaan
edellyttaa vakuutta esimerkiksi jos héan on lupautunut korjaamaan huoneistoa ja
vuokralainen haluaa turvata asemansa. (Rikalainen 2009, 65.) Mutta nain pain
vakuuden periminen on erittain harvinaista ja siksi sita ei kasitella tassa enem-

paa.

Vuokranantajan tulee sailyttaa vakuutta huolellisesti koko vuokrasuhteen ajan ir-
rallaan muusta omaisuudestaan. Jos vakuudesta on jotakin pidatettavaa, tulee
sen olla perusteltavaa ja siita tulee ilmoittaa vuokralaiselle etukateen. Mikali va-
kuudesta ei ole mitdan pidatettdvaa palautetaan se vuokralaiselle vuokrasuh-
teen paatyttyd kohtuullisessa ajassa, kun huoneisto on tyhjennetty ja avaimet
palautettu. (Hienonen ym. 2010, 84 - 85.) Vuokralainen ei voi vedota vakuuteen
ja jattda suorittamatta viimeisia vuokranmaksukausien vuokria (Rikalainen
2009, 46).

Kotivakuutus on osana vuokravakuutta. Laaja kotivakuutus korvaa vahinkota-
pauksessa irtaimistovahingot ja siksi se on hyva olla vuokralaisella vaikka vuok-

ranantaja ei sita edellyttéisi. (Hienonen ym. 2010, 86.)

3.8 Asuinhuoneiston vuokrasopimus

Hyvan vuokratavan mukaan vuokrasopimus tehdaan aina kirjallisesti. Suullinen
sopimus on mahdollinen, mutta ei suositeltava riitojen valttdmiseksi. Sopimuk-
sen sisaltd perustuu sopimusvapauteen. Sopimuksen sopimusosapuolet vuok-
ranantaja ja vuokralainen voivat yhdessa maaritelld sopimuksen sisallon omien

tarpeidensa mukaan. (Hienonen ym. 2010, 19.)
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Sopimuksen on oltava muodoltaan selkea ja siind on mainittava mahdolliset liit-
teet. Sopimuksen tulisi siséltdd seka sopimusosapuolten yhteystiedot etta vuok-
rauskohteen tiedot. Maksettavan vuokran suuruus, mahdolliset muut vuokralai-
selle kuuluvat maksut ja erdpaiva kuuluvat olennaisesti sopimuksen sisaltéon.
Vuokrasopimuksen alkamispaivamaara on tarkea tieto, seka onko kyseessa
madaraaikainen vai toistaiseksi voimassa oleva sopimus. (Hienonen ym. 2010,
19 - 20.)

3.8.1Sopimuksen paattyminen

Sopimus paattyy, kun se joko irtisanotaan, puretaan tai maardaika umpeutuu.
Jos sopimusosapuolet ovat yksimielisia vuokrasuhteen paattamisesté, he voivat
tehda sen milloin tahansa ilman sdédnnénmukaista paattymistapaa, lain mukais-
ta perustetta tai valittAmatta aiemmin sovitusta vuokrasuhteen kestosta. (Rika-
lainen 2009, 135.)

Jos vuokrasopimus paattyy muulla kuin saannénmukaisella tavalla eli irtisano-
misella tai maaradajan umpeutumisella, kutsutaan sita poikkeukselliseksi péaat-
tymistavaksi. Tallainen on esimerkiksi sopimuksen purkaminen sopimusrikko-
muksen vuoksi. (Rikalainen 2009, 135.) Seka maaraaikaisen etta toistaiseksi
voimassa olevan sopimuksen voi purkaa ja niitd koskevat samat purkuperus-
teet. Purettaessa sopimus, ei erillistéa irtisanomisaikaa ole, vaan sopimus voi-
daan paattdd valittomasti. Purkaminen vaatii merkityksellisen laissa erikseen

maaritellyn perusteen. (Kasso 2001, 85.)

Vuokralaisen puolelta hyvaksyttavid purkuperusteita ovat esimerkiksi huoneis-
ton hallintaan saamisen viivastyminen, huoneiston puutteellinen kunto, vuok-
ranantajan korjaustyot, jotka aiheuttavat olennaista haittaa ja terveydelle aiheut-
tava vaara. (Rikalainen 2009, 175 - 181.)
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Vuokranantajalla on oikeus purkaa vuokrasopimus jos vuokralainen laiminly6
vuokranmaksun sovitussa ajassa, viettdd hairitsevaa elaméaa huoneistossa,
kayttaa huoneistoa sopimuksen vastaisesti tai laiminlyd huoneiston hoidon.
Esimerkiksi niissa tapauksissa, jossa vuokralainen on jattéanyt vuokran maksa-
matta tai viettanyt hairitsevaa elamaa huoneistossa, edellytetddn vuokrananta-

jalta varoitusta mahdollisesta purkamisesta. (Rikalainen 2009, 174 - 197.)

3.8.2Toistaiseksi voimassa oleva sopimus

Toistaiseksi voimassa olevassa sopimuksessa kumpi tahansa osapuoli voi irti-
sanoa sopimuksen milloin tahansa irtisanomisaikoja noudattaen. (Rikalainen
2009, 27.) Asuinhuoneiston vuokralain mukainen irtisanomisaika vuokralaisen
puolelta on yksi kalenterikuukausi. Vuokralaisen irtisanomisaikaa ei voida piden-
ta&, mutta se voidaan sopimuksessa maarata lyhemmaksi ajaksi. (Rikalainen
2009, 142))

Se, kuinka pitkdan vuokrasuhde on yhtdjaksoisesti kestanyt, maaréda vuok-
ranantajan irtisanomisajan. Jos vuokrasuhde on kestanyt enintééan vuoden, on
vuokranantajan irtisanomisaika kolme kuukautta. Yli vuoden kestédneessa yhta-
jaksoisessa vuokrasuhteessa irtisanomisaika on kuusi kuukautta. Vuokrananta-
jan irtisanomisaikaa ei voida lyhentaa, mutta sopimuksessa se voidaan maarata
pidemmaksi ajaksi. (Rikalainen 2009, 143 - 144.)

Laissa maaritelladn vuokranantajan irtisanomisilmoitukselle tiukemmat vaati-
mukset kuin vuokralaisen irtisanomiselle. Vuokranantajan irtisanomisilmoituk-
sessa tulee mainita tarkka irtisanomisajankohta ja peruste irtisanomiselle. (Rika-
lainen 2009, 149.)
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3.8.3Maaraaikainen sopimus

Maaraaikainen sopimus paattyy maaréajan paattyessa. Erillista irtisanomista ei
siis tarvita, ellei siitéd ole ennalta sovittu. Maardaikaista sopimusta ei paasaan-
tbisesti voida irtisanoa paattyvaksi kesken sopimuskauden, vaan se sitoo mo-
lempia osapuolia sopimusajan, lukuun ottamatta joitain laissa erikseen laissa
saadeltyjd poikkeuksia. Osapuolet voivat kuitenkin yhdessa sopia vuokrasuh-
teen lakkaamisesta kesken sopimuskauden. (Rikalainen 2009, 136 — 137.)

Laissa ei rajoiteta maaraaikaisen vuokrasopimuksen pituutta (Kasso 2001, 24).

Tuomioistuin voi antaa luvan irtisanoa maaraaikaisen sopimuksen vuokralaisel-
le, jos perusteena on, etta vuokralaisen asunnon tarve on olennaisesti lakannut.
Tallaisia syita on esimerkiksi oman tai huoneistossa asuvan perheenjasenen
sairaus, muutto toiselle paikkakunnalle opiskelun, ty6n tai puolison tyd vuoksi tai
muussa verrattavassa tapauksessa, jossa sopimuksen jatkaminen on vuokralai-
selle kohtuutonta. (Kasso 2001, 75 - 76.)

Vuokranantajalle laissa hyvaksyttavia maaraaikaisen sopimuksen irtisanomispe-
rusteita ovat, ettd han tarvitsee asunnon omaan tai perheenjasenen kayttoon
sellaisesta syystd, jota ei voitu sopimuksen teon yhteydessa ennalta tietaa. Tai
muussa vastaavassa tapauksessa, jolloin maaréajan noudattaminen on vuok-
ranantajan puolelta kohtuutonta. Kun sopimusta lahdetaan poikkeuksellisesti
paattdmaan, tulisi sopimusosapuolten ensisijaisesti yrittéda ratkaista asia keske-

naan ennen asian vientia tuomioistuimeen. (Kasso 2001, 75 - 76.)

3.9 Huoneiston kunnossapito

Vuokrasuhteen alkaessa huoneiston tulee olla sovitussa tai huoneiston ikdan ja
olosuhteisiin n&dhden kohtuullisessa kunnossa. Vuokralaisella on oikeus purkaa
vuokrasopimus, jos puutteella on olennainen merkitys tai vuokranantaja laimin-

lyé puutteellisuuden korjaamisen. (Suomen laki 2000, 387.)
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Vuokralaiselle kuuluu vuokraamansa tilan ja siella olevien laitteiden ja kalustei-
den huolellinen hoito (Hienonen ym. 2010, 42). Vuokralaisen tulee ilmoittaa vii-
pymaétta vuokranantajalle huoneiston vahingosta tai puutteesta seka ryhtya tar-
peellisiin toimenpiteisiin vahingon estamiseksi (Kasso 2001, 28). Vuokrasuhteen
aikana paavastuu huoneiston kunnossapidosta kuuluu vuokranantajalle, jos sii-
ta ei ole erikseen sopimuksessa sovittu. Vuokralainen on vastuussa ja korvaus-
velvollinen vahingoista, jotka han tai hanen vieraansa huoneistolle aiheuttavat
laiminlyonnilla tai tahallisesti. (Rikalainen 2009, 98.) Vuokralainen ei ole vas-
tuussa tai ilmoitusvelvollinen huoneiston tavanomaisesta kulumisesta (Kasso
2001, 28 - 30).

Vuokralaisen velvollisuuteen kuuluu ilmoittaa vuokranantajalle, mikali huoneisto
on pidemman aikaa tyhjillaén (aika maaritelladn tapauskohtaisesti). Mikali vuok-
ralainen rikkoo ilmoitusvelvollisuuttaan, on héan vastuussa aiheutuneista vahin-
goista. (Kasso 2001, 28.) Vuokralainen voi halutessaan pitdd huoneistoa tyhijil-
ladn vaikka koko vuokrausajan, mutta se ei poista vuokralaisen velvollisuuksia

vuokranmaksusta tai huoneiston kunnossapidosta (Rikalainen 2009, 84).

Vuokranantajalla on oikeus valvoa huoneiston kuntoa ja hoitoa, mutta han ei voi
menna etukateen ilmoittamatta ja sopimatta huoneistoon. Tarpeen mukaan
vuokranantajalla on kuitenkin oikeus viivytyksetta paasta huoneistoon. (Kasso
2001, 28 - 29.)

My6s huoneistossa tehtavistd korjauksista tulee ilmoittaa vuokralaiselle etuka-
teen. Vuokranantajan ei kuitenkaan tarvitse sopia korjauksista vuokralaisen
kanssa, vaan hénella on oikeus tehd& niitd vuokrasuhteen aikana. Jos huoneis-
ton normaali kayttd estyy kokonaan tai osittain vuokranantajan muutos- ja kor-
jaustotiden vuoksi, on vuokralaisella oikeus saada kohtuullinen vuokranalennus
tai vapaus vuokran maksamisesta, joka maaritellaan tapauskohtaisesti. (Rika-
lainen 2009, 110.)
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4 Lopuksi

4.1 Toiminnallinen opinnaytety®

Toiminnallisen opinnaytetyén tavoitteena on tehda jokin konkreettinen tuote.
Kyseessa voi olla ohje, opas tai oppimateriaali, mutta yhta hyvin se voi olla
nayttely tai jonkun muun tapahtuman jarjestaminen. (Vilkka & Airaksinen 2004,
9)

Toiminnallinen opinnéaytety6 Kirjoitetaan aina raportiksi, jossa kerrotaan mita ja
miksi on tehty ja mitkd ovat opiskelijan johtopaatokset tuloksesta. Tuloksia ei
tarvitse analysoida yhta tarkasti kuin tutkimuksellisessa opinnaytetyossa. Tar-
ke&déa toiminnallisessa tydssa on nayttaa, ettd osaa yhdistdd ammatillisen teo-
reettisen tiedon kaytantéon. (Vilkka & Airaksinen 2004, 41 — 42, 57, 65.)

4.2 Oman tyon tarkastelua

Tarkoituksenani oli tehda perehdyttamisoppaasta Iyhyt ja ytimekas, mutta kui-
tenkin vuokravalitystyon oleelliset asiat kattava. Mielestani onnistuin hyvin tassa
tavoitteessa. Aihevalinta osui taysin nappiin ja motivoi koko projektin ajan. Ty6
edistyi sujuvasti, eikd suurempia ongelmia ollut. Aikataulussa oli helppo pysya,
silla aikaa tyon tekemiselle jarjestyi hyvin tydssakaynnin ohessa. Helpointa ol

itse oppaan kirjoittaminen, silla aihe oli ajankohtainen.

Pienid vaikeuksia tuotti perehdytysoppaan pitaminen tiivina kokonaisuutena,
silla aihe on niin laaja-alainen. Tulokkaalle tarkoitettu materiaali ei kuitenkaan
saa olla lilan teoreettinen tai laaja, ja pyrin pitAmé&an taman mielessa opasta laa-
tiessani. Itse perehdyttamista oli kasitelty kirjallisuudessa melko pintapuolisesti,

joten siita oli vaikea kirjoittaa syvallisemmin.
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Oppimisprosessina tyd oli aikaa vieva ja haastava. Tyon tekemisessa parasta
oli se, ettd sain kirjoittaa itseani kiinnostavasta aiheesta ja opin koko ajan lisaa
yrityksesta, jossa tydskentelen.

Opin arvostamaan perehdyttamisen merkitysta, sita ettéd laadukkaalla perehdyt-
tamisella sijoitetaan tulevaisuuteen. Opin kuinka laaja perehdyttdminen on ké&-
sitteend, miten se ei ole vain tyotehtavien opettelua vaan koko pitka prosessi
alkaen ensikosketuksista yritykseen rekrytointivaiheessa, kestaen monien kuu-

kausien paahan tyon aloittamisesta.

Uskon, etta yritys voi jatkossa hyddyntad opasta uusia tyontekijoitéa perehdytet-
tdessa. Koska perehdytysopas on sahkdisessa muodossa, voi sitéa helposti pai-
vittdd ja tyostaa tarvittaessa eteenpéain. Perehdyttamisoppaan tarkein kehitys-
nakyma on perehdytyksen seurannan liittdminen perehdytysoppaaseen. Pereh-
tymisen seurantaa voidaan toteuttaa esimerkiksi tarkistuslistojen tai arviointilo-
makkeiden avulla. Materiaalin laatimisessa on huomioitava OVV:n omat osaa-

mis-alueet.
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