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1 JOHDANTO

Idea tehdd opinndytetyd tapahtuma-assistenttien perehdyttimisestd syntyi elokuussa
2012, jolloin opinndytetyon aloittaminen tuli ajankohtaiseksi. Télloin mietin aihetta
sen pohjalta, mika itsedni kiinnostaa ja mistd saisin mahdollisen toimeksiantajan. Tein
neljan kuukauden mittaisen syventidvén harjoittelun tapahtuma-alan yrityksessd vuo-
den 2012 alussa, jonka jélkeen jdin toihin kyseiseen yritykseen. Taémén vuoksi opin-
ndytetyon tekeminen sinne tuntui luontevalta. Harjoittelun ja tyokokemuksen tulokse-
na herdsi kysymys perehdyttimisoppaiden paivittdmisestd, jolloin ehdotin aihetta esi-
miehelleni ja se koettiin tarpeelliseksi. Oman tyokokemuksen perusteella minulle on
muodostunut kdsitys yrityksen nykyisestd tilanteesta, mikd auttaa minua mahdolli-

simman hyvén lopputuloksen saavuttamiseksi.

Toimin tdssd tydssd tutkijana, joten en tee pddtelmid omien mielipiteiden perusteella,
vaan haen varmistusta asiaan tekemdlld tutkimuksen. Tyon tutkimusmenetelmien
avulla yritdn saada kokonaisvaltaisen kdsityksen yrityksen timénhetkisesti tilanteesta
ja tarkeimmistd kehitystd vaativista asioista laajentamaan omaa nidkemystini. Ndiden
tulosten perusteella kehitdn ja pdivitdn tarvetta vastaavat perehdyttimismateriaalit ja

annan toimeksiantajalle mahdollisia kehittimisideoita tulevaisuutta varten.

Tama opinndytetyd koostuu kuudesta luvusta, joista johdanto on ensimméinen luku.
Kyseisessd luvussa kdyn ldpi myds tyon tutkimuskysymykset. Luvussa kaksi késitte-
len tyon tutkimusmenetelmid ja tutkimusongelmia. Luvuissa kolme ja neljd paneudun
tyon teoreettiseen viitekehykseen, joissa kisittelen perehdyttdmistd, perehdytysproses-
sia, perehdytyssuunnitelmaa ja verkkoperehdyttdmistd. Luvussa viisi analysoin tutki-
mustuloksia ja tyon viimeisessd luvussa, eli luvussa kuusi, pohdin opinndytetyGtd pro-

sessina sekd mietin kehittimisideoita.

Opinndytetyon toimeksiantajan toiveen mukaisesti en mainitse kyseisen yrityksen

nimed tydssani.



1.1 Tutkimuskysymykset

Mahdollisimman hyvén ja realistisen lopputuloksen saavuttamiseksi pyrin saamaan
kokonaiskuvan yrityksessa jdrjestettavistd perehdyttimisestd ja ndin padkysymykseksi
muodostui ” Miten uusi tyontekijd tulisi perehdyttdd tapahtuma-assistentin tyohon?”.
Kysymyksen ideana oli selvittdd millaista perehdytysmateriaalia, tukea ja konkreettis-
ta perehdytystd kaivataan. Mahdollisimman laajan ymmartdmisen vuoksi tutkimuksen
teoreettinen viitekehys on pyritty saamaan monipuoliseksi ja késitteleméén perehdyt-
tamistd kokonaisvaltaisesti. Tavoitellun kokonaiskuvan hahmottamisen tukemiseksi

tutkimuksen alakysymyksiksi muodostuivat:

- Mité perehdyttéessa tulisi ottaa huomioon?
- Mité perehdytysmateriaalin tulisi sisaltda?

- Miten perehdytysprosessia tulisi kehittd4?

Nailla alatutkimuskysymyksilld viittaan tutkimuksen tdrkeimpiin osioihin, kuten pe-
rehdytysprosessiin ja perehdyttimiseen. Tutkimuskysymyksien avulla selvitidn riittd4-
ko oppaiden piivittiminen vai onko syytd rakentaa oppaat alusta alkaen uusiksi. Li-
sdksi mietin, miten tyoni tuloksena syntyvéi uutta asiakasrekisteriohjelman kéyttooh-

jetta sekd perehdytyssuunnitelmaa voisi hyddyntédd perehdytyksessa.

1.2 Aikaisemmat tutkimukset

Opinndytetyon tekoa aloittaessa etsin tietoa aiemmin tehdyistd ammattikorkeakoulu-
jen opinndytetdistd. Selailin aiheeseen liittyvid toitd samalta alalta kuin oman opinndy-
tetyOni toimeksiantaja on, jonka perusteella tutustuin tarkemmin muutamiin opinniy-
tetoihin. Ideana oli saada tietoa késiteltdvastd asiasta sekd luoda késitys opinndyte-
tyostd kokonaisuutena. Kéytin néitd opinndytetditd tukenani opinndytetyOprosessin eri
vaiheissa ja ne antoivat minulle suuntaviivoja, kuinka asiat tulee tehdi. Pystyin usein
palaamaan ja miettimddn niiden pohjalta eteen tulleita ongelmatilanteita itse ennen
kuin pyysin apua ohjaajaltani. Tdméa oli omassa tilanteessa vélttimatontd, koska tein

opinndytetyoni alusta alkaen Vantaalta késin.

Tehtyjd opinndytetoitd lukiessa huomasin, ettd suurin osa eroista 10ytyy valituista né-

kokulmista, joilla aihetta on ldhestytty. Perehdyttdminen on aiheena kovin samanlai-
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nen ja melko usein perehdyttdmiseen liittyvissd tutkimuksissa on tavoitteena tuottaa
kokonainen perehdytysopas, sen palanen tai kehittidd jo olemassa olevaa opasta yrityk-
sen kayttoon. Tamédn seurauksena perehdyttdmistd kisitteleviin opinndytetdihin on
vaikea luoda uutuusarvoa. Ei pidd kuitenkaan unohtaa, ettd perehdyttimistéd késittele-

vt tyOt ovat tirkeitd toimeksiantajille ja opinndytetyon tekijoille.

Ensimmadinen opinndytetyd, johon perehdyin oli Reetta Saastamoisen vuonna 2009
kirjoittama opinndytetyd “Perehdyttdmismateriaalin kehittdminen harjoittelijoille case:
Sokos Hotel Puijonsarven kokouspalvelut ja bistro”. Saastamoisen tyon tuloksena
syntyi kokonainen perehdytysopas, jonka kohderyhmind ovat harjoittelijat. Tdmén
vuoksi Saastamoisen teoreettinen viitekehys painottuu eri alueisiin kuin oma tyoni ja
kisittelee ndin suurimpana erona tydssd oppimista ja tydharjoittelua. Lisdksi Saasta-
moisen tyon tiedonantajien mdird on pienempi, mistd pééttelin, ettd tyoni tuloksena
syntyvd perehdytysopas tulee luultavasti suurempaan kéyttoon kuin Saastamoisen
opas. Asia tulee ilmi opinndytetyon tutkimus osiossa, jossa Saastamoinen kertoo ldhet-
tdneensd kyselyn kuudelle, kun itse ldhetin kyselyn vastaavasti kuudelletoista henki-

[61le.

Perehdyin lisdksi Antti Hirvosen vuonna 2009 kirjoittamaan opinndytetyohon “Pereh-
dyttdminen osana henkildstdjohtamista, Saimaa Holiday Oravi”. Hirvosen tyd poikke-
aa paljolti omasta tyOstédni, koska hénen tyonsi tuloksena ei syntynyt opasta vaan hédn
tutkii opinndytetydssddn perehdyttdmisté ja tyontekijoiden yhteistyotd. Pohjana tyossd
on kuitenkin Hirvosen jo aikaisemmin luoma perehdytysopas. Ty0 késittelee teoreetti-
sessa viitekehyksessd osaltaan samoja asioita kuin oma tyoni. Tyon luonteen vuoksi

teoria sisdltdd myds henkilostojohtamista ja aiheeseen liittyvid lakeja.

Kolmas opinndytetyd, johon tutustuin oli Janne Tuomisen kirjoittama opinndytetyd
”Perehdytysohjelman kehittdminen kokouspalvelutoiminnan tueksi”. Tyon tuloksena
syntyi perehdytysohjelma materiaaleineen ja tarkistuslistoineen Marina Congress cen-
terille. Tuomisen kirjoittaman opinnédytetyon ldhtokohta ja tutkimuksen tarpeellisuus
sivuaa samoja ongelmia kuin oma tyoni. Molemmissa yrityksissd perehdyttdmisen
taso vaihtelee, jonka vuoksi kehittimisen tarve on korostunut. Teoriaosiossa Tuomi-
nen késittelee samoja asioita kuin mind omassa tyosséni. Tyon tulos on my0s osaltaan
sama, koska oppaiden péivittimisen lisdksi, tarkoituksena on luoda tarkistuslista sekd

kehittdd perehdyttamista.



Opinndytetdiden rinnalla luin perehdyttimisen ammattilaisten pitdméd blogia pereh-
dyttdmisestd. Tamai ei sellaisenaan kdy opinndytetyon ldhteeksi, mutta blogista 10ytyi
linkkeja tieteellisempiin artikkeleihin, joita voidaan pitdd luotettavina ldahteind. Lisdksi
blogi antoi minulle késityksen perehdyttdmisestd sekd herdtti mieleeni uusia ideoita,

joita kannattaisi ottaa huomioon omaa tyotd tehdesséni.

2 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

2.1 Léahtotilanne

Opinndytetyoni toimeksiantajalla ei ole kaikille uusille tyontekijdille jaettavaa yhteista
perehdyttdmismateriaalia, kuten tervetuloa taloon oppaita. Asia on korvattu esimiehen
jarjestamilld koulutuksilla noin neljan kuukauden vilein sekd yhden kokeneemman
assistentin pitdmaélla tekniikkakoulutuksella. Tapahtumapaikoilla ty0skentelevét assis-
tentit saavat tapahtumapaikan tyontekoon liittyvén perehdytysoppaan sekd tekniikka-
koulutuksen materiaalit tydsuhteen alussa. Uuden tyontekijidn perehdyttiminen koos-
tuu koulutuksien lisdksi kahdesta tapahtumasta, jotka hin tekee perehdyttdjin kanssa
yhdessé alusta loppuun. Tdmén jilkeen uusi tyontekijd saa oman tapahtuman vastuul-
le, mika tarkoittaa, ettd hdn huolehtii joko toimistotydt ja/tai tapahtumapaikalla olon
itsendisesti. Perehdytysoppaiden tukena toimeksiantajalla ei ole kiytdssa perehdytys-
suunnitelmaa, perehdyttéjille jarjestettivdd koulutusta tai uuden asiakasrekisteriohjel-

man kéyttoohjetta.

Idea perehdytysoppaiden piivittdmiseen syntyi kuultuani, ettd toimiston tyotehtéviin
on olemassa perehdytysopas. Mielenkiinto herdsi, koska itsedni ei ole perehdytetty
kyseisen oppaan avulla enké ole ollut tietoinen sen olemassa olosta. Otin asiasta sel-
vdd ja saamani tiedon mukaan perehdytysoppaat on tehty muutamia vuosia sitten
opinndytetyond. Vanhentuneen tiedon vuoksi toimiston opasta ei olla kdytetty pereh-
dyttdmisen tukena viime aikoina. Perehdytysoppaan siséltod ja luonne eivit vastaa ny-
kypédivad, koska tydtavat ja kdytdnteet ovat muuttuneet. Luettuani toimiston oppaan,
kiinnitin huomiota muutamiin asioihin: opas on mielesténi epdkdytdnnollisessa jarjes-

tyksessd, siind ei ole siséllysluetteloa, siitd puuttuu ajankohtaista tietoa ja se on vai-
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kealukuinen ulkondén seké kaytetyn tyylin johdosta. Tapahtumapaikoilla perehdytté-

miseen kdytetty opas on suurin piirtein ajan tasalla.

Viime syksylld uusia tyontekijoitd perehdyttdessd laatu- ja aikakysymykset sekd uu-
den asiakasrekisteriohjelman kéyttoonotto olivat esilld toimeksiantajallani. Kyseisten
asioiden mydtd aloin miettimdin mahdollista perehdyttdmisen kehittdmistd, asiakasre-
kisteriohjelman kéyttdohjeiden laatimista ja perehdytyssuunnitelman liittdmistd osaksi
opinndytetydtdni. Asia sai varmennusta, kun perehdytin uusia tyontekijoitd. Huomisin,
ettd perehdyttiminen voisi sujua tehokkaammin, jos kdytdsséd olisi perehdytyssuunni-

telma, jota seurata.

Keskustellessani muiden perehdyttdjien kanssa perehdyttimisen toteuttamisesta ja
hyvistd tavoista perehdyttidd, sain idean perehdyttdjan ohjeiden laatimiseen. Ohjeen
laatimista vahvisti tieto siitd, ettd tapahtuma-assistentit perehdyttavit toinen toistaan,
jonka vuoksi harva on toiminut perehdyttdjdnd aikaisemmin. Perehdyttdjén ohje antai-

si suuntaviivaa tarkeimmisté asioista, jotka on hyvd huomioida.

2.2 Tavoitteet

Keskusteltuani opinndytetyon toimeksiantajan kanssa, tyoni pédtavoitteiksi muodos-
tuivat tapahtumapaikan perehdytysoppaan paivittiminen, toimiston oppaan uudista-
minen ja perehdytyssuunnitelman laatiminen. Lisdksi tavoitteena on tehdd uuden
CRM eli asiakasrekisteriohjelman kdyttoohjeet sekd ohjeet perehdyttdjélle perehdyt-
tdmisen toteuttamisesta. Nédiden tarkoituksena on tukea ja parantaa kdytdnnon pereh-
dyttdmistd, jotta perehdytysprosessi saadaan suoritettua hyvin loppuun saakka. Pereh-
dyttimisoppaiden ideana on, ettd uusi tyontekijd voi ennalta tutustua oppaaseen sekd
tarkistaa myohemmassd vaiheessa epidselviksi jddneitd asioita. Perehdyttdjd voi vuo-
rostaan lukea ohjeet uuden tyontekijan perehdyttdmisestd, jotta osaa huomioida oikeat

asiat perehdyttamistd toteuttaessaan.

Pééstakseni tavoitteisiin teen selvitystydté ja haen vastauksia esimerkiksi sithen, miten
uusi tyontekijd tulee perehdyttdd, millaista tukea tarvitaan ja millaista perehdyttamisti

kaivataan.



2.3 Tutkimusmenetelmit

Tutkimusmenetelmit voidaan jakaa kahteen kategoriaan eli kvalitatiiviseen ja kvanti-
tatiiviseen menetelméén niiden piirteiden perusteella. Kvalitatiivisen eli laadullisen
tutkimuksen péépiirteisiin kuuluu asioiden ja ilmididen syvéllisempi ymmértdminen ja
siind etsitddn vastauksia kysymyksiin ”miksi?” ja “miten?”. Vuorostaan kvantitatiivi-
nen, eli mééréllinen tutkimus kuvaa asioita numeerisin keinoin, jolloin asian tai ilmién
ymmadrtiminen sekd tdsmallisyys eivit ole niin tirkedssd asemassa. Kvantitatiivinen
tutkimus etsii vastauksia kysymyksiin ”mikd?” ja “’kuinka paljon?”. (Ten Have 2004,
4-5.) Kvalitatiiviseen tutkimusmenetelméin kuuluu aineistonkeruumenetelminéd haas-
tattelut, kyselyt, havainnointi ja erilaiset dokumentit sekéd eliménkerrat. Timén syvél-
lisen ymmaértdmisen vuoksi kvalitatiivista tutkimusta kdytetdin muun muassa tilan-

teissa, joissa pyritddn kehittdméén tutkittavaa asiaa. (Tuomi & Sarajérvi 2009, 71.)

Valitsin opinndytetyoni tutkimusmenetelmiksi kaksi laadullisen eli kvalitatiivisen tut-
kimuksen menetelmad, koska tarkoituksena on saada tietoa mité tyontekijit ajattelevat
yrityksessd jdrjestettivéstd perehdyttimisestd, perehdytysmateriaaleista, kehittdmisti
vaativista asioista sekd siitd, mihin tulisi kiinnittdd huomiota perehdyttdessd. Valitut
tutkimusmenetelmét ovat puolistrukturoitu sdhkopostikysely ja teemahaastattelu. Néi-
den idea kiteytyy sithen, kun halutaan tietdd ihmisten mielipiteitd ja toimintatapoja,
pitdd sitd kysyd heiltd. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 72.) Ajatukseksi muodostui tdméan
perusteella ensin kerdtd sdhkopostikyselyn avulla keskeisid kehittimisideoita pereh-

dyttdmistd koskien, mité sitten tarkentaisin jalkeenpdin teemahaastatteluilla.

Tutkimuksen tiedonantajina eli kyselyyn vastaajina ja teemahaastattelujen haastatelta-
vina toimivat yrityksessd tyoskentelevit tapahtuma-assistentit. Timé oli yksi syy, mi-
ké vaikutti myos tutkimusmenetelmien valintaan. Laadullisessa tutkimuksessa on tér-
kedd, ettd tutkimukseen osallistuvat henkilot tietdvit kasiteltivdand olevasta asiasta
mahdollisimman paljon (Peninsula Research & Development Unit). Tutkimuksessa
korostuvat ndin tiedonantajien omat ndkemykset ja kokemukset (Hannila & Kyngis
2008, 8). Tami toteutuu tapahtuma-assistenttien kohdalla, koska jokainen heistd on
ollut perehdytettivana tydosuhteen alussa ja osa heistd on vield toiminut myShemmaéssa

vaiheessa perehdyttdjind. Heille on kertynyt tietoa ja ndkemystd perehdyttimisesti
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sekd yrityksen tarpeista omien kokemusten perusteella ja osaavat ndin vastata kysy-

myksiin tarkoituksenmukaisesti.

Valitsemani puolistrukturoidun sdhkopostikyselyn ominaisuuksiin kuuluu, etti siséltd
on kaikille sama sekd samassa jdrjestyksessd. Laadullisen tutkimusmenetelmin luon-
teen vuoksi kysely sisdlsi avoimia kysymyksid, joihin vastaaja vastasi omin sanoin.

(Saastamoinen 2009, 23.)

Teemahaastattelun luonteelle on vuorostaan tyypillistd, ettei haastattelu etene tiettyjen
yksityiskohtien mukaan vaan haastattelutilanteessa on hiukan enemman litkkumavaraa
lomakehaastatteluun verrattuna. Teemahaastattelussa tulee kuitenkin pysyéd ennalta
suunnitellun teeman ymparilld, mik4 oli tissé tilanteessa perehdyttiminen. Niin tee-
mahaastattelu sijoittuu avoimuutensa perusteella suljetun lomakehaastattelun ja avoi-

men syvéhaastattelun vilille. (Vuorela 2005, 39-40.)

TAULUKKO 1. Haastattelujen ominaisuudet (Tuomi & Sarajirvi 2009, 77)

suljetut puoliavoimet avoimet
kysymykset kysymykset kysymykset
lomakehaastattelu
teemahaastattelu
syvéhaastattelu

Teemahaastattelun piirteisiin kuuluu vapaamuotoinen keskustelu aiheesta, koska tee-
maperdisessd haastattelussa korostuu ithmisten omat mielipiteet ja merkityksellisten
vastausten 16ytdminen (Kurkela 2013). Teemahaastattelu voi koostua sekd avoimista
ettd suljetuista kysymyksistd, mutta teemat tulevat olla kaikille haastateltaville samat
eikd kysymykset saa olla valitun teoreettisen viitekehyksen ulkopuolelta (Vuorela

2005, 39-40).

Kyselyn ja haastattelun suurimpina eroina on tiedonkeruuvaihe. Haastatellessa haas-
tattelija voi tarkentaa kysymyksié ja tarvittaessa oikaista vadrinkésityksid, mutta timé
el ole mahdollista kyselyn kohdalla. Kyselyd tdyttdessd tiedonantaja on luultavasti
yksin, kun vuorostaan haastattelua tehdesséd haastattelija voi kiinnittdd huomiota tie-

donantajan kehonkieleen. Haastattelu on ndin luonteeltaan joustavampi ja luotetta-
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vampi, koska kyselyn kysymykset voidaan ymmértéé eri tavalla. (Tuomi & Sarajirvi

2009, 73.)

2.4 Aineiston keruu

Saadakseni tutkimukselleni luotettavaa tietoon perustuvaa pohjaa, pddtin tehdd sekd
sahkdpostikyselyn ettd teemahaastattelun. Valitsin tapahtuma-assistentit tutkimuksen
tiedonantajiksi, koska opinndytetyon tuloksena syntyva opas tulee ainoastaan heidin
kiyttoonsd. Tyon toimeksiantajalla on ollut historian aikana paljon tapahtuma-
assistentteja, mutta tutkimukseen otin mukaan vain tilld hetkelld téissd olevat assis-
tentit, joille on kertynyt vihintdén kuukauden verran tyokokemusta. Télld varmistin,
ettd perehdytysprosessi on loppusuoralla, tyontekija tekee toitd itsendisesti ja on ehti-
nyt luoda kédsityksen saamastaan perehdyttdmisestd. Nédin kyselyn saaneiden méaraksi
muodostui kuusitoista, minké lisdksi haastattelin kahta tapahtuma-assistenttia. En va-
linnut alan luonteen vuoksi tutkimuksen tiedonantajiksi kaikkia aikaisempia tapahtu-
ma-assistentteja, koska kdsitykset ja toimintatavat muuttuvat koko ajan ja aikaisemmat

tyontekijét eivit voi tietdd miten nykyisin toimitaan.

Tein puolistrukturoidun sdhkopostikyselyn yrityksessd kéytettdvéllda Digium -
nimiselld kyselyohjelmalla. Tein kyselyn nimenomaan tilld ohjelmalla ajan sddstdmi-
sen vuoksi, koska olen oppinut kiyttimédn kyseistd ohjelmaa muiden tapahtuma-
assistenttien tavoin toiden puitteissa. Kysely oli ndin myos vastaajaystévillinen, koska

ohjelma oli heillekin tuttu.

Digium-kyselyohjelmalla pystytdan tekemién erilaisia kyselyitd aina kyseisen tarpeen
mukaan. Kysely voidaan nimetd oman mielen mukaan ja itse nimesin kyselyn ” Kyse-
ly opinnéytety6td varten - Perehdyttiminen (+ yrityksen nimi)”, jotta se erottuisi muis-
ta tapahtumakohtaisista kyselyistd. Kyselyn rakenne voidaan rakentaa itse ja ndin esi-
merkiksi kyselyn sivumiérid ja kysymyksien ominaisuuksia voidaan muuttaa. Kyse-
lyyn voidaan laittaa avoimia ja suljettuja kysymyksid, maéritelld vastauksen kirjain-
midrd sekd merkitd osa kysymyksistd pakollisiksi, joihin on vastattava pééstikseen
eteenpdin. Kyselyn ulkondkod voidaan muuttaa teemaan sopivaksi vaihtamalla fonttia,
taustavérid tai taustakuvaa. Digium-ohjelmalla tehdyt kyselyt ldhetetddn sdhkopostei-

hin, joihin voi itse muotoilla tilanteeseen sopivan vietin. Lahettdjd voi kyselyn julkais-
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tua péittdd, lidhetetddnko kysely anonyymina, vai halutaanko henkil6t tunnistaa.
(Questback 2012.) Itse valitsin opinndytetyon luonteen vuoksi anonyymina ldhettdmi-

sen eli kyselyyn vastaajia ei voi tunnistaa.

Tekeméni puolistrukturoitu sdhkopostikysely késitteli kdytdnnon perehdyttdmista,
perehdytysprosessia ja perehdytysmateriaaleja. Liséksi kyselysséd oli kohta, jossa oli
mahdollisuus antaa kehittdmisideoita. Edelld mainittujen avulla kartoitin 1dhtotilannet-
ta, koska tyoni tavoitteena oli laatia yritykselle perehdytyssuunnitelma ja suunnitel-
man laatijan tulee olla selvilld yrityksen nykyisestd tilanteesta (Kangas, Himaldinen

2007, 6 - 7).

Hain kyselylla tietoa, kuinka moni tyontekijd on toiminut perehdyttidjiné ja millaisia
kidsityksid heilld on hyvéstd perehdyttimisestd. Halusin saada tietoa tyontekijoiden
kisityksistd, koska perehdyttdjin tulee tietdd; oma rooli, perehdyttdmisen merkitys ja
kuinka perehdytetddn. Késitysten tarkoituksena oli antaa suuntaa perehdyttdjidn ohjeen
sisdltoon. Kysyin tapahtuma-assistenteilta mielipidettd myoOs oppaiden sisdltoon liitty-
en, jotta osaisin tehdi tarvetta vastaavat materiaalit. Opinndytetyon teoreettisessa vii-

tekehyksessd paneudutaan enemmaén kyselyn aihealueisiin.

Sahkopostikyselyn jédlkeen tein teemahaastattelun kahdelle pitempéddn tapahtuma-
assistentteina toimineelle henkildlle, joille on kertynyt kokemusta perehdyttdmisesta.
Tassd tutkimusmenetelméssd haastateltavien valinta on erityisen tirkedssd asemassa,
eikd nidin ollen kannata valita satunnaisia henkil6itd tai suurta méérdd haastateltavia
(Kurkela 2013). Teemahaastattelujen tavoitteena oli tarkentaa sdahkopostikyselystd
saatuja vastauksia ja saada syvéllisempdd ymmarrystd nykyisestd tilanteesta sekd kai-

vatuista muutoksista.

Léahetetyistd kuudestatoista sdhkdpostikyselystd sain vastauksia takaisin seitseman.
Néin vastausprosentiksi muodostui 44 prosenttia. Vastauksista kaksi tuli heti seuraa-
vana pdivind ja loput muistutusviestit lahetettydni. Muistutusviestejéd ldhetin yhteensa
kaksi kertaa, joiden lisdksi mainitsin kyselystd toimistolla kdydesséni. Léhetin ensim-
miisen muistutusviestin samaan sdhkdpostiin kuin kyselyn eli henkil6kohtaisiin sih-
koposteihin ja toisen kerran tydsdhkoposteihin. Lahetin kyselyn henkil6kohtaisiin
sahkoposteihin, koska ajattelin niiden olevan suuremmassa kéytossd kuin tydsdahko-

postit. Osa assistenteista nimittdin tekee t0itd vain muutamana péivéand viikosta ja vi-
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lilld vihemmin opintojensa vuoksi. Néin pyrin tavoittamaan kaikki vastaajat ja var-
mistamaan, ettd he saavat kyselyn. Pditin laittaa toisen muistutusviestin tydsahkopos-
tiin, koska huomasin kyselyd testatessa, ettd Hotmail-sdhkopostin kohdalla kysely
menee suoraan roskapostin puolelle. Tdma voi olla osasyynd siihen, ettei vastauksia
tullut enempédd. En laittanut muistutusviestejd enempéé, koska mainostin kyselya suul-
lisesti ja ajattelin kolmannen sdhkdpostiviestin ylittdvén niin sanotun héirikdinnin
rajan. Luulen, ettd kyseiset keinot riittivét siithen, ettd tiedonantajat pystyivat paatti-

madn vastaavatko kyselyyn vai eivit.

2.5 Aineiston analysointi

Aineiston analysoinnin voi toteuttaa kahdella eri tavalla, kun tutkimuksessa kaytetidin
haastattelua yhtend tutkimusmenetelméni. Télloin aineisto voidaan jakaa teemoihin
tai litteroida, eli puhtaaksikirjoittaa aineisto sanasta sanaan. Valitsin opinndytetyoni
analysointimenetelméksi teemoihin perustuvan analysoinnin. Kyseinen sopii tilantei-
siin, jolloin aineiston purkua ei tarvitse tehda tarkoin. Sen ideana on jakaa kysymykset
ja vastaukset eri teemoihin. Teema-analysoinnissa on tirkeédssd asemassa, mitd jokai-
seen ryhmidin kuuluu. Tdmé toimii kdytdnnossd siten, ettd aineistosta etsitdén aina
tiettyyn teemaan kuuluvat asiat, joista tehdddn jilkeenpdin aihekohtaiset analyysit.
(Hannila & Kyngids 2008, 8 - 9.) Opinndytetyoni tutkimusten analysoinnin teemoiksi
muodostuivat taustatiedot, tyontekijoiden saama perehdyttdminen, perehdyttdjani

toimiminen, kirjallinen materiaali ja perehdyttdmisen kehittiminen.

Avoimista vastauksista huolimatta kyselyyn vastattiin hyvin loppuun saakka. Ainoa
kysymys, johon tuli vihemmaén vastauksia, oli kysymys perehdyttdmisen seurannasta.
Tassd tarkoituksena oli saada varmistusta asiaan, ettei perehdyttdmistd padsdéntoisesti
seurata, minkd vuoksi kysymys himmensi osaa vastanneista. Tdmai asia tuli esille jo

kyselyé testatessa, eika sitd tarkoituksen vuoksi muutettu.

2.6 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuuteen vaikuttaa kolme eri tekijda; tutkija itse, valitut tutki-
musmenetelmait ja tutkittava asia tai ilmid. Tutkijan osalta timai tarkoittaa esimerkiksi
sitd, ettd hdnen on pystyttdva pitdmadn omat mielipiteet ja kisitykset tutkimuksen ul-

kopuolella, koska ne voivat vaikuttaa tulosten laatuun negatiivisesti. (Kananen 2008,
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121 - 128.) Tdma oli omassa tydssdni yksi haastavimmista asioista, koska minulle on
muodostunut kokemuksen perusteella késitys asioiden toimivuudesta ja kehittdmisti
vaativista asioista. Etenkin haastatellessa omia tyOkavereita oli vaikea pysya tutkijan
roolissa, minka vuoksi vililld aiheesta eksyttiin sivuraiteille, mikd heikensi tutkimuk-
sen laatua. Pahimmassa tapauksessa tutkimus voi keskeytyé tutkijan ilmaistaessa mie-
lipiteitddn. (Kuula 2006, 154 - 155.) Otin kuitenkin selkedn kannan tutkijana ja ana-
lysoin tutkimustulokset neutraalisti enkd tehnyt omia syvéllisid johtopaatoksid asiois-
ta. Vaikka omien kokemuksien voidaan ajatella heikentdvén tutkimuksen laatua, us-
kon, ettd kokemuksistani oli myos hyotyéd tutkimukselle, koska sen perusteella osasin

keskittya oikeisiin asiothin muun muassa kyselya tehdessa.

Tutkimustulosten luotettavuutta voidaan parantaa tutkimalla asiaa tai ilmi6té erilaisilla
menetelmilld, teorioilla, aineistoilla ja miettimdlld asiaa esimerkiksi erilaisten ndko-
kulmien avulla. Keino tunnetaan nimelld triangulaatio ja se toteutui tyOsséni, silléd tut-
kin perehdyttimistd kahdella eri tutkimusmenetelmilld. Triangulaation idea kiteytyy
sithen, ettid eri ldhestymistavoilla ja tdssd tilanteessa tutkimusmenetelmilld padstdén

samaan lopputulokseen. (Triangulation 2008.)

Tutkimuksen luotettavuutta miettiessd esiin nousivat késitteet reliabiliteetti ja validi-
teetti. Néitd kdytetddn enemmain kvantitatiivisissa tutkimuksissa ja niiden kéytté kva-
litatiivisissa tutkimuksissa herdttdd ristiriitoja. Késite reliabiliteetti tarkoittaa tulosten
luotettavuutta, tarkkuutta ja johdonmukaisuutta. Laadullisessa tutkimuksessa luotetta-
vuutta voidaan lisdtd esimerkiksi esitestaamalla kysely ja harjoittelemalla haastatteluja
ennalta sekd kéyttdmalld yhtendisid muistiinpanokéytédnteitd eri tutkijoiden kanssa.
Mielestdni reliabiliteetti ei tiyty tdssd tyOssd, vaikka esitestasin kyselyn ja mietin
mahdolliset teemahaastattelun kysymykset valmiiksi. Thmisillad erilaisia tapoja puhua
asioista, joiden vuoksi kaikki eivét kerro haastatteluissa yksimielisesti kuinka asiat
ovat. Tdméa heikensi mielestdni oman tyoni reliabiliteettia. Olisin voinut lisdté reliabi-
liteettia haastattelemalla useamman henkilon sekd nauhoittamalla haastattelut perintei-
sen muistiinpanojen kirjaamisen sijaan. (Reliabiliteetti 2013.) Validiteetti vuorostaan
kisittelee tutkimuksen pétevyytta eli oliko tutkittu sitd asiaa/ilmiétd mitd oli tarkoitus
tutkia. Koska perehdyttdminen oli kaikille tiedonantajille tuttu aihe, mielestdni ty6lla

on validiteettia. (Validiteetti 2013.)
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Laatua alentavaksi tekijaksi muodostui kyselyn alhainen vastausprosentti. Mietin jél-
keenpdin, mistd kyseinen olisi voinut johtua. Vaikuttiko esimerkiksi asiaan se, ettd
tein kyselyn toissd kaytettdvélld kyselyohjelmalla, jonka vuoksi useilla ithmisilld on
mahdollisuus lukea toisten vastauksia. Talloin voisi ajatella, ettd kyselyn saaneet eivét

uskaltaneet vastata kyselyyn anonyymisyydestd huolimatta.

Olisin voinut saada tydlleni vastaavasti enemmén luotettavuutta, jos olisin tehnyt ky-
selyn myohemmassd vaiheessa. Siind tapauksessa olisin ehtinyt miettid kysymyksid
tarkemmin seké olisin voinut ldhettdd kyselyn useammalle henkildlle. Talloin mukana
olisi ollut enemmaén uusia tyontekijoitd, joille kehittdmisti vaativat asiat erottuvat sel-
kedsti oman tydsuhteen alussa. Kiinnitin tdhdn huomiota tdissd ollessani, koska sain
uusilta tapahtuma-assistenteilta ideoita, joita itse en osannut edes ajatella. Tadma johtuu
siitd, ettei uusille tyontekijoille ole ehtinyt muodostua syvéllisempid tunnesiteitad tyo-

paikkaa tai tehtdvid kohden.

3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisestd puhutaan yleensi yleisella tasolla ja sen ajatellaan sisdltdvan kaiken
uuteen tyOpaikkaan ja tyohon liittyen. Tdma on tietenkin totta, mutta tarkemmin aja-
teltuna ja merkitystd miettiessd perehdyttdminen on ylikésite, joka on hyvé jakaa kah-
teen alakisitteeseen eli perehdyttdmiseen ja tyonopastamiseen. Perehdyttiminen kisit-
telee tyosuhteen alkuun liittyvid kdytdnnon asioita ja sen tavoitteena on saada talo
tutuksi”. TyoOnopastamisessa keskitytdén vuorostaan tydtehtdvien opettamiseen eli
tavoitteena on saada ’tyd tutuksi”. (Kangas 2003, 4.) Nédin toteaa myds seuraavasti

Pauli Juuti Johtamisen ja tydyhteison hyvinvoinnin teoksessa:

”Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa vastaanottoa ja alkuohjausta.
Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan, etti on ja ettd kuuluu
tarkednd osana uuteen tydyhteisoon. Tyonopastuksella puolestaan tarkoitetaan sellais-
ta jarjestelmaéllistd toimintaa, joka tdhtdd tyGtehtdvien omaksumiseen ja hallintaan.
Tyonopastus tdhtdd siséllolliseen hallintaan ja mahdollistaa itsendisen tydskentelyn.”.

(Juuti 2002, 48.)
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Perehdyttdminen

”Talo tutuksi” ”Ty6 tutuksi”
Yritykseen, tydyhteisoon ja talon tapoihin | Ty6hon perehdyttdminen eli tydnopastus

perehdyttdminen

KUVIO 1. Perehdyttimisen alakisitteet (Kangas & Himiildinen 2007, 2)

Namé yhdistettynd saadaan selville perehdyttimisen paitarkoitus, mikd on uuden
tyontekijén tai uutta opettelevan “vanhan” tyontekijdn tukeminen ja auttaminen kaik-
kia keinoja kayttden. Lopputuloksena tyontekijd oppii omaan tydyhteisoon, tyotehté-
viin ja organisaatioon liittyvédt asiat, joiden tuloksena tyontekijd pystyy toimimaan

itsendisesti. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

3.1 Perehdyttimisen ajankohtaisuus

Perehdyttdmistd tarvitaan yrityksissd monissa tilanteissa. Yleisin ja tunnetuin tilanne
on uuden tyOntekijin saapuessa yritykseen. Tdmaén lisdksi perehdyttimistd tarvitaan,
kun tyontekijdd perehdytetdin muutoksiin, jolloin tyontekijdn tydkuva, tyOtavat tai
tyoolosuhteet muuttuvat sekd ennen uusien laitteiden tai ohjelmien kdyttoonottoa. Tétd
kutsutaan muutoksiin perehdyttimiseksi. Perehdyttdminen saattaa tulla myds ajankoh-
taiseksi, kun tyontekijd on ollut poissa toistd pidemmain aikaa esimerkiksi raskauden,
sairauden tai opiskelun vuoksi. Nykypéivdnd vuodenkin poissaolon aikana ehtii tapah-
tua paljon muutoksia yrityksen kdytdnnoissd ja toimitavoissa, jonka vuoksi ndiden
tietojen jakaminen koetaan tarpeelliseksi ennen varsinaisten toiden aloittamista. Niis-
sd tilanteissa tyontekijille on kerrottava ja opastettava kyseisen tilanteen vaatimalla
tavalla yrityksen toimintaymparistd, tehtdvadn vaadittavat tiedot ja taidot sekd mah-
dolliset muutokset entisiin tapoihin ndhden. (Kangas 2003, 4 - 5, 19; Kupias & Peltola
2009, 18 - 19.)
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Perehdyttdmisen kohderyhmét muodostuvat seuraavasti:

- uudet tyontekijat (nuoret, kokeneet, organisaatioon palanneet)

organisaation sisdlla tehtdvid vaihtavat tyontekijat
- pitkédén poissaolleet, toihin palaavat tyontekijét
- kesdtyontekijat
- vuokratyontekijat
- yhteistyokumppanit
(Kjelin & Kuusisto 2003, 166)

Edelld mainittujen lisdksi perehdyttdmisen kohderyhmiidn kuuluu erikoistapaukset,

kuten organisaatioiden yhdistymiset (Lawson 2009, 47).

3.2 Perehdyttimisen roolit ja vastuut

Perehdyttdmisen roolit ja vastuut vaihtelevat yrityksen koon mukaan. Pienissa yrityk-
sissd esimies voi suunnitella seki toteuttaa perehdyttimisen itse, kun isoissa yrityksis-
sd sen toteuttaa henkildstdbammattilaiset, tyonopastajat, kouluttajat, yhteison esimies ja

nimitetyt perehdyttdjat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186 - 197; Lawson 2009, 38 - 45.)

Esimiehen velvollisuuksiin kuuluu perehdyttdmisen suunnittelu, toteuttaminen, seu-
ranta ja organisointi. Organisoinnilla tarkoitetaan, ettd esimies voi jakaa perehdyttdmi-
sen vastuuta nimitettyjen perehdyttdjien kesken, jotka hoitavat kdytdnnon perehdytta-
misen ja tyOnopastamisen. Vastuun jakamisesta huolimatta esimies voi toimia jossain
muodossa perehdyttdjand, kuten pitdmailld esimerkiksi koulutuksia ja/tai tervetuloa
taloon tilaisuuksia. Vaikka esimies ei toteuttaisi kdytdnnon perehdyttimistd, on hanen
tehtdvindin varmistaa asianmukainen opetus. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186 - 197;
Lepistd 2004, 59.) Perehdyttdmista késittelevissad laeissa on sddnnoksiad edelld maini-

tuista esimiehen vastuista (Kangas 2003, 29).

Ty6nopastajan tehtéviin kuuluu tyon opastaminen ja sithen liittyvien oikeiden ja tur-
vallisten tydmenetelmien neuvominen. Perehdyttdjd vuorostaan opastaa organisaati-
oon liittyvét asiat, kuten arvot ja tavat sekd tukee uutta tyontekijdd hanen uudessa tyo-

paikassaan. Ndméi nimikkeet kulkevat kdsikddessd monissa yrityksissd ja voi olla, ettd
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tyonopastaja hoitaa osittain tai kokonaan my0s organisaatioon liittyvan perehdyttdmi-

sen. (Lepistd 2004, 59.)

Yha enemmén perehdyttdmiseen osallistuu jollakin tasolla koko tydyhteiso tietoisesti
tai tiedostamatta, mikd laajentaa perehdyttdjidrengasta. Ndin vastuu jakautuu useam-
malle henkil6lle ja perehdyttdmisen laatu tasoittuu. Yrityksen mahdollisen henkildsto-
toimen tehtdvdnd on huolehtia perehdyttdmisprosessin toimivuudesta, laadusta ja pe-

rehdyttdjien tukemisesta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186 - 195.)

Tyo6ni toimeksiantajalla esimies on jakanut omaa vastuuta nimitettyjen perehdyttdjien
kanssa ja he hoitavat kidytdnnon perehdyttimisen ja tyOnopastamisen. Esimies ei ole
luopunut kaikista vastuista vaan pitdd sddnnollisesti kaikille tapahtuma-assistenteille
koulutustilaisuuksia, joissa kdydddn ldpi ajankohtaisia asioita. Tilanteen mukaisesti

yrityksen ylempi johto pitdéd koulutuksen yrityksesté ja sen osastoista.

3.3 Hyvin perehdyttimisen merkitys

Perehdyttdmisen tarkoituksena ei ole ainoastaan tyohon ja tydyhteisoon perehdyttdmi-
nen, vaan perehdyttimiselld pyritdén luomaan positiivinen asenne yritysté ja tyotehté-
vdd kohtaan. Hyvin hoidetusta perehdyttimisestd on hyotyjd jokaiselle osapuolelle.

(Lawson 2009, 76, 83, 94 - 95, 98.)

Perehdyttdmisen merkitysté ja tarvetta ei kuitenkaan aina tiedosteta. Nailld toiminnoil-
la on omat seurauksena, joita ei voida sormia ndpsdyttdmalld parantaa. Vaikka nyky-
paivina tyopaikoilla on jatkuvasti kiire, on perehdyttimisen suunnittelulle ja toteutta-
miselle varattava tarpeeksi aikaa. Hyvin hoidettu perehdyttdminen maksaa itsensi

takaisin moninkertaisena (Lawson 2009, 76 - 77).

Perehdyttdmisen hyodyt voidaan jakaa kahteen kategoriaan sen mukaan, kuka missa-
kin tilanteessa hyotyy, eli hyotyyko yritys vai perehtyjd. Yrityksen hyotyihin voidaan
laskea kansantaloudelliset hyodyt, kuten henkiléiden tuottavuus ja poissaolojen mééra.
Perehtyja vuorostaan hyotyy saamastaan tuesta tyosuhteen alussa. (Kupias & Peltola

2009, 20.)



16

Yrityksen hyodyt on luottavissa seuraavasta kuviosta.

Organisaatio hyotyy

Toimintatavat lujittuvat

Virheiden ja vaarien toiminta-
tapojen riski pienenee

Myohemmin tarvittavan
ohjauksen maara vahenee

Yhteistyo vahvistuu

Henkilot sitoutuvat tydtehtaviin,

yhteisO0n ja organisaatioon

Yrityksen myonteinen kuva
vahvistuu

Uusilla ihmisilla voi olla uusia ja
raikkaita ideoita, joita ei olla

Tuottavuus ja palvelu
paranevat

Vahemman virheita ja
tyotapaturmia

Esimiehille jaa
enemman aikaa

Yllapitaa hyvaa
ilmapiiria

Vaihtuvuus vahenee

Tuo kilpailuetua

Kehittyminen ja
uudistuminen

mahdollistuvat

huomattu aiemmin ajatella

KUVIO 2. Organisaatio hyotyy (Honkaniemi ym. 2007, 155)

Yrityksen jokainen tyontekijd on tietynlainen sanansaattaja ja markkinoija. Tama tar-
koittaa my0s harjoittelijoita ja kesdtyontekijoitd. Tydsuhteen alkuun ajoittuneet nega-
titviset kokemukset perehdyttdmisesté eivit kestd kauan ainoastaan uuden tyontekijin
tiedossa, vaan hin luultavasti jakaa negatiiviset kokemuksena véhintddn kymmenen
muun ihmisen kanssa. Seurauksena yrityksen mahdollinen hyvé ja reilu maine tyénan-
tajamarkkinoilla voi heikentyd. Toisin pdin ajateltuna perehdyttimistilanteet ovat
erinomaisia tilaisuuksia yritykselle kasvattaa positiivista kuvaa yrityksestd hoitamalla
perehdyttiminen hyvin. (Osterberg 2005, 92 - 93.) Opinniytetyoni toimeksiantajalla
tdméd on huomioitu siten, ettd kaikki uudet tapahtuma-assistentit seké harjoitteluun etti

suoraan toihin tulleet perehdytetddn samalla tavalla.

Toinen merkittdvd hyoty yrityksen kannalta on edelld mainitut kansantaloudelliset

hyddyt: tyontekijd tuottaa tulosta, pysyy hyvédssd kunnossa, on yksinkertaisesti tyyty-
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vdinen tyohonsd. Ndiden summana poissaolot vdhenevit ja hyvd perehdyttdminen
sddstdd ndin ollen seki aikaa ettd rahaa. (Kupias & Peltola 2009, 20.) Huono perehdyt-
tdminen voi palvelualoilla maksaa pahimmassa tapauksessa asiakassuhteita uuden

tyontekijén tekemien virheiden vuoksi.

Hyvin perehdyttdmisen avulla tyontekijdn tiedot ja taidot karttuvat nopeasti, misti on
hy6tya organisaatiolle. Uusi tyontekijd on oppinut tehtdvddn vaadittavat tyoturvalli-
suuteen kuuluvat taidot, joiden perusteella sattuu vahemmaén virheitd ja tyOtapaturmia.
Tyd6tehtdvien nopeasti oikein oppimisella on vaikutusta myés muiden tyontekijoiden
ja esimiehen tyOaikaan, kun uusi tyontekijd ei keskeytd muita viahan vilid epéselvissi
asioissa vaan pystyy toimimaan itsendisesti. Nédin kaikki voivat keskittyd omiin tyo-

tehtdviin ja aikaa sdistyy.

Kaikki opittu tieto ja taito on siis merkittdvén tirkedd, koska ne lisddvit henkilon mo-
tivaatiota ja motivaatio lisdéd sitoutumista yritykseen, jonka tuloksena vaihtuvuus vé-
henee. Tdma on tdysin pdinvastoin huonon perehdyttdmisen kohdalla, jolloin tyopéi-
vit muuttuvat pdivasti toiseen selvidmiseksi puuttuvan tiedon sekd taidon vuoksi ja
lopputuloksena uusi tyontekijd luultavasti vaihtaa tyOpaikkaansa melko pian. (Kupias
& Peltonen 2009, 71.) Tama asia on hyvé sisdistdd suunnitellessa perehdyttdmistd
opinndytetyoni toimeksiantajalle, koska tapahtuma-assistenttien ty0ssd on paljon
muistettavaa etenkin toimistotdiden kohdalla, milloin perehdyttdmisen laatu korostuu.
Uusi tyontekijd voi haluta tehdid asiat oikein ja hyvin, mutta huonon perehdyttdmisen
vuoksi hédnelld ei ole tarvittavaa taitoa tehda sitd. Timéd on muodostunut yhdeksi haas-
teeksi toimeksiantajallani vaihtuvuuden vuosi. Aina kaikki eivét ole saaneet ansaitse-
maansa hyvii perehdyttdmisti, jonka vuoksi osa tapahtuma-assistenteista on joutunut

tekemdin toitd itsendisesti ennen aikojaan.

Perehdyttdmistd ei kannata ndihdé vain uusien asioiden opettamisena uudelle tyonteki-
jélle. Uusi tyontekija voi tuoda mukanaan arvokasta tietoa ja taitoa, miké auttaa yritys-
td menestymddn ja kehittyméédn. Silld vain samalla tavalla tyoskenteleminen ei anna

mahdollisuutta kilpailussa menestymiseen. (Helsild 2009, 49.)
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Perehtyji hyotyy:

Tyontekija hyotyy

Tyotehtavat, toimintatavat ja
tyoskentelykulttuuri sisaistyvat
nopeasti

Epdvarmuus vahenee,
sitoutuminen kasvaa

Odotettu suoritustaso Tuottavuus ja palvelu
saavutetaan nopeammin paranevat

Odotukset selkiytyvat Tukee motivaatiota

Ammatti-identiteetti

Osaaminen lisdaantyy P

KUVIO 3. Tyontekija hyotyy (Honkaniemi ym. 2007, 155)

Perehtyjan kannalta hyvin hoidetulla perehdyttimiselld saadaan luotua uudelle tyon-
tekijélle turvallinen olo, koska uusi tyontekijd tietdd saavansa perinpohjaisen perehdy-
tyksen. Uusi tyontekijd kokee ndin olevansa tirked osa tyOyhteisod eikd hantd tulla
jattdimain oman onnen varaan, mikd vuorostaan vihentdisi sitoutumista. Hyva tyoil-
mapiiri on myo0s oleellinen asia liiketoiminnan menestymiselle ja vélittyy asiakaspal-
velutilanteissa asiakkaillekin. (Osterberg 2005, 90, 99.) Tdmi on yksi niisti asioista,
mikd on hyvilld mallilla tyoni toimeksiantajalla, koska jokainen uusi tyontekija tietdd
olevansa tirked osa tyOyhteisdd alusta alkaen. Tilanne on luotu hyvélla ty6ilmapiirilla,
jossa yhteisty0 ja avunantosopimus on tirkeédssd asemassa. Aina on mahdollisuus ky-
syd apua episelvien tilanteiden kohdalla huolimatta siité, oletko ollut tdissd viikon tai

vuoden verran.

Hyvin hoidettu perehdyttiminen vaikuttaa lisdksi oppimisen tehokkuuteen ja sithen
kaytettavadn aikaan. Henkild ei vain opi nopeasti vaan oppii my0s heti tekemddn asiat
oikein. Hén pystyy siirtymédén itsendiseen tyohon nopeammin kuin henkild, joka on
saanut huonon perehdyttdmisen tai ei perehdytystd lainkaan. Talld, kuten myo6s edelld
mainitulla turvallisuuden tunteella, on vaikutusta perehdytettivin mielialaan, jaksami-

seen ja erityisesti motivaatioon. Perehdyttimistd voidaan pitdd hyviand motivaatiokei-
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nona, koska ihmisille on tirkedd osaamisen tunne, mikd saadaan luotua perehdyttimi-

selld. Osaamisen avulla ihminen vahvistaa myds omaa ammatti-identiteettidan. (Kan-

gas 2003, 5-6.)

Hyvistéa perehdyttimisestd hyotyy siis sekd perehdytettdva ettd vastaanottava organi-
saatio. Perehdytettidva saa kattavan perehdytyksen, jonka avulla hin pystyy itsendiseen
tyoskentelyyn ja organisaatio saa uuden tulosta tuottavan tekijén. Yrityksissd vallalla

olevan perehdyttimisen taso erottelee nykyiin hyvin tydpaikan huonommasta. (Os-

terberg 2005, 90; Helsila 2009, 50.)

4 PEREHDYTYSPROSESSI

Perehdyttdmisprosessi koostuu seuraavista vaiheista:

N
* Vaatimukset ja toivotut taidot
LU o Ominaisuudet
rekrytointia y
N\
¢ Uuden tyontekijan valinta
Rekrytointi [ Perehdytyksen aloittaminen )
¢ Uudesta tyontekijasta tiedottaminen
NG o Kaytannon asioiden jarjestely
tuloa y
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~
¢ Esimies tai nimetty perehdyttdja vastaanottaa
\VEBEELES o Ensivaikutelman luominen
J
e Tutustuminen tydyhteisdon, yritykseen ja tydkavereihin )
» TyOpisteen esittely ja kdytannonjarjestelyt
e Lahtotilanteen kartoittaminen )
N
¢ Tavoitteena kokonaiskuvan saaminen tyosta ja organisaatiosta
J
N
¢ Tyontekija siirtyy itsendiseen tydskentelyyn
¢ Perehdyttaminen siirtyy tulokkaan omalle vastuulle
J
N
¢ Keskustelu esimiehen kanssa perehdytyksen sujumisesta,
Koeajan lisdperehdyttamisen tarpeesta seka tydsuhteen jatkamisesta
paatyttya J
N
Tyssuhteen N Muutoksiin perehdyttaminen
aikana J

* Palautteen kerddminen
R © Laatuun panostaminen

paattyminen

KUVIO 4. Perehdyttimisen vaiheet (Kupias & Peltola 2009, 102)

Perehdyttdminen voidaan katsoa alkavan valmisteluista ennen varsinaista rekrytointia.
Talloin mietitddn tehtdvin vaatimuksia ja tulokkaalta toivottuja taitoja sekd millaista
henkil6d halutaan tehtdvddn. Tdmén tuloksena syntyy tehtdvdd kuvaava tyodilmoitus.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 73 - 74.)

Tama vaihe on tirked osa rekrytointia, koska suuri osa yrityksen vaihtuvuudesta joh-
tuu pieleen menneestd rekrytoinnista. Suuri vaihtuvuus vaarantaa myos koko pereh-
dyttdmisprosessin, koska yrityksessd voidaan vésyéd jatkuvaan perehdyttdmiseen ja
tdma saattaa vélittyd nopeasti uudelle tyontekijille. (Kupias & Peltola 2009, 69, 102.)
Perehdyttdmis- ja rekrytointiprosessi ovat kaksi eri sarjaa, jotka kulkevat kisikddessi
ja limittdinkin yrityksissd. Pelkdstddn hyvin hoidettu rekrytointi ei riitd, koska huonos-
ti hoidettu perehdyttdminen pystyy pilaamaan sen vilittomaisti. (Kjelin & Kuusisto

2003, 73.)
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Ensimmadinen tulokkaan kannalta ndkyvé perehdyttimisen vaihe on rekrytointitilanne,
jolloin rekrytoija, mahdollisesti tuleva esimies, kertoo yrityksestd ja sen toimialasta.
Perehdyttiminen etenee tydsopimuksen allekirjoittamistilanteessa, jolloin uudelle
tyontekijélle esitetddn tilat ja tyokaverit. Hin saa mahdollisuuksien mukaan perehdyt-
tdmismateriaaleja luettavaksi ennen ensimmaisti tyopdivad. Ndmé materiaalit voivat
olla tervetulo-oppaita, perehdytyskansio, esitteitd tai muita materiaaleja, jotka nyky-
paivdna voivat olla myos sdhkoisessd muodossa. Ndméd materiaalit auttavat ensimmaéi-
sen tyGpdivan tietotulvassa. Uuden tyontekijan on helpompi sisdistdd késiteltiavét asiat,
kun hén on lukenut aineiston jo aikaisemmin ja hidnelld on mahdollisuus palata mate-

riaaliin my®0s jélkikéteen. (Kupias & Peltola 2009, 76 - 77, 102 - 104.)

Ennen tyontekijdn ensimmaistd tyopdivdd esimiehen tehtdviin kuuluu tiedottaa uudes-
ta tyontekijdstd henkilokunnalle ja kertoa perusasiat uutta tyontekijad koskien: esitelld
hidnen tehtdvikuva ja perehdytyssuunnitelma. Tdéma voidaan hoitaa yksinkertaisesti
esimerkiksi sahkopostin vilitykselld. Ndin koko tydyhteisd osaa odottaa ja valmistau-
tua vastaanottamaan uuden tyontekijdn. Hyva tiedottaminen véhentdd huhuja ja pelko-
ja etenkin siind tilanteessa, kun saman tydpaikan sisdltd on useampi tyontekija hakenut
samaa paikkaa ja yksi on valittu. Télloin on hyvé selvittdd muille hakijoille paatok-
seen johtaneet valintaperusteet. Epétietoisuus nimittdin vaikuttaa perehdyttimiseen

negatiivisesti. (Kupias & Peltola 2009, 76 - 77, 102 - 104.)

Ennen kuin tyontekiji aloittaa tyonsad on esimiehen hoidettava myds kdytdnnon jérjes-
telyt valmiiksi. Tdmé koskee muun muassa tunnusten ja avaimien hankintaa seki tyo-
pisteen kuntoon laittamista. Mikdédn ei ole sen ikdvdmpéid kuin aloittaa uusi tyo ja
huomata heti, ettei tyOyhteiso ole tehnyt mitddn valmisteluja sitd varten. Toisen tyo-
kaverin poydén reunalla tyoskentely ensimmadisten vitkkojen ajan ei ole motivaatiota
nostattavaa. Uuden tyOntekijdn odotuksia ei ole yleenséd vaikea tdyttdd ja uusi tyonte-
kijd on yleensd tyytyvéinen, kun kiytdnnon jérjestelyt, eli vastaanotto ja perehdytté-
minen on hoidettu hyvin. Uusi tyontekijd haluaa vain osaksi tyOyhteisod ja oppia

oman tyonsd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198 - 208.)

Mukava keino ldmpimén tervetulon luomiseksi on soittaa tulokkaalle ennen ensim-
maistd tyopdivdd sekd olla vastassa, kun tdmé paiva koittaa. Ensivaikutelma on aina
tarked, mutta sen merkitystéd ei kuitenkaan kannata liioitella. Se, ettd esimies tai nimi-

tetty perehdyttdjd on vastassa ensimmaéisend pdivind saa uuden tyontekijan tuntemaan
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itsensd toivotuksi, mikd luo hyvén ensivaikutelman. Ensimmaiset tunnit, pdivit ja vii-
kot ovat niitd, jotka pureutuvat uuden tyontekijan mieleen pitkéksi aikaa ja huonoa
ensivaikutelmaa on vaikea korjata jilkeenpdin. Ensimmdiinen pdivd muokkaa tulok-
kaalle kdsityksen oppimisen mahdollisuudesta ja yhteistyostd. Jos perehdyttd;jd ja uusi
tyontekijd ovat toisille tuntemattomia eivétkd ole ehtineet vield tavata, voidaan pereh-
dyttiminen ja tyonopastus aloittaa ensimmdisend tyOpdivand kahvipdydén addrelta.
Talloin perehdyttdjd saa hyvin mahdollisuuden tutustua uuteen tyontekijddn ja selvit-
tdd perehdyttdimisen ldhtétilannetta. Samalla perehdyttdjd voi kertoa perehdyttdmis-

suunnitelmasta perehdytettiville. (Kupias & Peltola 2009, 103 - 104.)

Lahtotilannetta selvittdessd voidaan kayttdd erilaisia alkukartoitus-kyselyitd, joilla
pyritddn aktivoimaan perehdytettdvd miettimddn, mitd aikaisempia taitoja hdn voisi
hyodyntdd uudessa tyotehtdvassddn ja mistd aikaisemmista kokemuksista hinelle on
hyd6tyd. Jos kyselyitd ei ole kdytdssd yrityksessd, tdma voidaan tehdd suullisesti kes-
kustelemalla. Kun perehtyjéin taitotaso on saatu selville, tiedetddn kuinka perusteelli-

seen ja syvilliseen perehdyttimiseen on tarvetta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172 - 175.)

Lihtdtilanteen kartoittamisen lisdksi ensimméisend pédivand kdydéddn lapi kaikki tér-
keimmat kdytdnnon asiat ja aloitetaan tyon opastaminen. Kdytdnnon asioihin kuuluvat
avainten ja kulkuluvan luovuttaminen sekd muiden asioiden hoitaminen, jotka helpot-
tavat tyon aloittamista. Jos uusi tyontekija ei ole vield tutustunut tyokavereihin tai
ndhnyt omaa tyOpistettd, ne tulisi esitelld tdssd vaiheessa. Ensimmadisen péivédn tyon
opastamisessa kannattaa huomioida jaettavan tiedon maiira, jotta uusi tyontekija pys-
tyy omaksumaan ne, eiké ylitsepddsemitonté tietotulvaa ehdi syntya. (Kupias & Pelto-

la 2009, 105.)

Ensimmadisen viikon tavoitteena on saada kokonaiskuva tyostd ja organisaatiosta. Té-
ma tarkoittaa ja edellyttid sitd, ettd uuden tyontekijdn on hyva pdistd konkreettisesti
tekemddn toitd. Ensimmadiselld viikolla jaettavan tiedon ja opetuksen tulisi sisdltdd
tyon padkohdat, eiké tarkoituksena ole syventyéd yksityiskohtiin. Ensin on hyva opetel-
la perusasiat, joiden jilkeen voidaan ldhted hienosddtdméin. (Kupias & Peltola 2009,

105.)

Ensimmaisen kuukauden aikana uusi tyontekija siirtyy itsendiseen ty6hon ja perehdyt-

tdminen alkaa siirtyd yhd enemmin tulokkaan omalle vastuulle. Perehtyminen kuiten-
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kin jatkuu vield mahdollisen perehdytyssuunnitelman mukaisesti. Uusi tyontekija al-
kaa tdssd vaiheessa huomaamaan kehittimisideoita ja hénelle onkin luotava mahdolli-
suus omien mielipiteiden ilmaisemiseen. (Kupias & Peltola 2009, 106 - 107.) Uutena
tyontekijdnd hian on avainasemassa huomaamaan, mité kehitysti esimerkiksi perehdyt-
tdminen tarvitsee. Kyseenalaistamalla ja kysymailld toimintatavoista yrityskin piisee
hyotyméaan perehdyttdmisestd, koska kiytdsséd olevat tavat voivat olla jo liian vanhan-

aikaisia ja tehottomia. (Tyoterveyslaitos 2007, 161.)

Kun lain méérddama neljan kuukauden koeaika alkaa olla lopussa, on uusi tulokas op-
pinut tydyhteison ja organisaation pelisddnnot sekd padssyt hyvin alkuun omassa tyos-
sddn ja pdrjaa itsendisesti. Télloin esimies kdy kahdenkeskisen keskustelun tulokkaan
kanssa, jossa he yhdessd miettivit perehdytyksen sujumista ja onko tarvetta lisdpereh-
dyttdmiselle. Keskustelussa mietitddn puolin ja toisin ty0suhdetta ja sen jatkamista.
Erilaisten tilanteiden mukaan perehdyttdminen voi kestdd alle nelja kuukautta, kuten
kesatyontekijoiden kohdalla. Toisissa tapauksissa perehdyttdmistd voidaan jatkaa koe-

ajan paityttyd, kuten edelld mainittiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 172 - 175.)

Ty6suhteen aikana perehdyttdmistid tarvitaan muutostilanteissa, jolloin esimerkiksi

tyokuva tai menetelmét muuttuvat (Lawson 2009, 49).

Perehdyttdmisprosessi voidaan katsoa pdittyvin tyosuhteen pédttyessd. Se miten tyo-
suhde on pééttynyt ei vaikuta sithen, miten kyseinen prosessi hoidetaan vaan aina on
panostettava laatuun. Téma tarkoittaa palautteen kerddmistd ldhtevaltd tyontekijalta,
koska hénelld saattaa olla jotain arvokasta tietoa yritykselle. Lisdksi aina on hyvi
muistaa, ettd kyseinen tyontekijd saattaa olla mahdollinen asiakas tulevaisuudessa,
joten kannattaa panostaa sithen milld mielelld hin ldhtee organisaatiosta. Tydsuhteen
loppumiseen saattaa olla my0s yksinkertainen syy, kuten harjoittelun tai méaardaikai-

sen tydsuhteen paattyminen. (Kupias & Peltola 2009, 109 - 110.)

Perehdyttdmisprosessin kehittimisen mahdollistamiseksi yritysten perehdytysprosessi
kuuluisi olla mahdollisimman selkeéd ja hyvin kuvailtu. Tdma auttaa muodostamaan
kokonaiskuvan, jonka avulla pystytddn esimerkiksi parantamaan liian kevytti pereh-

dyttdmisjaksoa. (Kupias & Peltola 2009, 39, 70.)
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Perehdytysprosessi toimeksiantajalla

Toimeksiantajalla perehdyttimisen ensimmaiinen ndkyvéd vaihe on rekrytointitilanne,
jolloin tuleva esimies kertoo yrityksestd ja sen toimialasta haastateltavalle. Perehdyt-
tdminen etenee tapahtuma-assistentin allekirjoitettuaan tydsopimuksensa, jolloin esi-

mies ndyttda tilat ja esittelee hinet muille tyontekijoille.

Ennen ensimméistd tyGpdivad esimies ilmoittaa sdhkopostitse uudesta tyontekijésti ja

hoitaa kdytdnnon asiat kuntoon, kuten tunnukset ja avaimen.

Ensimmadisend tyOpdivdnd uutta tyontekijad ei ole varsinaisesti vastaanottamassa ku-
kaan, mutta tapahtuma-assistentit ovat korvanneet tdman ottamalla uuden tyontekijian
mukaan keskusteluihin. Monelle tapahtuma-assistentille hyvéa ilmapiiri on jadnyt mie-
leen pédédllimmaisend koko péivéstd. Tyopaivédn aikana tapahtuma-assistentti saa tapah-
tumapaikan perehdytysoppaan, jonka hidn kdy ldpi esimiehen kanssa ellei koulutusti-

laisuutta ole jarjestetty.

Ennen perehdyttdmisen aloittamista on hyvé kartoittaa tulokkaan taitotasoa ja aikai-
sempia kokemuksia, mutta tdtd kidytintod ei ole kiytdssa toimeksiantajalla. Tapahtu-
ma-assistentin tyohon tulevalla nditd aikaisempia hyodyllisid kokemuksia voisivat olla
kuitenkin kouluissa tehdyt tapahtumatuotantoon liittyvét projektit, aikaisemmat tyot
tapahtuma-/kokouspuolella, muut asiakaspalvelutyot, toimistotyot, esiintyminen ja

Office-paketin hallinta.

Ensimmadiset tyOpdivit jatkuu tapahtuma-assistenttien tyohon perehdyttdmiselld, jol-
loin tapahtumapaikalla 1dhinnéd seurataan tilannetta ja toimistolla pddsee oman halun
mukaisesti suoraan tekeméén toitd nimitetyn perehdyttdjan opastuksella tai seuraamal-
la timidn tyontekoa. Yleensd ensimmadisend tyopdivand nimitetty perehdyttija vie uu-
den tyontekijdn lounaalle tai tapahtumapaikalla menevit yhdessd syoméédn asiakkai-

den kanssa, jotta tilanne tulee tutuksi.

Tapahtuma-assistentti tarkkailee tilannetta, luo kokonaiskuvan ja avustaa ensimmaiisen
vitkon aikana. Toisen viikon aikana tapahtuma-assistentti alkaa tehdd toitd itsenéi-
semmin perehdyttdjan tukemana. Kun uusi tyontekija on tehnyt kaksi tapahtumaa pe-

rehdyttdjin kanssa, saa hin ensimmaisen oman tapahtuman hoidettavaksi.
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Ensimmadisen kuukauden aikana perehtyjd on siirtynyt tekemidin toitd itsendisesti,

mutta on aina oikeutettu saamaan tukea ja apua tarvittaessa.

Tapahtuma-assistentin varsinainen perehdyttiminen rajoittuu kahteen ensimmdiiseen
tapahtumaan, jotka tehddidn yhdessd perehdyttijin kanssa alusta loppuun. Téma tar-
koittaa ajallisesti noin kuukautta, jolloin varsinainen perehdyttdminen loppuu ennen
koeaikaa. On kuitenkin hyvd huomioida alan luonne ja se, etteivdt tapahtuma-
assistentit ole toimeksiantajalla kokoaikaisia. Tdméan vuoksi my0s perehdyttdmiseen
kaytettava aika pitenee, jos kéytettdvissd on kaksi pdivdd viikossa viiden sijasta. Toi-

meksiantajalla ei ole kiytdssa palautekeskusteluja, joita pidetddn koeajan padtyttya.

Tyo6ni toimeksiantajalla on télld hetkelld kdynnissd oleva muutoksiin perehdyttiminen,
kun pitkddn kdytossd olleesta ohjelmasta siirrytddn uuteen ohjelmaan. Néin vanhat
tyontekijéit perehdytetddn uuteen ohjelmaan asiantuntijan avulla. Muutoksiin perehdyt-

tdminen kuuluu kategoriaan “’perehdyttdminen tydsuhteen aikana”.

Perehdyttdminen paittyy, kun tydsuhde péittyy. Toimeksiantajallani assistenttien tyo-
suhde saattaa paittya harjoittelun loppumiseen, jolloin harjoittelija palaa koulun pen-

kille.

4.1 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma laaditaan aina organisaatio- ja tapauskohtaiseksi. Tdmén
vuoksi suunnitelman laatijan tulee huomioida yrityksen nykytilanne, kiytettdvissi
olevien resurssien madrd sekd yrityksen toimintakonsepti. Perehdytyssuunnitelman
laatija etsii vastauksia sithen, mitkd ovat yrityksen perehdyttimiseen kéytettiavét toi-
menpiteet, millaista tukea uudelle tyontekijille annetaan ja miten mitataan hdnen val-

mius itsendiseen tyontekoon. (Kangas, Himéldinen 2007, 6 - 7.)

Asioiden ennalta miettimiselld eli suunnittelulla pyritdén vaikuttamaan tulevaisuuteen
ja saavuttamaan toivotut tavoitteet. Suunnitelmallisuus luo tyontekoon jarjestelmaélli-
syyttd ja tehokkuutta, mitkd auttavat padseméédn haluttuun lopputulokseen. Tama pitee

myo6s perehdyttdmisen suunnittelun kohdalla, minkd vuoksi suunnittelussa ldhdetdan-
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kin liikkeelle tavoitteiden asettelusta. Tavoitteet antavat perehdytyssuunnitelmalle
pohjan, jonka avulla luodaan perehdytykselle sisélto ja aikataulu, sekd valitaan oikeat
perehdyttdjét ja tarvittavat materiaalit tukemaan prosessia. Tuloksena syntyy perehdy-
tyssuunnitelma, jossa kdy ilmi kasiteltdvit asiat. Tdtd suunnitelmaa voidaan pitdd pe-
rehdyttdmisessé tarkistuslistana, josta voidaan puolin ja toisin tarkistaa perehdyttdmi-
sen tilanne, eli missd ollaan menossa ja mitkd asiat ovat vield kdymatta lapi. (Kangas

& Hiamaldinen 2007, 6.)

Tavoitteita miettiessd on huomioitava, ettd perehdyttimisen luonteen vuoksi niiden
tulee olla kaksijakoiset. Perehdyttiminen koskee nimittdin sekd tulokasta ettd vastaan-
ottavaa organisaatiota, jonka vuoksi molemmille pitdd asettaa tavoitteet. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 33.) Tavoitteet muodostuvat sen perusteella, mihin uusi tulokas halu-
taan perehdyttdd. Tavoitteiden muodostamista voidaan helpottaa miettimélld, millai-
nen yrityksen tdmédn hetkinen tilanne on, riittddko pelkdstddn tyohon opastaminen, vai
tuleeko henkilon osata soveltaa tietoa ja antaa kehittdmisideoita organisaatiolle. Toi-
nen tapa ajatella tavoitteita on miettid, mistd halutaan sidéstda ja mihin halutaan muu-
tosta. (Kupias & Peltola 2009, 30.) Lahtokohtana voidaan kuitenkin pitdéd yrityksen
arvoja, strategiaa ja visiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 10).

Ejja Kjelin ja Pia-Christina Kuusisto kirjoittavat perehdyttdmisen tavoitteet seuraavas-
ti teoksessaan Tulokkaasta tuloksentekijaksi: ” Ndemme perehdyttimisen keskeisend
tavoitteina sekd yksilon sitoutumisen ettd organisaation uudistumiskyvyn. Nami ta-
voitteet ovat selkedsti kauaskantoisempia ja laajempia kuin pelkké tulokkaan tukemi-
nen uuden tyosuhteen alussa. Molemmat tavoitteet ovat kuitenkin keskeisid yrityksen
tuloksentekokyvyn kannalta. Yrityksen kaikkien prosessien toimivuutta ja kehittdmis-
td on tarkasteltava yrityksen menestymisen kannalta; perehdyttdminen ei tee tdssd suh-

teessa poikkeusta.”. (Kjelin & Kuusisto 2003, 17.)

Opinndytetyoni toimeksiantajan perehdyttimisen tavoitteena on péddsidintdisesti tyon
opettaminen uudelle tyontekijélle, jotta hdn pystyy tekemédén toitéd itsendisesti. Tamén
hetkinen tydkulttuuri ei nimittdin tue menetelméaa, jolla tapahtuma-assistenttien kehit-

tdmisideat saataisiin eteenpdin.

Koska perehdyttdminen on kaksijakoista ja vaikuttaa sekd organisaatioon ettd tulok-

kaaseen, voidaan perehdytyssuunnitelma jakaa yksilolliseen ja systemaattiseen suun-
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nitelmaan. Yksil6llisessd suunnitelmassa huomioidaan perehtyjdn kokemus ja hdnen
taitonsa, joita sitten hyddynnetdén perehdyttdessi liittdimalla opittavia asioita aiempiin
kokemuksiin. Tavoiteltujen tavoitteiden saavuttamiseksi ja parhaan mahdollisen suun-
nitelman laatimiseksi perehdytyssuunnitelman tekijan kannattaa kiyttdd yksilollisessa
suunnittelussa apunaan erilaisia osaamiskartoituksia, jotka kertovat tulokkaan tason
eri osaamisalueilla. Ndin perehdyttdmisessd voidaan keskittyd kehitystd vaativiin osiin
ja jattdd muu vihemmalle huomiolle. Systemaattisessa suunnittelussa vuorostaan ta-
voitetta mietitddn organisaation tai tyOyhteison kannalta, minkd avulla kehitelldin
perehdytyssuunnitelmia ja laaditaan erilaisia materiaaleja tukemaan perehdyttdmista.

(Kupias & Peltola 2009, 87 - 88.)

Jotta perehdyttdminen olisi tehokasta ja aikaa ei kuluisi turhaan odotteluun ja mietti-
miseen, tulee ajankdyttd suunnitella huolellisesti. Nykyisin tyoeldméssé ei ole kenel-
lakddn litkaa aikaa, minkd vuoksi perehdyttdmisen tavoitteet, tirkeysjéarjestys, suunni-
telmat ja menetelmat tulisi miettid huolellisesti etukdteen, tai muuten noin 30-40 %
kéytetystd ajasta menee hukkaan. (Helsild 2009, 93.) Perehdyttdmiseen ei vélttdmatta
tarvita paljon aikaa, mutta perehdyttdmisen lopputulos kertoo, oliko aika kiytetty
suunnitelmallisesti (Kangas & Hédmaildinen 2007, 6 - 7). Tarvittavan ajan miirda miet-
tiessd on huomioitava, onko uusi tyontekija tdysin kokematon vai ammattitaitoinen,
perehdytetddnkd hénet vain tyGtehtdvadn, vai odotetaanko tulokkaalta myds kehitté-
misideoita. (Lawson 2009, 120 - 127.) Voidaan sanoa suoraan, ettd ammattitaitoisen ja
kokeneen tyOntekijan perehdyttimiseen ei mene yhtd paljon aikaa kuin kokematto-
man. Toimeksiantajalla tdimé kdy ilmi siten, ettd yliopiston tai ammattikorkeakoulun
kdyneet osaavat kayttdd esimerkiksi Microsoft Office -ohjelmistoa entuudestaan mo-
nipuolisemmin kuin pelkdstddn lukion kdyneet. Liséksi heille on alkanut muodostua
oma ammatti-identiteetti koulutuksen ja laajemman tyokokemuksen tuloksena. Néain
ollen pelkéstddn lukion kdyneiden tyontekijoiden perehdyttimisessd on kiinnitettdva
astetta enemmain huomiota perusasioiden opastamiseen, miké lisdd perehdyttdmiseen

tarvittavan ajan maaraa.

Perehdyttdmisen tueksi on hyva laatia erilaisia materiaaleja. Ndiden tekeminen vie
aikaa, mutta toisaalta ne tehostavat oppimista ja niilld voitetaan aikaa varsinaisessa
perehdyttdmistilanteessa. Nditd materiaaleja suunnitellessa on mietittdvd, mistd on
oikeasti hyotyd, ettei tyosuhteen alkuun sijoittuvaa tietotulvaa pahenneta ennestién.

Naéitd hyodyllisid materiaaleja voisivat olla muun muassa tervetulo-oppaat ja ohjelmi-
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en kayttoohjeet. Materiaaleja tehtdessd on hyvd miettid, miten pdivittiminen hoide-
taan, eli kuka hoitaa ja kuinka usein, ettei ty0 jdi tekemaittd. Materiaalien paivittdmi-
sestd kannattaa luoda kéytdnto, etteivédt uudet ja vanhat tiedot menisi sekaisin. Kysei-
nen voidaan estdd esimerkiksi kirjaamalla jokaisen pdivityksen jdlkeen pdivamaiéra
oppaaseen ja poistamalla vanhempi pdivamadrd tiedostoista. (Kangas & Hédméldinen
2007, 7.) Toimeksiantajalla toimitaan timén tavan mukaisesti ja vanhat materiaalit
siirretddn eri kansioihin. Pdivittdmistd on hoitanut esimies ja tekniikkakoulutuksen

osalta materiaalit tehnyt tapahtuma-assistentti.

Perehdytyssuunnitelmaa ja perehdyttimistd ohjaa yrityksen toimintakonseptin ja stra-
tegian maadrittelemé perehdyttimiskonsepti. Perehdytetdéinkd uudet tyontekijat vieri-
hoitomenetelmailld, jolloin perehtyjd seuraa kokeneempaa tyontekijdd vai kdytetdanko
raatdloityd perehdyttdmisti, jonka tavoitteena on luoda uudelle tyontekijélle valmiista
paloista kokoamalla tilanteen vaatima “yksilollinen” perehdytyssuunnitelma. Néiden
lisdksi on olemassa perehdyttdmisen yhtendistdmiseen tarkoitettu malliperehdyttdmi-
nen, jatkuvasti perehdyttimisen laatua kehittdvé laatuperehdyttdminen (koostuu vieri-
hoito- ja malliperehdyttimisestd) ja uuden tyontekijin asiantuntevuutta hyodyntdvi
dialoginen perehdyttiminen. Nykypdivdnd ndméd eivét ole rajoiltaan tarkkoja, vaan
yrityksissd yhdistellddn vapaasti eri perehdyttimiskonsepteja luomaan juuri kyseiselle
yritykselle sopiva perehdyttimiskonsepti. (Kupias & Peltola 2009, 49.) Tyoni toimek-
siantajan strategian ja toimintakonseptin mukainen perehdyttdminen yhdistelee eniten

vierihoito ja malliperehdyttamista.

Kun perehdytyssuunnitelma on valmis, on esimiehen tehtivinad miettid, kuka toteuttai-
si tehdyn suunnitelman parhaiten, eli kuka perehdyttdd uuden tyontekijan tyotehtéviin
ja organisaatioon. Nimettyd perehdyttdjdd valittaessa esimiehen on hyva muistaa, etti
hyvistd malleista ja avuista huolimatta perehdyttdminen voi olla huonoa, jos perehdyt-
tdjélla ei ole kiinnostusta perehdyttidd. Toisin ajateltuna yksittdinen hyva motivoitunut
perehdyttdjd voi hoitaa perehdyttdmisen kunnialla ilman erityisid suunnitelmia. (Kupi-
as & Peltola 2009, 38.) Hyviélla perehdyttdjdlla on ty6hon liittyvd ammattitaito ja hén
muistaa millaista on aloittaa uudessa organisaatiossa. Hanelld on taitoa opettaa toista
ja on erityisesti kiinnostunut perehdyttimisestd. Hyvédn perehdyttdjdn ominaisuuksiin
kuuluu taito luoda kokonaisuuksia, jaksottaa perehdyttdmisti, kertoa asioita yksinker-

taisesti, kuunnella, luoda itse arviointi tilanteita, saada perehtyja aktiiviseksi ja poistua
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itse perehdyttdjin roolista ajan ollessa oikea. Perehdyttdjidn tehtdvind on néin toimia

oppimisen edistdji. (Kjelin & Kuusisto 2003, 186 - 197.)

Uuden tyontekijén aloittaessa on mietittdvd Irma Lepiston kirjoittaman “Ty0paikka-
kouluttajan késikirja” -teoksen mukaan:

- mitd asioita esitetddn

- missd jirjestyksessd ja missd vaiheessa asiat otetaan esille

- kuka huolehtii mistdkin

Suunnitelmassa on oltava Lepiston mukaan selvitys:
- mitd asioita on valmisteltava ennen tulokkaan saapumista
- mitd asioita on esiteltdva tulokkaalle saapumispaivini
- mitd asioita on kdytava lapi alkuaikoina
- miten ja missd vaiheessa omaksuminen kontrolloidaan

(Lepistd 2004, 61).

Suunnitelma voi olla listan muodossa, mihin kuitataan, kun tehtdva on opastettu. Néin
on my0s helppo seurata perehdytyksen etenemistd suunnitelmaa apuna kayttden. (Le-

pistd 2004, 62.)

Oli tilanne mikd tahansa, niin aina tarvitaan suunniteltua perehdyttimistd jossain
muodossa, ja tima tarkoittaa vihintddn organisaatioon perehdyttdmisti: uusi tulokas ei
voi tietdd ennalta yrityksen tapoja ja kéytdnteitd hyvéstd ammattitaidosta huolimatta.

(Lawson 2009, 50.)

4.2 Hyvi perehdyttiminen

[hmistéd perehdytettdessd on huomioitava monta eri asiaa jo pelkdstddn sen vuoksi, ettd
olemme kaikki erilaisia. Meilld on erilaiset tavat oppia, meiddn kokemuksemme, asen-
teet, motivaatio, fyysiset ja psyykkiset ominaisuudet ja ennen kaikkea tiedot ja taidot
eroavat toisistaan. Nama kaikki asiat ovat perehdyttidjin hyvd huomioida laadukkaan
ja tehokkaan perehdyttdmisen takaamiseksi. Emme voi kuitenkaan tietdé kaikkia asioi-
ta ennalta, joten vuorovaikutteisuus perehdyttimisessd on tirkeédssd asemassa. Pereh-
dyttdjan on hyvé luoda mukava ja oppimiselle avoin ilmapiiri. Perehdyttdminen ei ole

laadukasta pelkdstdén perehdyttdjin yksinpuheluna vaan perehdyttdjin on annettava
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mahdollisuus perehdytettiville kysya epdselvid asioita. Perehdyttdjan on hyva kiinnit-
tdd huomiota perehdyttdessddn, ettd hin pitdd omat mielipiteensd taka-alalla ja antaa

uudelle tyontekijdlle mahdollisuuden muodostaa omat mielipiteen tyostd ja organisaa-

tiosta. (Kangas 2003, 13; Kupias & Peltola 2009, 126.)

Jokaisella meistd on oma tapa oppia: joku oppii parhaiten seuraamalla, toinen kokei-
lemalla ja kolmas kuuntelemalla. Oppimiseen vaikuttaa monta asiaa, joista paallim-
maisend ovat kokemukset ja kertynyt osaaminen. (Kangas 2003, 13.) Jokaiselle tyon-
tekijdlle on kehittynyt omat sisdiset mallit asioiden toimivuudesta, jotka ohjaavat
eteenpdin. Sisdisten mallien tarkoituksena on auttaa ja tukea meitd oppimaan uusia
asioita. Téstd hyvind esimerkkind on kielten opiskelu, jolloin uuden kielen oppiminen
on helpompaa, kun osaa jo yhté vierasta kieltd. TAimé& perustuu siihen, ettd kielen opis-
kelijalla on jo sisdisid malleja kertomassa, miten kielid tulee opiskella. Perehdyttdjin
on hyvé tiedostaa perehdytettdvin aiemmat kokemukset ja hyddyntéé niitd uusia asioi-
ta opettaessa. Jos uusi tyontekijd on ensimmaiisessé tyopaikassaan, ei hédnelle ole vield
kehittynyt sisdisid malleja, jolloin hyvén ja perusteellisen perehdyttimisen tarve ko-
rostuu. (Kangas 2003, 15.) Oppimisen apuna on tdlloin hyva kayttda erilaisia kuvia ja
kaavioita kokonaiskuvan hahmottamiseen. Nidin perehdytettivé saa késityksen koko-
naiskuvasta ja tietdd mitd odottaa. (Kupias & Peltola 2009, 119, 121, 154.) Kokonais-
kuvan hahmottaminen tapahtuma-assistentin perehdyttimisessi voisi sisdltdd kaavion
tyOprosessista eli tapahtuma-assistentin tyot jakautuvat alkut6ihin, tapahtumassa ole-

miseen, lopputdihin ja raporttien tekoon.

Hyva perehdyttdminen ei takaa oppimista, jos perehdytettdvin asenteet ovat negatiivi-
set eikd henkil6lld ole motivaatiota perehdytettdvdd asiaa kohtaan. Jos motivaatiota
kuitenkin 16ytyy, mutta henkil6é on epdvarma omista kyvyistddn, on perehdyttdjan teh-
tdvand rohkaista hantd. Téllainen tilanne tulee luultavimmin vastaan, kun tyontekijoitd
perehdytetddn muutoksiin muun muassa uuden ohjelman kayttoon. Tyontekijdt pel-
kadvat télloin etteivdt tule oppimaan uutta asiaa ja alkavat kapinoimaan sitd vasten
oman psyykkisen tasapainon sdilyttdmiseksi. Téatd kutsutaan muutosvastarinnaksi.
Tilannetta voidaan helpottaa tiedottamalla asioista, koska se lisdd luottamusta ja tur-
vallisuuden tuntua, joilla on nostattava vaikutus motivaatioon. (Osterberg 2005, 98.)
Motivaatiota eli tietynlaista hinkua” oppia tai tehdid jotain voidaan ajatella yhtdlona,

jonka yksikddn osa ei saa olla nolla. Tall6in motivaatiota ei ole. Motivaatio on summa
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asian tirkeydestd itselle, onnistumisen todenndkdisyydestd ja tekemisen ilosta. (Kupi-

as & Peltola 2009, 129.)

Perusteellisen oppimisen takaamiseksi ja varmistamiseksi on tydnopastamisessa hyvé

kayttdd apuna ja runkona tyonopastamisen viiden vaiheen mallia.

e Opastus-
tilanteen
aloitta-

minen

¢ Taidon
kokeilu ja

harjoittele-
minen

* Mielikuva-
harjoittelu

* Opetus ® Opitun

varmis-
taminen

KUVIO 5. Tyonopastamisen viisi vaihetta (Kangas & Himildinen 2007, 15)

Ennen ensimmadisti vaihetta perehdyttdja on tehnyt alkuvalmisteluja ajan sddstdmisek-
si eli etsinyt kaiken tarvittavan valmiiksi. Ensimméiinen vaihe on opetustilanteen aloit-
taminen, jolloin perehdyttdja selvittdd perehdyttdmisen ldhtotilanteen eli mitd pereh-
dytettivd osaa. Samalla luodaan mukava oppimisilmapiiri, jossa vuorovaikutteisuus
on tirkedssd asemassa. Lahtotilanteen selvittdmisen jélkeen siirrytdén opettamiseen,
jonka tarkoituksena on antaa perehdytettiville kokonaiskuva perehdytettivista asiasta
ja sithen liittyvistd perusasioista. Kolmannessa vaiheessa vahvistetaan oppiminen ja
omat sisdiset mallit mielikuvaharjoittelulla, jossa perehdytettivi kertoo opetetun asian
vaihe vaiheelta. Mielikuvaharjoittelun avulla saadaan ajatukset tydssid onnistumiseen.
Kun asia on harjoiteltu mielessd, voidaan siirtyéd neljdnteen vaiheeseen eli kokeiluun ja
harjoitteluun. Kaytdnnoén kokeilun jilkeen molemmat osapuolet arvioivat tyon tulok-
sen ja perehdyttdmisti jatketaan tarvittaessa. Viimeisessd vaiheessa perehtyjad on siir-
tynyt itsendiseen tyoskentelyyn ja perehdyttdjd kiy silloin tarkastamassa tilanteen eli
varmistamassa, ettd tyd on tehty oikein. Tami voidaan tehdi siten, ettd perehtyjd ja
perehdyttdjd vaihtavat paikkaa ja perehtyjd opastaa tyon toiselle. (Kangas 2003, 14 -
15.)

Toimeksiantajalla hyvai perehdyttimistd pyritdédn luomaan kannustamalla uutta tyon-
tekijdd kysymaddn tyhmidkin kysymyksié ja kertomalla, ettd virheitd saa tehd4, jos niis-
td oppii. Tavoitteena on madaltaa kysymyksien esittdmisen kynnysté ja luoda mukava
oppimiseen soveltuva ilmapiiri. Lisdksi uudesta tyontekijdstd ollaan aidosti kiinnostu-
neita, miké ilmenee esimerkiksi kuulumisten kysymisen avulla. Uusi tyontekijd padsee

ndin osaksi tapahtuma-assistentteja heti ensimmdiisestd pdivastd ldhtien eikd tunne
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oloaan ulkopuoliseksi. Vuorovaikutteisuus on yksi vahvimpia keinoja mahdollisim-

man hyvén perehdyttimisen luomisessa tapahtuma-assistenttien kesken.

Toimeksiantajalla harva on toiminut perehdyttijané aikaisemmin, jonka vuoksi pereh-
dyttidessd uusia tyontekijoitd ei aina osata kiinnittdd huomiota oikeisiin asioihin. Ta-
pahtuma-assistentit pyrkivét kuitenkin hoitamaan perehdyttdmisprosessin mahdolli-
simman hyvin omien kokemuksien ja tietojen perusteella. Perehdyttimisen tavoista
kdydaan vililld keskustelua muiden perehdyttdjien kesken, jotta hyviksi katsottuja

keinoja saataisiin laajempaan kéyttoon.

4.3 Verkkoperehdyttiminen

Teknologian ja tiedon lisdéntyessd halutaan myds perehdyttdmistd kehittdd enemmaén
ja enemmin nykyaikaisemmaksi. Tyontekijoilld voi olla tydpaikoillaan kédytossa aly-
puhelimia, verkkolehtid, Ipad:eja ja muuta uutta teknologiaa, mutta perehdytysoppaat
saattavat olla edelleen paperiversioina. Olemassa olevien paperisten perehdytysoppai-
den ja kansioiden ajatellaan kuuluvan historiaan ja tilalle halutaan enemmin teknolo-
giaa. Perehdytystd on osissa yrityksissd siirretty yrityksien sisdiseen Intranet-
palvelimeen tai kaikille avoimeen verkkopalvelimeen. Pddsdantoisesti ndmé toimivat
tukiverkkoina perehdytystd toteuttaessa eivitkd missdén tapauksessa korvaa perinteis-
td perehdyttamistd. Verkko-oppimisen hyviné puolena on, ettd se on paikasta ja ajasta
riippumatonta oppimista, jolloin uusi tyontekija voi perehtyd verkossa oleviin materi-
aaleihin, silloin kun hénelle parhaiten kdy. Néin verkkoperehdyttiminen monipuolis-
taa ja luo enemmain mahdollisuuksia oppimiselle. Verkko-oppiminen on otettu kayt-
toOn muutamia vuosia sitten kouluissa ja nykyisin verkko-oppiminen alkaa olla suuri
osa opetusta. Yliopistoissa, ammattikorkeakouluissa sekd lukioissa perinteisen oppi-
misen tukena on erilaisia verkko-ohjelmia, joihin opettajat voivat laittaa kurssien ma-

teriaaleja luettavaksi tukemaan oppimista. (Lepistd 2004, 66 - 67.)

Kun yrityksissd siirrytddn verkko-oppimiseen on perehdytysmateriaalien sisdltoon
kiinnitettdvd aiempaa enemmén huomiota. Verkkoon laitettavien materiaalien tulisi
olla tiivistetympid kuin paperiversiot sekd sisdltdd enemmén kuvia ja kaavioita asioi-
den selkeyttimiseksi. Verkkoperehdyttamistd kéytettdessd verkkoon laitettavia mate-
riaaleja voisivat olla esimerkiksi erilaiset perehdytyssuunnitelmat ja perehdytysoppaat,

joihin perehtyjd voisi tutustua ennen varsinaista perehdyttimisti. Néitd verkossa ole-
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via materiaaleja voidaan hyodyntdd myos jalkeenpdin, kun halutaan lukea ja tarkistaa
asioita tilanteesta riippumatta. Télloin tarkistaminen ei jaa kiinni siitd, ettei paperiver-

sio ole mukana. (Lepisto 2004, 67.)

Pelkédn materiaalien séilytyksen lisdksi verkkoperehdyttdmiseen voidaan lisdtéd erilai-
sia testejd, joilla perehtyjd pystyy seuraamaan omaa kehittymistddn. Nditd ovat erilai-
set tasotestit, joilla ennen perehdyttdmisen alkua pyritddn hahmottamaan tulokkaan
taitotaso, mikd auttaa tdsméillisemmén perehdytyssuunnitelman laatimisessa. (Kjelin

& Kuusisto 2003, 207 - 212.)

Verkkomuotoinen opetus osana perehdyttdmistd lisid omatoimisuutta sekd vuorovai-
kutusta, koska tietoverkko tarjoaa uusia vuorovaikutteisuuden keinoja. Uusia vuoro-
vaikutuksen menetelmid ovat erilaiset verkkopuhelut, sdhkoposti, yrityksen sisdiset
sekd kaikille avoimet keskusteluohjelmat, Internet-sivut ja sosiaalinen media. Ndiden

kautta perehtyjd voi kysyé ja jakaa kokemuksia muiden kanssa. (Lepistd 2004, 67.)

Jos yrityksessd ei ole ammattitaitoa verkkoperehdyttdmisen luomiseksi, on olemassa
yrityksid, joiden toimenkuvaan kuuluu verkkoperehdyttimisen suunnittelu ja toteut-
taminen. Ndmé yritykset tarjoavat ammattitaitoisen kokonaisuuden, jossa oppimista
tapahtuu ajasta ja paikasta riippumatta. Nailld yrityksilld on kdytossd pienid yksityis-
kohtaisia keinoja auttaa oppimista, kuten kielivalinnat (kddntdminen), eldvoittiminen
ja simulaatiot. Kyseiset yksityiskohdat auttavat ylldpitimdan perehdyttimisen ja op-

pimisen sisdltdd kasassa. (Work online orientation 2012.)

Kuten edelld jo mainittiin teknologian ja verkon mahdollisuuksien hyédyntdminen on
osa nykyhetked ja tulevaisuutta. Tulevaisuuden yritys menestyy, kun se ei jdi kiinni
vanhoihin tapoihin vaan hyddyntdd uudet keksinnét. Tulevaisuuden yritys on tietoinen
thmisten verkkokayttdytymisistd ja osaa luoda verkkoon laadukasta tekstid. Tatd voi-
daan verrata perehdyttimisen kehittdmisen ja nykyaikaistamisen tarpeeseen, johon
kuuluu paperiversioista siirtyminen kohti digitaalista maailmaa. (Isokangas & Vassi-

nen 2010, 222.)

Tyo6ni toimeksiantaja kdyttdd paperisia versioita perehdytysmateriaaleista, vaikka kdy-

tossd on resursseja, joiden avulla perehdyttdmistd saataisiin kehitettyd nykyaikaisem-
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maksi. Tdméa vaatii kuitenkin enemmaéan vaivanndkod, koska yrityksessa ei ole vield

sisdistd Intranet-palvelinta.

5 TUTKIMUSTULOKSET

Taustatiedot

Kyselyssd oli kolme taustatietoja koskevaa kysymysté, joista selvisi, ettd vastaajien
tyosuhteen pituus vaihtelee paljon. Pisimpddn tapahtuma-assistenttien tyotd tehneet
ovat olleet toissd toimeksiantajalla yli vuoden ja uusimmat tyontekijét alle kolme kuu-
kautta. Pitdd kuitenkin huomioida, ettd kyselyé ei ldhetetty alle kuukauden toitd teh-
neille tapahtuma-assistenteille. Kyselyyn vastanneista suurin osa tekee toitd seki toi-
mistolla ettd tapahtumissa, mutta joukossa on muutama pelkéstddn toimistolla tai ta-
pahtumapaikalla toitd tekevd tapahtuma-assistentti. Seitsemistd vastaajasta kolme oli

toiminut perehdyttdjidnd toimeksiantajalla.

Tyontekijoiden saama perehdyttiminen

Tyontekijat ovat tutkimuksen mukaan padsddntoisesti tyytyviisid perehdyttdmiseen,
eikd siind ole suurempia puutteita. Kaikkien mielestd tyosopimukseen ja kidytdnnonjér-
jestelyihin liittyvét asiat ovat hoidettu hyvin, eli tydsopimus on kirjoitettu ajallaan
sekd tunnukset ja avaimet saatu ensimmdiisend tyOpdivand. Myds tapahtumapaikoilla
pukeutumiseen oli ohjeistettu ajoissa. Ainoa asia, johon muutama vastaaja kaipasi
tarkennusta oli terveydenhuollon toimiminen. Muutama vastaaja toivoi lisdksi etuuk-
sia tydvaatteiden hankintaan, koska tapahtumapaikoilla on oltava edustava ja nykyisin

tyOvaatteet hankitaan itse.

Kyselyn perusteella selvisi, ettd toimistolla toitd tekevét tutustuvat tydtovereihin pa-
remmin kuin pelkdstddn tapahtumapaikoilla tdissd olevat. Tyontekijit kertoivat koke-
neensa toimistolla esimiehen pitdmén esittelykierroksen mieluisaksi ja positiiviseksi
tavaksi tutustua muihin, mistd pdéllimmaisend jdi mieleen mukava ilmapiiri. Pelkés-
tddn tapahtumapaikoilla toitd tekevét kokivat tutustumisen vievin enemmin aikaa,
mutta se sujui kuitenkin hyvin ja helposti. Yksi vastaajista koki esittelyn pintapuolei-

seksi ja toinen toivoi pienimuotoista kokoontumista kaksi kertaa vuodessa kauden
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miettid kdytdnnon tasolla, ettd miten se tulisi onnistumaan. Kysymykseksi herési vaih-

tuvuus.

Kysyttdessd tyotehtdviin perehdyttdmisestd, ilmeni, ettd sen laatu vaihtelee. Noin puo-
let sanoivat olleensa perehdyttdmiseen tyytyvéisid ja sen olleen kattavaa, riittdvad ja
hyvéd. Yksi vastaaja totesi kiireen vaikuttavan perehdyttimisen laatuun ja toinen ajat-
teli perehdyttdmisen olleen puoliksi laadukasta ja puoliksi huonoa. Kaksi vastaajista
tunsi toimistolla olevan perehdyttdmisen olleen kestoltaan liian lyhyttd ja aikaa asioi-
den sisdistimiseen ei ollut tarpeeksi, koska uutta asiaa oli paljon. Ndin myds osa asi-
oista jdi epdselviksi. Tdhdn kuitenkin todettiin, ettd toimistolla on aina yleensd joku
keneltd kysyé apua. Noin puolet vastaajista kertoi, ettd yksilolliseen perehdyttdmiseen

ei kiinnitetd paljoa huomiota.

Vastaajat eivit kokeneet tarvitsevan mitddn erityistd tukea perehdyttimisen yhteydes-

sd. Ainoa esiin noussut asia oli aikatauluttaminen ja seuranta.

Perehdyttijini toimiminen

Kyselystd ilmeni, ettd vastaajilla oli erilaisia kdsityksid perehdyttdjind toimimisesta.
Vastauksista huomasi, ettd ne ovat omiin kokemuksiin perustuvia. Kolmessa vastauk-
sessa korostui, ettd perehtyjdn on padstiva itse tekemédén mahdollisimman paljon ja
perehdyttdjd korjaisi samalla mahdolliset virheet. Samoissa vastauksissa korostui mu-
kavan oppimisilmapiirin luominen, jossa tyhmidkin kysymyksid saa ja pitdd kysya.
Yksi vastaajista keskittyisi vuorostaan niin sanottuun punaiseen lankaan eli kaikista
tarkeimpiin asioihin ja jattdisi pienet yksityiskohdat pois. Pari vuorostaan kévisi asiat

1api mahdollisimman tarkkaan ratkaisuineen.

Kirjallinen materiaali

Kaikki vastanneet eivdt kyselyn perusteella ole ndhneet toimiston perehdytysopasta
eikd tapahtumissa kéytettivdidn oppaaseen olla perehdytty kunnolla. Padsdéntoisesti
perehdytysoppaiden ajatellaan toimivan hyvin ja niiden ajatellaan ajavan oman tehté-
vinsd, kun niistd pystytddn tarkistamaan asioita myohemmissd vaiheessa. Yksikin

toteaa oppaan olevan vallan mainio. Muutamia toiveita nousi esiin uusia oppaita var-
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ten. Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd oppaasta tulisi ottaa kaikki turha ja ristiriitai-
nen tieto pois. Tdman lisdksi ehdotettiin yksityiskohtien lisddmista ja pientd infoa yri-

tyksesta.

Perehdyttiimisen kehittiminen

Perehdyttdmiseen ollaan pddsdintdisesi tyytyvdisid, mutta konkreettiseen perehdytté-
miseen kaivataan muutosta. Néin kehittdmisideoita tuli perehdyttimiseen liittyen ja

padllimmaisiksi kohteiksi nousivat kyselyn ja haastattelun perusteella seuraavat:

- Facebook- yhteis6 kommunikoinnin vilineena

- Yksi kokoaikainen tapahtuma-assistentti toimistolle hoitamaan muun muassa
perehdyttdmisté ja yleisid asioita

- Tarkkaan valitut nimitetyt perehdyttdjat, joilla motivaatiota perehdyttda

- Seurantakeskustelu ”miten on mennyt” esimiehen kanssa

- Tutustumis-tapahtuma kaksi kertaa vuodessa

- Tietoa yrityksestd

Suurin osa edelld mainituista ovat yksinkertaisia hoitaa ja vaikuttavat perehdyttdmisen

laatuun positiivisesti.

5.1 Tutkimustulosten hyodyntiminen perehdytysmateriaaleja laatiessa

Omaan osuuteni kuului perehdytysmateriaalien teossa tapahtumapaikan perehdy-
tysoppaan pdivittdminen, toimiston perehdytysoppaan uudistaminen/pdivittdminen,
uuden asiakasrekisteriohjelman kdyttoohjeiden laatiminen sekd perehdytyssuunnitel-

man ja perehdyttdjidn ohjeen tekeminen.

Tutkimustulosten perusteella tapahtumapaikan oppaaseen oltiin tyytyviisid, jonka
vuoksi tietojen pdivittiminen ajan tasalle oli riittdvd toimenpide. Aikaa kyseiseen ei
mennyt paljoa, koska tapahtumapaikkojen perehdytysopas sisdltdd padsddntoisesti
yrityksen asiakaspalvelukdytantoihin liittyvid asioita. Asiakaspalvelun luonteen vuok-

st muutoksia ei tapahdu yhtd usein kuin esimerkiksi toimistojen ohjelmien kanssa.



37
Péétin tehda toimiston perehdytysoppaan ulkonéddltdédn ja rakenteeltaan samanlaiseksi
kuin tapahtumapaikkojen oppaan, koska siitd on pidetty. Lisédksi tieto, ettd toimisto-
toihin perehdyttimiseen kéytettivén ajan ajatella olevan liian véhdinen eikd tehtivid
ehditd kunnolla sisdistiméén, sai minut tavoittelemaan mahdollisimman jérjestelmal-
listd ja selkedlukuista opasta. Opasta, jonka avulla tyonteko helpottuu eiké yksittiisten
ohjeiden etsimiseen mene kauaa aikaa. Téstd sain idean koko oppaan tyyliin. Tein
oppaan loogiseen jarjestykseen késitteleméédn tyotehtévit siind jarjestyksessd kuin ne
on kannattavaa tehdd. Oppimisen helpottamiseksi uudelle tyontekijédlle on tirkedd
hahmottaa kokonaisuus. Olen huomioinut timén, jonka vuoksi oppaassa on lajiteltu
tyotehtavit tydlajin mukaisesti. Tutkimustulosten mukaan aikatauluttamiseen kaivat-
tiin lisdd opastusta, jonka vuoksi tein oppaan alkuun osion, jossa kidydddn lapi yleisid

kdytdnnon asioita.

Tutkimustulosten mukaan toimistolla kédytettdvit ohjelmien kéyttGohjeet ovat hyvia,
jonka perusteella tein uuden asiakasrekisterin kdyttoohjeen samalla idealla. Ohje opas-
taa vaihe vaiheelta halutun toiminnon, kuten sdhkopostilistojen hakemisen. Ohjeessa

on kaikki tapahtuma-assistenttien tyon kannalta vilttdméttomat toiminnot.

Laadin yritykselle perehdytyssuunnitelman alusta alkaen. Suunnitelman avulla pyri-
tddn tasoittamaan tutkimustuloksista selvinnyttd vaihtelevaa perehdyttdmisen tasoa ja
takaamaan, ettd uudet tyontekijéit saavat tarvittavat tiedot tyotehtidvien suorittamiseen.
Perehdytyssuunnitelman ideana on kertoa, mitka asiat ja kenen on kéytdva ldpi uuden
tyontekijdn kanssa perehdytyksen aikana. Perehdytyssuunnitelman sisdltoon sain ide-
oita tutkimustuloksista ilmenneisté toiveista ja kehittimisideoista. Sen perusteella pe-
rehdytyssuunnitelman mukainen perehdytys sisdltdd muun muassa tietoa yrityksesta,
sen toimintatavoista ja poissaolo kdyténteistd. Puuttuvaan perehdyttdmisen seurantaan

kaivattiin my0s muutosta, jonka vuoksi silld on oma osio suunnitelmassa.

Kyselyyn vastaajien erilaiset kdsitteet hyvéstd perehdyttdmisestd sekd kokemattomuus
perehdyttdjind toimimisena, sai minut tekemiin perehdyttdjin ohjeesta mahdollisim-
man monipuolisen. Perehdyttdjan ohje kisittelee yleisesti perehdyttdjén roolia, oppi-

misprosessia ja kertoo kuinka tyon opastaminen kannattaa tehda.
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6 POHDINTA

Opinndytetyd oli prosessina monipuolinen, pitkd ja tarjosi minulle uusia haasteita.
Opinndytetyotd oli mielenkiintoista tehdd perehdyttdmisestd, koska mitd enemmaén
tiesin aiheesta sitd enemmaén se alkoi kiinnostamaan minua. Suurimpana haasteena
koin Vantaalta késin yksin opinndytetyon tekemisen, koska vertaistukea ei ollut 1dhet-
tyvilld eikd ndin kukaan ollut vélittomaésti kannustamassa epétoivon hetkilld. Lisdksi

samaan aikaan toissd kdyminen toi oman lisdhaasteen ajankdyton hallintaan.

Sain ohjaajan tydlleni alku syksystd, mutta pitkien tyoviikkojen vuoksi varsinainen
opinndytetyon tekeminen alkoi marraskuussa, koska olin saanut sen vapaaksi toistd
opinndytetyon tekemistd varten. Suurin osa opinnidytetyOstd tuli ndin tehtyd silloin,
koska tiesin, ettd sen jilkeen palaisin takaisin toihin. Kuten on sanottu: ’pakko on
paras motivaatio”. Joulupyhien aikana tein perehdytysoppaat valmiiksi, jonka jdlkeen
iski motivaatiopula. Tieto, ettd toimeksiantajalla on tarvittavat oppaat, sai minut hellit-
tdmédn otetta opinndytetyon teossa. Tuloksena opinndytetyon jatkaminen venyi sekd
samalla motivaatio laski pohjalukemiin. Olin kuullut muilta opinndytetyon tekijoilta,
ettd motivaation puute iskee jossain vaiheessa, mutta todellisuudessa en osannut odot-
taa sen kestidvén niin kauaa mitd se minulla kesti. Uskon, ettd jos olisin ottanut aikai-
semmin yhteyttd ohjaajaani sekd muihin opinndytety6td tekeviin kavereihini, olisin

saanut tyoni valmiiksi aikaisemmin.

Mielekkdintd opinndytetydn tekemisessd oli atheesta kirjoittaminen sen jilkeen, kun
olin saanut jdsenneltyd opitut asiat perehdyttdmisestd paperille. Vastaavasti kyselyn ja
haastatteluiden tekeminen veivédt minut eniten pois omalta mukavuusalueeltani. Toi-
saalta se kertoo, ettd siind asiassa on vield kehitettdvdd ja opittavaa. Mitddn ei nimit-

tdin opi ellei poistu omalta mukavuusalueelta.

Opinndytetyohon kiytettdvén ajan arvioiminen oli vaikeinta koko prosessissa. Arvion
tyohon kiytettdvan ajan liian vdhaiseksi. Asiaan vaikutti se, ettd opinndytetyo oli pro-
sessina uusi enkd osannut arvioida realistisesti, miten paljon mihinkin tarvitaan aikaa
tai kuinka paljon toissd kdyminen vaikuttaa opinndytetyon tekemiseen. En ole nimit-

tdin tehnyt toitd koulun ohella aikaisemmin.
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Opinndytetyon tekeminen perehdyttdmisestd oli hyddyllinen ammatillisen kasvun né-
kokulmasta. Opitun teorian myd6td, minulle muodostui kidsitys perehdyttdmisen tér-
keydestd. Tieddn, mitd tulee huomioida perehdytettidessd uusia tyontekijoitd sekd mi-
ten hyvd/ huono perehdyttiminen vaikuttaa uuteen tyontekijddn ja organisaatioon.
Opinndytetyon myo6té, olen padssyt kokeilemaan perehdyttdmistd kdytdnndssd uusien
tapahtuma-assistenttien kohdalla ja yllatyin, kuinka paljon pidin perehdyttdjidna olemi-
sesta. Uskon, ettd siitd kuten kaikista muista kokemuksista on hy6tyd jossain vaihees-
sa tulevaisuutta. Opinndytetyon tekemisessd esiin nousivat omat heikkoudet ja vah-

vuudet, joihin osaan kiinnittdd enemmén huomiota tulevaisuudessa vastaavien téiden

kohdalla.

Olen yleisesti tyytyvdinen omaan tyOskentelyyn opinndytetyGtd ajatellen. Ainoa asia,
jonka muuttaisin olisi kdytetyt tutkimusmenetelmat. Niiden miettimiseen ja tutkimuk-
sen toteuttamiseen olisi pitdnyt kiyttdd enemmain aikaa, jotta olisin saanut paremman
lopputuloksen. Oma tieto taito oli perehdyttimisestd vdhdinen laatiessani kyselya.
Niin kysely ei ollut paras mahdollinen. Jilkeenpdin ajateltuna kysely olisi pitdnyt teh-
dd hieman myO6hemméssd vaiheessa, kvantitatiivisessa muodossa sekd pidemmaéllad
vastausajalla. Ndin olisin voinut tehdd kyselyn arviointiasteikko muotoon etsimalld
vastauksia, mikd hoituu parhaiten ja mikd huonoiten. Sen avulla olisin saanut laajem-
man nidkokulman asioihin, koska olisin voinut kysyd enemmin ja tarkempia kysymyk-
sid. Uskon, ettd kvantitatiivisessa muodossa oleva kysely olisi my0ds kerdnnyt enem-
mén vastauksia lyhyemmin vastaamiseen kéytettdvin ajan vuoksi. Tekeméni kysely
oli raskas vastaamisen puolesta. Kvantitatiivisella menetelmélld saatuihin vastauksiin,

olisin voinut etsid syitd teemahaastatteluilla.

Vihiisen vastausprosentin syitd miettiessd mieleeni tuli, ettd olisiko vastaamatta jét-
tdmiseen vaikuttanut se, ettd tein kyselyn yrityksessd kdytettavissd olevalla kyselyoh-
jelmalla. Silld kyseiseen ohjelmaan on monella pddsy ja ndin vastaajalle on saattanut
muodostua “pelko” vastausten joutumista vadriin késiin. Toisaalta kysely oli anonyy-
mi. Toinen syy vastaamatta jattdmiseen saattoi olla motivaation puute. Kyselyitd tulee

nykypdivdnd nimittdin paljon.

Myohemmaissd vaiheessa kyselyn tekeminen olisi antanut minulle aikaa oppia ensin,
mitd perehdyttiminen on, jolloin olisin osannut tdsmentdé ja harkita kysymyksid pa-

remmin. Paremman tutkimustuloksen saamiseksi ulkopuolisen olisi pitdnyt tehdi tee-
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mahaastattelut. Tydskennellessd haastateltavien kanssa ldhes péivittdin viimeisen vuo-

den ajan, teki vaikeaksi puolueettomana tutkijana toimimisen.

Tehdyn tutkimuksen perusteella toimeksiantaja saa tietoa, milld alueilla perehdyttdmi-
nen on onnistunut ja mitka asiat kaipaavat kehittimistd. Kyselyyn vastaajat olivat paé-
sddntoisesti tyytyvaisid yrityksen tarjoamaan perehdyttimiseen, mutta luulen jos kaik-
ki tapahtuma-assistentit olisivat vastanneet kyselyyn, olisin saanut astetta tarkempia ja

tasmallisempid tuloksia.

Kyselyn ja haastattelujen perusteella ilmeni siis positiivisia ja negatiivisia asioita. Sen
perusteella toivon, ettd uusi toimiston perehdytysopas, perehdytyssuunnitelma ja laa-
timani perehdyttdjan ohje tasoittaisi ja parantaisi perehdyttdmisen tasoa, missd on
ollut kehittimisen varaa. Lisédksi toivon toimeksiantajan miettivédn esille tulleita kehit-
tdmisideoita, koska pienelld vaivalla saataisiin parannettua tapahtuma-assistenttien

sitoutuneisuutta ja motivaatiota.

Kehittimisideat

Tutkimuksessa esille nousseista kehittdmisideoista Facebook-yhteison luominen
kommunikoinnin vilineeksi on jo kdytossd. Yhteiso perustettiin loppuvuodesta 2012
ja on toiminut hyvin toivotulla tavalla. Tapahtuma-assistenttien yhteisdssd pystytdin
vaihtamaan vuoroja, kysyéd askarruttavista asioista seké sielld voidaan ilmoittaa ajan-

kohtaisista asioista. Yhteiso on saanut positiivista palautetta tapahtuma-assistenteilta.

Muista tutkimuksessa ilmenneistd kehittimisideoista suurin tarve on tilld hetkelld
mielestdni kokoaikaisella tapahtuma-assistentilla, ennalta sovituilla nimitetyilld pe-

rehdyttéjilld sekd seurantakeskusteluilla.

Kokoaikainen assistentti toisi tapahtuma-assistenttien tyoton jérjestelmillisyyttd ja
selkeyttd. Kyseinen henkild voisi ottaa enemmén vastuuta ja huolehtia kiytdnnon asi-
oista, jotka helposti unohtuvat kiireessd. Kokoaikaisen assistentin tehtdvit voisivat
sisdltdd vastuu perehdyttdjdnd toimimisen, jotta uusien tyontekijoiden kohdalla toimis-
tolla olisi koko ajan joku auttamassa. Néin uusi tyontekijd voisi kddntyd hdnen puo-
leensa epéselvissd asioissa eikd keskeyttdisi nédin kaikkien ty6td. Kokoaikainen assis-

tentti toimisi samalla niin sanottuna yhteys henkiloni ja olisi ajan tasalla kaikista muu-
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toksista ja uusista kiytdnnoistd. Ndin epdvarmuus vihenisi tyonteosta, kun olisi selke-

asti jokaiseen tilanteeseen yksi kiytinto eikd kymmenté eri variaatiota.

Nimitettyjen perehdyttdjien kohdalla esimiehen olisi hyvd keskustella mahdollisen
perehdyttdjan kanssa ennen kuin laittaa hénet perehdyttimédédn. Perehdyttdjan tulee
nimittdin olla motivoitunut ja halukas perehdyttii, jotta lopputulos olisi hyva. Kaikki
tyontekijit hyvistd tyotaidoista huolimatta eivét koe perehdyttdmistd omaksi jutuksi,
jonka vuoksi etukiteen asiasta keskustelemalla pystytddn vélttimain epamukavat ti-
lanteet perehdyttdjdn ja uuden tyontekijan vélilld. Perehdyttdjdn on ymmarrettiva
tehtdvédnsd tavoite. Kuten maalaisjérjelldkin voidaan sanoa, ettd perehdyttiminen ei
ole laadukasta, jos perehdyttdjilla on esimerkiksi tavoitteena saada tyot nopeasti teh-
tyd. Perehdyttdminen vaatii enemmaén aikaa. Tdmén vuoksi perehdyttdjat kannattaa

valita huolella.

Seurantakeskustelun avulla voidaan lisédti tyontekijdn sitoutuneisuutta yritysti ja tyotd
kohtaan. Tdma antaa uudelle tyontekijille kdsityksen tydopanoksensa tirkeydestd seké
antaa mahdollisuuden tyonantajalle tutustua alaisiinsa paremmin. Seurantakeskustelun
ideana ei olisi kuulustelu vaan esimies kysyisi enemmainkin asioita miten on mennyt?
Mitké asiat ovat hallussa ja haluaisiko uusi tyontekijd vield opastusta jonkun tyotehté-
vin kohdalla? Samalla esimies voisi antaa mahdollisuuden uudelle tyontekijille puhua

mahdollisista havainnoista ja kehittdmisideoista?

Idea verkkoperehdyttimisesti toimeksiantajalla

Opinndytetyotd tehdessd luin artikkelin verkkoperehdyttdmisestd, mikd herédtti kysy-
myksen, etti olisiko tdmi mahdollista toteuttaa tyoni toimeksiantajalla. Kyseinen vaa-
tii panostusta asiaan, mutta tapahtuma-ala kyseessé ollessa, yritykselld on tarvittavat
resurssit omasta takaa. Tapahtuma-assistentit tekevét ldhes pdivittdin nettisivuja ja

kyselyitd, joita voitaisiin hyodyntdd perehdytyksessa.

Tekeméni perehdytysoppaat, perehdytyssuunnitelma ja perehdyttdjan ohje ovat pape-
rimuodossa, mutta todellisuudessa paperiset materiaalit alkavat olla historiaa ja tekno-
logia hydodyntdminen tdtd pdivai. Koulutkin ovat ottaneet erilaiset virtuaalitydopoydat
kayttoon, mitkd mahdollistavat etdtyOskentelyn, joten miksi tdtd ei hyodynnettiisi

yrityksissa.
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Ideani verkkoperehdyttimisestd sisdltdisi digium-nimiselld kyselyohjelmalla tehdyn
alkukartoituskyselyn sekd perehdyttdmisen Internet-/Extranet-sivut. Alkukartoitus-
kyselyn avulla uusi tyontekija saataisiin ajattelemaan, mistd aikaisemmista kokemuk-
sista ja opituista taidoista on hydtyad uudessa tyotehtdvéssd. Lisdksi perehdyttdjd saisi
késityksen uuden tyontekijan ldhtotilanteesta ja osaisi ndin painottaa oikeita asioita
perehdyttdessd. Jos tdtd halutaan viedd vield eteenpdin, voitaisiin suunnitella erilaiset
kyselyt, jotka tyontekija tekisi koeajan loputtua sekd vuoden pddstd. Kyselyt pitéisi
talloin olla mielestdni enemmin siind muodossa, ettd ne ovat ainoastaan tyontekijille
itselleen kertomaan omasta kehittymisestddn eikd kokeena, joka tulisi pédstd lapi.
Tyontekijalla olisi ndin mahdollisuus haluttaessa tehdd kysely omaa henkil6kohtaista

kehittymisté ajatellen.

Toinen ideani verkkoperehdyttdmiseen olisi tehdd perehdyttimiselle omat Internet-/
Extranet-sivut, joille uusi tyontekijd saisi tunnukset ja salasanan ennen ensimméistd
tyopdivad. Ndille sivuille voisi laittaa perehdytysmateriaalit, perehdytyssuunnitelman,
tietoa yrityksestd ja mahdollisesti artikkeleita tapahtuma-assistenttien kokemuksista.
Nain uusi tyontekijad voisi kdydd lukemassa oppaita ja erilaisia artikkeleja ennen var-
sinaista tyOpdivdd ja saisi hyvin vaikutelman yrityksestd, koska uuden tyontekijén
aloittamisen avustamiseen on ndhty vaivaa. Lisdksi uuden tyontekijén ei tarvitsisi raa-
hata mukana tekniikkakoulutuksen, toimiston ja tapahtumapaikkojen perehdytysop-
paita vaan kaikki l0ytyisivit helposti tunnusten ja salasanan takaa paikasta riippumat-

ta.

Jatkotutkimusehdotukset

Jatkotutkimusehdotuksina olisi samankaltaisen kyselyn tekeminen noin vuoden paés-
td, jolloin voitaisiin katsoa, oliko tekemadstini tutkimuksesta ja perehdytysmateriaa-

leista hyotya.

Liséksi, jos verkkoperehdyttdminen otetaan kadyttoon yrityksessd, olisi mielenkiintois-
ta kuulla mielipiteitd sen toimivuudesta, kehittimisideoista sekd mitd siitd on pidetty

paperiversioon ndhden.
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