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tamiselld vaikutetaan tyGilmapiiriin, tulokkaan tydmotivaatioon, tydn onnistumiseen seki tyGsuhteen pysyvyyteen.
My®6s midriaikaiset ja tilapdiset tyontekijat sekd harjoittelijat ja opinnéytetyon tekijdt tulisi perehdyttdd kunnolla
kohdeyritykseen eiké suinkaan jittdd perehdyttdmitti sen takia, ettd kyseessd on vain lyhyt tyésuhde. Perehdyt-
timattd jattdminen tuottaa yritykselle suurempia kustannuksia kuin se, ettd kunnolliseen perehdyttdmiseen panos-
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1 JOHDANTO

Miettiessini opinndytetyoni aihetta péddtin jo siind vaiheessa, ettd tutkimuksellista opinnéyte-
tyota en aio tehdd. Kysyin tyonantajaltani, olisiko hinelld jotakin aihetta mielessd, ja hin eh-
dotti heti, ettd tekisin perehdytysoppaan. Keskusteltuamme aiheesta huomasin sen alkavan

kiinnostaa minua ja tiesin, kuinka tarpeeseen se todella tulisi. Asiasta siis sovittiin.

Merisirkkd, johon perehdytysoppaan teen, on iso yritys, ja kirjallinen tuki perehdyttimiselle
tulee tarpeeseen. Oppaan avulla uudet tulokkaat saavat samat lihtokohdat perehdyttimiselle
ja paljon perustietoa yrityksesti kirjallisena versiona, johon he voivat my6s itsendisesti pereh-
tyd. Perehdyttiminen on tuottanut Merisirkilli ongelmia ajan puutteen vuoksi. Tyontekijoita
on paljon eikd aina tiedetd mitd tulokkaalle on jo kerrottu ja mitd ei. Uudet tulokkaatkaan

eivit ehka heti uskalla kysyi, jos joku asia askarruttaa mielta.

Ty6ssini kasittelen ensimmaiisenid johtajuutta, ldhinnd esimiehen osalta. Sitten teoria jatkuu
perehdyttimiseen, jossa kisitellddn perehdyttimisen tavoitteet, oppimista edistivd perehdyt-
taminen, perehdyttimisen sisalté sekd perehdyttimisen merkitys tulokkaalle ja yritykselle.
Lopussa kerron vield tutkimusprosessista seki kirjoitan lyhyen esittelyn yrityksestd, joka on

toimeksiantajani.

Perehdytysoppaan tavoitteena on, ettd uusi tyontekija saisi tietoa yrityksen omistussuhteista,
tavoista, tyOskentelytavoista ja ty6suhdeasioista. Merisarkilld on kymmenen eri mahdollista
tyoskentelypistetta, joten kaikkien olisi hyvi tietdd jokaisesta jotakin. Ty6skentelypisteet saat-
tavat myos vaihdella tydvuorojen mukaan, joten tulokas ei aina tyoskentele siind samassa pis-
teessd, missd ensimmadisend pdivind. Periaatteet ovat tietenkin samat, mutta jotkut asiat kui-
tenkin muuttuvat tyopisteen mukana. Perehdytysoppaan avulla tulokas voi etukiteen opis-
kella, mitd asioita ennen tyévuoron alkua, sen aikana ja sen jilkeen tulee ottaa huomioon.
Perehdytysopas on hyva tuki varsinaiselle perehdyttimiselle, ja sitd yhdessd lipikaymailld voi-

daan seurata, mitka asiat tulokkaalle on vield selvittimatta.

Liheskddn kaikki yritykset eivit vield ole ymmirtinyt perehdyttimisen tirkeytti. Teo-
riaosuuden tavoitteena on selkiyttdd, mitd kaikkia hyotyja perehdyttimisestd todella on. Siitd
on suuri hyoty seka yritykselle ettd tietenkin tulokkaalle itselleen, jolle perehdytys on valttd-

mitontd. Kuitenkin valitettavan usein perehdyttiminen laiminlyodéaan.



Tulokkaan kannalta keskeisin tavoite on, ettd hinet hyviksytidn ja hinti myos arvostetaan
uudessa tyopaikassa. Tulokkaan tunteminen hyviksytyksi saadaan aikaan hyvin pienilld asioil-
la, kuten kutsuminen yhteisille lounas- ja kahvitauoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 103.) Myo6s

tyon kokeminen mielekkaiksi ja vithtyisiksi ovat tulokkaalle tirkeita asioita.

Yrityksen osalta perehdyttiminen vaikuttaa henkilston vaithtuvuuteen. Kunnollisella pereh-
dyttimiselld voidaan vaikuttaa tulokkaan vithtymiseen talossa ja niin ollen myos hinen tyo-
suhteensa pysyvyyteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.) Puutteellinen perehdyttiminen johtaa
taas usein tulokkaan virheisiin, ja hin oppii uuden tyonsid virheiden kautta, eikd titd kovin-

kaan moni yritys toivo (Rdsinen 1994, 234 — 230).

Tdna piivind suurin osa tyontekijoistd on mdédriaikaisia tai tilapaisid. Heiddn osallaan epa-
varmuus tyOstd ja sen maarasta vihentavit iloa tyostd. Tami vaikuttaa myos perehdyttimi-
seen, koska miéiriaikaisten kohdalla jadddan usein miettimian, kuinka laaja heiddn perehdyt-
timisensd tulisi olla, jos tyésuhde kuitenkin kohta loppuu. Perehdyttijin asenne heijastuu
helposti tulokkaaseen, mika vaikuttaa vilittomasti tulokkaan tyomotivaatioon ja viihtyvyy-

teen. (Lepisto 2005, Panosta perehdyttimiseen - se kannattaal. Yritystalous 6, 67— 69.)



2 JOHTAMINEN

Johtaminen ja johtajuus méaritellidn useimmiten toiminnaksi tai prosessiksi, jolla johtaja saa
organisaation jasenet (yksilo ja ryhmit) toimimaan yhteisten tavoitteiden saavuttamiseksi.
Johtaminen sisiltda suunnittelua, organisointia, vaikuttamista, kontrollointia, ongelmanrat-

kaisua ja paitoksentekoa. (Piili 2006, 13.)

2.1 Esimiehen tehtavat

Lyhyesti sanottuna johtajan tehtiva on johtaa (Jarvinen 2001, 13). Esimichen tehtdvit riip-
puvat siitd, kuinka korkealla hin on organisaatiossa. Pienissd organisaatioissa, joissa esimies
toimii hyvin ldhelld suoritusporrasta, hinen tehtiviinsa kuuluu yleensa henkiloston paivittais-
ten kysymysten ja ongelmatilanteiden ratkaisu. Hyvin usein tillaiset esimiehet osallistuvat

my0s varsinaiseen suorittavaan tyohon, kuten alaisensakin. (Jarvinen 2001, 14.)

Sen sijaan kun menndin kohti organisaation ylintd johtoa, esimiehen tehtivit koostuvat la-
hinnd liiketoiminnasta ja yrityksen johdosta. Usein ylimmin johon tehtdviin kuuluvat my6s

asiantuntija- ja myyntitehtivit. (Jarvinen 2001, 14.)

Keskeisend tehtivini organisaation esimiehilld on vastata tiimien, eri yksikéiden ja koko or-
ganisaation toiden sujuvuudesta. Tarvittaessa esimichen on puututtava ongelmatilanteisiin,
jotka haittaavat tyon sujuvuutta. (Jarvinen 2001, 60.) Esimiehen kuuluu my6s asettaa alaisil-

leen tavoitteita heidin toiminnalleen (Jarvinen 2001, 27).

Kaikista tirkein tehtdva, joka johdolla on, on hengen luominen. Ilmapiiri, joka tyopaikalla
vallitsee, heijastuu suoraan johdosta ja esimichistd. Varsinkin pienissa yrityksissd esimiehen

vaikutus nakyy tyontekijoistd. (Jarvinen 2001, 61.)

Esimiehen tehtiviin luonnollisesti kuuluu aikaansaada toiminnallisia tuloksia erilaisten kaytet-
tivissd olevien voimavarojen avulla. Jotta esimies selviytyisi tdstd tehtivastd, on hinelld olta-
va selkeit rajat vastuualueestaan ja toimivallastaan. Mikili rajat eivat ole riittivin selvat tai
esimies ei itse niitd tiedd, saattaa hin kisitelld asioita liian laajasti, jolloin ei tule hyvii ja tis-

millisid tuloksia. (Rajamiki & Voutilainen 1975, 11.)



Esimiehen tehtivit voidaan jakaa lyhyesti my6s kahteen eri osioon: huolehtia asioista ja huo-
lehtia thmisistd. Asioista huolehtiminen pitdd sisdllidn muun muassa asiakaspalvelun suunnit-
telun, tavoitteiden asettelun ja tulosten arvioimisen. IThmisistd huolehtimisella tarkoitetaan
taas sitd, ettd esimies ottaa huomioon tyontekijoiden tarpeet, henkil6ston kehittimisen ja
kannustamisen. Valitettavan usein esimiehet muistavat panostaa vain toiseen naista huomat-

tavasti enemman. (Joutsenkunnas & Heikurainen 1996, 39.)

Erdin tarkemman jaottelun perusteella esimiehen tehtdvid ovat suunnittelu, organisointi,
tyontekijoiden valinta, ohjaus ja seuranta. Suunnittelulla tarkoitetaan sitd, ettd silld pyritidn
ennakoimaan tulevia tilanteita ja sen avulla valmistautua niihin. Suunnittelu pitda usein sisal-
lian nykyisen ja menneen tilanteen arvioinnin, niiden perusteella tehtdvit johtopaitokset,
uusien tavoitteiden asettelun sekd kiytinnon toimenpiteet tavoitteiden saavuttamiseksi. Or-
ganisoinnilla voidaan tarkoittaa kolmea eri asiaa: yrityksen tai sen osan luomista, rakenteiden
madrittelya tai jonkin asian kdytinnollisid jirjestelyjd. Esimies mairittelee tyontekijoiden eri
tehtivat, niiden vastuut ja valtuudet seka tehtivien keskindiset suhteet. Samalla esimichen on
varmistettava, ettd kaikki osat toimivat moitteettomasti samassa hengessé ja niin ollen tuke-
vat yrityksen litkeideaa ja yrityskuvaa. Tyontekijoiden valinta tarkoittaa sitd, ettd esimichen on
huolehdittava, ettd yrityksessd on riittivasti ammattitaitoista henkilokuntaa seki tarvittaessa
etsii uuden oikean henkilon oikealle paikalle. Tyontekijoiden ohjaamisella tarkoitetaan vili-
tonta ja vilillistd toimintaa, jolla esimies pyrkii vaikuttamaan tyontekijoiden kayttaytymiseen
organisaatiossa. Ohjauksen on oltava kannustavaa ja kehittdvaa. Seurannalla tarkoitetaan niita
toimenpiteitd, joilla esimies varmistaa, ettd tyontekijit toimivat yrityksen liikeidean, ohjeiden
ja asetettujen tavoitteiden mukaisesti. Seurannan on kohdistuttava oikeisiin asiothin eikd
suinkaan pikkuasioihin, jotka vain sattuvat drsyttimiin esimiestd. (Joutsenkunnas & Heiku-

rainen 1996, 40— 50.)

2.2 Esimiehen roolit

Esimiehen roolilla tarkoitetaan asemaan kohdistuvien odotusten kokonaisuutta (Piili 2000,
24). Esimiechen rooli on aina selvisti erilaisempi kuin muiden tyOyhteison tyontekijoiden.
Usein ty6yhteisossi vallitsevat mahdolliset ongelmat johtuvat esimiehen roolista tyoyhteisos-
sd. Usein tilanne on ajautunut sithen, ettd esimies tyoskentelee litan ldhelld tyontekijoitdan tai

péinvastaisesti lilan kaukana heista. Liian ldhelld tyoskentelylld tarkoitetaan sitd, ettd esimies



ei ole sisdistinyt rooliaan, vaan ajattelee olevansa samantasoinen tyontekija kuin muutkin
tyGyhteison jasenet. Liian kaukana tyOskentelevi esimies taas on todella sisdistinyt roolinsa
eikd muista huolehtia muista tyoyhteison jisenistd. Niin kdy usein, jos esimies valitaan tehti-

vainsa tyoyhteison sisaltd. (Jarvinen 2001, 63.)

Ty6yhteis66n astuvan uuden esimichen suurin haaste on saavuttaa alaistensa luottamus. Ta-
mi voi olla joko hyvin helppoa tai sitten hyvin vaikeaa. Valta-asema luo perustan ryhmin
johtamiselle, mutta uusi esimies saavuttaa sen vasta todistettuaan ammatillisen patevyytensa,
toimintatapansa ja vuorovaikutustaitonsa. Ndmi todistettuaan esimies lunastaa myds tyoyh-

teison arvostuksen ja tuen. (Piili 20006, 24.)

Esimiehen roolimalleja on monia. Seuraavassa tarkastellaan niistd muutamia. Suomessa pe-
rinteinen johtaja on ollut kiskija, valvoja ja patruuna, parhaassa tapauksessa kuin huolehtiva
isd. Nykypiivin arvojen muuttuessa tima malli el kuitenkaan ole endd mahdollinen tiimityon
ja itseohjautuvuuden lisddntyessa. Joissakin nopeita pdatoksid vaativissa tilanteessa titd mallia
kuitenkin voidaan vield kayttdd, kun ei ole aikaa ottaa muiden mielipiteitd huomioon. Myo-

hemmin olisi kuitenkin valintojen syyt hyva perustella, ennen titid ei tehty. (Piili 20006, 28.)

Erittain toimiva roolimalli on alaisilleen esimerkkina toimiva esimies. T4lloin esimies on etu-
rivissd nayttimassd alaisilleen esimerkkid ja vahvistamassa heiddn motivaatiotaan ty6hon.
Tidssd roolimallissa eivit kuitenkaan esimichen teot saa olla ristiriidassa organisaation ihan-

teiden, tavoitteiden ja arvojen kanssa. (Piili 2000, 28.)

Nikijd, visioiden luoja vetoaa alaistensa mielikuviin, jotta saisi suunnattua heidin energiansa
yhteisten tavoitteiden saavuttamiseen. Esimies on mydnteinen ja tulevaisuuteen katsova sekd
innostava johtaja. Hinen oma aito innostuksensa tarttuu tyoyhteison muihin jaseniin. (Piili

2000, 29.)

Esimies, joka on ikddn kuin valmentaja, ohjaa, kannustaa, keskustelee arvostavasti, muokkaa
alaistensa ajatuksia, arvoja ja asenteita. Téllainen esimies ottaa alaistensa tarpeet huomioon ja
luo edellytyksid onnistua tyossd. Esimiechen ja alaisten suhde on erittdin avoin. (Piili 2000,

29)

Erdin jaottelun mukaan esimiehen roolit voidaan jakaa thmissuhderooleihin, tiedonkulku-
roolethin ja piditoksentekijarooleihin. Thmissuhderooleihin kuuluvat keulakuva, esimies ja

yhdysmies. Tiedonkulkuroolit pitavit sisillian tietokeskus-, tiedonvilittdja- ja tiedottajaroolit.



Paitoksentekijarooleihin kuuluvat aloitteentekijd, hairididen kisittelijd, voimavarojen jakaja ja
neuvottelija. Seuraavassa tarkastellaan niitd rooleja. (Joutsenkunnas & Heikurainen 1996,

54— 60.)

Keulakuva roolissa oleva esimies esittelee yritystian ulkopuolisille, kiy onnittelukaynneilld ja
niin edelleen. Keulakuva on kaikista nikyvin henkil6 yrityksestd. Keulakuva luo ulkopuolisil-
le kuvaa edustamastaan yrityksesta. Esimies on keulakuva myos johtamalleen yritykselle tai
yksikoélle. Tyontekijit ottavat joko tietoisesti tai tiedostamatta mallia esimiehensi toiminnas-
ta. Toinen ihmissuhderooli on esimies. Esimiechen rooliin kuuluvat tyontekijéiden vilillinen
ja viliton ohjaus. Vililliselld ohjauksella tarkoitetaan organisaation rakenteiden suunnittelua,
toimintatapojen mairittelya ja tydmotivaation luomista. Valittomilld ohjauksella tarkoitetaan
muun muassa tehtivin antoa, tydhonottoa ja palkitsemista. Esimiehen rooliin kuuluvia tir-
keimpid tehtivid on hyvin ty6ilmapiirin luominen. Kolmas ihmissuhderooli on yhdysmies,
jolla tarkoitetaan kaikkien niiden suhteiden hoitamista, jotka eivit liity tyontekijéihin. Yh-
dysmies huolehtii siitd, ettd organisaatio saa solmittua laajoja suhteita ja titd kautta organisaa-
tio saa paljon uutta tietoa. Yhdysmies pitad yhteyttd muiden organisaatioiden jisenten kanssa.

(Joutsenkunnas & Heikurainen 1996, 54— 55.)

Tiedonkulkurooleista ensimmaiinen on tietokeskus. Yleensa esimies tietdd aina enemman asi-
oista kuin yksikddn hinen alaisensa. Se on yhdysmiesroolin ansiota, jonka avulla esimies saa
koko ajan uutta tietoa. Tietokeskuksena esimies tekee uusia havaintoja erilaisista ilmidisté ja
paattelee, mitkd asiat ovat tirkeitd juuri hanen yrityksensa kannalta. Toinen tiedonkulkurooli
on tiedonvilittdja, jolla tarkoitetaan sitd, ettd hdn vilittdd saamaansa tietoa oikeille tyonteki-
joille. Kaikkien ei siis tarvitse tietdd kaikkea. Vilitettdva tieto voidaan jakaa kahteen osaan:
toiminnallinen tieto ja yleis- ja tukitieto. Toiminnallisella tiedolla tarkoitetaan tietoa, jota il-
man tyontekijit eivit voi tyoskennelld. Esimerkkini voisi olla vaikka tuotteiden ja palvelui-
den hinnat. Tieto on vilittynyt oikein silloin, kun asiakkaat eivit huomaa mitdan tiedon puut-
teita tyontekijoilld, vaan tyontekijit tietdvit tuotteiden hinnat eikd niitd tarvitse lihted tarkis-
tamaan. Yleis- ja tukitiedolla tarkoitetaan tietoa yleisesti yrityksestd, sen historiasta ja niin
edelleen. Tyontekijit todella tietavat, missa yrityksessa tyoskentelevit. Kolmas tiedonkulku-
rooli on tiedottaja. Tiedottaja tiedottaa yrityksestd, sen tuotteista ja palveluista sekd toimin-
nasta ulkopuolisille eli asiakkaille. Suunnitellulla tiedottamisella asiakkaille saadaan viestitettya

juuri ne asiat, joita esimies ja yritys itse haluavat korostaa. (Joutsenkunnas & Heikurainen

1996, 56— 57.)



Paitoksentekijarooleista ensimmainen on aloitteentekija. Aloitteentekijand esimies reagoi vii-
pymittd erilaisiin muutosvaatimuksiin. Esimies kidynnistid oma-aloitteisesti tarvittavia muu-
toksia vastuualueellaan, ja samalla hin padsee osallistumaan yrityksen kehittymiseen. Varsin-
kin palvelualalla vaaditaan jatkuvaa kehitysta ja uudistusta, joten siitd syystad tima rooli on
erittdin tirked. Toinen rooli on hiirididen kisittelijd. Tdmi rooli poikkeaa edellisestd siini,
ettd esimies tahtomattaan kohtaa tilanteen, joka edellyttda selvittelyd. Tillainen tilanne voisi
olla esimerkiksi sellainen, ettd asiakas valittaa yrityksen palvelusta tai tavaran toimituksesta.
Niitd tilanteita esimichen on kohdattava ldhes piivittdin ja ne on kisiteltivd nopeasti, ettei
yrityksen asiakaspalvelu kirsi. Kolmas pédatoksentekijarooli on voimavarojen jakaja. Esimie-
helle on luovutettu erilaisia voimavaroja: ithmisid, koneita ja laitteita, rahaa seké aikaa. Kireds-
sd kilpailutilanteessa timin roolin tirkeys korostuu. T4lloin esimiehen tehtivina on huoleh-
tia, ettd tyontekijoitd on riittavisti silloin kun niitd tarvitaan ja tyévoimaa on osattava kuor-
mittaa oikeassa suhteessa. My6s koneiden ja laitteiden on toimittava. Neljds rooli on neuvot-
telija. Esimies kay paljon virallisia ja epavirallisia neuvotteluja, joissa hinelld on valtuudet
tehdd padtoksid. Esimerkiksi myyntineuvottelussa asiakkaan kanssa esimiechen on saatava
tuotua esille mielikuvat ja elimykset, joita myytdvi tuote tarjoaa. Esimichen on tillaisessa
aineettoman palvelun myynnissd osattava tarkastella asiakkaan tarpeita, pinnallisia ja syvem-

pid tarpeita. (Joutsenkunnas & Heikurainen 1996, 58— 61.)

2.3 Esimiehen ominaisuudet

Hyvalti esimieheltid odotetaan ammattitaitoa ja toimialan tuntemusta. Lisiksi erilaiset lahjak-
kuudet ja asenteet helpottavat esimichend toimimista. Luonteenpiirteiltddn esimicheltd vaadi-
taan maaritietoisuutta, energisyyttd, hyvid sosiaalisia taitoja niin yksilé kuin ryhmitasollakin,
kokonaisuuksien hallintaa, organisointikykya, ristiriitojen sietokykyd, oikeudenmukaisuutta,
luotettavuutta, myonteistd suhtautumista haasteisiin ja erilaisuuteen, joustavuutta, kykya arvi-

oida omaa toimintaansa ja kykya uudistua. (Piili 2001, 15.)

Esimiehen riittivin hyvi itsetunto mahdollistaa sen, ettd hinen ei tarvitse reagoida tyoyhtei-

son ongelmatilanteisiin tai saamaansa kritiitkkiin liian henkilokohtaisesti (Jarvinen 2001, 33).

Johtaminen on vallan kiytt6a, ja niinpa esimieheltd vaaditaan kykyd pystyd sanomaan asiat

jamikdsti ja niin, etteivit ne jad alaisille episelviksi (Jarvinen 2001, 27).



2.4 Esimiehen vastuu

Esimiehen vastuu ja tehtdvit kulkevat kisi kidessd. Ne tehtdvit, jotka kuuluvat esimiehelle,
on myo6s heidin vastuualueensa. Esimichen ja johdon vastuulla on puuttua asioihin, jotka
haittaavat organisaation toimivuutta ja tuottavuutta. Heilli on my6s vastuu ongelmanratkai-
susta. Hsimies vastaa my0s tyOyhteis6ssa vallitsevasta ilmapiiristd. Suurissa organisaatioissa

on my0s nimetty eri henkil6ita, jotka vastaavat eri alueista (Jarvinen 2001, 60).

Esimiehen vastuulla on organisaation menestys. Tarkedtd on, ettd esimies hallitsee taloudelli-
set lainalaisuudet ja osaa hyodyntdd verkostoja. Mikali yritys el menesty tai menestys heikke-
nee, on siitd vastuu esimiehelld. (Piili 2006, 13.) Esimiehen on siis aina varmistettava tyon
tuloksellisuus. Mikdli tiettyd tuloksellisuutta ei saavuteta, on esimichelld oltava tiedollista. tai-
dollista ja asenteellista valmiutta hoitaa ja johtaa yksikk6dan ja henkil6stédan niin, ettd tulok-

set saavutettaisiin. (Rajamiki & Voutilainen 1975, 11.)

Esimichelld on my6s henkilostovastuu. Esimies on vastuussa hinelle annetuista resursseista,
jothin sisaltyvit teknisten resurssien lisiksi padoma- ja henkilostovoimavarat. Esimiechen on
huolehdittava siitd, ettd tarvittaessa organisaatioon hankitaan lisdid henkilost6d, ja ennen
kaikkea hianen on huolehdittava siitd, ettd henkil6sté pysyisi organisaatiossa. Liiallinen henki-
16st6n vaihtuvuus heikentéa ja hidastaa tuottavuutta, joten esimichen on huomioitava henki-
16st6n suunnittelussa my6s sen motivointi ja palkitseminen, jotta tyontekijit vithtyisivit tyOs-

saan. (Rajamiki & Voutilainen 1975, 11— 12.)

Kun organisaatioon tulee uusia jisenid, esimiehelld on vastuu heididn perehdyttaimisestdin.
Avukseen hin voi nimetd “kummin” tai ’tutorin”, mutta padvastuu on aina lahimmilld esi-

miehelld. (Piili 20006, 125.)

2.5 Tyypillisimmait ongelmatilanteet ja niiden ratkaiseminen

Ongelmatilanteet ovat jokaisen tyGyhteison arkipdivad. Ongelmat voidaan karkeasti jakaa
yksilollisiin ja yhteisollisiin ongelmiin. Yksilotasolla tyypillisimpid ongelmia ovat alkoholi- ja
huumeongelmat, fyysiset ja psyykkiset sairaudet, eliminkriisit, yksityiseldimaéstd johtuva uu-

puminen, hankalat persoonat ja ty6tehtivien laiminlyonti. Yhteisollisid ongelmia taas ovat



yksiloiden ja ryhmien vilissa vallitsevat ristiriidat, muutosten ja uudistusten aiheuttamat epa-

selvyydet, tyOstd aiheutuva uupuminen ja niin edelleen. (Jarvinen 2001, 70.)

Ongelmien jakaminen yksiloiden ja yhteison valilld voi kdytinnossa olla vaikeaa. Esimerkiksi
alkoholiongelma on yksilollinen siind mielessd, ettd jokainen paittda alkoholin kdytostidn
itse, mutta kuitenkin siitd kérsii koko yhteis6. Jako yksil6llisiin ja yhteis6llisiin ongelmiin on
kuitenkin tehtivi, koska esimiehen on tiedettiva, mistd ongelmat ensisijaisesti johtuvat, kun

hin lihtee ongelmaa ratkaisemaan. (Jarvinen 2001, 70.)

Ongelmien esille tuominen missa tahansa organisaatiossa on usein hyvin hankalaa. Usein-
kaan ei ole ketddn, kuka haluaisi ottaa vastuun ongelmien ja ristiriitojen selvittimisestd. Viime
kidessd esimies on kuitenkin se, jonka vastuu tdytyy ottaa. Mikili kukaan ei ota ongelmia
esille eikd niitd hoideta pois paivijirjestyksestd, organisaatio on pian ongelmakierteessi. Kun
ongelmia on riittdvisti, tyoyhteiso alkaa syiden pohdinnan sijaan etsid syypiitd yhteison on-
gelmiin. Kun tilanne on jatkunut riittavan pitkdan ja syyllisid on etsitty, alkaa tyon tuottavuus
huomattavasti heiketa, koska kaikki tySyhteison jasenet keskittavit energiansa muiden syytte-

lemiseen. (Jarvinen 2001, 76— 77.)

Ongelmatilanteiden ratkaiseminen ldhtee siitd, ettd ongelmiin etsitddn syyt: miksi ndin on
kaynyt? Esimiehen tulee myo6s selvittda, johtuuko ongelma jostakin tietysta yksilosta vai onko
kyse laajemmasta, koko ty6yhteis6d koskevasta ongelmasta. Keskustellessaan alaistensa kans-
sa esimichen on tunnistettava tilanteesta, yritetaanko jostakin tehda syntipukkia vai onko jos-
takin henkilostd todella ongelmia. Tillainen tilanne voi olla esimerkiksi silloin, kun viitetddn
jonkun hairitsevin muiden tyontekoa tai kiusaavan muita. Silloin alaisilla tiytyy olla konk-
reettisia todisteita viitteistd tai muuten kyse on todennikoisesti siitéd, ettd jostakin halutaan

tehdi syntipukki. (Jarvinen 2001, 82—83.)

Kun ongelmien syyt on saatu selville, lihdetddn varsinaiseen ongelman ratkaisuun. Mikali
kyseessa on yksilotason ongelma, tulee se selvittid asianomaisen kanssa kahden kesken. Jos
taas kyse on yhteisOstd johtuva ongelma, ensin selvitetiin, koskeeko ongelma kaikkia sen
jasenid val vain osaa niistd, ja sen jilkeen ldhdetddn ongelmaa ratkaisemaan heidin kanssaan.

(Jarvinen 2001, 90.)

Kun esimies on rajannut ongelmaan liittyvit henkil6t, hin keskustelee asiasta heiddn kans-
saan. Esimiehen on oltava litkkeelld kysyvalla ja tutkivalla asenteella, ei missdan nimessa syyt-

telymielelld. Esimies kertoo haluavansa kuulla asianomaisten arviot ja kasitykset siitd, mista



10

ongelma johtuu. Keskustelussa painopiste tulee aina olla ratkaisussa. Yhdessa tulee miettid
sitd, miten jatkossa tiytyy toimia, ettei ongelma toistuisi. Samassa keskustelussa on hyvi so-
pia seurantatilaisuudesta. Mikali seurantatilaisuutta ei sovita, voi olla, ettd ongelma jatkaa ole-
massa oloaan eikd kukaan kuitenkaan ota asiaa uudestaan esille. Seurannan avulla jokainen
huomaa, ettd tiettynd ajankohtana todella tarkistetaan, onko ratkaisu toiminut, ja se my6s luo

painetta sithen, ettd jokainen kantaa vastuunsa tilanteen korjaamiseksi. (Jarvinen 2001, 92.)

2.6 Esimichen jaksaminen

Esimiehen jaksaminen ty6ssda on hyvin tirked asia paitsi hinen itsensd kannalta, myos koko
tyoyhteison kannalta. Mikali esimies on uupunut, se vaikuttaa vilittomasti hinen johtamaan-
sa ryhmiin. Uupunut esimies ei jaksa paneutua tyohonsi, saati sitten kannustaa muita jaksa-

maan. (Jarvinen 2001, 145.)

Usein esimiehen uupuminen johtuu loppuun palamisesta. Esimichen tulisi pystyd rajaamaan
tyoénsd ja vapaa-aikansa. Rajaaminen on usein hidnen itsensid vastuulla, ja se onkin haaste.
Varsinkin jos esimies on luonteeltaan tiydellisyyden tavoittelija, saattaa hinen olla vaikea de-

legoida tehtaviddn muille. (Jarvinen 2001, 148.)

Esimichen ongelmat heijastuvat pian my6s hinen yksityiselimainsi, ja niin ollen ongelmat
vain lisddntyvit, mikili hin joutuu vield kotonaan taistelemaan parisuhdeongelmien kanssa.
Esimiehen voi olla vaikea oppia kuuntelemaan kehonsa viesteja siitd, milloin hinelld on litkaa
toitd. Tamin opittuaan tyon ja vapaa-ajan rajaaminen on helpompaa. (Jarvinen 2001, 148—

149.)

Suomalaisessa tyOkulttuurissa valitettavaa on se, ettd usein avunpyytiminen on yhtd kuin
epaonnistuminen tyossadn ja on kunnia-asia selviytya toista yksin. Mikali apua kuitenkin pyy-
detdin, tulisi sithen reagoida heti, koska viikkojen tai kuukausien paistd se voi olla jo my6-
hiistd. Esimiehelldkin on usein esimies, jonka tehtiva on huolehtia alaistensa jaksamisesta ja
tyohyvinvoinnista. Esimiesten tulisi oppia delegoimaan ja jakamaan toitidn myos alaisille

vilttidkseen uupumuksen liiallisen tyon miirista. (Jarvinen 2001, 150.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on uuden tulokkaan tukemista sithen saakka, kunnes hin on riittdvin var-
ma ottamaan ohjat omiin kasiinsi uudessa tehtivissain. Perehdyttiminen on tutustuttamista
uuteen organisaatioon ja uusiin tehtdviin. Perehdyttiminen on palvelus uudelle tulokkaalle,
organisaation laadun siilyttdmiselle ja yrityskuvalle. Sen pitiisi koskea kaikkia rekrytoituja
henkil6itd, myos harjoittelijoita, lomittajia, opinnaytetoiden tekijoitéd ja uusiin tehtaviin siirret-
tyja henkil6itd. Uusiin tehtéviin siirrettyja henkil6itd koskee 1dhinni tyénopastus, mikali teh-
tivddn siirretddn henkil6 talon sisiltd, jolle organisaatio on jo entuudestaan tuttu. (Viitala

2002, 259.)

Perehdyttimisestd kantaa pddvastuun aina ldhin esimies. Apuna hinelld voivat olla erikseen
valitut ja koulutetut perehdyttdjat, mutta esimichen on kuitenkin aina oltava tavoitettavissa.
(Viitala 2002, 259.) Esimiehen johtamistyylilli on merkitystd perehdyttimisen kannalta. Pe-
rehdyttimisjirjestelmaid tulee kehittdd tulokkaan mukaan, josta vastuu on esimichelld. My6s
perehdyttimisen suunnittelusta ja toteutuksesta vastaa esimies. Esimiehen tulee my6s tukea
tulokasta ja mahdollista perehdyttijad ellei esimies itse sitd ole. Hinen tulee siis olla kiinnos-
tunut henkilostostddn, muuten perehdyttiminen saattaa epdonnistua, jos kukaan ei kanna
siita padvastuuta. (Lepisté 2005, Panosta perehdyttimiseen - se kannattaa! Yritystalous 0,

67— 69.)

3.1 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttimisen yksi tirkeimmistd tavoitteista on tyosuhteen pysyvyys ja yksilon sitoutumi-
nen. Huonosti hoidettu perehdyttiminen ei saa tulokasta tuntemaan oloaan kotoisaksi ja tet-
vetulleeksi, mikéd usein saattaa johtaa hyvinkin lyhyeen tyosuhteeseen. Esimiesten ja ylemmain
johdon suhde henkil6st66n nikyy jo perehdytysvaiheessa. Téssakin painottuu esimiehen tir-
keys perehdytysvaiheessa, silld tyénantaja, joka on kiinnostunut tyontekijoistddn, tietdd, mita
kukin osaa, miti tyontekijit ovat saaneet aikaa ja mitkd ovat heidin henkilokohtaiset tavoit-
teensa. Siksi onkin tdrkedd, ettd tutustuminen uuden tulokkaan kanssa aloitetaan jo ensim-
miisend paivina, silli mitd paremmin perehdyttiminen tehddin ottaen huomioon seki tu-

lokkaan ettd esimiehen tavoitteet, sitd parempi pohja luodaan kestéiville tyosuhteelle. Pereh-
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dyttiminen antaa samalla muulle henkil6stélle viestin siitd, miten organisaatio kohtelee tyon-

tekijoitdan. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 24.)

Yksi perehdyttimisen tavoitteista on my0Os luoda vakaa pohja tulokkaan tyon tekemiselle ja
hyvi yhteishenki tyoyhteis6ssia. Hyvan perehdyttimisen myota tapaturmariskit pienenevit ja

tulokkaan tyon laatu paranee. (Tyoturvallisuuskeskus 20006.)

Tiarkedd on se, ettd tulokkaalle saadaan luotua myonteinen asennoituminen uuteen tyéhonsi,
organisaatioon ja sen henkilosto6n. Kunnollinen perehdyttiminen nopeuttaa tulokkaan paa-
syd tehokkaaseen ty6skentelyyn ja jouduttaa hinen kehittymistddn tyossadn. Tavoitteena on
saada tulokkaalle turvallinen ja viihtyisdi tunne uudessa tyOssdan. (Rissanen, Sédaski

&Vornanen 1996, 120.)

Perehdytyksessa tulee ottaa huomioon, ettd tulokkaalle saadaan luotua mahdollisimman to-
denmukainen kuva ty0std ja organisaatiosta. Tarkoituksena ei ole kaunistella kaikkia mahdol-
lisia tybhon ja organisaatioon liittyvid asioita, jotka tulevat kuitenkin ilmi my6hemmin vaan
tavoitteena on antaa tulokkaalle todellinen kasitys uudesta ymparistostd. Keskeista on herit-
tad tulokas ymmartimaéan, ettd hin ja hinen tyGtoverinsa ovat tirkeitd ihmisid, jotka tekevat
tulosta ja parantavat tuottavuutta. Hyvin itsetunnon luominen ja tulokkaan tirkeyden pai-
nottaminen jo tassid vaiheessa jadvit varmasti positiivisesti tulokkaan mieleen. Hinelle on
hyvi selventdd, mitkd ovat hinen osuutensa téiden tuloksiin sekd parhaat mahdolliset kay-

tinnon keinot tulosten saavuttamiseksi. (Rasinen 1994, 235.)

Ensimmiinen haaste, ja samalla tavoite on saada tulokas mahdollisimman pian tuottavaksi.
Aluksi uusi tulokas luonnollisesti heikentdd tuottavuutta, koska he saavat palkkaa, mutta ai-
heuttavat samalla perehdytys- ja koulutuskustannuksia seki vievit ty6tovereiden aikaa anta-
matta kuitenkaan vastinetta. Tamin takia tulisi perehdyttiminen hoitaa heti kunnolla ja huo-
lellisesti, jotta ylimaidrdisistd kustannuksista piddstdisiin mahdollisimman nopeasti. (Rollag,

Salvatore & Cross 2005, Vauhtia tulokkaan sisddnajoon. Yritystalous 3, 33— 34.)

Parhaiten perehdyttimisen tavoitteisiin padstidan, kun prosessi nahddin monivaiheisena ope-
tus- ja oppimistapahtumana, joka ei vain rajoitu esimerkiksi varsinaiseen tyon tai tyotehtavi-
en opettamiseen, vaan jossa otetaan myo6s huomioon uuden tulokkaan omatoimisuuteen

kannustaminen ja sisdisen yrittdjihengen omaksuminen. (Kauhanen 2003, 146— 147.)
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3.2 Oppimista edistidva perehdyttiminen

Oppimisella tarkoitetaan suhteellisen pysyvid, kokemukseen perustuvia muutoksia yksilén
tiedoissa, taidoissa, asenteissa ja valmiuksissa, ajattelussa seka itse toiminnassa (Kangas 2003,
27). Tulokkaan perehdyttimaitti jattiminen johtaa usein sithen, ettd tulokas oppii tyonsi ja
ty6olot erehdyksen kautta, mitd mikddn yritys tuskin toivoo. Tulokkaan perehdyttiminen
tyohon on oppimisen ensimmaiinen askel. Uusi oppija on organisaation kannalta sen hetken
tirkein henkild, koska auttamalla hintd oppimaan kunnolla hinestd voi olla tulevaisuudessa
korvaamaton hyoty. Uusi oppija eli tulokas tulisi ottaa aina tilaisuutena eikd suinkaan hiirit-

sevind tekijd organisaatiolle. (Rasdnen 1994, 234— 2306).

Perehdyttimisen yksi tirkeimmistd hyodyistd on tulokkaan oppiminen. Kun perehdytys on
hoidettu hyvin ja perusteellisesti, tulokkaan oppiminen tehostuu ja oppiaika lyhenee. Tulok-
kaan nopea oppiminen hyodyttid koko organisaation tySyhteisod, tulokas on nopeammin

tuottava ja virheet vihenevit. (Kangas 2003, 5.)

Vaikka perehdytys ei olekaan varsinainen osa yrityksen kehittimisté, on se kuitenkin suoraan
sidoksissa sithen. Mikili tulokkaan perehdyttiminen hoidetaan huolellisesti ja kunnolla, vai-
kuttaa se yrityksen kehittymiseen sen kautta, ettd tulokkaan osaaminen saadaan yrityksen
kayttoon nopeammin. Kunnollisen perehdyttimisen myo6ti tulokas oppii tyotehtivansi ja
organisaationsa nopeammin ja tulokkaan oppiaika lyhenee, miké taas vaikuttaa itse tulokkaa-
seen positiivisesti luoden myonteistd kuvaa tulevasta tyostdan. Mikili perehdyttiminen epa-
onnistuu eika tulokas opi tyohonsa liittyvid asioita odottamallaan tavalla, saattaa se vaikuttaa

negatiivisesti hanen innostukseensa ja motivaatioonsa. (Ranki 1999, 110.)

Lihes kaikkia jannittdd ensimmaisind péivind uuteen tyopaikkaan mentdessi. Perehdyttimi-
sen ja kunnollisen tyénopastuksen avulla tulokkaan jinnitys saadaan nopeasti kuitenkin lop-
pumaan, silld varmuutta tulokkaalle antaa onnistuminen ensimmaisissa tyOtehtavissdan. Tyo-
hoén opettaminen taas takaa varmemmin tulokkaan onnistumisen ja uusi tyontekija tuntee

itsensa hyodylliseksi ja varmemmaksi. (Rogers 2004, 16.)

Perehdyttimistd kidytetddn oppimisen lisiksi my6s sosiaalistamisen ja sitouttamisen valinee-
né. Sosiaalistamisella tarkoitetaan “talon tavoille” opettamista ja tyoporukan jaseneksi otta-
mista. Usein uuteen tyoryhmain astuminen on vaikea asia eikid se tapahdu hetkessd. Oppimi-

sen kannalta on tirkedd, millainen uusi tyoryhmi on. Avoin, avulias, keskiniiselle kunnioi-
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tukselle, tuelle ja luottamukselle perustuva ihmisten vilinen vuorovaikutus ty6paikalla tukee
tulokkaan oppimista, tyGskentelyid ja sosiaalistamista. (Lepistd 2005, Panosta perehdyttdmi-

seen - se kannattaa! Yritystalous 6, 67— 69.)

3.2.1 Aikuisten oppiminen

Aikuisella tarkoitetaan tdssd henkil6d, jolla on usean vuoden tykokemus. Aikuisilla on pal-
jon tietoa ja taitoa ja ennen kaikkea kokemusta. Aikuisten oppimisen kynnyksena ovat
useimmiten heiddn omat asenteensa. Valitettavan usein aikuiset ajattelevat ”en minid endd
opi” tai ’aina on tehty ndin niin miksi nyt tehtiisiin erilailla”. Oppimisen perusedellytyksena
on oma motivaatio eli halu oppia uutta ja kehittai taitojaan. Aikuisilla motivaatioon vaikuttaa
positiivisesti se, ettd he voivat helposti soveltaa oppimaansa omaan toimintaansa. T4all6in
oppiminen vastaa juuri heidin omia tarpeitaan. Toisaalta aikuisten motivaatio voi heikentya
jos on epavarma omasta oppimisestaan tai jos opiskelukokemuksista on kulunut pitka aika.
Aikuisten onkin varattava riittdvisti aitkaa uuden oppimiseen ja ndin ollen tarvitaan karsivalli-

syytta. ( Kangas 2003, 28.)

Aikuiset voivat siis oppia ja kehittyd tyGssddn siind missd nuoretkin. Perehdyttdmisessa,
ty6nopastuksessa tai koulutuksessa tulee ottaa huomioon, ettd suurin ero aikuisten ja nuor-
ten oppimisen valilld on se, ettd aikuisten yksil6lliset erot ovat kaikissa suhteissa suuremmat.
Mikili nuori tyontekijd oppii nopeammin kdyttimain tietokonetta kuin aikuinen, huomataan
atkuisen oppiminen paremmin kuin nuoren oppiminen. Nuorten oppimista pidetdan mah-
dollisesti sen verran selvempini asiana kuin sité, ettd aikuinen oppii. Ndin ollen nuoren op-
pimista ei niinkddn huomioida. ( Kangas 2003, 28.) Toinen mahdollinen syy sithen, miksi ai-
kuisten oppimista pidetddn vaikeampana, voi olla se, ettd thmisen kyky oppia on muistin va-
rassa ja aikuisilla muisti saattaa olla heikompi tai ainakin muistikapasiteetti tiydempi. (Kangas

2004, Tyonopastus ja tyopaikkaan perehdyttiminen. Siivoustaito 5, liite 19).

3.2.2 Oppimisen arviointi ja palautteen antaminen

Oppimisen arviointi tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla ohjataan ja tarkistetaan pe-

rehdyttimiselle, tybnopastukselle ja koulutukselle asetettuihin tavoitteisiin paasemistd (Kan-
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gas 2003, 18). Palautteen tarkeys perustuu sithen, ettd ilman sitd oppijan on vaikea kehittaa
itseddn (Rogers 2004, 55). Palautteen tarkoituksena on lisiti ja laajentaa toisen henkilon tie-
toisuutta omasta tyOkayttaytymisestdan. Nama seikat ovat sellaisia, joita henkil6 ei itse tiedos-

ta, mutta tyotoverit nakevit ne. (Kansanen 2004, 119.)

Jo tulokkaan ensimmadisend paivdni tai jo tyOhonottohaastattelutilanteessa tulee esimichen
keskustella tulokkaan kanssa timin henkil6kohtaisista oppimistavoitteista. Tavoitteet on
my0s syytd kirjata ylos. Organisaation puolelta tavoitteena on tietysti se, ettd tulokas oppisi
tuntemaan organisaation, tyonsi ja tydnkuvansa mahdollisen nopeasti. Oppimisen arvioinnin
avulla niin tulokas kuin esimieskin saavat tietoa siitd, miten oppiminen on edistynyt, onko
tavoitteisiin padsty ja mitd pitdisi vield tehdd, jotta kyseiset tavoitteet saavutettaisiin tai miten
niitd voitaisiin taydentad. Arviointi voi my0s toimia tehokkaana motivointikeinona, silld jos
tulokas huomaa arviointivaiheessa, mitd kaikkea hinen pitdd tai mitd hin voisi vield oppia,
hin saattaa saada huomattavasti uutta intoa tyohonsd. Mitd enemman hin oppii, sitd korke-
ammalla hin todennakdisesti asettaa tavoitteensa, josta on organisaatiolle pelkistian hyotya.

(Kangas 2003, 18.)

Toisilta saatu palaute ja arviointi omasta toiminnasta ovat usein avain oppimiseen. Palautetta
saatuaan aletaan tutkiskella itseddn ja niin ollen halu oppia lisad kasvaa. (Jarvinen, Koivisto &
Poikela 2000, 99.) Palaute on my6s oppimista suuntaava tekija (Ranki 1999, 95). Sekd nega-
tiivinen ettd positiivinen palaute auttaa tunnistamaan oppijan sen hetken vahvuudet ja heik-
koudet, minka avulla han voi kehittdd oppimistaan. Usein on niin, ettd henkilosto ei koe saa-
vansa palautetta riittdvasti, varsinkaan positiivista palautetta. Palautteen antaminen saattaa
jaada myos liian suppeaksi, kun usein palaute on vain esimerkiksi ’ihan hyvinhin se meni”.
Tillainen palaute ei anna kovin suuria mahdollisuuksia kehittymiselle ja oppimiselle. Uudelle
tulokkaalle olisi hyvi selvittdd ennen varsinaisen tyon alkua, mitd hinelti odotetaan, jotta
hinen olisi helpompi suunnitella ja suunnata hinen oma oppimisensa johonkin tiettyyn osa-
alueeseen. (Ranki 1999, 96). Palaute on taitolaji, jota kannattaa harjoitella. Palautteen tulisi
kohdistua toimintatapaan ja tilanteeseen, ei persoonaan. Palautteen tulisi olla rakentavaa eika
niinkdan negatiivista, sekd sen on perustuttava tosiasioithin. Palautetta kannattaa antaa vain
sellaisista asioista, joihin henkil6 itse pystyy vaikuttamaan. Palaute tulisi antaa vilittOmasti

tyosuorituksen jilkeen. (Kansanen 2004, 119— 120.)
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yhteisty6-
kumppanit

sisaiset asiak-
kaat

asiakkaat

360 asteen omat alaiset

palaute

johto ja esi-
miehen esi-

tyotoverit
(tiimit, pro-
jektit, tyo-
ryhmat)

mies

itsearviointi
(henkil6koh-
tainen tyo-

ryhma)

Kuvio 1. 360 asteen- palaute (Ranki 1999, 97).

Edelld olevan kuvion mukaisesti on tirkea, ettd palautetta saadaan mahdollisimman monelta
taholta. Palautetta pyritiin tilanteen mukaan kerddmain niiltd, jotka parhaiten tuntevat tu-
lokkaan ja ovat ldhimmin tekemisissd hinen kanssaan. Kaikki edelld mainituista ovat tirkeitd
palautteen antajia, mutta tulokkaan kannalta tirkeimmit lienevit esimies ja tyotoverit. Hei-

din hyviksyntinsd on tulokkaalle ensimmiisiné viikkoina olennaisin asia. (Ranki 1999, 96.)
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3.3 Miksi perehdyttaa?

Perehdyttiminen on henkil6ston kehittimistd ja koulutusta, ja siten sen tulisi sisaltya yrityk-
sen toiminta- ja koulutussuunnitteluun. Perehdyttimisohjelmien huolellinen valmistelu ja
toteuttaminen tukevat yrityksen menestymistd. Perehdyttimiskoulutuksella halutaan varmis-
taa, ettd yritykselld on tyotehtiviensd hoitoon motivoitunut, jatkuvasti toimintakykyinen ja

laadukas henkil6sto, joka viihtyy talossa. ( Lepisto 1988, 6.)

Perehdyttimisen avulla pyritidn my6s luomaan myonteistd asennoitumista niin koko tyéyh-
teis6d kuin tyotehtividkin kohtaan sekd ennen kaikkea saada perehdytettdvi sitoutumaan
tyohonsi ja organisaatioonsa. Perehdyttiminen luo tukevan perustan tyon tekemiselle ja yh-

teistyolle. (Kangas 2003, 5.)

Henkil6ston hyvasta ammattitaidosta hyotyvit asiakkaat, organisaatio ja tyontekijit itse.
Kunnollisella perehdyttimiselld edesautetaan tulokkaan oppimista, osaamista ja omien taito-

jen nayttimisti, jotka ovat tarkeitd tekijoita koko tyoyhteisolle. (Ty6turvallisuuskeskus 2006.)

3.3.1 Perehdyttimisen merkitys yritykselle

Yritys voi laadukkaalla perehdyttimiselld saavuttaa kilpailuetua. Hyvilld ja suunnitelmallisella
perehdyttimiselld pyritddn vihentimiin virheitd. Huonosti perehdytetty tyontekijd heikentda
helposti toiminnallaan prosessin sujuvuutta, aiheuttaa viivastymistd aikatauluissa eikd ole
toiminnoissaan yhtd nopea kuin rutinoituneemmat tyontekijat. Monesti puutteellisesta pe-
rehdyttimisestd johtuvat virheet johtavat reklamaatiothin ja aiheuttavat valittomid kustan-
nuksia. Valittomilld kustannuksilla tdssd tapauksessa tarkoitetaan asiakkaan menetyksesta ai-
heutuneita kustannuksia seki yrityksen vahingoittunutta mainetta. Tieto huonosta kokemuk-
sesta kiirii asiakkaiden kesken hyvaa kokemusta nopeammin. Toistuvat virheet eivit vaikuta
ainoastaan myynnin heikkenemiseen vaan myos tyontekijéiden mielialaan ja sitoutumiseen.
Ty6ntekijoiden turhautuminen taas vaikuttaa heikkoon laatuun kahdella tavalla: tydmairin
lisddntyessi laadusta aletaan tinkid ja mahdottomien tehtivien edessd sitoutuminen tychoén
vihenee. Kun uusi tyéntekija on hyvin perehdytetty, on hin my6és motivoituneempi tyohon-
sd. Silloin hin voi tyoskennelld pitkdnkin atkaa saavuttaakseen halutun laadun. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 20— 21.)
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Perehdyttimiselld on suora yhteys henkiloston vaihtuvuuteen. Mitd paremmin tulokas pe-
rehdytetdin, sitd nopeammin hin kokee uuden ty6n ja organisaation omakseen. Henkil6stén
vaihtuvuus vaikuttaa usein asiakassuhteisiin. Mikili kokenut tyontekija, joka on luonut pysy-
vin asiakassuhteen, lihtee pois, on asiakkaan menettimiseen vaara suuri (Kjelin & Kuusisto

2003, 21).

Suuri osa tyontekijoistd on médrdaikaisia tai tilapaisid. Heiddn kohdalla perehdyttimisen tulee
olla yhti laaja ja kattava kuin pitempiaikaistenkin tyontekijoiden kohdalla. Mairdaikaisia usein
mietityttdd tyon pysyvyys sekd sen miiri, ja se vaikuttaa heiddn tyoskentely motivaatioonsa.
Mikali perehdyttajalld on sellainen asenne, ettd “eipa kannata kovin laajasti perehdyttia, kos-
ka tyosuhde voi loppua milloin vain”, heijastuu se heti tulokkaaseen. Tama heikentdd tulok-
kaan tyGskentelytehoa, innostusta tyostd sekd motivaatiota tyotadn kohtaan, mika taas johtaa
sithen, ettd tuottavuutta ei synny. (Lepisto 2005, Panosta perehdyttimiseen - se kannattaal

Yritystalous 6, 67— 69.)

Perehdyttimisen ei vilttimatta tarvitse olla laaja ja moniosainen prosessi, vaan se voi olla
my6s hyvin helppo ja yksinkertainen tapa ottaa tulokas vastaan ja tutustuttaa hinet yrityksen
tavoitteisiin, toihin ja ihmisiin. Kunnollinen perehdyttiminen palkitsee seka yrityksen ettd

esimiechen. ( Honkanen 2005, 81— 83.)

Uuden tyontekijdn astuessa yrityksen palvelukseen hin tuo paljon uusia ideoita, nikokulmia,
osaamista ja yhteyksid, onpa uusi tulokas joko juuri valmistunut tai huippuosaaja. Tulokkaat
usein turhautuvat siitd, ellei heidin nakemyksiddn oteta vakavasti, joten yritysten tulisi ja
kannattaisi kuunnella uuden tulokkaan mahdolliset ideat kiinnostuneina ja ottaa ne huomi-
oon ennen kuin tulokkaan tarvitsee sen kummemmin vahvistaa asemaansa tyGtovereiden
silmissd. Tulokkaiden ideat ovat hyddyllisimpid siind vaiheessa, ennen kuin he ovat sopeutu-
neet yrityksen vanhoihin ajattelutapoihin. Sopeuduttuaan yrityksen ajattelutapaan ja toiminta-
tapoihin, uusia ideoita ei juurikaan endd synny, vaan eteenpdin menndan totuttuun tapaan.

(Rollag, Salvatore & Cross 200, Vauhtia tulokkaan sisdanajoon. Yritystalous 3, 33.)

3.3.2 Perehdyttimisen merkitys tulokkaalle

Perehdyttiminen on keino saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi. Tu-

lokkaan hankintaan on kiytetty pddomaa, joten hyvilld perehdyttimiselld tulokas maksaa ta-
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min rahan nopeammin takaisin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Tulokkaalle on erityisen tar-
kedd, ettd hinet hyviksytddn ja hinti my0Os arvostetaan uudessa tyOpaikassa. Hyviksytyksi
tuleminen muiden tyontekijoiden keskuudessa on ensimmaiinen vaihe arvostuksen saamises-
sa. Organisaation uudelle jisenelle siitd kielivat yksinkertaisesti kutsut yhteisiin tilaisuuksiin,

kuten lounas- ja kahvitauoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 103.)

Perehdyttimisen keskeinen pohjavire on auttaa uusi tyontekija alkuun uudessa organisaatios-
sa, uudessa tyOssd tai uudessa roolissa. Perehdyttimisen sisdltodkin tulisi tarkastella myos
thmisen hyvinvoinnin kannalta. Ihmisen eliminlaatu muodostuu henkisesti, sosiaalisesta ja

fyysisesta hyvinvoinnista. ( Kjelin & Kuusisto 2003, 100.)

Laadukkaassa perehdyttimisessa arvonikokulma on esilld erityisesti niissé tilanteissa, joissa
tyontekijin omia tavoitteita tyostetddan. Tyontekijan omat motiivit ja omat tavoitteet vaikut-
tavat merkittavasti sithen, miten hin asettuu suhteessa tyontehtivainsi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 101.) Tulokkaan omat tavoitteet tulee ottaa huomioon jo hineen tutustuttaessa. Tulo-
kas kokee helposti, ettd hin on vain tuotannontekijd eikd hianti arvosteta ihmisend, mikali
hinen henkil6kohtaisia tavoitteitaan ja mahdollisia oppimishalujaan ei oteta kunnolla huo-
mioon. Esimiehen on syytd jo haastattelutilanteessa kysyd niitd asioita, jotta tulokas todella
kokee itsensa hyviksytyksi ja hyodylliseksi organisaation kannalta. (Kjelin & Kuusisto 2003,
101.)

Perehdyttiminen tulokkaan kannalta on tirkedd, jotta hidnen jinnityksensid ensimmaisten
tyopadivien aikana helpottuisi. Uudelle tyontekijille pyritain luomaan myonteinen asennoitu-
minen tyOyhteiséon tutustuttamalla tulokas heti hdnen tuleviin ty6tovereihinsa. Laadukas
perehdyttiminen helpottaa tulokkaan paneutumista uusiin ty6tehtiviin, tulokkaalle ei ole siis
sopivaa aiheuttaa heti paineita liittyen hinen ty6honsi. Oppimisaika lyhenee merkittavisti,
kun hinen perehdyttimisensd on aloitettu hyvissd ajoin, mahdollisesti jo ennen tyGsuhteen
alkua kirjallisia materiaaleja apuna kayttden. Kun tulokas on perehdytetty hyvin, hinen epi-

varmuutensa vihenee ja hinen todellinen tehokkuutensa ja luonteensa tulee esille. (Lepist6

1988, 6.)
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3.4 Perehdyttimisen sisaltd

Perehdyttimisen sisdltd merkitsee paljon ja yrityksessd kannattaa miettid, millainen kuva tu-
lokkaalle halutaan antaa. Joustava suunnitelma jantevoittad perehdyttimistd. Suunnitelmassa
kay ilmi perehdytyksen runko, aikataulu ja tyonjako. Suunnitelma tulisi kdyda lapi perehdytet-
tivin kanssa ja muokata suunnitelmaa siten, ettd se vastaisi hinen tarpeitaan. Alkuperiisessa
suunnitelmassa voi olla asioita, jotka ovat tulokkaalle jo tuttua, ja toisaalta siitd saattaa puut-

tua jotakin, miké vastaisi hinen oppimistarpeitaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Perehdyttimisen sisdllon rakentamisessa perussddnnét ovat riittivin kokonaiskuvan antami-
nen, oikea-aikaisuus sekd konkreettisuus. Perehdyttimisen sisdllon valintaa voidaan ldhestya
hyvin yleisesti. Tietyt asiat kuuluvat aina hyvain perehdyttimiseen, riippumatta tehtivisti ja
organisaatiosta. Lopulliseen sisaltoon vaikuttavat kuitenkin organisaation arvot, strategia ja

tavoitteet sekd tulokkaan tehtdvi ja aikaisempi osaaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Perehdyttimisen avuksi on hyvi laatia perehdyttimislomake, jonka avulla varmistetaan pe-
rehdyttimisen kattavuus ja systemaattisuus. Lomakkeen avulla varmistetaan perehdyttimisen
seuranta ja tulokkaan oppiminen (Tyoturvallisuuskeskus 2006). Esimies kiy perehdytettdvin
kanssa lomakkeen lipi, jonka jalkeen sitd voidaan vield tulokkaan henkil6kohtaisten tarpei-
den mukaan muokata. Lomakkeen avulla varmistetaan, ettd kaikki asiat tullaan varmasti ker-
tomaan ja lomaketta tiytetddn sitd mukaan, kun uusia asioita perehdytetain. Lomakkeessa on

sarake, johon merkitidin paivamaira ja kuka on perehdyttinyt. (Piili 2006, 125.)

3.5 Perehdyttimisprosessi

Seuraavassa tarkastellaan perehdyttimisprosessia mallin mukaan, jossa aloitetaan tiedottami-
sesta ennen tyohon tuloa. Sen jilkeen kasitellddn vastaanottoa ja yritykseen perehdyttimises-
td, tyosuhdeperehdyttimista ja viimeisend tyonopastusta. Perehdytyksessd prosessin mukaan
eteneminen helpottaa sekd perehdyttdjda ettd tulokasta. Tulokas saa uutta tietoa sopivasti
porrastettuna ja aihe kerrallaan, jolloin hin pystyy paremmin ja nopeammin sisdistimadn
suuren miirin uutta tietoa. Valitettavan usein kédy niin, ettd koko organisaatio ja tulokkaan
uudet tyotehtivit esitellddn hinelle heti ensimmaisend paivina oheismateriaalin kera. Tulo-

kas on pyorilld padstdan eikd varmasti muista seuraavana paivani, missa mikin paikka oli tai
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mistd mikékin asia 16ytyy. Tiedon selkiinnyttimisen ja muistiin paremmin jaamisen takia on

hyvi edetd askel kerrallaan.

3.5.1 Tiedottaminen ennen tychon tuloa

Esimiehen tulee antaa jo ty6honottohaastattelutilanteessa tulevalle tyontekijille riittdvasti
oikeaa tietoa tyGsuhteeseen liittyvistd asioista. Uuden tyontekijan mielessd on paljon mieltd
askarruttavia kysymyksid hanen tulevista tyotehtavistadn, tyosuhteen ehdoista seka yrityksen
toiminnasta ja tavoitteista. Tdssd vaiheessa hakijalle kerrotaan, kuka antaa tarvittaessa lisitie-
toja. My6s mahdolliset kirjalliset materiaalit olisi hyvd antaa jo tissd vaiheessa, jotta tulokas

voisi hieman etukiteen tutustua nithin. ( Lepisté 1988, 7.)

Mitd paremmin tyontekijd voi valmistautua tyohonsi jo ennen perehdyttimisvaihetta, sitd
tehokkaammin hin pidsee alkuun. Edellisten tyontekijoiden irtisanomisaikojen vuoksi odo-

tusaika ennen tyon aloittamista voi venya pitkaankin. (Viitala 2002, 260.)

3.5.2 Vastaanotto ja yritykseen perehdyttiminen

Uuden tyontekijan tulopdivd on ensisijaisen tirked hetki, jolla on taipumus siilyd mielessi
pitkddn. Erityisesti se muistetaan, jos vastaanotto on ollut vilinpitimiton ja nuiva. Ensisijai-
nen vastuu perehdyttimisestd on esimiehelld, joten on tirkedd, ettd esimies on vastassa, kun
uusi tulokas saapuu. Ensimmaisinad paivind tulija on erityisen herkka aistimaan tunnelmia ja
hin on vastaanottavaisella mielelld. Yrityskuvan kannalta timd kohtaaminen onkin erityisen
tarked. (Viitala 2002, 261.) Tulokkaan tulee saada tuntea itsensa tervetulleeksi ja hyviksytyksi
(Lepist6 1988, 8).

Tyontekijad perehdytetidn ensimmadisind paivind taloon ja ty6yksikk6on, henkil6stéon ja yri-
tyksen toimintaan. Esimiehen tehtivini on jo ennen uuden tyontekijan saapumista tiedottaa
vanhoille tyontekijéille tulokkaasta ja valmistettava heidit ottamaan uusi tyontekijd vastaan.
Esimichen on selvitettdivd mahdollisen perehdyttijin kanssa, mitd asioita esitellddn, missa
jarjestyksessd ja kuka asiat esittelee. Ellei varsinaista perehdyttdjaa ole, niin esimiehen olisi
hyvi tehdi itselleen perehdyttimissuunnitelma perehdyttimisen helpottamiseksi. Perehdyt-

tamissuunnitelma tulee tehda, vaikka perehdyttdjid olisikin useampia. On my6s tirkeaa, ettd
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uudelle tyontekijalle suunnitellaan ensimmaiset tyopaivit valmiiksi, jotta tulokkaan itsekin
olisi helpompi valmistautua uuteen tyOpdivaian. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon muun

muassa tulijan tyonkokemus ja tulevat tyétehtavit. (Lepisto 1988, 8.)

3.5.3 Tyo6suhdeperehdyttiminen

Ty6suhdeperehdyttiminen aloitetaan keskustelulla. Keskustelussa tulee selvittdd tulijan kans-
sa hinen sijaintinsa organisaatiossa, toiminta, tyotehtavit ja tavoitteet. Keskustelussa kdydain
lipi hinen tulevat tyGaikansa ja aikataulut sekd hinen kiytinnon toimintansa ja muut organi-

saatiossa vallitsevat tavat. (Lepisto 1988, 8.)

Sisdisen tiedonkulun seki yhteistoimintamuotojen selvittiminen heti alussa on tarkead (Le-
pist6 1988, 8). Tulijalle tulee tiedottaa, tapahtuuko sisdinen tiedonkulku organisaatiossa sih-
kopostilla, ilmoitustaulun avulla tai jotakin muuta kautta. Omassa ja sithen laheisesti liittyvis-
si tyOyksikoissd tyoskenteleva henkilosto esitellidn ja selvitetidn tyGyksikon niveltyminen

muuhun organisaatioon. (Lepist6 1988, 8.)

Tidssa perehdyttimisen vaiheessa tulijalle esitellidn osaston tyétilat, hinen mahdollinen oma
tybhuoneensa, sosiaali- ja ruokailutilat, terveysasema, varasto ja muut tyéhon liittyvit paikat
ja tilat. Luottamushenkil6t, tyosuojeluhenkilost ja eri ryhmien tai osastojen henkiléstéon

edustajat tulee my6s esitelld. (Lepist6 1988, 8.)

3.5.4 Tyonopastus

Tyonopastus on tirked osa perehdyttimistd. Tyonopastus on varsinaiseen tyohon perehdyt-
timistd ja opettamista. Siind huolehditaan, ettd tyontekija saa riittdvin toimintavarmuuden
aloittaa uudessa tyossdan. (Viitala 2002, 262.) Tyonopastusvaiheessa tyontekijille opetetaan
varsinaisen tyon lisdksi koneiden, laitteiden ja tyovilineiden kdytto sekd oikeat tydmenetel-
mit. Ndiden opetukseen tulee sisiltyd koneiden puhdistus-, huolto-, sddté- ja korjausohjeet
sekd ohjeet toiminnasta, johon ryhdytddn hiiri6- ja vikatilanteessa. My6s suojalaitteiden, suo-
javaatetuksen ja henkilokohtaisten suojaimien kaytto tulee sisallyttdd tyonopastukseen. (Le-

pisto 1988, 11.)
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Tyo6nopastuksen tulisi olla suunnitelmallista toimintaa, jonka tavoitteena on antaa tulokkaalle
ty6tehtdvien hoitamisessa tarvittavat tiedolliset, taidolliset ja asenteelliset valmiudet. (Lepisto
1988, 11.) Tyonopastuksen tavoitteena tulisi pitad tyontekijin kokonaiskuvan hahmottumista
yhti lailla kuin tyGtehtdvien osien hallintaa. Keskeistd on, ettd hin hahmottaa tyonsd merki-

tyksen organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputuloksen kannalta. (Viitala 2002,

262—263.)

Tulokkaan kannalta tydnopastuksen etu on se, ettd tyontekijd padsee nopeammin normaaliin
ansiotasoon. Hinen sopeutumisensa tyOyhteisoon kiy joutuisammin ja asianomaisen luon-
taiset taipumukset seki kyvyt tulevat paremmin esille. Uuden tulokkaan mielenkiinto ja vas-
tuuntunto tyOpaikkaan ja tyGtehtdvidin kohtaan kasvavat ja ammattitaidon kehittyminen ja

eteneminen helpottuvat seki tapaturma- alttius vihenee. (Lepisté 1988, 11—12.)

Edut esimiechen kannalta taas ovat, ettd tyéongelmien ratkaisu helpottuu ja yhteisty6henki
auttaa rakentavaan yhteistyohon tyontekijoiden ja esimiesten vililld. Tyontekija opitaan tun-

temaan paremmin. Esimiehen omaa aikaa sdastyy. (Lepist6 1988, 11—12.)

Yrityksen kannalta etuina on ettd, tyon laatu ja tulos paranevat. Tapaturmat ja poissaolot
tyopaikalla vihenevit, samoin tyévoiman vaihtuvuus vihenee ja asenne tyotd ja tyopaikkaa

kohtaan muodostuvat myonteiseksi. (Lepisto 1988, 11—12.)

Ty6nopastuksen avuksi on suunniteltu niin sanottu viiden askeleen menetelma. Ensimmai-
nen askel on opastustilanteen aloittaminen. Tahdn vatheeseen sisiltyy ldhtotilanteen arviointi
ja oppimistavoitteiden maarittely. Niin tulokkaalle kuin esimichelle tai perehdyttajillekin sel-
viavat, mitka asiat opastettava jo tietdd ja osaa ennestddn. Niin ollen selvidd myos, mitka asiat

on opittava ja mitka asiat opastettava haluaa oppia. (Kangas 2003, 14—15.)

Toinen askel on opetus. Tdmin vaiheen tarkoituksena on se, ettd opastettava saa kokonais-
kuvan ty6tehtdvistddn ja sen tekemiseen liittyvistd asioista ja sddnnoistd. Opastettavan kanssa
olisi hyva kdyda etukiteen ldpi, milld tavalla han oppisi tyotehtivin parhaiten. Oppisiko hin
niin, ettd opastaja nayttda ja samalla selittdd, kuinka tehdédin, vai ehkd niin, ettd opastettava
saisi alusta alkaen itse kokeilla ja ndin ollen oppia kiytinnon kautta tulevan tyotehtivinsa.

(Kangas 2003, 14—15.)

Kolmantena askeleena on kuvattu mielikuvaharjoittelua. Tdma vaihe voidaan toteuttaa mo-

nella eri tavalla, mutta kdytetyin lienee se, ettd opastaja pyytdd opastettavaa kuvaamaan opi-
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tun tehtivin vaihe vaiheelta teoriassa tai kaytinnossi. Opastettava joutuu tdssa tilanteessa
todella miettimddn, mitd hin missikin tyovaiheessa tekisi, miten tyGsuoritus etenee ja mita
vilineitd han kayttaisi. Mielikuvaharjoittelu auttaa keskittimain ajatukset tyosuoritukseen ja

sen onnistumiseen. (Kangas 2003, 14—15.)

Neljds askel on sitten taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Todelliset taidot opitaan vasta kay-
tinnossi ja tassd vaiheessa harjoitellaan sitd. Opastettava tekee koko tyosuorituksensa alusta
loppuun omalla tahdillaan ja omalla opitullaan taidolla. Kun kokeilu on valmis, sekd opastaja
ettd opastettava itse arvioi suorituksen. Harjoittelua voidaan jatkaa tarpeen mukaan. (Kangas

2003, 14—15.)

Viidenteni askeleena on opitun varmistaminen. Tarkoituksena on nyt varmistaa, ettd opas-
tettavalla on hallussaan tarvittavat tiedot ja taidot tyOnsuoritusta varten. Opastettava tyOs-
kentelee yksin ja opastaja samalla arvioi hinen taitojaan. Yksi hyva tapa varmistaa opittu on,
ettd opastettava opettaa tyotehtavansa jollekin toiselle ja opastaja arvioin titdkin sivusta. Tas-

sd vilmeistadn huomaa, onko asia opittu vain ndenniisesti vai onko se todella sisdistetty.

(Kangas 2003, 14—15.)
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4 PEREHDYTTAMISOPPAAN TEKEMINEN

4.1 Tutkimusprosessi

Opinndytetyoni on toiminnallinen opinnaytety6. Aihekin 16ytyi sopivasti tyopaikaltani. Tut-
kimusmenetelmini on toiminnallinen tutkimus, joka tarkoittaa sitd, etta tutkija on itse aktiivi-
sesti mukana kehittimis- tai muutosprosessissa yhdessa tutkittavien kanssa. Toimintatutki-
muksen avulla voidaan esimerkiksi seurata ja arvioida jonkin uuden tyGtavan soveltuvuutta
tai sitd voidaan kayttdd jotakin uutta jirjestelmida kayttoonotettaessa ja kehitettiessa. (Heikki-
14 2004, 15.) OpinniytetyGssani tutkijana olen mind ja kohde eli tutkittavan yritys on Oy
Summer Fun Ltd. Olen aktiivisesti mukana, koska kehitin yrityksen toimintaa tekemilld
opinniytetyonini perehdytysoppaan, jota kyseisessi yrityksessd ei ndin laajassa mittakaavassa

ole ollut.

Opinnaytetyoni lihti liikkeelle siitd, ettd suunnittelin tyolleni sisdllon. Aloitin sisillysluettelon
laatimisesta, ja kun se saatiin rdataloityd valmiiksi, aloin kerddmain aineistoa. Siind tulikin en-
simmiinen ongelma eteen, kun aineistoa oli erittdin vaikea saada. Perehdyttimisen osalta ai-
neisto loppuikin kesken, joten tyotani laajennettiin johtamiseen. Johtamista tarkastelin lahin-

né esimiehen nikokulmasta, ja siitd olikin hieman helpompi saada aineistoa.

Kirjoitin ensin perehdyttimisosion melkein kokonaan valmiiksi, ja kun siitd loppui aineisto
kesken, jatkoin kirjoittamalla johtamisesta. Varsinaisen perehdytysoppaan tein viimeisend,
joka olikin mielestani tyoni helpoin osio, koska tiesin itse valmiiksi paljon asioita tyoskennel-
tyani kyseisessa yrityksessd useamman vuoden. Aineiston kanssa oli ongelmia myos siina
suhteessa, ettd en oikein saanut monipuolista aineistoa, vaan tastd atheesta monet kirjat ovat

saman tekijdn kirjoittamia.

Perehdytysoppaan sisilté suunniteltiin yhdessd toimeksiantajan kanssa. Opas alkaa toimitus-
johtajan tervehdyssanoilla, ja sen jilkeen kirjoitan hieman itse yrityksesti eli sen liikeideasta ja
omistussuhteista. Tami siksi, koska on tirkedd, ettd kaikki yrityksen henkil6kunnasta tietavit,
millaisessa organisaatiossa tyoskentelevit, kuka tai ketkd sen omistavat ja mitkd asiat ovat
kaikkien huomioitava omassa tyoskentelyssidn ja toiminnassaan. Téstd esimerkkini se, ettd

yritykselle on luonnollisesti tirkedd ystivallinen ja ammattitaitoinen palvelu, joten se tulee
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tehda selviksi kaikille, ettd henkil6kunta myOs osaa panostaa omassa toiminnassaan tidhin

osa- alueeseen.

Seuraavaksi kuvaan yksityiskohtaisesti yrityksen tyotehtavit: mitd ne pitdvit sisillidn, miten
tulee toimia toihin saapuessa ja toistd lihtiessd ja niin edelleen. Ty6tehtdvit on kuvattu eri
tyoskentelypisteiden mubkaisesti, tatjoilijoille on omat tietyt tehtivit, samoin lipunmyyjille ja
kaikille muille tyontekijoille. Tassd osiossa on muun muassa kuvattu, mitkd maksuvilineet
yrityksessd kdyvit, mistd 10ytyy lisdd tavaraa sen loputtua ja niin edelleen. Tiéstad kaikki voivat
ensimmidistd kertaa téihin tullessa lukea, mitd tiytyy tehdd ensimmdisend ja muita tirkeitd
seikkoja. Nama asiat tietysti opitaan parhaiten kdytinnossi, mutta jokaisella tyontekijilld on
hyvi olla vihin teoriaa taustalla ennen kiytinnon toimia. Esimerkiksi erilaiset maksuvalineet
on jokaisen tyontekijan tiedettivd ja oppaan lukemalla ne selviavit. TyGtehtivissd on myos
selitetty muutamia tarkeitd kasitteitd, kuten ravintolan vastaava hoitaja ja kassakoneen bon-
gaus. Kaikki eivit vilttimittd ensimmdistd kertaa t6ihin tullessaan tiedd, mitd tarkoitetaan

bongauksella tai mista 16ytyy vastaava hoitaja ja mitd hinen ty6tehtaviinsa kuuluu.

Seuraava osa-alue perehdytysoppaassa on tyosuhdeasiat. Siind kerrotaan ty6sopimukseen,
tybaikaan, palkanmaksuun, sopimuksen pdittymiseen, tyotodistukseen, poissaoloihin, vuosi-
lomiin seki vuosilomakorvauksiin liittyvistd asioista. Jotkut niistd asioista saattavat helposti
unohtua kertoa uuden tyontekijin saapuessa, joten oppaasta tulokas voi heti lukea niita tir-

keita asioita.

Turvallisuus on tassd tapauksessa erittdin tirked asia, koska kohdeyritys on ravintola. Turval-
lisuus-osiossa on kerrottu, missa sijaitsevat varauloskaynnit, vesipostit ja vaahtosammuttimet
sekd miten tulee toimia erilaisissa hititapauksissa. Nama ovat asioita, jotka kaikkien yrityk-

sessé tyoskentelevien tulee ehdottomasti tietda.

Seuraavaksi kisitellidn vakuutukset, henkilostopalveluihin liittyvat asiat, kuten tyGvaatteet,
ruokailu ja tauot, sosiaalitilat, terveydenhuolto, virkistystoiminta sekd koulutus ja tiedotus.
Tyontekijoiden olisi syytd pukeutua mahdollisimman yhteneviisesti, jotta henkil6kunta var-
masti erottuu muiden thmisten joukosta, joten tyGvaatteet kohdassa on kerrottu, millaiset
ovat suotuisat tyoskentelyvaatteet. Ruokailu ja tauot kohdassa on kerrottu, miten tauot tulee
pitdd, ettei koko henkil6kunta ole tauolla samaan aikaan. Sosiaalitilat on esitelty kirjallisesti.
Virkistystoiminnasta on kerrottu lyhyesti, milloin se yleensi on ajankohtaista ja niin edelleen.

Tiedotus-kohdassa on kerrottu, miten tiedotus tapahtuu yrityksessd ja koulutus-kohdassa
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kerrottu sekd talon sisiisistd koulutuksista ettd talon ulkopuolisista kouluttautumismahdolli-

suuksista.

4.2 Oy Summer Fun Ltd

Oy Summer Fun Ltd on viihde- ja ravintolapalveluja tuottava yritys Kalajoella. Yrityksen
omistukseen kuuluvat Viihdekeskus Merisarkki, Ravintola Kultakala sekd Pizzeria Meribist-
ro. Lisaksi yhti6 omistaa 50 % Kalajoen Top Camping leirintdalueesta. Yhticlla on kolme

osakasta: toimitusjohtaja Juha Laitala, Timo Priuska ja Alpo Ojala.

Kaikkia yllamainittuja yrityksid yhdistdd sama asia, toiminta-ajatus. Toiminta-ajatuksena yri-
tykselld on tuottaa asiakkailleen kokonaisvaltaisia elimyksid hyvaa litketoimintatapaa noudat-

taen.

4.2.1 Viithdekeskus Merisarkka

Viihdekeskus Merisarkkd on Kalajoen Hiekkasarkilld sijaitseva vithdekeskus, jonka lavoilla
nihdédidn nimekkaitd esiintyjid. Merisirkkd on avoinna joka lauantai maaliskuun puolesta vi-
listd marraskuun loppuun. Juhannuksesta heinikuun loppuun ylikerrassa oleva Night Club

Vintti on avoinna joka ilta. Merisirkilld on A-oikeudet.

Merisarkilld on asiakaspaikkoja 1500, viisi baaritiskid, grilli sekd 800 m? laajuinen tanssilattia.
Merisirkkd on oiva paikka rentoutua hyvin musiikin ja tanssin parissa. Valikoimaa 16ytyy
niin nuorille kuin aikuisillekin, silld alakerran suuren tanssilattian lisdksi ylikerran yokerhosta
16ytyy suomirokki-baari Eppu ja diskobaari Doris seka karaokeklubi. Esiintyjat esiintyvit ala-

kerrassa.

Viihteen lisdksi Merisdrkélli on mahdollisuus jirjestdd perhejuhlia, kuten haitéd, yritystilai-

suuksia ja kokouksia ruokailuineen ja iltaohjelmineen.
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4.2.2 Ravintola Kultakala

Ravintola Kultakala on Kalajoen keskustassa sijaitseva lounas- ja vithderavintola. Arkipiivi-
sin tarjolla on lounas 10.30 — 15.00 vilisend aikana ja viikonloppuisin nimekkaitd esiintyjid
hyvin musiikin kera. Kesikautena esiintyjit ovat kuitenkin keskittyneet Hiekkasarkkien alu-
celle, mutta talvella ja etenkin pikkujoulujen aikaan Kultakalassa on nimekkiitd tanssi- ja

nuorisoesiintyjid. Asiakaspaikkoja on 300 ja ravintolalla on A-oikeudet.

4.2.3 Pizzeria Meribistro

Pizzeria Meribistro on Kalajoen Hiekkasirkilld kesikautena avoinna oleva pizzeria. Meribist-
ro avataan kesikuun alussa ja se on avoinna aina elokuun loppuun saakka. Ruokalista sisiltda
pizzojen lisiksi hampurilaisaterioita ja erilaista pientd purtavaa. Meribistrolla on myés A-

oikeudet. Asiakaspaikkoja on 70.

4.2.4 Kalajoki Top Camping

Kalajoki Top Camping on Suomen suurin camping-alue. Alueella on 1200 vaunupaikkaa,
joista 800 on sihkopaikoilla, 76 eritasoista mokkia sekd monipuoliset palvelut leirildisten kéy-
tossd. Peruspalveluina on muun muassa useita suihku- ja wc- rakennuksia, keittokatoksia,
pyykkitupa, lasten leikkikenttd, grillauspaikkoja, jitteiden lajittelupisteitd sekd A-oikeuksin
varustettu rantaravintola ja terassi. Ravintolassa on mahdollisuus nauttia kiviuuni-pizzoja,
annosruokia tai esimerkiksi voileipid. Iltaohjelmana ravintolassa on karaokea ja lauluiltoja.
Lisaksi alueella on laajalla valikoimalla varustettu leirikauppa. Lapsiystavalliset uimarannat
ovat hiekkapohjaiset, matalat ja turvalliset sinilippu-uimarannat. Puhdas merivesi houkuttelee

lomalaiset rannoille.



29

5 POHDINTA

Miettiessimme toimeksiantajan kanssa mahdollisia opinndytetyon aiheita tulimme yksimieli-
sesti sithen tulokseen, etti perehdytysopas Viihdekeskus Merisarkille tulisi todella tarpee-
seen. Perehdytysoppaan avulla kaikki uudet tulokkaat saisivat saman mairin kirjallista tietoa,
mikd on hyva tuki kaikille kdytinnon asioille, joita tulee eteen jokapiiviisessd tyoskentelyssa.
Oppaaseen on koottu kaikki mahdolliset pienetkin asiat, jotka ovat tirkeitd saattaa uuden
tyontekijin tietoon. Kaikkia asioita ei muisteta eikd niitd ehkéd kannatakaan kertoa suullisesti
tulokkaan ensimmiisend tyOpaivini, koska tulokas tuskin pystyy muistamaan kaikkia kerrot-
tuja asioita. Opas on tyOpaikalla saatavilla aina, joten uusi tyontekija pystyy halutessaan tar-

kistamaan sieltd mielta askarruttavia asioita.

Sisalloltddn opas on rakennettu minun ja toimeksiantajan mielesta tirkeilld asioilla. Opas pi-
tad sisalladn lyhyesti yrityksen esittelyn, jossa on kerrottu yrityksen omistussuhteista seka lii-
keideasta. Tyotehtivit on kuvattu tarkasti ja yksityiskohtaisesti sekd on kerrottu tirkeitd asi-
oita, joita kaikkien tulee ottaa huomioon téihin tultaessa ja toista lihtiessa. Turvallisuus ja
henkiléstopalvelut on otettu my6s mukaan sekd lopussa on hieman koulutuksista, tiedotuk-
sesta ja tirkedt yhteystiedot lueteltuina. Pidimme nditd asioita tirkeind, koska ne koskevat

kaikkia yrityksen tyontekijoita ja ovat kaikkien toiminnan kannalta tirkeitd asioita.

Ty6ni eteni mutkattomasti ja sujuvasti asia kerrallaan. Aluksi, kun olin saanut koottua tylle-
ni teoriasisallon, aloin etsimdin aineistoa ja kirjoittelin teoriaa sitd mukaa, kun 16ysin tietoa
atheittain. Aineisto kuitenkin loppui kesken, joten teoriaa tdytyi laajentaa johtajuuteen. Aluksi
oli siis tarkoitus, ettd kirjoittaisin teoria pelkidstddn perehdyttimisestd. Samalla, kun kirjoitin
teoriaa, kirjoittelin my6s varsinaista perehdytysopasta. Se oli mukavaa vaihtelua pelkin teori-
an kirjoittamisen ohella. En nidhnyt ty6ssini suuria ongelmia muuta kuin aineiston saamisen
kohdalla. Varsinkin perehdyttimisestd oli hankala saada aineistoa, mikd uskoakseni johtui
siitd, ettd monet tekivit opinniytetyotd samasta aiheesta ja ajankohta oli vield juuri ennen

joulua.

Kisittelin perehdyttimistd tyossidni oppimisen kannalta, koska mielestini perehdyttimiselld
on muutakin hyotya kuin pelkistdan se, ettd tulokas oppii tuntemaan uuden organisaation,
sen jasenet tai oman varsinaisen tyonsd. Perehdyttimisen avulla tuetaan uuden jdsenen op-

pimista, mikd olisi hyvd ottaa huomioon perehdytyssuunnitelmaa tehtdessd. Tietyt asiat pe-
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rehdyttimisessa pysyvit koko ajan samana, mutta mielestani olisi tirkeda, ettd uuden tulok-
kaan ensimmadisind paivind kéytaisiin lipi tulokkaan omat oppimistavoitteet. Ne voisi vaikka
kirjata ylos ja mychemmin keskustella esimiehen kanssa, miten nima tavoitteet on saavutet-
tu. Uskon, ettd kun asetetaan tavoitteita joillekin asioille, saadaan aina uutta intoa ja mielen-
kiintoa oppia ja tavoitella lisdd, kun edelliset tavoitteet on saavutettu. Suurin osa thmisistd
kokee varmasti onnistumisen iloa, kun saavuttaa jonkin tavoitellun asian ja siitd innostuneena
haluaa tavoitella lisdd. Tdmi asia pitee varsin hyvin tyGeldimassi, ja yritykselle on pelkistidn

hyGtyid siitd, ettd uudet tulokkaat ovat halukkaita oppimaan uutta ja menestyméin tyOssaan.

Merisirkdn perehdyttimiseen liittyvda kehitystd voisi edistid nimedmalld yritykselle erilaisia
“kummeja” tai “tutoreita”, jotka olisivat aina uusien tulokkaiden tukena ensimmaisind paivi-
ni ja viikkoina. ”Kummi” olisi aina yksi ja sama ithminen, ndin voitaisiin my0s jakaa esimie-
hen vastuuta tyontekijoille eikd esimiehen endi tarvitsisi kantaa koko vastuuta perehdyttimi-
sestd yksin. Viime kiddessdhidn vastuu on aina esimichelld, mutta "kummi” olisi se, joka vas-
taisi tulokkaiden perehdyttimisestd ensisijaisesti, keskustelisi heidin omista tavoitteistaan
sekd kavisi lapi kaikki ne asiat, jotka tulokkaalle tulee nayttda ja perehdyttid. Esimerkiksi pe-
rehdytysoppaan liitteend olevaa perehdyttimiskaavaketta voisi muokata aina uusien tulokkai-
den toiveiden mukaan ja mahdollisesti poistaa sieltd asioita, joita he jo tietivit, ja painvastai-

sesti lisitd jotakin, mistd he haluavat tietdd enemman.

Tulevaisuutta ajatellen tietenkin olisi my6s hyva, ettd kaikkiin yrityksen omistamiin toimipis-
teisiin saataisiin laadittua samankaltainen perehdytysopas. Muissakin pisteissé olisi yhté tirke-
dd olla uusille tulokkaille samanlainen teoreettinen tausta, josta tulokkaat voivat lukea perus-
tietoa yrityksestd, sen eri toimipisteistd ja niin edelleen. Y1l mainittu “kummi” voisi toimia
tehtidvissddn my6s muissa toimipisteissd, mikili hinelld on omaa ty6kokemusta kyseisestd

pisteesta.
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