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Taman opinnadytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytysopas Pori Jazz - festivaalin
hotellivarauksista vastaavalle kesatyontekijalle. Opas laadittiin helpottamaan tyon
oppimista ja toimimaan apuvalineend myo6s tehtdvdd aiemmin hoitaneelle
tyontekijalle. Opas toteutettiin sahkoisessd muodossa paivittamisen helpottamiseksi.

Tavoitteena oli Kkehittdd perehdyttdmisprosessia tyonopastuksen osalta. Tyon
kausiluontoisuuden vuoksi saattaa tyontekija vaihtua wvuosittain, ja tehtdvassa
aiemminkin toiminut henkild on my6s perehdyttdmisen tarpeessa oltuaan pitk&an
poissa tyotehtavistadn. Kirjoitettu opas helpottaa tehtéviin opastamista, sdastaa
esimiehen aikaa ja tukee osaltaan perehdyttdmisprosessia.

Teoriaosuuden aineistoa keréttiin  perehdyttdmistd ja henkilst6johtamista
kasittelevastd  kirjallisuudesta sekd perehdyttdmistda koskevista laeista ja
ohjeistuksista. Teoriaosuudessa tarkasteltiin perehdyttdmistd ké&sitteend sekd sen
hyotyja ja merkitystd henkilostohallinon nédkokulmasta. Oppaan rakentumista ja
perusteluja sen siséltamille asioille kuvattiin raportissa.

Perehdytysoppaan sisaltamien  luottamuksellisten tietojen wvuoksi se rajattin
opinndytetyoraportin ulkopuolelle. Toimitusjohtaja ja tyOpisteen esimies totesivat
oppaan hyodylliseksi ja hyvéksyivat sen sisallon. Opas otetaan organisaatiossa
kayttoon, mutta sen todellinen hyoty voidaan méaaritella vasta uutta tyontekijaa
perehdytettdessa.
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The purpose of this thesis was to create an initiation guidebook for a Pori Jazz festi-
val employee who is responsible for hotel bookings during the festival. The initiation
guidebook was created to help to learn the work and to be a tool for an experienced
employee as well. The guidebook was implemented in an electric form for easy up-
dating.

The aim was to improve the initiation process for the guidance segment of the work
tasks. Because of the seasonal work the employee may change every year and an
experienced employee will also need initiation after long absence. Written guidebook
will help guidance to the tasks, save the supervisor’s time and support the initiation
process.

The material for the theoretical part was gathered from the literature dealing with the
work initiation and personnel management, as well as the laws and rules concerning
the work initiation. The work initiation was examined as a term, as well as its bene-
fits and significance from the perspective of the personnel administration. The con-
struction of the guidebook and the reasoning about the contents was described in the
report.

As the guidebook includes confidential information, it is not included in the thesis.
The managing director and the superior of the workstation considered the guidebook
to be useful and accepted its contents. The organization will use the guidebook, but
the actual benefits can only be assessed in the initiation process of the new employee.
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1 JOHDANTO

Tama opinnaytetyd tehddan toimeksiantona Pori Jazz 66 ry:lle ja tarkoituksena on
toteuttaa perehdyttdmisopas organisaation hotellivarauksista kesdaikana vastaavalle
tyontekijalle. Olen ollut tehtdvassa kesatyontekijdna vuosina 2009-2012, joten aihe
on itselleni laheinen. Ajankohtaiseksi aiheen tekee se, ettd opintojeni loppuessa en
valttamatta ole endd kéytettavissd tdhan kausiluontoiseen ty6hon. Perehdytysopas
helpottaa esimiehen perehdyttamistehtavaa tyonopastuksen osalta.
Hotellimajoitustyontekijan  toimipiste on osa festivaalituotantoon kuuluvaa
majoitustiimid, johon kuuluu my6s kotimajoituspiste. Pori Jazz ei majoita
festivaaliyleisod, vaan varaa majoituspaikkoja festivaalin aikana omille esiintyjilleen,

tyontekijoilleen seka muille sidosryhmilleen.

Suomen suurimpiin kuuluvan tapahtuman jarjestdminen Porissa tuo omat haasteensa
festivaaliorganisaatiolle majoituksen nakdkulmasta. Yopyjia on aina enemman, kuin
majoitusliikkeissa on huoneita saatavilla. Organisaatio vuokraa lisaksi
kaupunkilaisten yksityiskoteja sekd koulu- ja péivakotitiloja majoituskayttoon.
Hotellimajoitustyontekija  vastaa  Kkaikista  festivaalijarjestelyihin  liittyvista
hotellihuonevarauksista seka Porissa ettd sen ulkopuolella. Hotellimajoituspisteessa
on paljon huomioon otettavia asioita festivaalijarjestelyjen sujuvuuden takaamiseksi.
Tyopisteeseen laaditun perehdytysoppaan tarkoituksena on helpottaa uuden
tyontekijan tyotehtdvien oppimista ja toimia tyossa tukena myds kokeneelle
tyontekijalle. Opas auttaa uutta tyontekijad ymmaértamaan tyon kokonaiskuvaa ja

tavoitteita sekd asemaansa organisaatiossa.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa selvitetddn, mitd perehdytys on, ja minkélaisia
tavoitteita hyvalla perehdyttdmiselld voidaan saavuttaa. Aihetta tarkastellaan
henkilostohallinnon nékodkulmasta, ja lahteend kaytetddn perehdyttdmiseen ja
henkilostdjohtamiseen liittyvdda kirjallisuutta. Tietoa kerdtddn myos laeista,
Internetistd  sek& organisaation  henkilokunnalta.  Raportissa  kasitelld&n

perehdytysoppaan toteutusprosessia ja perustellaan oppaaseen tulevien asioiden



valintoja. Toiminnallisena tuotoksena laadittava perehdytysopas toteutetaan
séahkoisessd muodossa, jotta sen paivittdminen olisi mahdollisimman helppoa. Opasta

ei julkaista siihen sisaltyvien luottamuksellisten tietojen vuoksi.

2 TUTKIMUSTEHTAVA JATYON TAVOITTEET

2.1 Tutkimustehtava

Tutkimustehtévéan tarkoituksena on selvittdd, mitd perehdytys on, ja minkalaisia
tavoitteita hyvalla perehdyttdmiselld voidaan saavuttaa. Tiedon kerd&dmisessé
kaytetddn perehdyttdmiseen ja sen suunnitteluun liittyvad Kkirjallisuutta, seka
perehdyttamistd koskevia lakeja ja tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemia ohjeita.
Myos henkilostéjohtamiseen liittyvaa Kirjallisuutta kéytetdan lahteena tarkastellessa
tyéhén  perehdyttdmistd  henkildstohallinnon  nékdkulmasta.  Tietoperustan
laatimisessa etsitddn tietoa myods Internet-sivustoilta sekd tarkennetaan asioita

henkilokunnalta sahkopostin valityksella ja henkilokohtaisten tiedonantojen avulla.

Tama opinndytetyd on toiminnallinen ja sen tuotoksena valmistuu perehdytysopas
Pori Jazzin hotellivarauksista vastaavalle kesatyontekijalle. Perehdytysoppaaseen
tulevaa siséltoa seka hotellimajoitustyontekijan tyotehtavien tavoitteita, pddmaaria ja
tyémenetelmid selvitetddn Pori Jazzin toimitusjohtajan sek& tuotantopaallikon
henkildkohtaisilla tiedonannoilla. Tietoa organisaatiosta ja sen toiminnoista kerataan
lisdksi toimistopaallikoltd ja kotimajoituspisteen kesdtyontekijéltd. Oppaaseen
tulevien neuvojen aineistona kaytetadn kesélla 2012 tyopisteesséd ylos Kirjattua

tyopaivakirjaa.

Toiminnallisena tuotoksena valmistuvan perehdytysoppaan toteutusprosessia
kaydaan lapi raportissa. Toteutuksen valintoja ja ratkaisuja pyritddn perustelemaan,
ja selittdm&an niiden taustoja. Itse perehdytysopasta ei tulla julkaisemaan siin&
késiteltavien luottamuksellisten tietojen vuoksi. Perehdytysoppaan luettavuutta ja

ymmarrettavyyttd arvioidaan Pori Jazzin henkilékunnan avustuksella, heidan



tutustuttuaan  ensin  oppaaseen.  Perehdytysoppaan  kokonaisuus  keskittyy
toimeksiantajan pyynnosta kyseisen tyOpisteen tyonopastukseen. Opas sopeuttaa
tyontekijaa ennemmin oman tiiminsa jaseneksi kuin yleisesti organisaation jaseneksi.
Oppaan asiasiséltda ja tavoitteiden toteutumista arvioidaan lopuksi tyontekijan ja

tyon tilaajan nakdkulmista.

2.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Opinndytetyon tavoitteena on kehittad Pori Jazzin hotellimajoituksista vastaavan
kesatyontekijan perehdyttdmisprosessia ja luoda tydhon sopeutumista ja tyGtehtavien
oppimista helpottava kdytannollinen perehdytysopas. Oppaan tarkoituksena on seka
auttaa uutta tyontekijad paaseméan helposti alkuun tyotehtévissaan, ettd toimia
tyossé tukena tehtdvad aiemmin hoitaneelle tyontekijalle. Opas pyrkii ohjaamaan
tyotehtavien loogista jaksottamista ja auttaa hahmottamaan oman tyonsé merkitysta
festivaalin tuotantokokonaisuudessa. Esimerkkien avulla on tarkoitus tuoda esille
tyossa hyvaksi todettuja kaytantoja, ja syventad ymmartamysta, miksi jotkut asiat on
hyva tehda tietyll4 tavalla. Opas on s&hkoisessd muodossa, jotta sen sisaltoéd voi
helposti muokata ja tdydentad tarpeiden mukaan.

Tybdsuhteen kesto on kesatyontekijalla yleensa aina lyhyt, kestden noin kolme
kuukautta. Tyon kausiluontoisuuden vuoksi on hyvin mahdollista, ettd joka kes&
tyopisteessd on uusi tyontekija. Hotellivarauksista vastaava tyontekija hoitaa
tehtdviaan yksin, eikd uudella tyontekijalla ole kollegaa neuvomassa, miten hoitaa
asioita sujuvasti. Ty6 alkaa normaalisti toukokuun alussa, jolloin festivaalin alkuun
on aikaa noin kymmenen viikkoa. Tapahtumajarjestelyjen aikataulu on
nopeatempoinen ja erilaisia maérdaikoja on noudatettavana pitkin kesaa. Esimiehena
toimivalla tuotantop&éllikolla on vastuu tyontekijdn perehdyttamisestd, ja
perusteellinen opastaminen ty6tehtdviin vie paljon hé&nen aikaansa. Kirjallinen
perehdytysmateriaali helpottaa tehtdviin opastamista, sadstdd esimiehen aikaa ja
tukee perehdytysprosessin kokonaisuutta.

Nykydan oppiminen kasitetddn ihmisten valisen vuorovaikutuksen séatelemaksi

sosiaaliseksi prosessiksi. Tama tarkoittaa sitd, ettd ihminen oppii ajattelemaan ja



toimimaan yhdessd muiden kanssa. Tyomaailman kéytant6ja ja ajattelutapoja
omaksumalla tapahtuu sellainen oppiminen, joka johtaa ammatilliseen kehittymiseen.
Tyossa oppimiselle on keskeistd taitojen- ja tietojen muodostuminen osallistuessa
yhteiseen toimintaan. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen
2011, 28.) Ammatillinen oppiminen tapahtuu todennakdisesti parhaiten tyotehtavia
tekemélla  ollessaan  kanssakdymisessa  tyOkavereiden kanssa.  Kirjallinen
perehdytysopas ei yksisuuntaisena tiedonldhteend anna sijaa vuorovaikutukselle,

mutta voi osaltaan olla tukemassa merkittavéna osana perehdyttdmisen prosessia.

3 PORI JAZZ

3.1 Pori Jazzin organisaatio

Pori Jazz 66 ry on yleishyodyllinen, voittoa tavoittelematon yhteisd, joka vastaa
vuosittain jarjestettdvan Pori Jazz —festivaalin tuottamisesta oheistoimintoineen.
Yhdistys jarjestdd myos jazzkonsertteja ja muita jazzaiheisia tilaisuuksia, koulutuksia
ja luentoja. Festivaalin ohjelmatuotannosta vastaavat toimittaja ja tuottaja Markus
Partanen seké toimittaja ja tiskijukka Mikkomatti Aro. He ovat mukana taiteellisessa
tybryhmaéssa, jonka ehdotusten pohjalta festivaalin ohjelmisto luodaan. Tyéryhmén
muut jasenet ovat: muusikko ja musiikkitoimittaja Esa Kuloniemi, muusikko ja
musiikkituottaja Karri Miettinen, Kulttuuri- ja kongressikeskus Verkatehdas Oy:n
viestintapaallikko Janne Nieminen seké Sibelius-Akatemian vararehtorina toiminut ja
Yrjo-palkitty jazzmuusikko Jari Perkiomaki. Modernin jazzin Ultra Music -
tuotannosta vastaa tuottaja Charles Gil, ja Pori Jazz Kids —kokonaisuudesta tuottaja

Bianca Morales. (Pori Jazzin www-sivut 2013.)

Toimistopéallikon ~ mukaan  organisaatiossa on  toimitusjohtajan  lisaksi
ympdrivuotisesti  toissa  kolme  kokoaikaista  tyontekijad;  myyntijohtaja,
markkinointipaallikkd sek& toimistopéallikkd. Myos logistiikkapaallikén tyé on
ympadrivuotinen, joskin vain osa-aikainen. Heidan lisékseen toimistossa tydskentelee

projektiluontoisesti sekd kesatyontekijéind vuosittain noin kymmenen henkil6a



muun muassa lipunmyynnissé, markkinoinnissa, myyntitehtavissa,
puhelinkeskuksessa, tuotantoassistenttina ja majoitustyontekijoind. Usein muutamat
heistd ovat tydharjoittelijoita suorittamassa opiskeluun liittyvéaa tydssdoppimisjaksoa.
(Yrjolan sdhkoposti 21.3.2013.)

Festivaalijarjestelyjen osa-alueita toteutetaan myds ostopalveluna suoraan yrityksilta,
ja liséksi festivaaliaikana tyotehtdvissd on lahes 500 vapaaehtoistyontekijaa, eli
festivaalitoimitsijaa. Toimitsijoita tarvitaan monenlaisissa tehtévissaé kymmenen
paivaa kestdvan festivaalin aikana. Toimitsijoiden tybaika ja tyon kesto vaihtelevat
asemapaikasta riippuen, ja joissakin tehtdvissd apua tarvitaan myos ennen ja jalkeen
festivaalin. Yleisin tyon kesto on noin kuusi pdivd4, mutta voi vaihdella

kolmipdivaisesta jopa kahteen viikkoon. (Yrjolan sahkdposti 21.3.2013.)

Pori Jazz - organisaation toimintaa ohjaa kuusijaseninen hallitus. Pori Jazz 66 —
yhdistyksen ympérille on 1990-luvun alussa muodostettu kokonaisuus, johon kuuluu
lisaksi osakeyhtit ja saatid. Pori Jazz - osakeyhtion alaa on vuosittaisen festivaalin
tukeminen ja oheistuotekauppa. Jazzin tukisaatio Porista - sdation tarkoituksena on
tukea jazzmusiikin harrastuksen edistamistd Suomessa ja erityisesti Pori Jazz -

festivaalin tukeminen ja kehittdminen. (Pori Jazzin www-sivut 2013.)

3.2 Pori Jazz - festivaali

”Pori Jazz on kansainvalinen suurtapahtuma, jonka esiintyjat ovat maailman
huipulta. Ainutlaatuinen tunnelma, korkeatasoinen ja monipuolinen ohjelma, hyvét
palvelut seka kauniit puitteet houkuttelevat yli 100 konserttiin noin 150 000 kavijaa
vuosittain.” Vuonna 2012 Pori Jazz oli Suomen kolmanneksi suurin tapahtuma seka
lipunmyynnin ettd kokonaiskayntimaarien perusteella. Lippuja festivaalille myytiin
48 000 ja kavijoitéa oli 140 000. (Finland Festivalsin www-sivut 2013.)

Pori Jazz jarjestettiin ensimmaéisen kerran vuonna 1966, jolloin Kirjurinluodon
paakonsertissa oli yleisona noin 600 jazzin harrastajaa. Festivaali oli ensimmaiset
vuotensa puhtaasti jazzmusiikille pyhitetty harrastajien pieni juhla, joka alkoi

hiljalleen kiinnostamaan muitakin juhlijoita. Vuosikymmenten aikana Pori Jazz on
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laajentanut ohjelmistoaan kaikenkattavaksi rytmimusiikin tapahtumaksi, joka on
kerdnnyt yh& suurempia yleisomassoja. Se on &anestetty kiinnostavimmaksi ja
arvostetuimmaksi - musiikkitapahtumaksi ja vakiinnuttanut paikkansa yhdeksi
suurimmista suomalaisen kulttuurikesén keskeisista tapahtumista. (Pori Jazzin www-
sivut 2013.)

Festivaalin tehtdvana on tukea jazzmusiikin harrastuksen edistdmistd ja noin 70 %
festivaalin ohjelmasta on yleisodlle maksutonta. Tavoitteena on tuottaa taiteellisesti
korkeatasoista musiikkifestivaalia, joka luo tunnelmaltaan ja puitteiltaan sellaisia
ainutlaatuisia elamyksid, joita yleisd haluaa vuodesta toiseen tulla kokemaan

uudelleen. (Pori Jazzin www-sivut 2013.)

3.3 Majoitustoiminta Porissa festivaalin aikaan

Pori Jazz on yksi Suomen suurimpia tapahtumia, ja festivaalin aikana kaupungissa
kdy runsain joukoin vierailijoita, joista o0sa tarvitsee myds majoitusta.
Majoitustarvetta on huomattavasti enemmaéan kuin Porin majoitusliikkeet pystyvét
tarjoamaan. Tassé reilun 80 000 asukkaan kaupungissa (Porin kaupungin www-sivut)
on keskustassa vain viisi hotellia, kaksi hostellia ja muut majoitusliikkeet 16ytyvat
keskustan ulkopuolelta. Maksullista majoitusta on tarjolla edellamainittujen lisaksi
lomamokeissd, matkustajakodeissa ja leirintaalueilla, sekd joissakin keskusta-alueen
kouluissa ja yksityiskodeissa. (Porin Seudun Matkailu Oy Maisan www-sivut 2013.)

Toimitusjohtajan mukaan festivaaliorganisaatio jarjestaa majoituspaikan vain omille
esiintyjilleen ja muille sidosryhmilleen. Majoitusta tiedustelevat matkailijat ohjataan
kysymadn asiaa suoraan majoitusliikkeistd tai k&&ntymdain Porin Seudun Matkailu
Oy Maisan puoleen. Majoitusjérjestelyt ovat iso haaste festivaaliorganisaatiolle joka
vuosi. Majoitettavaa riittdd runsaasti, silla pelk&stdan esiintyjia on festivaalilla jo
satoja; vuonna 2012 heitd oli 812 henkil6d. (J. Miikkulainen, henkil6kohtainen
tiedonanto 2.10.2012.)

Festivaaliorganisaation majoitusjarjestelyistd vastaa kesén aikana normaalisti kolme

henkilod, joista yksi vastaa festivaalin hotellivarauksista, ja kaksi keskittyy
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kotimajoitus- ja ryhmamajoitusjarjestelyihin. Kaytannoksi on muodostunut kahden
kesatyontekijan ja yhden tyoharjoittelijan palkkaaminen toukokuun alusta heindkuun
loppuun. Kotimajoituksesta vastaava kesédtyontekija toimii my6s ryhméanvetajana
noin kymmenelle vapaaehtoiselle majoituksen toimitsijalle, jotka ovat ty6tehtavissa
noin kahden viikon aikana festivaalijarjestelyissé. (J. Miikkulainen, henkil6kohtainen
tiedonanto 2.10.2012.)

Porin hotellit jakavat vuosittain festivaalin aikajaksolle tietyt huonekiintiot eri
asiakkailleen. Toisin sanoen hotelli jakaa huonekapasiteettinsa eri asiakkaiden
kesken. Festivaaliorganisaatio on hotellille yksi asiakas muiden joukossa ja saa
huoneita k&yttoonsa vain rajallisen méarén. Kiintiostd varataan huoneita tarpeen
mukaan méaérdaikaan mennessd, jolloin mahdolliset ylimaaraiset huoneet vapautetaan
takaisin myyntiin. Pori Jazzin huonekiintididen koko vaihtelee hotellista riippuen,
ollen noin 5 - 35 huonetta yolta. (J. Miikkulainen, henkilékohtainen tiedonanto
2.10.2012.)

Hotellihuoneita varataan festivaalin esiintyjaryhmien kéyttéon Porin liséksi aina
Tampereelta ja padkaupunkiseudulta asti. Esiintyjien lisdksi Porista varattuihin
hotellihuoneisiin majoittuu festivaalin omia vieraita sekd yhteistydkumppaneita noin
30 eri ryhméan tai yksittdisen henkilon verran. Festivaaliorganisaatio vuokraa
kayttoonsa myos Porin keskustassa sijaitsevia yksityisasuntoja sekd muutaman
ryhméamajoituspaikan. Viime vuosina on ndiden lisdksi vuokrattu Porista kayttoon
hostelli, jossa on kymmenen majoitushuonetta. (J. Miikkulainen, henkilokohtainen
tiedonanto 2.10.2012.)

Kotimajoituspisteen keséatyontekijan mukaan kotimaiset esiintyjat majoittuvat
padosin hostelliin seka yksityisasuntoihin. Festivaalin aikana vuokrataan yleensa
noin 130 yksityisasuntoa. Niihin  majoitetaan esiintyjien lisdksi myds
yhteistyokumppaneita sekd tyontekijoitd. Ryhmamajoitustiloina kaytettavissa
kouluissa seka paivékodeissa yopyy festivaalin omia toimitsijoita ja alihankkijoiden
tyontekijoitd. Ryhmamajoituspaikoiksi on vuokrattu vuosittain noin kolmesta neljaan

koulu- ja paivédkotirakennusta. Niihin toimitetaan festivaalin toimesta majoittujia
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varten patjat, peitot, tyynyt, vuodevaatteet ja pyyhkeet. (T. Tervonen,
henkildkohtainen tiedonanto 2.4.2013.)

Kotimajoituksen tydntekijoilld on apunaan kaytannon jarjestelyissa noin kymmenen
vapaaehtoistyontekijad. Heidan tyOpanostaan tarvitaan jo ennen festivaalin alkua
ryhmamajoitustilojen  varustelemisessa ja festivaalin  jalkeen varusteluiden
purkamisessa. Festivaalin aikana toimitsijoiden tehtdviin kuuluu muun muassa
vuodevaatteiden vaihtamista ja niiden kuljettamista pesulaan,
ryhméamajoituspaikkojen tarkistuskaynteja ja siivoustehtavia. (T. Tervonen,
henkilokohtainen tiedonanto 2.4.2013.)

Porissa on majoitusliikkeitd melko vahan suhteutettuna ndin suuren kokoluokan
tapahtuman jarjestamiseen. Ryhmamajoituspaikkoja ja yksityiskoteja tarvitaan
lisdkapasiteetiksi majoitusliikkeiden rinnalle. Festivaaliorganisaation kaytossa oleva
majoituskapasiteetti jaetaan majoittuvien sidosryhmien kesken edelldmainittujen
paaperiaatteiden mukaisesti. Kuvio 1 pyrkii havainnollistamaan tatd jaottelua, jotta

kokonaiskuva olisi helpompi hahmottaa.

rYksityiset asunnot ) (Hotellit Porissa )
* Kotimaisia esiintyjia ¢ Ulkomaalaisia esiintyjia, joiden on
* Festivaaliorganisaation tarkedaa yopya Porissa
tyontekijoita ® Yhteistyokumppaneita
o Alihankkijoiden tydntekijoita ¢ Festivaaliorganisaation vieraita
§ J § J
rRyhmémajoituspaikat ) (Hotellit Porin ulkopuolella )
e Festivaaliorganisaation ¢ Ulkomaalaisia esiintyjia
tydntekijoitd
o Alihankkijoiden tyontekijoita
§ J § J
f . R
Hostelli
e Kotimaisia esiintyjia
\. w,

Kuvio 1, eri sidosryhmien sijoittaminen kaytdssa olevaan majoituskapasiteettiin
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3.4 Majoitusosaston tavoitteet ja tehtavat

Kokonaisuutena majoitusosaston tavoite on saada jarjestyméan majoittujille heidan
toiveitaan vastaava majoituspaikka ja yllapitad hyvat suhteet niité tarjoaviin tahoihin.
Majoituspaikan valinnoissa tulee ottaa huomioon esiintyjien kanssa solmitut
sopimukset, festivaalin logistiset ndkokohdat seka taloudellisuus. Majoituspaikan
tasoa ja sijaintia koskevaa informaatiota on annettava saapujille etukateen
asiakastyytyvéisyyden takaamiseksi. (J. Miikkulainen, henkilékohtainen tiedonanto
2.10.2012.)

Kotimajoitustyontekijat vastaavat yhteydenpidosta ryhmémajoituspaikkojen ja
yksityisasuntojen haltijoihin sek& majoittuviin asiakkaisiinsa, joita ovat padasiassa
kotimaiset esiintyjat, festivaalin omat ja alihankkijoiden tyontekijat sekd muut
maaratyt sidosryhmat. Ryhmémajoituspaikkoina kaytettavien tilojen varustaminen
majoituskayttoon ja majoituksen omien vapaaehtoistyontekijoiden ryhman
koordinointi kuuluvat myos tehtaviin. (J. Leskinen, henkil6kohtainen tiedonanto
15.1.2013))

Hotellimajoitustyontekija vastaa yhteydenpidosta hotelleihin, ulkomaalaisiin
esiintyjiin ja festivaalin muihin méérattyihin sidosryhmiin, jotka majoitetaan hotelliin
festivaalin aikana. Ulkomaalaisia esiintyjid on vuosittain noin 30 - 40 ryhmé4, joiden
majoituspaikan valinnassa pyritddn luomaan logistisesti mahdollisimman jarkeva
aikataulukokonaisuus. Ryhmien maakuljetukset sekd konserttipdivan ruokailu-,
tekniset esivalmistelu- ja esiintymisaikataulut otetaan jarjestelyissdé huomioon.
Tarvittaessa esiintyjaryhmaé avustetaan sopivien lentojen valitsemisessa saapuessaan
Suomeen. Joskus esimies mé&&arda hotellimajoitustyontekijan tehtdvaksi myos
lentolippujen varaamisen tai tilauslentotarjousten pyytamisen esiintyjaryhmalle,
mutta ndin menetellddn vain harvoin. (J. Leskinen, henkilokohtainen tiedonanto
15.1.2013))
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttdminen kasitteena

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla
perehdytettava oppii tuntemaan yritysta ja tyOyhteisoa seka oppii tyOtehtdvansa.
Yrityksen tuntemisella tarkoitetaan tyOpaikan toiminta-ajatuksen, liikeidean seka
toimintaperiaatteiden ja —tapojen sisdistamistd. Myo6s ihmisten tunteminen katsotaan
kuuluvan perehdyttdmiseen; tyotoverien ja esimiesten liséksi pidetadn merkittdvana
my0s asiakkaiden tuntemista. Tyonopastukseen ei katsota kuuluvan pelkk&
tyotehtavien oppiminen, vaan liséksi niihin liittyvét turvallisuusohjeet sekéd ty6éhon
kohdistuvat odotukset ja vastuun ymmartdminen koko tyOyhteisén toiminnassa.
(Kangas & Hamaéléainen 2007, 2.) Perehdyttdmiseen katsotaan siis kuuluvan seka
tydympdristoon ja -—yhteisoon liittyvan tietdmyksen ettd tyotehtdviin liittyvéan

osaamisen kartuttaminen.

Uuden tyotehtdvan ja ty6ympadriston esiin tuoma tarve kouluttamiselle ja
valmentamiselle  vaatii  kehittdmistd, jota  kutsutaan  perehdyttamiseksi.
Perehdyttdminen ei liity pelkastaan tydsuhteen alkuvaiheeseen, vaan myos henkildn
uusiin tyotehtdviin entisessa tydpaikassaan. Perehdyttdmistda voidaan tarvita myos
silloin, kun tyontekija on ollut pitkdan pois tyostdan esimerkiksi sairasloman tai

perhevapaan vuoksi. (Kupias & Peltola 2009, 9-19.)

Aiemmin perehdyttdminen on késitetty pelkkana tyotehtéviin opastamisena, mutta
nykyisten organisaatioiden ja tyotehtdvien monimutkaisuus vaatii laajempaa ja
monimuotoisempaa perehdyttdmistd kuin ennen. Perehdyttdmisen ké&site on
lagjentunut kattamaan tyonopastuksen lisdksi myds alku- ja yleisperehdyttdmisen.
Perehdyttdmisessa Kiteytyy kaikki tuki ja toimenpiteet, joiden avulla osaamista,
tyoympaéristda ja tyoyhteisod kehitetddn tyontekijan selviytymiseksi itsendisesti
tyossadn. Laajimmillaan perehdyttamisessa kehittyy myos vastaanottava tydyhteiso
ja koko organisaatio. (Kupias & Peltola 2009, 13-19.)
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4.2 Tyobnantajan velvollisuudet

Ty6hon perehdyttdminen on tyOnantajan lakis&ateinen velvoite. Lain mukaan
tyontekija on perehdytettdva tyohon, tyopaikan olosuhteisiin sek& tyotapoihin ja —
menetelmiin. Laki ei koske pelkastaan tyOpaikassa aloittavia uusia tyontekijoita,
vaan se kattaa myos tyOpaikalla kayttoon otettavia uusia tyovalineitd ja —menetelmia
koskevan perehdytyksen. Tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta on tarvittaessa
tdydennettdva ja tyontekijdn kehittymista urallaan on pyrittdva edistdmaan.
Henkilostosuunnitelma ja tyontekijoiden ammatillista osaamista edistavat
koulutustavoitteet on laadittava yrityksessd vuosittain. (Laki yhteistoiminnasta
yrityksissa 334/2007, 168, Tyodsopimuslaki 55/2001, 2 luku § 1, Ty6turvallisuuslaki
738/2002, 148.)

Ylimman johdon tulee valita esimiehiksi riittdvan patevat henkil6t ottamaan
huomioon myds tydsuojelundkdkohdat. Toiminnot tulee organisoida ja séantdjen
noudattamista tulee seurata. Keskijohdon tehtéviin kuuluu ty6suojelutietouden
valittdminen ja huolehtiminen siitd, ettd tyonjohdolla on riittdvat valmiudet
tyonopastukseen ja perehdyttamiseen. Konkreettinen tyonopastus ja perehdyttaminen
kuuluvat tydnjohdon jarjestelmallisesti hoidettaviin tehtaviin. (Hietala, Hurmalainen
& Kaivanto 2013, 118-120.)

Huomio nayttaa laissa olevan kohdistettu tydntekijan oikeuteen saada riittavasti
opastusta tydsta hyvin suoriutumiseen. Niinpé perehdyttdminen ei tahtada yksinomaan
yrityksen tarpeiden tyydyttdmiseen, vaan padmadrana on saada tyontekija
sopeutumaan kokonaisvaltaisesti tydymparistoonsa. Perehtymista voi tapahtua koko

tyduran aikana ty0ympariston muuttuessa, joten kyseessé on pitkakestoinen prosessi.

4.3 Perehdyttdmisen hyoddyt

Tyotehtdvien opastaminen on ennaltaehkéisevéa tydsuojelua, jonka tarkoituksena on
tydn vaarojen poistaminen ja véhentdminen. Ergonomisesti oikeat tydasennot ja
tybtavat voivat estdd rasitusvammojen syntymistd. Oikeanlaiset tydmenetelmat ja

mahdollisten apu- ja suojalaitteiden kayttdminen voi vahentdd tapaturmia.
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Tyo6nopastus vahentdd myos psyykkistd kuormittavuutta keskustelemalla tyGpaikan
pelisadnndista ja keinoista puuttua mahdolliseen hairintdan. Tyon edellyttdmat tiedot
ja taidot hallitsemalla tyontekijan ei tarvitse kayttaa energiaansa tyon eri vaiheiden
muistamiseen. (Erasalo 2011, 67-69.)

Viitala (2007, 214) esittdd osaamisen olevan yksi henkiloston hyvinvoinnin
kulmakivistd. Mahdollisuus jatkuvasti kehittyd ja oppia uutta, tuovat tyontekijélle
voimavaroja, joista hyotyy tyontekijan liséksi myds yritys. Penttinen ja Méntynen
(2009, 3-4) korostavat osaamisen liséksi oppimisen ja omien taitojen osoittamisen
olevan térkeitd tyontekijan hyvinvoinnille. Heiddn mukaansa hyvé perehdyttdminen
helpottaa tyontekijan sopeutumista ja oppimista, sek& lisdd tyon sujuvuutta ja

palvelun laatua.

Hyvin hoidetun perehdyttdmisen hyotyihin kuuluu myds oppimisen tehostuminen,
jolloin oppimiseen kuluva aikakin lyhenee. Aikaa s&astyy myos virheiden ja niiden
korjaamiseen kuluvan ajan vahenemisend. Mydnteisen suhtautumisen tuomat
positiiviset vaikutukset valittyvat myonteisend yrityskuvana aina asiakkaalle asti.
Kustannuksia saastyy sekd poissaolojen ja vaihtuvuuden pienenemiselld, etta
turvallisuusriskien ja erilaisten hairitekijoiden véhenemiselld. (Penttinen &
Mantynen 2009, 3-4.)

Esimiesten tulisi tunnistaa tyontekijoiden vahvuudet ja jakaa tyotehtdvat heiddn
kykyjensd mukaisesti. My0s erilaisia oppimistyyleja pitdd pystya tunnistamaan,
rohkaistakseen oikealla tavalla henkil6itd kehittymééan ja parantamaan suoritustaan
tyossd. Perehdytettavan lisdksi myds tyotehtdvissd opastava henkild voi kehittya.
Hé&n oppii jakamaan tietojaan ja taitojaan muille, ja saa lisaa itseluottamusta. (Pardey
2007, 130-131))

Voidaan siis todeta, ettd hyvélla perehdytykselld on mahdollista saavuttaa monia
etuja sek&d suoraan ettd valillisesti. Edut hyodyttavat kaikkia tyohon liittyvia
osapuolia tyontekijéstd ja yrityksesta aina asiakkaisiin asti. Hyva perehdyttdmisen
suunnittelu ja toteutus toisaalta kuluttavat aikaa, mutta se voi my0s sadstaa sité

huomattavasti.
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4.4 Kesatyontekijan perehdyttaminen Pori Jazz - organisaatiossa

Pori Jazz - organisaatiolla ei ole uusille tyontekijoille suunniteltua “Tervetuloa
taloon” — tyyppistd kirjallista materiaalia. Organisaation johtoon viime syksyna
astunut toimitusjohtaja uskoo, ettd Kirjallisesta materiaalista hyotyisivat seka
organisaatio ettd tyontekija. Taloon tulee joka kes&d uusia ja vanhoja
kausityontekijoitd, joita ajatellen materiaalista olisi varmasti hyotya. Téssd vaiheessa
aika ei kuitenkaan riitd sen toteuttamiseen, koska uusi toimitusjohtaja on itsekin
vasta opettelemassa omaa tehtdvddnsa. (J. Miikkulainen, henkilokohtainen
tiedonanto 2.10.2012.)

Pori Jazzin organisaatioon tulee joka kesa noin kymmenen kesétyontekijéa tai
ty6harjoittelijaa. Lyhytkestoiseen tyohon rekrytoidaan yleensa mahdollisuuksien
mukaan aiemmin organisaatiossa tydskennellyt henkild, joskaan se ei ole
edellytyksena valinnalle. Toimistopaéllikko esittelee yleensa uudelle tulokkaalle
organisaatiota ja talon tapoja. Perehdyttdessd han kayttdd tukenaan muistilistaa.
Ty0pisteen tehtaviin perehdyttdmisestd vastaa lahin esimies tai tyopisteesta vastaava
henkild. Kesatyontekijat osallistuvat myds vapaaehtoistyontekijoille suunnattuihin
toimitsijakoulutuksiin seka avaintoimitsijapalavereihin, joissa on koolla toimiston

henkilokunta ja toimitsijaryhmien ryhmanvetéjat. (Yrjolan sahkoposti 22.4.2013.)

Pori Jazzin palveluksessa tydskentelee festivaalin aikana vuosittain ldhes 500
vapaaehtoista festivaalitoimitsijaa erilaisissa tehtdvissd. Tyon voi kestdd kolmesta
paivasta jopa kahteen viikkoon. Toimitsijat ovat sitoutuneita tyohonsé, ja valtaosa
heistd palaa festivaalitydhon vuodesta toiseen. Yrjolan arvion mukaan noin 80 %
toimitsijoista ovat olleet mukana ennenkin. Toimitsijoille jérjestetddn ennen
festivaalia kaksi sisalloltddn samanlaista koulutustilaisuutta, joista véhint&dén toiseen

edellytetddn osallistumista. (Yrjolan sahkoposti 22.4.2013.)

Koulutustilaisuudessa esitellddn Pori Jazzin henkilokunta ja ryhménvetéjat. Lisaksi
festivaalin ohjelmistosta ja tapahtumapaikoista kdydaan lapi huomionarvoiset seikat,
sekd kerrotaan toimitsijan yleiset velvollisuudet ja toimitsijaedut. Tyotehtaviin

perehdyttamisestd vastaavat ryhmanvetéjat, ja ennen festivaalia jokaiselle jaetaan
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toimitsijamuistio. Muistio on kirjallinen “festivaalin perehdytyskansio”, joka sisiltaa
kattavasti tietoa festivaalista seké toimitsijaa koskevista asioita. (Yrjolan sahkoposti
22.4.2013)

Majoitustyontekijan l&hin esimies on tuotantopééallikko, joka myods vastaa tehtéviin
perehdyttamisestd. Kéytdnnon tyotehtdvissd voi opastaa myos toinen tyontekijé, joka
hallitsee tyOpisteen tehtavat. Kotimajoituksen tyopisteessé ndin voidaan toimia, jos
kahdesta tyontekijastd vain toinen on tehtdvassa uusi. Hotellimajoituksen
tyopisteessa on vain yksi tyontekija, joten ainoa mahdollinen perehdyttdja on

todennékoisesti tuotantopaallikko.

5 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS HENKILOSTOHALLINNON
NAKOKULMASTA

5.1 Henkilostohallinnon tavoitteet

Henkildstdhallinnon tavoitteena on yhtion strategian mukainen henkildstéresurssien
johtaminen liiketoimintasuunnitelman mukaan. Henkilostohallinto ilmaisee, mita on
tehtdvd, ja henkilostdjohto vastaa siitd, miten asia toteutetaan. Juuri oikean
henkilokuntamadran ja henkiloston  laadun  varmistamiseksi tulee laatia
henkildstostrategia. Etukédteen on jo mietittdva, millaisia ihmisid tulevina vuosina
tarvitaan, seka vastaako nykyisen henkildston koulutustausta ja valmiudet tulevien
vuosien tarpeisiin. Vaadittavat toimenpiteet pdadtetddn henkilOstostrategian
perusteella. (Erésalo 2011, 12-16; Kupias & Peltola 2009, 71.)

Perustehtavien lisdksi henkilostolla on merkittdva rooli yrityksen tavoitteisiin
paasemiseksi ja sen menestymisen takaamiseksi. Henkildstosuunnittelun
onnistumiseen liitetd&n usein tyontekijoiden sitoutuminen, vaihtuvuus, poissaolot,
tyytyvdisyys ja suorituskyky. N&ma asiat kytkeytyvét toisiinsa ja hyvalla
perehdyttdmiselld voidaan vaikuttaa niihin kaikkiin. (Kupias & Peltola 2009, 71.)
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Henkilostohallinnon péatehtéva on oikeastaan johtaa resursseja vastaamaan nykyisié
ja tulevaisuuden tarpeita. Henkilokunnan jatkuvan kehittamisen, ja jatkuvan
perehdyttamisen tyon muuttuessa, voidaan tdman perusteella sanoa olevan resurssien
laadun varmistamista parhaimmillaan. Tyontekijoiden perehdyttdminen on jatkuva
prosessi henkildstohallinnon keskipisteessa. Kaikki tdhtadvat yhteiseen padmaaraan

eli yrityksen menestymiseen.

5.2 Perehdyttdminen henkildstohallinnon tydkaluna

Henkilostbammattilaisten pitdd ensin 10ytdd tyopaikkaan oikeat ihmiset, joiden
laadukkaan ja tuloksellisen perehdyttdmisen hyvéksi tulee luoda edellytykset.
Perehdyttamista tukevia rakenteita luodaan kouluttamalla ja valmentamalla esimiehia
sekd muita perehdyttdjid, laatimalla materiaaleja perehdyttdmisen tueksi ja
jarjestamalla tervetuloa taloon —tilaisuuksia uusille tyontekijoille. Organisaatiossa on
mietittdvad sekd juuri kyseiseen paikkaan ettd Kkyseiselle tyontekijélle sopivaa
perehdyttamistd. Hyvaan perehdyttdmiseen panostaminen antaa tyontekijélle viestin

hanen arvostamisestaan. (Kupias & Peltola 2009, 71-75.)

Erdsalo (2011, 64-67) kasittelee perehdytysta kaytdnndn henkildstéjohtamisen
nakokulmasta, ja han pitaa tarkeana perehdyttamisen toteuttamista varten laadittua
yleissuunnitelmaa  yrityksessa. Yleissuunitelma toimii runkona tyOntekijan
yksilolliselle perehdytyssuunnitelmalle. Lahtokohtana on yrityksen tarve ja kaytossa
olevat resurssit, sekd yksilon tarve oppia asioita uuden tydén nakodkulmasta. Uusien
tyontekijoiden lisaksi suunnitelmaa voi soveltaa tilanteissa, joissa vanha tyontekija
palaa tyohon poissaolon jalkeen, tyotehtdvat muuttuvat, tai uusia laitteita otetaan
kayttoon.

Perehdytyssuunnitelmassa tulee méaaritell4 tavoitteet eli se, mita tyontekijan tulee
osata perehdyttamisvaiheen péattyessa. Perehdyttdminen jaetaan osa-alueisiin, johon
mietitddn kunkin vaiheen sisallot ja maaritellddn perehdyttdmisesta vastaava henkild.
Padvastuu perehdyttdmisesta on kuitenkin aina esimiehelld. Perehdyttdminen voidaan
jaotella seuraavasti: rekrytointivaihe, tydsuhteen solmiminen, tyon aloittaminen,

yleisperehdytys, tyonopastus ja seuranta. (Erésalo 2011, 64-67.)
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Rekrytointivaiheen perehdytys voi alkaa jo antamalla tietoa yrityksesta
tyopaikkailmoituksessa. Tyodsuhteen solmimisvaiheessa sovitaan tydstd ja sen
alkamisesta. Tyon aloittamisvaiheessa kaydaan lapi perehdyttdamisohjelma ja sen
tavoitteet. Tyontekija esitelladn tyopaikalla ja héanelle annetaan tydskentelyssa
tarvittavat ~ valineet. Tamén jalkeen alkaa yleisperehdytys ja tyonopastus.
Perehdyttdmisen seurantaa tulee suorittaa jokaisessa vaiheessa ja oppimisesta seka
onnistumisesta tulee antaa palautetta. Viimeistadn koeajan umpeutuessa on syyta
kayda arviointikeskustelut. (Erasalo 2011, 65.)

Tavoitteellinen ja suunnitelmallinen henkiloston kehittdminen saattaa aiheuttaa
kustannuksia, mutta silla lisatdédn henkiléston suoritus- ja toimintavalmiutta. Talla
voidaan vaikuttaa parantuneen asiakastyytyvéisyyden, henkilostotyytyvaisyyden ja
yrityksen suorituskyvyn kautta yrityksen taloudelliseen menestymiseen. Jatkuva
oppiminen tulee saada osaksi yrityksen Kilpailustrategiaa. Onnistumisen edellytys on
oppimista ja kehittymistéd tukeva toimintakulttuuri. Myos tulevaisuuden tarpeet tulisi
ottaa huomioon kehittdmistoimissa. Kehittdmistd voi tapahtua yrityksen
ulkopuolisessa tai sisdisessa koulutuksessa, mutta nykyaan entistd enemman myos
tyon &érelld oppimisessa. (Erasalo 2011, 146-157.)

Perehdyttdminen  ja  rekrytointi  kuulvat  henkildstdjohtamisen  ytimeen.
Rekrytointivaiheessa on tavoitteena hyvan tyontekijan saaminen yrityksen
palvelukseen. Rekrytointivaiheen perehdyttamiselld tarkoitetaan yrityksesta, sen
arvoista ja toimintaperiaatteista kertomista tulevalle tyontekijalle. Perehdyttdminen

vahvistaa onnistunutta rekrytointia. (Erasalo 2011, 60-62.)

Perehdyttdminen on tyontekijan tulevaan toimintaan vaikuttamista ja sen tavoitteena
on perusvalmiuksien saavuttamisen liséksi vaikuttaa tyontekijan asenteisiin yritysta,
tyota ja tyotovereita kohtaan. Myonteiselld asenteella yrityksen paaméaaria kohtaan
saadaan aikaan sitoutuminen yritykseen. Tyontekijélle tulee selvittd yrityksen arvot
ja niiden yhdistdminen arkipéivan toimintaan, sek& mita hanelti odotetaan yrityksen

nimissa toimiessaan. Silld on merkitysta tyontekijan osaamisen kehittymiseen ja tata
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kautta koko yrityksen tulokseen. Hyvalla perehdyttamisella voidaan tydntekijan
erityislaatuisen osaamisen kautta saavuttaa myos kilpailuetua. (Erdsalo 2011, 60-62.)

Taman perusteella voidaan ajatella, ettd asenteiden merkitys on perehdyttdmisessa
yhtd huomattava kuin tydtehtdvien fyysisten suoritustasojen saavuttaminen.
Asenteisiin vaikuttaminen voi alkaa jo ennen varsinaisen tyon aloittamista ja jatkua
suunnitelmallisesti ~ toimintoihin  liittyvdn  perehdyttdmisen tarkednd osana.
Henkilostosuunnittelussa taytyy seurata myos nykyisen henkildston osaamista
ty6nantajan tulevaisuuden tarpeita ajatellen. Laatuun tulee panostaa lisékouluttamalla
tyontekijoita tarpeen vaatiessa. Perehdyttdmistd tapahtuu siis koko tyduran aikana,
mikd todistaa sen olevan henkilostohallinnolle tarked tyokalu tavoitteiden

saavuttamisessa.

6 TOIMINNALLISEN TUTKIMUSTYON TOTEUTTAMINEN

6.1 Toiminnallinen opinnaytety®

Ammattikorkeakoulun  tutkimukselliselle  opinnédytety6lle on  vaihtoehtona
toiminnallinen opinndytetyo, jonka tarkoitus on synnyttad jokin konkreettinen tuotos,
produkti. Produktin tavoitteena on ammatillisen kdaytannén toiminnan ohjeistaminen,
jarjestdminen tai jarkeistdminen. Se ei itsessadn riitd opinndytetyoksi, vaan siihen
tulee yhdistdd kaytannon toteutuksen raportointi tutkimusviestinnan keinoin.
Koulutusalasta riippuen opinnédytetyd voi olla jonkin tapahtuman toteuttaminen tai
ammatillista kéytt6a varten luotu ohjeistus tai opastus. Toteutustapa voi olla mm.
kirja, kansio, vihko, opas, portfolio, kotisivut tai jarjestetty tapahtuma. Toteuttamisen

tapaa voi soveltaa kohderyhmén mukaan. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9.)

Tama opinnéytetyd on toiminnallinen, ja se koostuu toiminnallisesta tuotoksesta
erillisen  perehdytysoppaan muodossa ja opinndytetyoraportista.  Produktin
toteutustavaksi valittiin s&hkoinen opas, jotta sen ajantasalla pitdminen olisi

mahdollisimman helppoa. Sahkdisessa muodossa sen voi tallentaa majoitusosaston
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omaan s&hkoiseen kansioon, josta sen saa vaivattomasti tarvittaessa esille.
Hotellimajoituksen tyOpisteessa péaasiallisena tydvalineend kaytetddn tietokonetta,

joten ilmaisutapa sopii tyOpisteen tarpeisiin erityisen hyvin.

6.2 Tausta-aineisto ja tiedon kerd@minen

Airaksisen ja Vilkan (2003, 57) mukaan toiminnallisten opinnaytetdiden tiedon
kerddmisen keinot ovat samat kuin tutkimuksellisissa opinnaytetdissa, mutta
tutkimuskaytantoja kaytetddn hieman valjemméssa merkityksessd. Tutkimus on
selvityksen tekemistg, joka on yksi tiedonhankinnan muoto.

Tahan opinnaytetyéhon kerattiin tietoa perehdyttdmiseen liittyvasta kirjallisuudesta
ja verkkojulkaisuista sekda laeista ja tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemista
ohjeistuksista. Tietoa on saatavilla runsaasti ja sen kerdamisessé pyrittiin kayttamaan
mahdollisimman tuoreita lahteitd. Perehdytysta tarkastellaan henkiléstdhallinnon
nakokulmasta, joten lahteend on kéaytetty myds henkildstojohtamiseen liittyvaa
kirjallisuutta. Tietoperustaa Pori Jazzin organisaatiosta on kartutettu Internet-sivuilta
seké henkilokohtaisilla tiedonannoilla organisaation johtohenkil9stolta.

Toiminnallisena tuotoksena luodun oppaan aineistoa on kerédtty organisaation
siséisesta tietoverkosta sek& henkilokunnalta. Toimitusjohtajan henkilokohtaisella
tiedonannolla selvitettiin tyOpaikan yleisid toimintaperiaatteita sekd organisaation
tavoitteita, visiota ja sen arvoja. Toimistopédéllikko tarkensi henkilokuntaa ja
vapaaehtoistyontekijoitda koskevia perehdyttamisen kaytantdja. Tuotantopaallikon
henkilokohtainen tiedonanto selvensi perehdytysoppaan siséltda ja sen tavoitteita
sekd tarkensi yksityiskohtaisempia tyOmenetelmia ja —tapoja hotellimajoituksen
tyoOpisteessa. Tyotehtdvien yksityiskohtaisen kuvaamisen apuna kaytettiin
viimevuotista tyopdivékirjaa, johon on Kkirjattu hotellimajoituspisteen tyotehtdvien
eteneminen sek& pulmakohtien pohdintoja ja niiden ratkaisemista. Kotimajoitukseen
liittyvien yksityiskohtien tarkentamiseksi ké&ytettiin ldhteend kotimajoituksen

kesatyontekijan henkilokohtaista tiedonantoa.
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6.3 Tiedon rajaaminen

Perehdyttdmiseen ja henkilostdjohtamiseen liittyvad kirjallisuutta on tarjolla
runsaasti. TyOeldm& muuttuu jatkuvasti, joten aineistona haluttiin k&yttaa
mahdollisimman tuoreita lahdemateriaaleja. Perehdyttdmiseen liittyvaa tietoa 10ytyy
runsaasti monesta eri nakokulmasta, mutta tahén tehtdvaan valittiin perehdyttdmista
kasittelevad aineistoa varsinaiseen késitteeseen tutustumiseksi. TyOnantajaa
velvoittavia lakeja sekd tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemia ohjeita on olemassa

suuri maaré, ja niiden tutkimisessa huomio keskitettiin myos perehdyttdmiseen.

Perehdyttdmisen erilaisia tapoja, seka perehdyttamisen prosessia kasiteltiin lahteina
kaytetyissd teoksissa, mutta niihin el syvennytty tdssa ty6ssd kovin
yksityiskohtaisesti. Henkilostohallinnon ndkokulmaa tutkittiin henkildstdjohtamista
kasittelevan kirjallisuuden avulla. Henkildstojohtamisesta on tarjolla myos
materiaalia runsaasti, mutta tdrkeimméksi lahteeksi valikoitui Ulla Er&salon melko
tuore teos: Kaytannon henkildstojohtaminen majoitus- ja ravintola-alalla. Se liittyy
tdman tyon alaan vahvasti ja siséltd ké&sittelee henkilostéhallinnon nékokulmaa

tyontekijoiden perehdyttdmiseen.

Perehdytysoppaan kokonaisuudesta jatetddn toimeksiantajan pyynndsta pois yleiset
tyontekijaa koskevat asiat taloon tullessaan. Niihin haluttiin organisaatiossa keskittya
koko henkilokuntaa ajatellen rauhassa myohemmin. Yleisid organisaatiotietoja
historian ja henkilokuntaesittelyjen osalta perehdytysopas ei mydskaan kasittele,
mutta oppaassa kerrotaan, missd tietoa on saatavilla. My0s oppaan péivittdmisen
ajateltiin toteutuvan paremmin, sen keskittyessa vain ty6tehtaviin liittyviin asioihin.
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7 PEREHDYTYSOPPAAN KOKOAMINEN

7.1 Perehdytysoppaan tarkoitus

Ajatus perehdytysoppaan luomisesta Pori Jazzin hotellimajoituspisteeseen on tullut
tehtdvad hoitaessani neljand peréattaisend kesand vuosina 2009 — 2012. Tehtdvaan
perehdyttamisen tueksi ei ollut kéytettavissa tydtehtaviin liittyvaéd Kkirjallista
perehdytysmateriaalia. Ensimmaisend kesané tyosuhde alkoi toukokuun puolivélissa,
jolloin moni tyotehtavéd olisi jo pitdnyt olla maardaikojen puitteissa hoidettuna.
Majoitusosasto oli silloin kahden tyontekijan yksikkd, jossa hotellimajoittaja ja
kotimajoittaja tekivat toitd yhdessa. Tyotehtavien kasaantumisen vuoksi jatkuva kiire
oli lasnd koko kesan, eikd tydasioihin ollut mahdollista paneutua rauhassa. Tydssa
opasti eteenpdin tuotantopadallikkd, sek& toimiston tyOntekijat auttoivat monessa
kaytannon asiassa.

Seuraavana kesdna tydsuhde alkoi riittdvan aikaisin ja resursseja oli kaytdssa
runsaammin. Kahden kesétyontekijan lisdksi oli tyoharjoittelija majoitusosastolla
koko kolmen kuukauden ajan toukokuun alusta l&htien. Kotimajoituksesta vastaava
kesatyontekija  keskittyi  tyoharjoittelijan  kanssa  kotimajoitustyohon,  kun
hotellimajoitustyontekija  sai  keskittyd  pelkéastddn  hotellimajoitustyéhon.
Festivaalituotannon johtoon oli astunut uusi tuotantopaéllikkd, joka ensimmadista

kertaa veti eteenpdin néin ison festivaalin tuotantokokonaisuutta.

Tyo6tehtavien hoitaminen oli aikaisemman kokemuksen turvin mutkatonta, ja tydssa
sai olla oma-aloitteinen. Kokeneen tuotantoassistentin kanssa yhteistydssa
aktiivisesti selvitettiin saapuvien esiintyjien tietoja, ja jaettiin heille vastaavasti
informaatiota festivaalin kéytannodistd. Yh& suurempi osa séhkopostitse kéytya
kansainvélistd viestintdd siirtyi hotellimajoituksesta vastaavan tehtdvaksi. Tamé
jarjestely todettiin toimivaksi, ja ty6t on toteutettu samalla tavalla myo6s sitd
seuranneina vuosina. My0s kotimajoituspisteessa on ollut tyoharjoittelija mukana
siitd lahtien. Jarjestelyn seurauksena majoitusosasto on entistd selkedmmin

jakautunut kahteen erilliseen yksikkdon, joilla on omat vastuualueensa.
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Tuotantopddllikon mukaan hé&nen tyoaikansa ei riittdisi usean uuden henkilon
perehdyttdmiseen samanaikaisesti, mikali tuotannossa vaihtuisi kerralla monta
kesatyontekijad. Tyon kausiluontoisuuden vuoksi téllainen tilanne on kuitenkin
mahdollinen, ja se tekee organisaatiosta myds haavoittuvan. Tyoén kaytantoja ja
ohjeita tulisi saada kirjalliseen muotoon, jotta lyhytkestoisen tydn oppiminen olisi

tehokkaampaa. (J. Leskinen, henkilokohtainen tiedonanto 15.1.2013.)

Hotellimajoittajan ty6tehtavissa on runsaasti tyon lopputuloksen kannalta huomioon
otettavia asioita, ja siksi perehdytysopas on tarpeellinen kyseiseen tyopisteeseen.
Tyontekijd k&y festivaalin edustajana keskustelua eri tahojen kanssa ja siksi
ty6tapoihin ja tyomenetelmiin keskittyvd ohjeistaminen on tarkedd. Huolellisen
etukateissuunnittelun ja hyvan tiedonkulun avulla voi vélttdd monen ongelman
muodostumisen festivaalin aikana. Kaikki ennakoitavissa olevat asiat pitaisi osata
ottaa jo suunnitteluvaiheessa huomioon. (J. Leskinen, henkilékohtainen tiedonanto
15.1.2013))

Hotellimajoitusvastaavan tydssd on huomioitavia aikarajoja, seka ennakointiin
tahtaavia ohjeita ja vinkkejd niin runsaasti, ettei niit4 ole helppo perehdyttéjankaéan
muistaa ulkoa. Kirjallista opasta tarvitaan muistin tueksi sekd esimiehelle etta
tyontekijalle. Perehdytettdva pystyy lukemaan opasta omaan tahtiin ja tarkistamaan
sieltd asioita aina tarvittaessa. Opas helpottaa kaytannon tydtehtavien opettamisessa
ja se auttaa jaksottamaan tOita siten, ettd tdrkeét asiat tulee hoidettua ajoissa. (J.
Leskinen, henkilokohtainen tiedonanto 15.1.2013.)

Perehdytysoppaan tarkoitus on opastaa Pori Jazzin hotellimajoituspisteen
kesatyontekijad vaivattomasti tyon alkuun. Oppaassa kerrotaan konkreettisesti, mita
ty6tehtavia tehddan missakin vaiheessa, ja mitd asioita eri ratkaisuissa taytyy ottaa
huomioon. Ké&ytannon vinkit tahtddvét sujuviin jarjestelyihin, jotka on mietitty
matkustajan kannalta toimivaksi aikataulukokonaisuudeksi. Omien toimien merkitys
ja tiedonkulun tarkeys kokonaisuuden kannalta pyritddn selvittdmaan oppaassa
tyontekijéalle.
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Perehdytysoppaan tulisi olla ajan tasalla hyodyttadkseen organisaatiota ja
tyontekijad. Tyontekijalta saatu palaute kesan lopussa auttaa muokkaamaan oppaan
tietoja ajanmukaisiksi. Oppaaseen sisallytettiin tyén dokumentointia késittelevaan
kappaleeseen tyontekijaa koskeva kehotus pohtia myos perehdytysoppaan sisaltoé ja

toimivuutta mahdollisen kehittdmistarpeen toteuttamiseksi.

7.2 Perehdytysoppaan kirjoittamisprosessi

Toimitusjohtajan ja tuotantopéallikon henkilokohtaiset tiedonannot antoivat oppaan
kirjoittamiselle raamit, ja tyon tilaajan toiveet oppaan siséllostd tarkentuivat.
Toimitusjohtaja toi tiedonannossaan esille organisaation arvoja, liikeideaa seka
toimintaperiaatteita. Nama periaatteet luovat perustan kaikelle organisaation

toiminnalle.

Majoitustyontekijan lahin esimies on tuotantopaallikko, joka myos vastaa tyontekijan
perehdyttamisesta. Han selkeytti tyopisteeseen liittyvia tyon paamaaria ja toimintaan
liittyvid yleisperiaatteita sek& tdsmensi oppaaseen kirjattavat asiat. Tarkeimmaéksi
aiheeksi kiteytyi tyohon liittyvat tehtavat ja niissa huomioon otettavat asiat. Myods
asennetta hyvaan tyotapaan tuli ohjeistaa oppaaseen jossain muodossa, erityisesti

kanssakaymisessa asiakkaiden kanssa.

Tyo aloitettiin tutustumalla perehdyttdmisen teoriaan liittyvddn materiaaliin ja
tyopdivakirjaan ennen varsinaisen kirjoittamisen aloittamista. Tyodpaivakirjan sisaltd
koostui edellisena keséna ylos kirjatusta tyon etenemisjarjestyksestd, ongelmakohtien
pohdinnoista ja niiden ratkaisuista. Idea tyOpdivékirjan tekemisestd tuli
ensimmadiseltd opinndytetydon ohjaajalta, joka ehti vaihtua pitkaksi venyneen

prosessin aikana.

Tyopaivékirja oli hyddyllinen apu kuvatessa tyotehtévien jérjestystd, ja sieltd saatiin
ohjeiden ja vinkkien kirjoittamiselle hyv& perusta perehdytysoppaaseen.
Organisaation perustietoja ja toiminnan yksityiskohtia tarkisteltiin henkilokunnalta
sdhkopostin  ja puhelimen vélitykselld, sekd kysyméllad henkilokohtaisesti.

Kirjoittaminen tutusta asiasta sujui hyvélla vauhdilla alkuun paastyéan.
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Perehdytysoppaan teksti Kirjoitettiin passiivimuodossa lyhyitd lauseita kayttéen.
Tarkoituksena oli mahdollisimman selkedasti ensin ilmaista mita tulee tehdd, ja sitten
selittdd, miksi nain tehdaéan. Asioiden omaksumisen helpottamiseksi pyrittiin esille
tuomaan yksi asia kerrallaan. Kappaleet otsikoitiin ja numeroitiin. Yhteydenpitoa
esiintyjiin  kasittelevassd kohdassa kaytettiin  tekstissa tyontekijan vastuun
painottamiseksi sind&—muotoa. Erilaisuutensa vuoksi kohta erottuu muusta tekstista
selkeésti, ja juuri se oli tdssa ratkaisussa tarkoituksenakin. Oppaassa kaytettiin, ja

mya0s selitettiin, joitain tydymparistossa yleisesti kéaytettavia termeja.

Asiat pyrittiin esittdmadin oppaassa tyon etenemisjarjestysta mukaillen. Johdannon
jalkeen oppaan alussa kerrottiin lyhyesti organisaatiosta ja sen arvoista. Oppaaseen ei
tietojen lahteitd laitettu nakyville muualle, kuin organisaation arvoja kuvaavaan
kappaleeseen. Kaikki muut organisaation perustiedot olivat yleistd organisaation
julkaisemaa tietoa, mutta juuri vaihtuneen toimitusjohtajan ndkemysta arvoista ei
Ioytynyt vield julkaistuna. Opas tarkoitettiin paivitettdvaksi vuosittain esimiehen
ohjeiden mukaisesti, eikd perustietojen lahteiden merkitseminen ollut siksi
tahdellista.

Seuraavaksi esiteltiin festivaalituotantoa, johon myds majoitus kuuluu, seka
majoitusosaston tavoitteet ja tehtavat. Esittelyiden jélkeen Kkerrottiin tyotehtaviin
liittyvid asioita sellaisessa jarjestyksessd, jota toiden etenemiseksi tulisi noudattaa.
Oppaan avulla haluttiin tyontekijan péésevan tyotehtavissa alkuun, vaikka sita ei olisi
lukenut loppuun asti. Tyojarjestys esitettiin myods listan muodossa oppaan lopussa.
Lista koottiin myds aikajarjestystd noudattaen, vaikka kaytannossa kaikkia tehtavia
ei pystyta suorittamaan alusta loppuun jérjestyksen mukaan. Tyossa selvitettdvat

asiat ratkeavat eri tahtiin ja toiden suorittamiset limittyvat keskendan sen mukaan.

Perehdytysoppaan on tarkoitus palvella hotellimajoituspisteen kesatyontekijéé
riippumatta siitd, onko han tydsuhteessa oleva tyontekija tai tydsséd oppimisjaksolla
oleva opiskelija. Heidadn oikeutensa ja velvollisuutensa, sekd tydsuhde-etunsa

saattavat olla erilaiset, joten ndma4 asiat pééatettiin rajata oppaasta pois.



28

Perehdytysoppaassa tuotiin esille organisaation arvoja sekd toiminnan perusteita.
Toimiston henkilokuntam&&rd mainittiin, mutta yksityiskohtaiset henkiloesittelyt
jatettiin oppaan ulkopuolelle. Ihmisiin tutustutaan toimistossa henkilékohtaisesti ja
heiddn tehtdvdnsa ja vastuualueensa loytyvat toimistopaallikon yllapitamésta
organisaatiokaaviosta, joten niité ei liitetty perehdytysoppaaseen. Tarkedksi koettiin
kuitenkin mainita oppaassa, misté tietoa l6ytyy, jotta tietoja voisi itse aktiivisesti
hakea.

Tuotantotiimin toiminnan esittelylle annettiin enemmaén painoarvoa, majoitusosaston
toimiessa yhtend osana festivaalin tuotantoa. Tavoitteena oli tehda selkoa
kesatyontekijan toimiin liittyvistd odotuksista tuotantotiimin kanssa tiiviissa
yhteistydssa toimiessaan. Majoitusosaston tehtévét ja tavoitteet pyrittiin kuvaamaan
hotellimajoitustyontekijan roolin ymmartamiseksi festivaaliorganisaation

kokonaisuudessa.

Perehdytysoppaan tavoitteeksi asetettiin kéytdnnén opasteena toimiminen, jotta
kesatyontekijan oppiminen tyéhon helpottuisi. Ty6tehtdvien kuvaaminen aloitettiin
hotelliyhteistyostd ja sen raameista kertomalla. Yhteistyd tulee lopulta
muovautumaan osapuolten persoonan mukaan, mutta tietyt asiat sovitaan yleensa
edellisvuosien tapaan. Hotellisopimusten tarkkaan lapikdymiseen ei téssa kohtaa
paneuduttu, koska ne ovat kuitenkin joka vuosi uudet. Ainoa hyvd neuvo tassa
kohtaa oli sopimusten huolellinen lukeminen ja sopimuskohtien merkityksen

ymmartdminen.

Majoituspaikan valintoihin patevét padperiaatteet ja monet muut vaikuttavat asiat
pyrittiin  tuomaan esille ymmaérrettavalla tavalla, esimerkkejd apuna kayttaen.
Paatoksentekoon vaikuttavia asioita on useita, ja niitd jaoteltiin omien otsikoidensa
alle. Nain ne saatiin selkedmmin ymmarrettaviksi, eivatka asiat padse sekoittumaan
yhtd helposti keskenddn. Vaihtoehtojen selostamisella pyrittiin  tuomaan ilmi
paatosten merkitys majoittuvalle ryhmalle. Paras ratkaisu l0ytyy ajattelemalla

aikatauluja matkustajan ndkokulmasta.
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Ty6 on ké&ytdnndssé suurelta osin sdhkopostiviestittelyd eri tahojen kuten esiintyjien,
yhteistyokumppaneiden ja hotellien kanssa. Myos asiakkaiden tuntemisen on todettu
olevan térked osa tyOymparistoon perehdyttamistd. Yhteydenpitoa kaésiteltiin
oppaassa eri yhteistyotahojen kohdalla erikseen, joskin yleisesti pyrittiin

korostamaan néissa tilanteissa tyontekijan asemaa organisaation edustajana.

Ammattimaisen asenteen ja informaation jakamisen merkityksestd puhuttiin
erityisesti esiintyjien ja heidan edustajiensa kanssa yhteydenpitoa kasittelevéassa
kohdassa. Yhteistyokumppaneiden kohdalla oppaassa keskityttiin tarkkuuteen
sopimusasioissa. Oppaassa ilmaistiin my6s, miten asioita tulisi katsoa asiakkaan
nakokulmasta, jolloin tiedonjakamisen merkitys on helpommin ymmarrettavissa.
Asiakkaan haasteellisen tilanteen ymmartdminen auttaa muovaamaan omaa
palveluaan tilanteeseen sopivammaksi, jolloin asiakkaalle osaa antaa juuri

oikeanlaista tietoa.

Festivaalin sisaistd yhteistydtd korostettiin oppaan monessa osiossa. Sitd kasiteltiin
yhteisen pédaméaéran eteen toimimisen kannalta, jolloin joustetaan omissa tdissé
auttaen samalla toisia. Tietojen kerddminen yhdessd tuotantoassistentin kanssa,
artistien autopyyntdjen kokoaminen tarvittaessa ja tiedon jakaminen organisaation
sisalld ovat kaikki esimerkkeja sisdisestd yhteistyosta. Yhta tarkeaksi sisdisen
yhteistydn osa-alueeksi nostettiin oppaassa jarjestelméllinen arkistointi ja tyon

dokumentointi, jotka ovat tarkeitd yleisperiaatteita majoitustyontekijan ty0ssa.

Hyvéksi todettuja kaytantdja sekd joitain pikkutarkoilta kuulostavia vinkkeja
selitettiin myos esimerkkien avulla, jotta taustat normin tai neuvon syntymiselle olisi
ymmarrettavissd. Lopuksi johdantoa kirjoitettaessa kehotettiin seka kaytantojen ettéd
ohjeistuksen Kkriittiseen tarkasteluun, jotta tyontekija voisi tuoda esiin mahdollisia
kehitysehdotuksia. Niin olosuhteet kuin ihmisetkin muuttuvat, ja ohjeita tulisi

paivittad ajan tasalle aina seuraavaa kesaa ajatellen.
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30. Artistioppaat

31. Tyobskentely festivaalin aikana

32. Tiedon jakaminen organisaation sisélla
33. Dokumentointi

34. Tyojarjestys

35. Lopuksi

8 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

8.1 Perehdytysoppaan arviointi

Toiminnallisen opinnaytetyon arviointi tulee erilaisen luonteensa vuoksi poiketa
tutkimuksellisen opinnaytetyon arvioinnista. Arvioinnissa kiinnitetddn huomiota tyon
aihepiirin kuvaamiseen, asetettuihin tavoitteisiin, teoreettiseen viitekehykseen ja
tietoperustaan seka kohderyhmé&an. Tarkein osa toiminnallisen opinnaytetyon

arviointia on tavoitteiden saavuttaminen. (Airaksinen & Vilkka 2003, 154.)

Perehdytysoppaan kokonaisuudessa ilmaistaan mitd tydssd tehdaén, ja miksi niin
tehddan. Tyon toteuttamisen osalta vastataan vain siihen, milld asenteella tyota
tehdaan ja mité asioita tulee ottaa huomioon péaatoksenteossa. Oppaan avulla padsee
oletettavasti hyvin tyon alkuun, mutta opas ei tdydellisesti neuvo, miten tyota
toteutetaan. Tyontekijan taytyy itse pystyd hallitsemaan kéytossadn olevaa
majoituskapasiteettia ja jakaa saapujat sen mukaisesti. Hanen taytyy kehittda
itselleen parhaiten sopiva tapa tyon toteuttamiseen. Oppaasta selvidé aiempi tyotapa,

mutta siind ei oteta kantaa parhaaseen toteuttamistapaan.

Perehdytysoppaan toimivuudesta uuden tydntekijdn apuna ei ole kéytdnndssa
todettua nayttod. Tuotantoassistentti ja kotimajoitustyontekijé ovat lukeneet oppaan,
ja totesivat tekstin ymmadrrettdvdksi ja oppaan olevan kayttajaystavéllinen.
Lukemisen nakokulma saattaa olla kuitenkin erilainen kuin silloin, jos oppaan

varassa pitdisi todella ryhtya tekeméan tyotehtéavia.
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Asiaa on oppaassa runsaasti, eikd niin isoa tietomaarad voi omaksua kerralla. Kaikki
tieto oppaassa on kuitenkin tarpeen ty6n suorittamiseksi onnistuneesti. Oppaan
avulla saa kasityksen tyotehtavien luonteesta ja siitd miten tyotehtavissa tulee lahtea
liikkeelle. Ennakoitavissa olevia asioita on kuvattu oppaassa laajasti, jotta jarjestelyt
Vvoisi toteuttaa sujuvasti. Oppaasta voi lukea asioita omaan tahtiin ja tarkistaa tietoja

tarvittaessa, siksi sen voidaankin olettaa edistdvan tyon oppimista.

Perehdytysoppaan tarpeellisuus on osoitettu toimitusjohtajan ja tuotantopaallikon
henkildkohtaisilla tiedonannoilla, ja molemmat ovat hyvaksyneet perehdytysoppaan
sisallon. Heiddn mukaansa opas on yltdnyt tavoitteisiinsa, ja se helpottaa
perehdyttamistd tyotehtdviin kyseisessd tyopisteessd. Oppaan sisaltd ei keskity
yleiseen organisaatioesittelyyn, mutta tyotehtdvat on kuvattu kattavasti, mainiten
my06s harvinaisemmin tyontekijan tehtaviksi maarattyja toimia. Huomioitavat asiat
on kirjattu kattavasti ylos, eikd esimiehen tarvitse miettid onko unohtanut mainita

jotain tarkeéaa.

Pori Jazzille opinndytetyon aihe on ajankohtainen. Kesatyontekijoitd tulee
organisaatioon joka kevat. Kokeneen kesatyontekijdn vaihtuminen uuteen on
kyseisessd tyOtehtdvassa pian todenndkoistd, koska tydssd useana kesénéd ollut
opiskelija valmistuu ammattiin, eik& ole mahdollisesti tulevaisuudessa kesdisin enaa
kaytettavissa. Perehdytysoppaan tiedot ovat ajan tasalla, ja sen tuoma hyoty

organisaatiolle on ilmeinen.

Organisaatio ja tyontekijd voivat hyotyd oppaasta parhaiten tietojen ollessa ajan
tasalla. Oppaan péivittaminen kesén lopussa on Kirjattu raportointitehtaviin mukaan,
jotta tarvittavat korjaukset myds toteutettaisiin.  Tietojen  pdivittdmisesta
tulevaisuudessa ei ole varmuutta, joten perehdytysoppaan antaman hyodyn
pitkaikaisyytta ei voi tietdd etukdteen. Taman opinndytetyon myo6té organisaatiossa
on herannyt keskustelua perehdyttdmisprosessista. Ehk&a tulevaisuudessa asiaan

kiinnitetadn tarkemmin huomiota kaikkia kesatyontekijoité ajatellen.



33

8.2 Opinndytetyon luotettavuustarkastelu

Opinndytetyota tarkasteltaessa tulokset suhteutetaan taustakirjallisuuteen ja sen
pohjalta  kirjoitettuun  tutkimustehtdavaan. Kiritiikin  tarkoitus on arvioida
opinnaytetyotd, aluksi esitettyjen tutkimuskysymysten vastausten laatua, sekd miten
vastauksia voisi tulevaisuudessa kéayttad hyvéksi. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara
2009, 250.)

Opinndytetyon tiedonhankintaan on kéytetty lakien ja tyoturvallisuuskeskuksen
julkaisemien ohjeiden lisaksi lahivuosina valmistuneita teoksia, joten teoriaosuuden
tiedot ovat ajantasalla. Léhteitd olisi voinut olla enemmaénkin, mutta ne eivat
valttamatta olisi tuoneet siséltoon lisdarvoa. Raporttiosiossa on  kuvattu
perehdyttamisen késitettd ja esille on tuotu perehdyttdmisen tuomia hyotyja.

Henkildstdhallinnon nakdkulmaa on tuotu esille alan Kirjallisuuden kautta.

Perehdytysoppaan tydohjeiden laatimisessa l&hdemateriaalina on  kaytetty
tyopdivakirjaa, jonka siséltd koostuu tyotehtdvien kirjaamisesta ja ongelmakohtien
pohdinnoista edellisend kesana. TyoOpdivakirja on opinnaytetyon tekijan itsensa
Kirjoittama, joten kokemustieto saattaa olla subjektiivista. Toisaalta tydtd tehdaan
kuitenkin esimiehen ohjeiden mukaan, joten henkilokohtaiselle tulkinnalle ei
valttamatta jaa merkittavasti sijaa. Esimiehen toiveena oli saada oppaaseen myods
kaytannon vinkkeja, joilla voi vélttaa negatiivisia yllatyksia. Kéytannon vinkkeja ei

kukaan muu olisi voinut kirjata yhta helposti ylos.

Pori Jazzia koskevien tietojen l&dhteend on ké&ytetty organisaation omia Internet-
sivuja. Organisaation kaytantdja kuvatessa tiedot on keratty henkilokunnalta
henkilokohtaisesti tai sahkdpostin vélitykselld. Tietojen voidaan olettaa pitdvan niilta

osin paikkansa.
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9 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda uutta kesatyontekijaé palveleva perehdytysopas,
joka helpottaa ty6hon perehdyttamistd ja tyon oppimista. Aihe oli kiinnostava, ja sen
valinnassa minulle oli  merkityksellistd tyon hyddyllisyys. Olen ollut
hotellimajoituksesta vastaavana kesatyontekijdna organisaatiossa jo useana keséna,

joten tiesin oppaan olevan hyddyllinen seka tyonantajalle etta tyontekijélle.

Kirjoittamisen aloittaminen oli minulle vaikeaa. Olin lainannut perehdyttdmiseen
liittyvid kirjoja jo useasti, ennen kuin paasin Kirjoittamisessa alkuun. Aineiston
rajaaminen ei ollut vaikeaa, silld perehdyttdmistd kasittelevat Kirjat eivat eroa
toisistaan merkittavasti. Paatin kayttaéd tydssani mahdollisimman tuoreita julkaisuja.
Aloitin kirjoittamisen tekemaélla perehdytysoppaan tyénopastukseen liittyvét ohjeet.
Tutusta aiheesta Kkirjoittaminen sujui vauhdilla ja kirjoittaminen oli mielekésta.

Tarkistelin organisaation perustietoja ennen oppaan kirjoittamista loppuun.

Teoriaosuudessa kasittelin perehdyttdmistd ja sen tuomia etuja yleisesti, mutta en
aluksi osannut paattaa, mista nakokulmasta asiaa tarkastelisin. Teorian Kirjoittaminen
oli minulle paljon hitaampaa, kuin olin osannut kuvitella. Mielessé pyorineet asiat
tarvitsivat aikaa kypsyakseen ja kokonaisuus jasentyi mielesséni sitd mukaa kun tyo
eteni. Nakokulmaksi valitsin henkiléstohallinnon nékokulman, koska toimeksianto

perehdytysoppaasta tuli esimiehen toimesta.

Tutustuttuani lakipykaliin ja henkiléstohallintoa koskevaan aineistoon, ymmarsin
miten vahan olin pohtinut tyontekijdn oikeuksia ja tydnantajan velvollisuuksia
aiemmin, vaikka minulla on pitkd kokemus tydeldmastda. Olen ollut enimmakseen
toissa suurissa yrityksissd, joissa on henkilostbosasto erikseen ja tydnantajan
velvoittet hyvin hoidettuja. Tietdmykseni ty6eldmaan liittyvissa henkildstdasioissa

kasvoi prosessin myo6ta paljon.

Raporttia kirjoittaessani palasin tarkistamaan perehdytysoppaan teksti& moneen
otteeseen, ja aina sieltd I0ytyi parannettavaa. Kun Kirjoittamansa asian luki
seuraavana paivana, tekstin pystyi ndkemaén taas uudella tavalla. Asioihin tuntui

saavan etaisyyttd kun kypsytteli niitd rauhassa. llmaisukykyni kehittyi prosessissa
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selkeammaéksi. Olin kuvitellut teoriaosuuden Kirjoittamisen nopeutuvan tyon
edetessd, mutta niin ei tapahtunut. Minulla oli mahdollisuus kirjoittamiseen vain
muutama tunti kerrallaan, ja katkonaisuus tuntui hairitsevan ajatusten virtaa.
Pidemmat tybskentelypdivéat olisivat olleet varmasti minulle Kirjoittamisessa
hyodyllisid. Kirjoitustapani isoissakin koulutehtdvissa on aiemmin ollut yhteen
putkeen Kirjoittamista, mutta ndin ison Kkirjallisen kokonaisuuden tydstamiseen
onnistuneesti, sellainen tapa ei toimi. Raportti ei ole opinnaytetyoksi kovin pitka,
mutta sisaltdd omasta mielestani olennaiset seikat aiheeseen liittyen. Opinndytetyon

tekeminen on opettanut ison kirjallisen projektin hallitsemista.

Pohtiessani oppaaseen tulevia hyvia tyétapoja, huomasin omissa ty6tavoissani myos
paljon parannettavaa. Olin esimerkiksi luullut pitdvani arkistot hyvassé
jarjestyksessa, mutta  huomasin  selkeitd  puutteitta  otsikoinneissa ja
kansiojarjestyksissd, kun tarkastelin asiaa ulkopuolisen silmin. Olen prosessin myota
oppinut katsomaan omia ty6hon liittyvia toimintatapojani kriittisemmin.

Olen tyytyvdinen opinndytetyon aihevalintaani ja toteutetun perehdytysoppaan
sisaltoon. Olen vakuuttunut oppaan hyodyllisyydesta ja se on motivoinut tydssa
eteenpéin. Kirjoittamisen kehityskulku on ollut monessa suhteessa minulle

opettavainen.
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