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Tassa toiminnallisessa opinnaytetyossa laadittin perehdytysopas Suomen
Asuntomessujen kesatyontekijoille asiakaspalvelun ja oppaan tyotehtaviin.
Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Osuuskunta Suomen Asuntomessut.
Perehdytysopas laadittiin kesatyontekijoille tueksi muun saamansa perehdy-
tyksen ohelle. Perehdytysopas laadittiin ensisijaisesti kesan 2023 Asuntomes-
suille Loviisaan, mutta perehdytysopas on muokattavissa myds tulevien vuo-
sien perehdytysta varten. Toimeksiantajan toiveesta perehdytysopas laadittiin
Power Point tiedostona.

Opinnaytetyon aineiston keruu toteutettiin teemahaastatteluilla. Opinnayte-
tyota varten haastateltiin Asuntomessujen vakituisia tyontekijoita kesatyonte-
kijoiden perehdytykseen ja perehdytysoppaan laatimiseen liittyen. Haastatte-
lun antoivat Suomen Asuntomessujen projektipaallikdt seka viestintavastaava.
Kaikki haastattelut toteutettiin Microsoft Teamsin valitykselld maaliskuussa
2023.

Saatujen vastausten mukaan kesatyontekijoiden perehdytys toteutetaan edel-
lisiin vuosiin verrattuna samankaltaisesti muutamana eri perehdytyspaivana,
silla tama on todettu toimivaksi. Perehdytyksessa kaydaan lapi perusasioita,
jotka kesatyontekijoiden tulee osata ja tietaa tyopisteellaan toimiessa, oman
tydympariston keskeisimmat asiat ja kyseisen vuoden messualueen tarkeat
asiat. Nama asiat kasiteltiin ja koottiin lopulliseen perehdytysoppaaseen.
Haastatteluvastauksissa perehdytysoppaan toteutus toivottiin toteutettavan
lahtemalla yleisista asioista edeten kaytannonlaheisempaan ja tuoda asiat sel-
keasti esiin. Perehdytysopasta tehdessa tama koitettiin huomioida mahdolli-
simman hyvin. Asuntomessuilla koetaan kesatyontekijat tarkeana osana mes-
suja ja halutaan antaa heille myds mahdollisimman hyva perehdytys.

Avainsanat: Perehdyttaminen, perehdytysopas, perehdytysmateriaali, kausi-
luonteinen tyo
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In this functional thesis an induction guide was made for the summer employ-
ees of the Suomen Asuntomessut for customer service and guide work tasks.
Commissioner of this thesis was Osuuskunta Suomen Asuntomessut. In this
thesis the goal was to make a functional induction guide for the summer em-
ployees at Suomen Asuntomessut which supports in addition to the other in-
duction they will get. The induction guide was mainly made for the summer
2023 housing fair to Loviisa but it can also be updated for the induction given
in next years. Because of the commissioner’s request the induction guide was
made as a Power Point files.

Data was collected by themed interviews. Permanent employees of Suomen
Asuntomessut were interviewed for the thesis about the summer employee’s
induction and the induction guide. Interviews were given by project managers
and communications manager of Suomen Asuntomessut. All interviews were
held on Microsoft Teams in March 2023.

According to the answers received the summer employee’s induction will be
held the same way as last years in a few different induction days, because it
has been proven to work. The basics about all the things summer employees
must know when working at their own workplace, important things about own
work environment and the important things about the year’s fair's environment
will be gone through in the induction. All this information were processed and
collected in the final induction guide. In the interview answers it was hoped that
the induction guide would be implemented starting from the general matters
and from there getting more practical ones by presenting everything clearly.
While doing the induction guide all those were tried to consider as well as pos-
sible. At the housing fair the participant of the summer employees is important
part of the fairs and the induction given to them is wanted to be as good as
possible.

Keywords: Induction, induction guide, induction material, seasonal work
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1 JOHDANTO

Uuteen tyopaikkaan tullessa tyontekijan pitaa omaksua paljon uutta tietoa heti
ensimmaisesta tyopaivastaan alkaen. Perehdyttamisella pyritaan tukemaan
tyontekijaa tassa uudessa tilanteessa ja uuden oppimisessa. Perehdytysta
tehdaan, jotta pystytaan varmistamaan, etta tyontekija oppii uudet tyotehta-
vansa ja tyopaikan yhteiset toimintatavat. (Eklund, 2018, s.25.) Hyvin suunni-
tellun ja toteutetun perehdytyksen avulla uusi tyontekija oppii tekemaan tyo-
tehtavansa oikein. Hyvin toteutettu perehdyttdminen tuo varmuuden tunteen
uudelle tyontekijalle, taman tietdessa osaavansa tyotehtavansa ja oikeat toi-
mintatavat. Hyvin toteutettu ja onnistunut perehdyttaminen tuo perehdytetta-
valle usein positiivisen kuvan tyostaan ja nain myos sitoutuu nopeammin uu-

teen tydyhteisdonsa. (Joki, 2018, s.111.)

Tama opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jossa laadittiin
perehdytysopas Suomen Asuntomessuilla tydskenteleville kesatyontekijoille
asiakaspalvelun ja oppaan ty6tehtaviin. Opinnaytetydn toimeksiantajana toimi
Osuuskunta Suomen Asuntomessut. Perehdytysopas laadittiin tukemaan pe-
rehdytyksen onnistumista seka auttamaan kesatyontekijoita tarvittavien tyo-
hon liittyvien asioiden oppimisessa ja sisaistamisessa. Opas laadittiin ensisi-
jaisesti vuoden 2023 Asuntomessuja varten, mutta se on mahdollista paivittaa
ja kayttaa tulevinakin vuosina. Opinnaytety0ssa kasitellaan perehdyttamisen

lisaksi myos kausiluonteista tyota ja siihen perehdyttamista.

TyoOskentelin kesalla 2022 Asuntomessuilla Naantalissa messuoppaan tehta-
vissa paasaantoisesti messujen infopisteella. Koen taman aikaisemman tyo-
kokemuksen Asuntomessuilla osaltaan auttaneen perehdytysoppaan laatimi-
sessa vastaavanlaisiin tyotehtaviin asiakaspalvelussa ja messuoppaina toimi-

ville kesatyontekijoille.



2 OPINNAYTETYON TAVOITE, MENETELMAT JA TOIMEKSI-
ANTAJA

2.1 Opinnaytetyon tavoite

Tama opinnaytetyd toteutettiin toiminnallisena opinnaytetyona, jossa tavoit-
teena oli tehda Suomen Asuntomessujen kesatyontekijoiden perehdytykseen
tarkoitettu perehdytysopas. Perehdytysopas tehtiin messujen infopisteella
seka asiakaspalvelussa tyoskenteleville kesatyontekijoille. Perehdytysopas
laadittiin ensisijaisesti 2023 kesan Asuntomessuille Loviisaan, mutta opas on
muokattavissa myos seuraavien vuosien kesatyontekijoiden perehdyttamista
varten. Perehdytysoppaassa kasitelladn muun muassa Suomen Asuntomes-
suja tapahtumana, messualuetta, tyopisteiden ja palveluiden sijainteja, tyo-
aikoja, tyotehtavia ja muita tydn kannalta tarkeita asioita, jotka kesatyontekijoi-
den on tarkea tietaa. Perehdytysoppaan tarkoituksena on auttaa ja tukea
Asuntomessuilla tyoskentelevia uusia kesatyontekijoita heidan omien tyoteh-
taviensa sisaistamisessa ja tydnkuvansa hahmottamisessa. Perehdytysopas
pyrittiin muotoilemaan mahdollisimman selkedksi ja helposti saavutettavaksi.
Tavoitteena oli koota toimiva perehdytysopas toimeksiantajan toiveiden mu-
kaisesti sellaiseksi, jonka lapikaytya kesatyontekijat kokevat osaavansa ja hal-
litsevansa heille osoitetut tyotehtavat ja tydoymparistonsa. Lisaksi tavoitteena
oli laatia oppaaseen selkea kokonaisuus, johon on tarvittaessa helppo palata
myas jalkikateen, jos siihen on tarvetta. Oppaan tulee olla myds muokattavissa
tuleville vuosille kesatyontekijoiden perehdytysta varten. Lopullinen perehdy-

tysopas toteutettiin toimeksiantajan toiveesta Power Point -dioina.

2.2 Laadullinen tutkimusmenetelma ja teemahaastattelu aineistonkeruume-
netelmana

Tutkimuksissa aineistoa voidaan kerata paasaantoisesti laadullisten eli kvali-
tatiivisten tai maarallisten eli kvantitatiivisten tutkimusmenetelmien avulla. Laa-
dullinen tutkimusmenetelma usein tarkoittaa haastatteluiden kayttamista ai-
neistonkeruuna, maarallinen tutkimusmenetelma puolestaan kyselyiden kayt-

tamistd aineistonkeruumenetelméana. Tutkimuksen mukaan tulee miettia,



kumpi aineistonkeruutapa on tydn kannalta toimivampi. Tutkimusmenetelmien
avulla pystytaan keraamaan ainestoa tutkimusta varten, jota pystytaan myo-
hemmin analysoimaan ja tekemaan niiden avulla tutkittavasta aiheesta lopul-
lisia paatelmia. Laadullista tutkimusmenetelmaa kaytettdessa pyritaan saa-
maan tietoa tutkittavien nakokulmasta esimerkiksi heidan ajatuksistaan tai ko-
kemuksista. (Puusa ym., 2020, s.9-11.) Tassa opinnaytetydssa tutkimusme-

netelmana kaytettiin haastattelua eli laadullista tutkimusmenetelmaa.

Teemahaastattelu on haastattelumuoto, jossa valitaan tutkittavaan aiheeseen
sopivat teemat, joista haastattelussa keskustellaan tutkittavien kanssa. Tee-
mahaastattelu on suhteellisen vapaamuotoinen haastattelumuoto, silla se to-
teutetaan yksittaisten kysymysten sijasta aiheeseen liittyvista teemoista kes-
kustelemalla. Talldin tutkittavalla on mahdollisuus kertoa vapaasti aiheesta.
Teemahaastattelussa ei ole tarkoituksena kysya yksittaisia kysymyksia, vaan
antaa tutkittavan vapaasti kertoa aiheesta, ilman yksittaisten kysymysten oh-
jaavuutta vastauksissa. Teemahaastattelussa jokaisen haastateltavan koh-
dalla kdaydaan lapi samat teemat, joista saatuja vastauksia analysoidaan ja lo-
pulta tehdaan paatelmia vastausten perusteella tyossa tutkituista teemoista.
(Puusa ym., 2020, s.112-113.) Tassa opinnaytetydssa laadullisena tutkimus-
menetelmana kaytettiin haastatteluja, jotka toteutettiin yksildhaastatteluina ja

haastattelutyyppina kaytettiin teemahaastattelua.

Teemahaastattelussa pyritaan valttdamaan yksittaisten kysymysten esittamista
ja niiden ohjaavuutta vastuksiin. Teemojen pohtiminen etukateen haastatteluja
varten auttaa haastattelijaa rajaamaan aihetta, mutta paatetyista teemoista
haastatellessa ei kuitenkaan tule kontrolloitua liikaa haastateltavan vastauk-
sia. Kayttamalla teemahaastattelua haastattelumuotona, pystytaan valittujen
teemojen kautta saamaan tutkittavalta hanen subjektiivisia nakemyksiansa tut-
kittavasta aiheesta suhteellisen vapaamuotoisesti. Tutkittavilta oletetaan, etta
he ovat kaikki kokeneet tai tuntevat saman asian, jolloin tuloksia voidaan ana-
lysoida samoista teemoista, mutta eri henkil6iltd ja nain saadaan kerattya ai-
nestoa esimerkiksi erilaisista kokemuksista. Teemojen valinnan avulla tarkoi-
tuksena on saada kerattya aineistoa, jota on teorian avulla mahdollista tulkita

jalkikateen. Teemahaastattelun onnistumiselle on tarkeaa, etta haastattelija



tuntee aiheen ja on tutustunut esimerkiksi aiheesta kertovaan kirjallisuuteen,
jotta han osaa valita oikeanlaiset teemat haastattelua varten. Haastatteluista
saatujen vastausten avulla tutkija taydentdaa omaa osaamistaan tutkimusai-
heesta. (Puusa ym., 2020, s.112-113.)

Tassa opinnaytetydssa teoriapohjaista tietoa kerattiin tyon aiheeseen liitty-
vasta kirjallisuudesta seka internetsivuilta. Opinnaytetydssa lopputuloksena
tehty perehdytysopas koostettiin tiedoilla, jotka kerattiin haastattelemalla Suo-
men Asuntomessujen vakituista henkilokuntaa kesatyontekijoiden perehdytyk-
seen ja perehdytysoppaan kokoamiseen liittyen. Opinnaytety6ssa tutkimusai-
neiston keraaminen toteutettiin laadullisena tutkimuksena haastatteluna toi-
meksiantajan toiveesta. Haastatteluissa kerattiin tarkempaa tietoa perehdy-
tysoppaan toivotusta sisallosta ja rakenteesta seka muista kesatyontekijoiden

perehdytykseen liittyvista kaytanteista ja toteutuksesta.

2.3 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantajana toimi Osuuskunta Suomen Asuntomessut.
Osuuskunta Suomen Asuntomessut vastaavat Asuntomessut-suurtapahtu-
man jarjestamisesta eripuolilla Suomea, vaihtuvilla messupaikkakunnilla. En-
simmaisen kerran Asuntomessut jarjestettiin Tuusulassa vuonna 1970 ja on
sen jalkeen jarjestetty lahes vuosittain (Osuuskunta Suomen Asuntomessut,
Asuntomessujen organisaatio, n.d.). Osuuskunta Suomen Asuntomessuilla
tyoskentelee talla hetkella 11 vakituista tyontekijaa, lisaksi Asuntomessujen
ajaksi palkataan vuosittain tarvittava maara kesatyontekijoitd monenlaisiin tyo-
tehtaviin. Suomen Asuntomessujen toiminnan tarkoituksena on edistaa kesta-
vaa asumista, asukkaiden hyvinvointia seka uudistuvia asumisenmuotoja.
Suomen Asuntomessut haluavat korostaa toiminnassaan asukkaan nakokul-
maa, sitd miten nykyaan halutaan asua ja mika lisaa asumisessa ihmisille hy-
vinvointia. Toiminnassa halutaan pitaa katse tulevaisuudessa, olla edellakavi-
jana asumista ja hyvinvointia muuttavissa ajankohtaisissa ilmidissa ja mega-
trendeissa. Suomen Asuntomessut pyrkii toiminnassaan myoés kiihdyttamaan

kuntien ja kaupunkien kestavaa kasvua ja menestysta. Keskimaarainen



kavijamaara Asuntomessuilla 2010-luvulla oli noin 130 000 kavijaa. (Heim-
berg, 2023.)

Alun perin idea Asuntomessuista on lahtenyt vuosien 1960 ja 1970 taitteessa.
Sen aikaisen asumiseen liittyvan kysynnan ja tarjonnan valinen voimakas epa-
suhta toi idean suurehkon asuntonayttelyalueen suunnittelusta ja toteutuk-
sesta. Asunnoista oli pulaa, jota pyrittiin ratkaisemaan rakentamisen teollista-
misella ja suurten kerrostalovaltaisten aluerakennushankkeiden avulla. Myo6s
pientaloille oli kysyntaa, mutta rakentaminen koettiin kalliiksi ja tehottomaksi.
Tasta lahti idea asuntonayttelyalueesta, jonka avulla koettiin hyva mahdolli-
suus testata pientalojen oikeat kustannukset rakentamisesta ja kunnallisteknii-
kalta. Taman lisaksi samalla pystyttaisiin saamaan palautetta yleisolta, jonka
avulla talojen tuottajilla olisi mahdollisuus tehda muutoksia konsepteihinsa jat-
kossa. Tasta ideasta oli aloitteellinen Asuntoliitto ja Osuuskunta Suomen
Asuntomessut perustettiin. Toiminnassa ovat edelleen mukana samat alkupe-
raiset perustajajasenet. Asuntomessut on aina ollut voittoa tavoittelematon
yleishyodyllinen osuuskunta, jonka missio on muotoiltu sanamuotoon: "Halu-
amme olla inspiroivin tapa oivalluttaa fiksuja asumisen ratkaisuja”. Suomen

Asuntomessujen toimisto sijaitsee Helsingissa. (Heimberg, 2023.)

Kesalla 2023 Asuntomessut jarjestetaan Loviisan Kuningattarenrannassa.
Alueella kohteisiin lukeutuu muun muassa pientalot, rivitalot, kerrostalo ja kel-
luvien asuintalojen kortteli. Alueella on myds pienvenelaituri ja suunnitteilla kel-
luva uima-allas ja saunat seka kahvila-ravintola. (Asuntomessut, Kuningatta-
renranta, n.d.) Kuningattarenrannan kohteiden lisaksi Asuntomessuilla oheis-
kohteina ovat Ruotsinpyhtdan kylassa sijaitseva Stromforsin ruukki seka Lo-
viisan keskustassa sijaitseva Sibeliustalo (Asuntomessut, viralliset oheiskoh-
teet, n.d.). Kuningattarenrannan talojen suunnittelussa on huomioitu muun mu-
assa valaistus ja sen merkitys asumisviihtyvyyteen ja turvallisuuteen, seka alu-
een elaimistdon ja rantamaiseman luonnonmukaisuuden huomioiminen. Toi-
minnassa pyritaan huomioimaan meren laheisyys ja ekologinen rakennustapa

suosimalla luonnonmateriaaleja. (Asuntomessut, teemat, n.d.)
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3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinnaytetyd on yksi ammattikorkeakouluissa kaytetyista opin-
naytetyotyypeista. Toiminnallisessa opinnaytetyossa opinnaytetyon rakentee-
seen kuuluu teoriaan pohjautuva aiheen kasittely ja sita apuna kayttaen lopul-
lisen opinnaytetyossa laadittavan tuotoksen koostaminen, jonka avulla osoite-
taan oman alan ammatillista osaamista. Opinnaytetydn raportissa kuvataan
tyon lahtokohdat, tyossa tehdyt valinnat ja lopuksi ratkaisut seka tyon tulokset.
(Vilkka 2021; Vilkka & Airaksinen 2003, viitattu lahteessa Kostamo ym., 2022,
s.11.) Toiminnallisessa opinnaytetyossa keskitytaan ammatilliseen kehittamis-
tyéhon, menetelmallisten kaytantdjen avulla (Toikko & Rantanen 2009, viitattu
lahteessa Kostamo ym., 2022, s. 12). Tutkimusmenetelmina voidaan kayttaa
joko maarallisia tai laadullisia tutkimusmenetelmia. Tutkimusmenetelmien
avulla voidaan kerata aineistoa opinnaytetyon lopulliseen tuotoksen toteutta-
mista varten keraamalla tarvittavaa tietoa kohderyhmaan kuuluvilta henkilGilta
ja hyodyntaa tata tietoa opinnaytetyon kokoamisessa. Maarallisilla tutkimus-
menetelmilla tietoa keratadan esimerkiksi kyselyiden avulla, laadullisilla tutki-
musmenetelmia kaytettdessa tietoa keratdan paasaantoisesti haastattelujen
avulla. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s.56-58.)

Tuotoksena toiminnallisessa opinnaytetyossa voi olla esimerkiksi ammatillisen
toiminnan ohjeistamiseen tai opastamiseen suunniteltu ja toteutettu ohjeistus,
esimerkiksi perehdytysoppaan muodossa, tapahtuman toteuttaminen, kotisi-
vujen tai portfolion laatiminen. (Vilkka & Airaksinen, 2003, s.9.) Toiminnallisen
opinnaytetydn kokoaminen tapahtuu paasaantoisesti kirjallisuudesta, aihee-
seen sopivista tutkimuksista seka toimeksiantajalta ja menetelmatutkimusten
avulla saaduista aineistoista (Vilkka 2021, 31-32; Vilkka & Airaksinen 2003,
56-58, viitattu lahteessa Kostamo ym., 2022, s.12).

Tarve toiminnallisen opinnaytetydn tekemiseen voi lahtea esimerkiksi toimek-
siantajan toiveesta tai ammatillisista kaytannoistda muodostuneista tarpeista.
Opinnaytetdiden tuotokset riippuvat koulutusalojen ja opinnaytetyon aiheiden

mukaan. (Kostamo, ym., 2022, s.13.) Toiminnallisessa opinnaytetydssa tyon
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aiheen tulisi olla ajankohtainen ja tarkea. Aihe voi olla arkinenkin ongelma,
johon halutaan saada opinnaytetyon avulla ratkaisu tai uusia nakokulmia.
Hyva ja toimiva aihe toiminnalliseen opinnaytetyohon olisi parhaimmillaan
mahdollisimman paljon yhteydessa tydelamaan. Aihe olisi parhaimmillaan toi-
meksiantajalle hyodyllinen, seka opiskelijalle kiinnostava toteuttaa. Tutkimuk-
sellisessa opinnaytetyossa tyon tekeminen sisaltaa teoreettista lahestymista-
paa tyon aiheeseen, tydssa tehtyjen valintojen perustelua, niiden pohtimista ja
kriittistd nakokulmaa tyon jokaisessa vaiheessa. (Hakala, 2004, s.29-33;
Vilkka & Airaksinen, 2003, s.16—19, viitattu lahteestad Pohjannoro & Taijala,
2007, s.18-19.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa tarkoituksena on tydelaman kehittdmista tu-
keva tyo tai kaytannon toiminnan kehittamista edistava aihe opinnaytetyon toi-
meksiantaja yritykseen. Tarkeaa olisikin, etta tyosta syntyva lopputulos olisi
toimeksiantajan toiveen mukainen ja etta tyo olisi toteutettu sovitun mukaisesti
l&pi projektin. (Pohjannoro & Taijala, 2007.) Toiminnallisessa opinnaytetydssa
olisi hyva loytaa tyolle toimeksiantaja esimerkiksi aiemmista tyOpaikoista tai
harjoittelupaikasta, silla toimeksiantaja toiminnallisessa opinnaytetyossa aut-

taa tyon laadukkaammassa toteuttamisessa (Vilkka & Airaksinen, 2003, s.16).

4 PEREHDYTTAMINEN TYOSSA

4.1 Perehdyttaminen ja sen tarkeys uudessa tyossa

Perehdyttaminen tarkoittaa kaytanteita, joiden avulla uusi tyontekija tutustute-
taan tyotehtaviin ja tydyhteisdon ja varmistetaan, etta han hallitsee tyonsa hy-
vin. Hyvan perehdytyksen tuloksena tyontekija oppii ja sisaistaa edella mainitut
asiat ja pystyy tyoskentelemaan tyotehtavassaan sovitun mukaisesti uudessa
organisaatiossa. (Eklund, 2018, s.25.) Perehdytyksesta vastuussa on usein
esihenkild, tarvittaessa myds toiset koulutetut tydnopastajat tai kouluttajat voi-

vat vastata perehdyttamisesta sovitun mukaan. Perehdyttaja ei valttamatta ole
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sama henkilo 1api perehdytyksen, vaan perehdyttaja voi vaihtua perehdytyk-
sen aikana tai perehdyttdjina voi olla useita eri henkil6ita. (Eklund, 2018,
s.140.) Jokaiseen tyohon ja tyotehtavaan kuuluu yksilollinen perehdyttaminen
organisaatiosta, tyotehtavista ja tyon kestosta riippuen, mutta jokaista pereh-
dytysta yhdistaa tyoturvallisuuslaissa kasitellyt asiat (Eklund, 2018, s.26). Lain
mukaan perehdytysta kuuluu antaa uudelle tyontekijalle taman aloittaessa uu-
dessa tyossa tai tarvittaessa tyotehtavien tai -valineiden muuttuessa: “Tyonte-
kijé perehdytetéén riittavésti tybhén, tybpaikan tyéolosuhteisiin, tyd- ja tuotan-
tomenetelmiin, tydssé kéaytettéaviin tybvélineisiin ja niiden oikeaan k&ayttéén
seké turvallisiin tybtapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtdvén aloitta-
mista tai tybtehtdvien muuttuessa seké ennen uusien tyévélineiden ja ty6- tai
tuotantomenetelmien kayttéén ottamista.” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 2
luku, 14 § 2 mom.)

Osana perehdyttamista tulee huomioida myds tyoturvallisuus ja siihen liittyva
tyoturvallisuuslaki. Tyoturvallisuuslaki ja sen sisalto tulee kasitella osana pe-
rehdyttamista jokaisessa perehdyttamistilanteessa. Tyoturvallisuuslain
(738/2002, 2 luku, 14 § 3 mom.) mukaan tydnantajan tulee perehdyttaa uusi
tydntekija neuvoen tata myds turvalliseen tydskentelyyn, taman lisaksi tyotur-
vallisuuslaki velvoittaa perehdyttamisessa kasiteltavan myos mahdollisten hai-
rio- ja poikkeustilanteiden lapikaynnin: ” Tyéntekijélle annetaan opetusta ja oh-
Jausta tyon haittojen ja vaarojen estémiseksi seka tydsté aiheutuvan turvalli-
Suutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélttdémiseksi”. Tyoturvallisuus-
lain tarkoituksena on taata mahdollisimman turvalliset ja terveelliset tydolosuh-
teet ja tydymparistd jokaiselle tyontekijalle. Tyoturvallisuuteen perehdytetta-
essa on tarkeaa tietaa perehdytettavien taitotaso. Esimerkiksi tydhon tutustu-
valla nuorella ei valttamatta ole mitdan aikaisempaa kokemusta tyoturvallisuu-
teen liittyen ja hanta tulee talldin opastaa helpoissakin asioissa. (Kangas &
Hamalainen, 2007, s.22.)

Hyvan perehdytyksen toteutuminen sisaltaa kaytannon toimia, jotka helpotta-
vat tyon aloittamisessa ja auttavat uuden tyontekijan oppimisen kehittamista
hanen omiin tyotehtaviinsa. Hyva perehdytys sisaltaa lisaksi opastusta tyoym-

paristoon ja tyopaikan organisaatioon. (Kupias & Peltola, 2009, s.19.) Tarkeaa
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perehdytyksessa on, etta tyontekija saa yleiskasityksen tydpaikan toiminnan
tavoista ja tarkoituksesta seka arvoista. Taman lisaksi tyontekijan tulisi sisais-
taa tyopaikan organisaatio ja omistussuhteet paapiirteittain ja tutustua tyoteh-
taviensa lisaksi tyoyhteisoonsa. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.2.) Jokaisen
organisaation perehdytys toteutetaan organisaatiota parhaiten palvelevaksi,
jolloin perehdytys jokaisessa organisaatiossa on myos nain ollen erilainen (Ek-
lund, 2018, s.29-30).

Ty6suhteen pituudesta, tyotehtavista, tyontekijan ammatillisesta osaamisesta
ja tyokokemuksesta riippuen tyohon perehdytyksen laajuus tulee miettia jokai-
sen tyontekijan kohdalla tydntekijan taitotasolle sopivaksi. Vanhemmalla tyon-
tekijalla voi olla aikaisempaa alan tydkokemusta, jolloin han on todennakai-
semmin enemman oma-aloitteisempi tyoskentelyssa ja hanella on parempi ka-
sitys tyotehtavistaan seka tyOyhteisdssa toimimisesta kuin nuorilla tyonteki-
j6illa. Nuorella tyontekijalla tyokokemusta tai ammattitaitoa ei valttamatta ole
kertynyt viela samalla tavalla ja talldin perehdytys on usein pidempiaikaista.
Pidempiaikaisessa perehdytyksessa pystytaan opastamaan tarkemmin uusiin
tyotehtaviin. Pidempiaikainen perehdytys kannattaa toteuttaa vakituisten tyon-
tekijoiden perehdyttamisessa ennemmin kuin kesatyontekijoiden, harjoittelijoi-
den tai lyhyita sijaisuuksia tekeville. Heille tarkeada perehdytyksessa olisi saada
tydnteon kannalta oleellisin tieto lyhyella perehdytyksella. Samanlainen pereh-
dytys ei palvele kaikkia tyontekijoita, vaan perehdytyksen tulisi olla suunniteltu

sen hetkisen tarpeen mukaan. (Joki, 2018, s.112-113.)

Perehdytyksessa voidaan kayttaa tarvittaessa myos erilaisia materiaaleja, ku-
ten erilaisia kasikirjoja, opastusohjeita, videoita tai kayttdohjeita, joiden avulla
pystytdan tukemaan perehdytysprosessia. Oheismateriaalit tukevat hyvin uu-
den oppimisessa, silla ne auttavat usein peremmin asioiden muistamisessa ja
nain myos edistavat oppimista. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.10.) Oheisma-
teriaalien lisaksi voidaan perehdyttamista tehostaa myos esimerkiksi uudem-
malla tavalla, pelillistamisella. Pelillistaminen tarkoittaa erilaisten pelien tuo-
mista osaksi perehdyttamista tuomalla perehdytykseen elamyksellisyytta ja
luomaan perehdytyksesta miellyttavaa oppimista. Pelillistaminen tuo perehdy-

tykseen vaihtelua perinteiseen perehdytykseen verrattuna ja tuo motivaatiota
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perehdytykseen. Pelien avulla voidaan perehdytyksessa tutustua esimerkiksi
tyoohjeisiin tai kayttaa sita tutustumisen apuna. Pelillistamisen ei tarvitse tar-
koittaa lautapelien kaltaisten pelien pelaamista, vaan tarkoituksena on tukea
uusien asioiden opettelua uudella motivoivammalla tavalla. (Eklund, 2018,
s.184-186.)

Perehdyttamisessa tarkeaa on, etta kaikki tyohon liittyvat tarkeat asiat muiste-
taan kayda perusteellisesti lapi. Perehdyttajan tulee myos huomioida, etta ha-
nelle tutut ja taysin selvat tyotavat ja -kaytanteet ovat uudelle tyontekijalle tay-
sin uusia asioita ja kaikki tarkeat asiat tulisikin muistaa kayda lapi, jotta tule-
vaisuudessa valtyttaisiin virheiltd huonosti suunnitellun tai toteutetun perehdy-
tyksen takia. Taman vuoksi olisikin hyva, etta perehdytykseen olisi valmistau-
duttu jo tarpeeksi aikaisin ja perehdytyksen rakenne ja lapikaytavat asiat olisi
suunniteltu hyvissa ajoin. (Tyoéturvallisuuskeskus, 2013.) Perehdyttajalle kaikki
on tuttua, joten han voi usein huomaamattaan pitaa yksittaisia asioita itsestaan
selvina, eika valttamatta aina huomaa avata tyohon liittyvia asioita sen tarkem-
min. Perehdytyksen suunnittelu ja perehdytysmateriaalien kayttd olisikin tar-
keaa. Perehdyttajan kannattaa myos muistuttaa perehdytettavaa kysymaan
epaselviksi jaaneita asioita. Kun epaselvaksi jaaneet asiat kaydaan lapi, pys-
tyy perehdyttaja paremmin kartoittamaan sita, mita asioita tulee viela kerrata.
(Eklund, 2018, s.98.)

Perehdytys on tarkeaa, jotta tydontekeminen sujuu jatkossakin sujuvasti ja tyon-
tekijalla on tunne, ettd han osaa tehda oman tyonsa oikein. Onnistunut pereh-
dytys auttaa monin tavoin seka tyontekijaa, etta muutakin tydyhteisda. Mita
paremmin perehdytys on tehty, sita vahemman uudella tyontekijalla on stres-
sia ja hanen tyotehonsa ja tyonlaatunsa paranee. Kun tyontekija tuntee tyoyh-
teisOnsa tyotavat ja erilaiset menetelmat hyvin, ovat talléin myos onnettomuus-
tilanteet ja tapaturmat ovat huomattavasti epatodennakoisempia, usein myos
virheiden maara vahenee ja nain myos tyoaikaa saastyy mahdolliselta virhei-
den korjaamiselta jalkikateen. (Tyosuojeluhallinto, 2022.) Hyvin toteutetussa
perehdytyksessa ja perehdytysprosessissa tavoitellaan mahdollisimman
pientd tehokkuuden laskua yritykselle. Jos perehdytys ei ole toteutettu kun-

nolla tyontekija ei pysty yhta tehokkaaseen tulokseen kuin onnistuneen
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perehdytyksen avulla pystyisi. Huonon perehdytyksen ja siitd seuraavan te-
hokkuuden laskun seurauksena yritykselta kuluu enemman resursseja asian
korjaamiseen. Pahimmassa tapauksessa epaonnistunut perehdytys voi johtaa
tyontekijan irtisanoutumiseen, jos han ei pysty suoriutumaan tyotehtavastaan
epaonnistuneesta perehdytyksesta seuranneen tuottavuuden laskun takia.
Jotta pystytaan valttymaan tehokkuuden laskulta, tulee jo rekrytoinnissa pa-
nostaa tyontekijoiden osaamisen ja tiedon kartoittamiseen. (Eklund, 2018,
s.33-34.)

Ennen perehdyttamista tyonantajan tulee olla tietoinen tyontekijan tieto- tai tai-
totasosta, jotta perehdytyksen laajuus osataan huomioida tarpeeksi hyvin. Pe-
rehdyttajalla tulee myos olla riittavasti aikaa perehdyttamiseen, jotta lopputulos
olisi toivotun mukainen ja uusi tyontekija saisi oman aikansa uusien asioiden
sisaistamiseen. Perehdytys tulisi jokaisen kokea tarkeana, eika sita tulisi mis-
saan nimessa laiminlydda. Perehdytyksen tulisi myods antaa tyontekijalle tunne
siita, ettd han on osa tydyhteisdaan. Tyontekija voi nain tuntiessaan uskaltaa
kysya helpoksikin koettua asiaa, joka mahdollisesti olisi voinut vaarin toimit-
tuna aiheuttaa jopa vaaratilanteen tyopaikalla. Perehdytys tulisikin aina toteut-
taa mahdollisuuksien mukaan suunnitellusti, silla silloin siitd on eniten hyotya

jokaiselle tyopaikalla olevalle henkilolle. (Tydsuojeluhallinto, 2022.)

4.2 Oppimisen huomioiminen perehdytyksessa

Perehdytyksessa tavoitellaan onnistunutta tydtehtavien ja -tapojen oppimista.
Perehdytyksen suunnitteluvaiheessa voidaan pohtia myos sita, miten oppimi-
sen tapahtumista pystytdan parantamaan ja tehostamaan organisaation
omassa perehdytyksessa. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.29.) Oppimista on
tapahtunut silloin, kun yksilon taidoissa tai ajattelussa on tapahtunut suhteelli-
sen pysyvia muutoksia. Perehdyttamisessa oppiminen ja sen tehostaminen
kannattaa pyrkia huomioimaan, jotta perehdytykseen kuuluvat asiat opittaisiin
ja sisaistettaisiin oikein, toivotussa aikataulussa seka pystyttaisiin myos valtta-
maan samalla jo ennalta opetetun kertaaminen ja nain saastamaan aikaa. Pe-

rehdytyksessa kannattaa miettia miten tarkeat asiat naytetaan, kaydaan lapi,
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milla aikataululla ja missa jarjestyksessa. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.29.)
Oppimisen huomioimiseen perehdytyksessa kannattaa panostaa aikaisempaa
enemman, silld nykydan tydomaailmassa jatkuva uuden oppiminen on miltei
valttamatonta globalisaation, teknologian kehityksen takia ja tydelaman jatku-
van kilpailun seurauksena. Tyoorganisaatiot joutuvatkin huomioimaan taman
organisaatioiden toiminnassa aiempaa enemman pitaakseen oman toimin-
tansa ajantasaisena ja toimivana. Yrityksen kilpailukyky voi olla merkittavasti-
kin kiinni tyontekijoiden oppimisen nopeudesta kilpailun jatkuvasti kiristyessa

yritysten valilla. (Hyppanen, 2013, s.121.)

Tyontekijan henkildkohtaisten vahvuuksien ja osaamisen taustasta kannattaa
mahdollisuuksien mukaan ottaa selvaa jo rekrytointivaiheessa, naita tietoja
voidaan hyodyntaa tulevassa perehdytyksessa ja muokata mahdollisuuksien
mukaan perehdyttamista tyontekijaa tukevaksi. Parhaimmassa tilanteessa
rekrytointivaiheessa tydntekijoista saadaan paljon tietoa heidan ominaisuuk-
sistaan, kuten vahvuuksista, tiedoista, taidoista seka asenteista, joita voidaan
hyodyntaa perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa myos henkilokoh-
taisella tasolla tekemaan perehdytyksesta sopivan juuri kyseiselle tyontekijalle

hanen ammatillisen tieto- ja taitotasonsa mukaan. (Eklund, 2018, s.128.)

Oppimisessa kannattaa muistaa, ettd tiedon vastaanottaminen pienessa
ajassa on aina rajallista. Liian paljon tietoa lyhyessa ajassa voi aiheuttaa liial-
lista kuormittumista. Perehdyttamisessa tiedonantoa kannattaakin jakaa pie-
nempiin osiin, jotta keskittyminen pysyy oleellisessa ja asioiden sisaistaminen
toteutuu halutun lailla. Mita enemman tietoa kerralla tulee, sitd huonommin tar-
keaa tietoa pystytaan sisaistamaan. Perehdytyskerrat olisikin hyva jakaa muu-
taman tunnin kertoihin, vaikka perehdytettava kokisi sisaistavansa enemman-
kin asiaa kerralla. Keskittyminen kuitenkin hajaantuu perehdytyksessa lapikay-
tavien asioiden lisaksi jatkuvasti myds ymparistoon sita tiedostamatta, joka ku-

luttaa perehdytettavan resursseja omaksua tietoa. (Eklund, 2018, s.52-53.)

Perehdytyksessa lapikaytavat asiat ovat usein monelle taysin uutta. Perehdyt-
tajan tulisikin muistaa, etta uusien asioiden omaksumisessa menee aikaa, eika

todennakoisesti perehdytettdva muista kaikkea lapikaytya heti ja kertausta
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tarvitaan varsinkin vain kerran lapikaytyihin asioihin. Oppimista tapahtuu par-
haiten silloin, kun oppija kokee oppimistilanteen miellyttavana ja aiheen mie-
lenkiintoisena. Perehdytysta suunnitellessa ja toteutettaessa voidaan miettia
miten saada perehdytystilanteeseen mahdollisimman positiivinen ja rento il-
mapiiri. Mielekkailla perehdyttamistavoilla tyonantaja pystyy nayttamaan uu-
sille tyontekijoille uuden tyopaikan olevan paikka, jossa tyontekijoiden viihty-
vyys ja positiivinen tyoskentelyilmapiiri koetaan tarkeaksi. (Eklund, 2018, s.54—
56.)

Oppimistapoja ja -tyyleja on monia, tiedostamalla nama voidaan niita parem-
min hyddyntaa. Oppia voi visuaalisesti, auditiivisesti tai kinesteettisesti. Toisin
sanoen oppimista voi tapahtua nakemallad esimerkiksi kuvia tai videoita, itse
puhuen tai kuuntelemisen avulla tai vaihtoehtona on myo6s oppimisen tapahtu-
minen tehokkaammin, kun henkild paasee itse kaytannossa tekemaan asian
itse esimerkiksi kokeilemalla itse laitteen toiminnan tai kirjoittamalla oppi-
maansa ylos. Oppijoita on erilaisia, jotkut tarvitsevat enemman aikaa kasitella
opetettua asiaa, toiset haluavat edeta omassa tahdissaan ongelmalahtoisesti
ja pyrkivat rakentamaan teorioita uusien oppiensa perusteella. Oppijoista osa
voi taas haluta osallistua opettamiseen kertomalla omia esimerkkejaan ja tari-
noitaan kasiteltdvasta asiasta. Pelkastaan lukemalla uuden asian ihminen
muistaa siitd noin 10 %, kun taas tehokkaimmaksi oppimistavaksi on osoittau-
tunut puhumalla ja samanaikaisesti itse tekemalla, talldin ihminen muistaa jopa
90 % lapikaydysta asiasta. Perehdytettdessa kannattaakin miettia tarkasti

milla tyylilla perehdytys toteutetaan. (Hyppanen, 2013, s.122-123.)

4.3 Perehdytysprosessi

Perehdytysprosesseista |0ytyy monia erilaisia valmiita kaavioita ja muita oh-
jeistuksia siita, miten perehdytyksesta saisi mahdollisimman onnistuneen. Jo-
kaisen organisaation perehdytysprosessi on kuitenkin omanlaisensa, joten
valmiisiin perehdytysprosesseihin ei kannata nojautua liikaa, mutta esimerkkia
ja ideoita voi niista |6ytya. Organisaatiossa tulisi miettia, mitad juuri oman pe-

rehdytysprosessin tulisi sisaltaa, jotta siitd saataisiin mahdollisimman paljon
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hyotya. (Eklund, 2018, s.91.) Perehdytysprosessin avulla pystytaan tekemaan
selvaksi seka perehdyttajalle etta perehdytettavalle mita tapahtuu, milloin ta-
pahtuu ja miten asia toteutetaan. Nama asiat voivat vaihtua yksilollisemmiksi
jokaisen erehdytyksen kohdalla, vaikka yleista suunnitelmaa perehdytyksesta
kaytettaisiinkin. Laaditun suunnitelman tulisi olla selkea kaikille, joita se koskee
ja olisi tarkea, etta sita noudatettaisiin sovitun mukaisesti. (Eklund, 2018, s.76—
78.)

Perehdytysprosessin luonne voi yrityksen mukaan olla hyvinkin erilainen. Pe-
rehdytysprosessi voi olla esimerkiksi hyvinkin virallinen tai epavirallinen tai
joustavuutta voi loytya toisessa perehdytyksessa paljon enemman kuin toi-
sessa. Jokaisen yrityksen perehdytysprosessi eroaa muista, vaikka tyo olisikin
samalla alalla samoissa tyotehtavissa. (Eklund, 2018, s.81.) Perehdytyspro-
sessi voi alkaa ennen rekrytointia, tyotehtavan vaatimuksien ja tarvittavan
osaamistason pohtimisella rekrytointi ilmoitusta varten. Riippuen tyopaikasta,
tydhon tarvittavat edellytykset ja kriteerit voivat olla selkeasti nimetty tai tyo-
paikkailmoituksessa maaritelmat voivat olla myos vapaammat. Rekrytoinnissa
paikkaa hakeville esitetaan tyon tehtavat, vaatimukset ja organisaation erityis-
piirteet. Rekrytointiprosessissa yritys kartoittaa myds hakijoita ja saa tietoa hei-
dan henkildkohtaisesta osaamisestaan mahdollista uutta ty6ta kohtaan. (Ku-
pias & Peltola, 2009, s.102.)

Rekrytointiprosessi voi edeta esimerkiksi olemalla yhteydessa puhelimitse en-
nen tdiden varsinaista alkamista. Talldin tyontekijalla on mahdollisuus kysya
epaselvaksi jaaneita asioita ja saada myo0s lisaa tietoa kaytanndon menetel-
mista uutta tyétaan koskien. Samalla tyopaikalta muodostuu jo ensimmainen
kontaktihenkilo, johon olla tarvittaessa yhteydessa. Ennen uuden tyontekijan
saapumista on hyva olla valmiiksi tehty suunnitelma perehdyttamisesta, jotta
perehdyttamisprosessi sujuu tehokkaasti ja kaikki tarvittava muistetaan kayda
lapi. Suunnitelma tulee olla tehtyna hyvissa ajoin ennen varsinaista perehdyt-
tamista, mahdollisten muutosten varalta. (Kupias & Peltola, 2009, s.103.) Pe-
rehdytyksen alkaessa olisi hyva kayda lapi tyontekijan tulevat vastuualueet ja
tydtehtavan kuvaukset, seka kerrata rekrytoinnissa lapikaydyt asiat. Jotkin

asiat ovat voineet muuttua rekrytoinnissa lapikaydyista asioista tai rekrytointi
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prosessia hoitanut henkild voi olla eri kuin perehdyttaja. Taman vuoksi aikai-
semmin kaytyjen asioiden kertaaminen olisi hyva toteuttaa. (Eklund, 2018,
s.94.)

Perehdytysprosessit etenevat eritavoin, mutta esimerkiksi ensimmaisen pe-
rehdytysviikon aikana olisi hyva seurata edistymista ja tarvittaessa muokata
perehdyttamissuunnitelmaa osaamisen mukaan. Myos palautekeskustelu pe-
rehdytyksen sujumisesta ja tavoitteiden saavuttamisesta voidaan tarvittaessa
jarjestaa perehdyttajan ja perehdytettavan kesken, jotta jatkossa osataan kes-
kittya oikeiden asioiden parantamiseen. Tassa vaiheessa tyontekijan olisi hyva
olla saanut tehtya jokin omiin tyétehtaviinsa kuuluva tyo ja nayttaa, etta hallit-
see sen toivotulla tavalla. Pidemmalla aikavalilla tyontekijan olisi tarkoitus
osata tyotehtavansa ja tehda tyonsa itsenaisesti ja toimia tydyhteisdssa suju-
vasti seka tuoda esille omia ehdotuksiaan ja nakemyksiaan tyoyhteisdssa.
(Kupias & Peltola, 2009, s.106-107.)

Perehdytysprosessin kesto vaihtelee myos yrityksen mukaan. Perehdytyspro-
sessin voidaan katsoa kestavan vain muutaman tunnin, ensimmaisen paivan
tai kuukauden, jotkut taas kokevat, ettei perehdytys lopu koskaan vaan tyon-
tekija oppii jatkuvasti uutta ja tdydentaa osaamistaan jatkuvasti. Perehdytys-
prosessin voidaan suunnitella kestavan esimerkiksi kolme kuukautta, jonka ai-
kana perehdyttamista tapahtuu jatkuvasti ja pyritaan opettamaan uudelle tyon-
tekijalle kaikki tarpeelliset tyota varten osattavat asiat, jonka jalkeen perehdyt-
tamisen katsotaan loppuneen, vaikka tyontekija tuleekin varmasti viela taman
jalkeenkin oppimaan uutta. Suunnitelmaa perehdyttdmisprosessin etenemi-
sesta ei alkuvaiheessa kannata laatia liian tarkasti, silla voi olla, etta tyontekija
oppiikin uuden asian nopeammin mita oli ajateltu tai han voi oppia asioita eri
jarjestyksessa. Suunnitelmaa kannattaakin paivittaa ja tarkentaa perehdytys-
prosessin aikana yksil6a paremmin palvelevammaksi. Suunnittelussa voidaan
myos kysya perehdytettavan mielipiteita ja ehdotuksia seka omia nakdkulmia
perehdytyksen etenemisesta. (Eklund, 2018, s.88-89.)

Perehdytysprosessissa olisi hyva kayda vahintaan tyotehtaviin opastaminen,

organisaation toiminta ja siina tyontekijan nakokulmasta tarkeimpiin asioihin
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painottaminen, tydnkaytanteet ja prosessit, tydntekijan tulevat verkostot ja nii-
den rakenteet. Prosessissa kannattaa seurata tyontekijan kehittymista alusta
alkaen ja mahdollisesti hydodyntaa sita prosessin eri vaiheissa, prosessin ai-
kana kannattaa myos keskustella tyontekijan vastuualueista ja tavoitteista
tydssa ja pyrkia varmistamaan, ettd nama on ymmarretty oikein. (Eklund,
2018, s.92.)

Jos tydssa on koeaika, kuuluu myos se perehdytysprosessiin. Koeaika on
usein nelja kuukautta, jolloin tyonantaja ja tyontekija voivat irtisanoa tyosopi-
muksen valittomasti. Koeajan lopulla tyontekija ja tydonantaja voivat keskustella
jatketaanko tyosuhdetta vai ei. (Kupias & Peltola, 2009, s.109.) Perehdytys-
prosessi paattyy lopulta joko tyontekijan tarpeelliseen osaamiseen tai tyonte-
kijan irtisanoutumiseen. Irtisanoutuminen on perehdytysprosessin viimeinen
vaihe. Irtisanoutuminen voi johtua esimerkiksi koeajanpurusta tai kesatyonte-
kijoiden maaraaikaisen tydsuhteen loppumisesta. Lahtevalta tyontekijalta voi-
daan pyytaa palautetta tyopaikastaan, jota voidaan kayttaa tulevaisuutta var-
ten tyopaikan mahdollisten virheiden parantamiseen perehdytykseen seka
tydskentelyyn liittyen. (Kupias & Peltola, 2009, s.109-110.)

4.4 Tavoitteet perehdytyksessa

Perehdytyksen tavoitteet usein vaihtelevat tyontekijan taitotason mukaan. Jo-
kaisen perehdytyksen paatavoitteena on kuitenkin uuden oppiminen. Pereh-
dytyksessa uuden opettamisen lisaksi kuuluu myos oppimisen tapahtumisen
varmistaminen ja sen seuraaminen. Oppimisen seurantaa on hyva hyddyntaa
perehdytyksessa, jotta voidaan varmistua, etta opetettu on opittu. Varmistami-
sessa voidaan kayttaa esimerkiksi tarkistuslistaa apuna. Oppimisen tapahtu-
misesta voidaan olla varmoja vasta kun oppiminen on tarkastettu perehdytta-
jan ja perehdytettavan kesken seka mydhemmin merkitty tarkastuslistaan.
(Kangas & Hamalainen, 2007, s.17.)

Tavoitteiden saavuttaminen voidaan jakaa pienempiin aikaikkunoihin, jolloin

valtytaan kerralla suuresta tietomaarasta. Perehdyttamisen sisallon voi jakaa
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esimerkiksi pienempiin vaiheisiin, joiden aikana pyritdan paasemaan sovittui-
hin tavoitteisiin. Organisaatiossa yhteiset tavoitteet koskevat kaikkia organi-
saatioon kuuluvia henkil6ita ja ovat asetettu pitkalle aikavalille. Tietomaara uu-
teen tyOpaikaan tullessa on suuri ja sen jakaminen pienempiin osiin auttaakin
tekemaan perehdytyksesta tehokkaamman. Pienempien tavoitteiden saavut-
tamiseen kannattaa keksittya, jotta motivaatio sailyisi yksittaisilla tyontekijoilla
parempana. Ei kuitenkaan kannata keskittya vain yksittaisiin pieniin tavoittei-
siin kerrallaan, vaan muistaa hahmottaa suurempi kokonaisuus ja ymmartaa
miten pienet tavoitteet kuuluvat suurempien tavoitteiden saavuttamiseen. (Ek-
lund, 2018, s.120.)

4.5 Perehdytyksen suunnittelu

Jotta perehdyttaminen onnistuu toivotulla tavalla, tulee sen olla hyvin suunni-
teltu. Suunnitelmallisuus tekee perehdyttamisesta tehokasta ja johdonmu-
kaista. Perehdytysta suunnitellessa tulisi alussa muistaa huomioida keta pe-
rehdytetdan, onko tydpaikalle tulossa esimerkiksi aloittelija, osa-aikainen tyon-
tekija tai vaikka oppisopimuskoulutuksen kautta tuleva tyontekija. Uuden tyon-
tekijan Iahtokohdat ja tydkokemus voi vaihdella suurestikin, tama tulisi muistaa
huomioida jo suunnitteluvaiheessa, jotta perehdytys saataisiin vastaamaan
tyontekijan taitotasoa. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.6.) Perehdyttamisen
suunnittelu edellyttaa tyontekijan kehityksen tavoitteiden pohdintaa. Hyvassa
suunnitelmassa huomioidaan tavoitellut toimintakonseptit, tamanhetkinen ti-
lanne yrityksessa ja saatavilla olevien resurssien maara. Yritysten tulisi huo-
mioida oman organisaationsa perehdyttamistarpeet ja rakentaa suunnitelmaa
niiden mukaan. (Kupias & Peltola, 2009, s.87.) Suunnittelussa perehdytyksen
laatuun tulee kiinnittda huomiota ja pyrkia toteuttamaan paapiirteittain mahdol-
lisimman samanlainen perehdytys jokaisen perehdytettavan kohdalla, jotta jo-
kainen tyontekija saisi samanlaiset mahdollisuudet tydssaan onnistumisessa
heti tydnalkuvaiheesta lahtien. Jatkuva kehitys tydelamassa on jatkuvasti
lasna, niin myos perehdyttamisessa. Tietoinen kehitys voidaan suunnittelun
avulla toteuttaa ja tuoda perehdytykseen. (Eklund, 2018, s.31.) Tarkeaa on

pohtia mita perehdytykselta halutaan saavuttaa ja suunnitella perehdytyksen
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sisaltd sen mukaisesti. Perehdytyksessa lapikaytaville asioille tulee aina olla
jokin tarkoitus, jonka tulee olla myds perehdytettavalle selkea. (Eklund, 2018,
s. 29-30.)

Perehdyttamista varten tehdyt suunnitelmat eivat kuitenkaan aina ole avain
onnistuneeseen perehdyttamiseen. Perehdyttamistilanteet ovat aina yksilolli-
sia, jolloin oppimis- ja opetustilanteiden on mahdollista epaonnistua, talldin hy-
vinkin suunniteltu perehdytys voi opetustilanteiden takia epaonnistua. Toi-
saalta myoOs perehdyttajan on mahdollista kehittaa perehdytystilanteita parem-
paan suuntaan, vaikka yrityksessa perehdytykseen ei olisi panostettu tarvitta-
valla tasolla. (Kupias & Peltola, 2009, s.111.) Suunnittelussa tulisikin kiinnittaa
huomiota myds siihen, miten perehdytystilanteet onnistuisivat toivotulla tavalla
ja kuka niita ohjaa ja miten. Perehdyttajalta toivotaankin ymmarrysta uuden
oppimisesta ja tiedostaa perehdytyksen aikana oman roolin muutos ja lopulta
tapahtuva perehdytettdvan itseohjautuvuuden tapahtuminen. (Kupias & Pel-
tola, 2009, s.139.) Perehdyttamisessa tavoitteet pyritaan saavuttamaan mah-
dollisimman hyvin. Edistadkseen tata perehdyttajan on hyva muistaa selkeat
ohjeet, mahdollisesti myos keskinaista keskustelua ja kuuntelua oppimisen tu-
kemiseen. (Kupias & Peltola, 2009, s.141.) Perehdytyssuunnitelmassa voi-
daan myds lahtea kokeilemaan jotain uutta tapaa perehdyttaa tyontekija. Par-
haassa tapauksessa uudet menetelmat tuovat perehdytykseen paljon lisaa toi-
mivia ideoita. Virtuaalinen perehdyttamismuoto voi olla yksi vaihtoehto uuden-
laiselle perehdytykselle. Virtuaalinen perehdytys ei kuitenkaan korvaa taysin
kasvokkaisia kontakteja. Suunnittelussa on siis tarkeaa miettia mitd uudiste-
taan ja miten, jotta tavoitteet saavutetaan toivotun mukaisesti. (Eklund, 2018,
s.173-174.)

Suunnitteluvaiheessa on tarkea muistaa asettaa oppimistavoitteet, jotka toivo-
taan perehdytyksen jalkeen saavutettavan. Oppimistavoitteita voivat olla esi-
merkiksi laitteiden tai ohjelmistojen hallitseminen perustasolla tai nuoremmilla
tyohon tutustuvilla tyontekijoilla sovitussa aikataulussa pysyminen. Tavoit-
teena siis sovittujen tietojen ja taitojen osaaminen sovittuun aikaan mennessa,
sovitulla tasolla. Perehdytyksen sisaltd maaraytyy tavoitteiden mukaan, siksi

tavoitteet tulee maaritella ennen perehdytysohjelman laatimista.
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Perehdyttamisohjelmia voidaan tehda erilaisia, ryhmille tai yksildille. Perehdy-
tysohjelman laajuus voi vaihdella perehdytettavien tarpeiden mukaan. Ohjel-
man sisallon tulisi koostua muun muassa aikataulusta, oheisaineistojen kay-
tosta, perehdytyksen aiheista ja lapikaytavista asioista. Perehdytysohjelmaa
voi muuttaa tarpeen mukaan ja tehda sen sisallosta tilanteeseen sopivan. Pe-
rehdytysohjelman sisaltoon voi vaikuttaa muun muassa perehdytettavan taito-
taso, jonka mukaan ohjelman sisalto voi erota huomattavastikin ammattitaitoi-

sen ja vahemman ammattitaitoisen valilla. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.6.)

Suunnittelussa tulee muistaa huomioida myoés varasuunnitelmat yllattavien tai
poikkeuksellisten tilanteiden varalta, kuten sairastilanteissa tai nopeiden muu-
tosten sattuessa. Suunnitelmassa olisi hyva huomioida miten perehdyttaminen
tapahtuu ja etenee, jos sairastapaukset tai muut yllattavat asiat tapahtuvat pe-

rehdytyksen kanssa samaan aikaan. (Joki, 2018, s.115.)

Osa hyvaa suunnitelmaa on myos oppimisen seuraamisen suunnittelu. Tyo-
paikalla perehdytyksessa olisi hyva muistaa seurata ja varmistaa perehdytet-
tavan oppiminen. Oppimista voidaan seurata eritavoin kuten tarkistuslistaa
kayttaen tai sovitusti keskustellen perehdyttajan ja perehdytettavan kesken op-
pimisen toteutumisesta ja tavoitteista. Perehdytyksen suunnittelu vie aikaa,
mutta se saastaa perehdyttamiseen kaytettavaa aikaa ja tekee perehdyttami-
sesta huomattavasti tehokkaampaa. Hyvin suunniteltu perehdytys on lopulta

kaikkien tyontekijoiden etu. (Kangas & Hamalainen, 2007, s.7.)

Oppimisen seurantaan voidaan kayttda apuna perehdytyksen seurantakaa-
viota. Kaavioon merkitaan kaikki perehdytyksessa suunnitelman mukaan kay-
tavat asiat, kuka perehdytyksen on antanut, milloin perehdytys on annettu
seka perehdyttajan ja perehdytettavan allekirjoitukset. Nain tiedetaan, onko
perehdytettava saanut kaikkiin asioihin perehdytyksen. Suunnitelman voi to-
teuttaa my0s aikataulun avulla, jolloin perehdytys tapahtuu tietyssa jarjestyk-
sessa, jaksotetusti. Talloin on myos helppo hahmottaa milloin mikakin asia pe-
rehdytyksessa tullaan kdymaan lapi. (Eklund, 2018, s.176-178.) Perehdytyk-
sen etenemistd voidaan vaihtoehtoisesti seurata myds keskustelujen muo-

dossa perehdyttajan ja perehdytettdvan kesken. Keskusteluissa voidaan
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kasitella tydtehtavien oppimisen etenemista ja miten tyo on perehdytyksen jal-
keen sujunut. Keskustelumuotoisessa perehdytyksen seurannassa on hel-
pompi tuoda esiin asioita, joihin perehdytyksessa toivotaan enemman opas-
tusta, se tuo myOds mahdollisuuden keskustella tyontekijan kokemuksista
osana tyoyhteisoa. Perehdyttaja pystyy keskustelussa huomioimaan yksittai-
sen tyontekijan tarpeet ja toteuttaa ne mahdollisuuksien mukaan jatkossa. Pe-
rehdytyksen seuranta ja aito kiinnostus tyontekijan oppimisesta ja viihtyvyy-
desta tuovat tyontekijalle tunteen siita, ettd hanta arvostetaan tyontekijana.
(Joki, 2018, s.121-122.)

Silla, kuinka hyvin tai huonosti perehdytys on laadittu ja toteutettu voi olla vai-
kutusta jopa yrityskuvaan, tydntekijoiden poissaoloihin ja vaihtuvuuteen. Yri-
tyskuvalla tarkoitetaan sita yleismielikuvaa, jonka yrityksen palvelut, tuotteet ja
heidan henkilostonsa muodostavat yrityksen ulkopuolisille henkildille. Yritys-
kuvaan voivat vaikuttaa tyontekijan nakdkulmasta positiivisesti tai negatiivi-
sesti muun muassa se, milla tavalla tyontekija on perehdytyksen omalla koh-
dallaan kokenut. Jos perehdytyskokemus on ollut positiivinen, todennakoisesti
tyontekija puhuu yrityksesta positiiviseen savyyn myos lahipiirissaan. Huono
perehdytyskokemus voi pahimmassa tilanteessa karkottaa nuoria tyontekijoita
jatkossa tyoskentelemasta kyseisessa yrityksessa ja antaa negatiivisen kuvan
alan tyosta. Negatiivista yrityskuvaa on hankalaa muuttaa, joten positiivisen
kokemuksen tuottaminen olisikin tarkeaa. Positiivisen yrityskuvan luomiseen
tulisi pyrkia aina kun siihen on mahdollisuus. Perehdytys on siihen oiva tilai-
suus. (Joki, 2018, s.114.) Perehdytyksen suunnittelijoilla ja sen toteuttajilla on
suuri vaikutus siihen, minkalaisen kokemuksen perehdytettava saa ensimmai-

sista hetkistd uudessa tydpaikassaan (Eklund, 2018, s.75).

5 PEREHDYTYSOPAS

Hyvaan perehdytysoppaaseen kuuluu paasaantdisesti se, ettd opasta on

helppo lukea, sisaltd on ymmarrettavaa ja tietoa on helppoa hakea myds
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jalkeenpain. Selkea, monipuolinen tyotehtavia ja tyopaikan tyétapoja kasitte-
leva perehdytysopas auttaa parhaiten uutta tyontekijaa varsinkin silloin, kun
perehdytysopas on laadittu juuri kyseiseen tyopaikkaan ja on pidetty ajan ta-
salla. Hyvassa perehdytysoppaassa jokainen tyohon kuuluva asia on kasitelty
tarpeeksi laajasti ja se on lukijan helppo sisaistaa. Perehdytysopas toimii usein
tukena perehdytyksessa, jolloin oppaan sisallosta voi puuttua pienet yksityis-
kohdat, mutta sisaltaa kuitenkin tarpeellisella tasolla kaiken tydonkannalta oleel-
lisen. (Liski, Horn & Villanen, 2007.)

Selkea ja virheetdn kieli oppaassa tuo luotettavuutta. Perehdytettaessa ei tulisi
kayttda ammattisanastoa, mutta jos se koetaan perehdytettdessa tarpeel-
liseksi tydnopastuksen kannalta, tulee jokainen ammattiin liittyva termi muistaa
kertoa auki perehdytettaville ja varmistaa ettd he ymmartavat termit. Ohjeis-
tuksissa jokainen asia tulisi muistaa esittaa mahdollisimman hahmottuvassa
muodossa. Ohjeistuksen jarkeva eteneminen olisi tarkeaa kokonaisuuden ym-
martamisen takia. Jos materiaalissa on pitkia listoja, kannattaa ne muodostaa
allekkain selkeyttamaan sisaltéa esimerkiksi numeroiden. (Kotimaisten kielten

keskus, n.d.)

Tehokkaan oppaan sisaltéon kuuluu suhteellisen tiivis ja selkea sisaltd pereh-
dytyksessa kasiteltavista asioista, sen tulee myos olla helppolukuista tekstia.
Mahdollisesti voidaan kayttaa esimerkiksi kuvia tai taulukoita tukemassa teks-
tin sisaltéa. Oppaassa mahdollisesti epaselvaksi koettavat asiat, kuten lakiin
viittaavat tekstit olisi hyva muokata selkedan muotoon kaikkien ymmarretta-

vaksi. (Kotimaisten kielten keskus, n.d.)

Oppaan kokoamisessa tulee muistaa kirjoittaa opas lukijan nakokulmasta. Lu-
kija, tassa tapauksessa perehdytettava ei todennakoisesti tieda tydpaikan tyo-
tehtavia ja tydyhteison toimintatapoja, jolloin perehdytysmateriaalin tekemi-
sessa kannattaa muistaa kirjoittaa auki itsestaan selviltakin tuntuvat asiat, silla
todennakoisesti ne eivat ole itsestaan selvia uudelle tyontekijalle. Jotkin asiat
voidaan kirjoittaa auki perehdytysmateriaaleihin, joissain tapauksissa taas pe-
rehdytettdva voi nayttda konkreettisesti, miten esimerkiksi tydkoneen tai

tyossa kaytettavan ohjelmiston kayttd tapahtuu. Perehdytysmateriaalit on
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my0s hyva luetuttaa ennen kuin niita kaytetaan perehdyttamisessa, jotta mah-
dolliset kielivirheet tai muut virheet pystytaan valttdamaan. (Kotimaisten kielten

keskus, n.d.)

Lyhyissa tyOsuhteissa kuten kesatdissa perehdytysmateriaalin saatavuus ja
toimiva kokonaisuus ovat avainosassa perehdytyksen onnistumisen kannalta,
tehden perehdytyksesta myos tehokkaamman seka aikaa saastavan. Hyvin
koottuun perehdytysmateriaaliin on helppo palata jalkeenpain ja tarvittava tieto
on helposti Ioydettavissa. Perehdytyksessa materiaalin maara ei korvaa pe-
rehdytyksen laatua. Olisi siis tarkeaa, ettd perehdytysmateriaalit on koottu
suunnitelmallisesti. (LAB-ammattikorkeakoulu, 2022.) Perehdytysoppaan ko-
koaminen tulisi suunnitella ennen toteuttamista. Jokainen perehdytys on
omanlaisensa, niin myos perehdytysmateriaalit ja perehdytysopas. Jokaisessa
perehdytysoppaassa tulisi kuitenkin muistaa kertoa tyotehtavat ja yhteiset oh-
jeet, tydssa kaytettavat valineet ja tydmenetelmat, tydyhteisdn esitteleminen ja

tavoitteet, joita uudelta tyontekijaltd odotetaan. (Systam, 2022.)

6 KAUSILUONTEINEN TYO JA SIIHEN PEREHDYTTAMINEN

6.1 Kausiluonteinen tyo

Kausiluonteinen tyo tarkoittaa lyhytaikaista tyota, jota tehdaan vain tiettyna ai-
kana vuodessa. Tyon katsotaan olevan kausiluonteista silloin, kun se kestaa
yhtdjaksoisesti enintdan kahdeksan kuukautta. (Hanni ym., 2022, s.21-22.)
Kausityd matkailun alalla tarkoittaa tyota, joka painottuu vain tiettyihin vuoden-
aikoihin. Tavalliseen tydohon verrattuna kausityossa tarvitaan tydvoimaa tiet-
tyina vuodenaikoina enemman muihin vuodenaikoihin verrattuna. Matkailun-
alalla kausitoihin lukeutuvia toimialoja ovat muun muassa hiihto- ja laskettelu-
keskusten, huvi- ja teemapuistojen, seka matkanjarjestajien toiminta. Kausi-
tydn kriteerien mukaan tyon tulee olla sesonkiluonteista ja tydsuhteessa ta-

pahtuvaa. (Maahanmuuttovirasto, 2023.) Kausiluonteisiin toihin tulee usein
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tydntekijoitda Suomeen myods ulkomailta. Kausityontekijoita ulkomailta Suo-
meen tulee vuosittain noin 15 000, joista tyontekijoita tulee matkailualan teh-
taviin, seka maatalouden tyotehtaviin. Suuri osa tasta maarasta tulee kuitenkin
maatalouden tyotehtaviin. Ulkomailla, kuten esimerkiksi Aasiassa kielia osaa-
via kausityontekijoita tarvitaan aikaisempaa enemman alueen matkailun suo-
sion nousun takia, silla paikallisia tyontekijoita ei enaa ole tarpeeksi. (Tyo- ja

elinkeinoministerio, 2017.)

Kausiluonteisesta tyosta voidaan tehda maaraaikainen tyosopimus. Maaraai-
kainen tydsopimus kausiluonteisessa tyossa on mahdollista tehda, jos tyo on
esimerkiksi kesa- tai talvikausiin ajoittuvaa. (Hanni ym., 2022, s.21-22.) Nyky-
paivana tydelamassa ovatkin yleistyneet lyhyemmat tydjaksot ja henkildoston
nopeampi vaihtuminen (Eklund, 2018, s.28). Tilastokeskuksen tekeman tutki-
muksen mukaan Suomessa helmikuussa vuonna 2022 15-74- vuotiaista palk-
kaa saavista tyontekijoista 15,3 % tyOskenteli maaraaikaisella tydsopimuk-
sella. Maara oli kasvanut vuodesta 2021 0,6 %, jolloin maaraaikaisessa tyo-
suhteessa tydskenteli 14,7 %. (Hanni ym., 2022, s.17.) Maaraaikaisten ja osa-
aikaisten tyosuhteiden maara kasvaa jatkuvasti, mutta joissain organisaa-

tioissa tdma muutos on toivottua (Eklund, 2018, s.28).

Paasaantoisesti jokaiseen tyohon tehtava tyosopimus tehdaan aina tois-
taiseksi voimassa olevaksi, ellei tyo tayta esimerkiksi maaraaikaisen tyosopi-
muksen ehtoja. Tyonantajalla tulee olla selkeasti esitettdvissa maaraaikaisen
tydsopimuksen tayttavat ehdot, jotta sopimusta voidaan pitdd maaraaikaiseen
tydhon sopivaksi. Tyosopimus voi kuitenkin tyontekijan pyynndsta olla maara-
aikainen ilman sen suurempia perusteluita. Tydsopimusta ei voida pitaa maa-
raaikaisena, jos tydnantaja teettda maaraaikaisella tydsopimuksella tyosken-
televalla tyontekijalla useita toistuvia tydjaksoja perattain keskeyttamatta tai
vain lyhyin keskeytyksin. Talldin tydsopimuksen katsotaan olevan toistaiseksi
voimassa oleva, silla se tuottaa tyonantajalle pysyvaa tyovoiman jatkumista.
(TyOsuojelu, 2022.) Jos tyontekija ja tydnantaja eivat erikseen sovi tydsuhteen
kestosta, on tydsuhde talloin toistaiseksi voimassa oleva. Kausiluonteinen tyo
ja maaraaikaisten sopimusten osuus tydsuhteista on suhteellisen merkittava,

samalla myos tyontekijalle heikompi tyosuhde kuin toistaiseksi voimassa
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oleva. Taman vuoksi lainsdadanndssa on maaratty saannoksia, jotta sita kay-

tettaisiin oikein. (Hanni ym., 2022, s.17.)

6.2 Kausiluonteiseen tyohon perehdyttaminen

Eklundin (2018) mukaan tydelamassa yleistyvat yna enemman tydntekijoiden
vaihtuvuus ja lyhyet tyosuhteet. Koska lyhytaikaiset tyosuhteet yleistyvat, tyon-
antajan olisikin hyva tiedostaa miten perehdytysta voidaan muokata palvele-
maan lyhytaikaisten tyontekijoiden oppimista ja paivittdd myos perehdytys-
suunnitelmaa jatkuvasti pitaakseen perehdytyksen ajantasaisena ja tehok-
kaana. (s.25.) Perehdytyksen laajuuteen kausiluonteisessa tyossa vaikuttavat
tyontekijan ammatillinen osaaminen, hanen tuleva tyoroolinsa ja tydkokemuk-
sensa. Naiden perusteella perehdytyksen laajuus arvioidaan tapauskohtai-
sesti. Lyhytaikaiseen tyohon perehdyttamisessa tyontekijan taitotaso tulee tie-
taa hyvin, jotta lyhyessakin perehdytysajassa osataan keskittya juuri niihin asi-
oihin, jotka ovat tyontekijalle uutta ja kayttada nain perehdytys mahdollisimman
tehokkaasti. (Eklund, 2018, s.112—-113.)

Kun tyosuhteet muuttuvat, maaraaikaiset tyosuhteet ja siina sivussa myos
kausiluonteinen ty0 yleistyvat. Talldin henkilosto ei tydskentele yrityksessa ko-
vin kauaa, taytyy tdma muutos huomioida myods tyontekijoiden perehdyttami-
sessa. Lyhytaikaisissa tyosuhteissa perehdytys eroaa pidempiaikaisten tyo-
suhteiden perehdyttamisesta. Perehdytysta suunnitellessa tarkeaa on miettia
mita kausiluonteiseen tydhon tulevan on tarkea oppia, mitka asiat perehdytyk-
sessa olisivat oleellisia tydn kannalta ja mitka asiat voidaan perehdytyksessa
jattéa vahemmalle huomiolle. (Eklund, 2018, s.28.) Kausiluonteisen tyon ly-
hyen keston takia perehdytys tulee pitda lyhyena ja ytimekkaana, mutta silti
madollisimman paljon tydntekijan oppimista tukevana (Joki, 2018, s.112).

Perehdytyskokemukseen kannattaa panostaa aina, varsinkin lyhytaikaisissa
tyosuhteissa, kuten kausiluonteiseen tyohon perehdytettaessa. Kausityonteki-
joita perehdyttaessa olisi hyva panostaa perehdytykseen ja pyrkia sita kautta

tuomaan tyontekijoille mahdollisimman positiivinen mielikuva kyseisesta
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tydpaikasta kokonaisuudessaan. Koska tyontekija on tyopaikassa tdissa vain
pienen ajan, mielikuvat muodostuvat nopeasti eika niiden muuttamiseen ole
aikaa. Mita positiivisemman kuvan tyontekija saa tyopaikasta sita todennakai-
semmin han hakee samaan yritykseen uudelleenkin. Tyonantajallekin voi siis
olla hyotya jatkossa onnistuneesta perehdytyksesta kausiluonteisten tyonteki-
joiden kuten kesatyontekijoiden kohdalla. (Joki, 2018, s.114.)

7 HAASTATTELUJEN TOTEUTUS JA TULOKSET

7.1 Haastattelujen toteutus

Opinnaytety6ta varten haastateltin Suomen Asuntomessujen vakituisia tyon-
tekijoita kesatyontekijoiden perehdytyksen toteutuksesta, perehdytettavista
asioista seka perehdytysoppaan toteuttamisesta. Kaikki haastattelut toteutet-
tiin teemahaastatteluina ja haastattelut kaytiin Microsoft Teamsin valityksella.
Haastattelut toteutettiin yksilohaastatteluina. Haastateltavat valikoituivat toi-
meksiantajan toimesta. Haastateltavia oli yhteensa kolme ja jokainen suostui
antamaan haastattelun omalla nimelldan. Haastattelun antoivat Suomen
Asuntomessujen projektijohtajat Timo Tirri ja Laura Mutka sekd Suomen Asun-
tomessujen viestintapaallikkd Minna Matintupa. Asuntomessujen viestinta-
paallikkona Matintuvalla oli antaa hyvin vinkkeja perehdytysoppaan laatimisen
viestinnallisiin puoliin. Laura Mutka antoi haastattelun Asuntomessujen tapah-
tumatuotannon nakdkulmasta ja Timo Tirri tulee olemaan yksi kesatyontekijoi-

den perehdytyksesta vastaava.

Toimeksiantajan toiveen mukaisesti aineiston keradminen toteutettiin haastat-
telujen muodossa. Haastattelut paadyttiin toteuttamaan teemahaastatteluina,
silla se tuntui toimivimmalta tavalta saada useamman henkilon tietoa ja nako-
kulmia samasta aiheesta, tassa tapauksessa kesatyontekijoiden perehdytyk-
sesta ja perehdytysoppaan laatimisesta. Haastattelemalla saatiin kerattya kat-

tavasti tietoa eri nakokulmista kesatyontekijoiden perehdytykseen seka
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perehdytysoppaan laatimiseen liittyen. Haastatteluteemoina olivat perehdytyk-
sen toteutus, perehdytettavat asiat, perehdytysoppaan laatiminen ja kausi-
luonteisen tydn huomioiminen perehdyttamisessa, teemat kaytiin haastatte-
luissa luetellussa jarjestyksessa lapi (kuvio 1). Haastatteluissa keskusteltiin
teemoihin liittyvista asioista ja tarvittaessa esitettiin tarkentavia lisakysymyk-
sia. Kaikki haastattelut nauhoitettiin, jonka jalkeen vastaukset litteroitiin. Litte-

roinnit haastattelujen vastauksista ovat opinnaytetyon tekijan hallussa.

-
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Kuvio 1. Haastattelun eteneminen teemoittain

7.2 Perehdytyksen toteutus

Haastatteluissa ensimmaisena teemana kaytiin lapi kesatydntekijoiden pereh-
dytyksen toteutus Asuntomessuilla tdna kesana. Tasta teemasta pyrittiin saa-
maan tarkempaa tietoa perehdytyksen toteutuksesta, kesatyontekijoiden pe-
rehdyttamisen tarkeydesta seka milla tavoin perehdytyksen onnistuminen py-
ritdan takaamaan. Lisaksi kaytiin 1api perehdytykseen kaytettava aika ja mil-

laista oheismateriaalia perehdytyksessa mahdollisesti tullaan kayttamaan.

Kesatyontekijoiden perehdytys tullaan Timo Tirrin mukaan toteuttamaan sa-
malla viikolla kuin messut aukeavat. Tirrin mukaan perehdytykseen on varattu
kaksi messujen aukeamista edeltavaa paiva. Perehdytykseen tulee osallistu-
maan seka Asuntomessujen kautta etta Loviisan kaupungin kautta palveluk-
seen tulevia kesatyontekijoita. Laura Mutka vastasi kesatyontekijoiden pereh-
dytyksen toteutuksesta hyvin samankaltaisesti Tirrin kanssa, mutta hanen vas-
tauksensa erosi Tirrin vastauksesta ensimmaisen perehdytyspaivan osalta.
Mutka kertoi perehdytyksen alkavan kesatyontekijoiden osallistumisella me-
dian ensimmaiseen ennakkoretkeen. Mutkan mukaan ennakkoretki tullaan jar-
jestamaan toukokuun 25. paivana, jonka kestoksi han arvioi noin nelja tuntia.

Ennakkoretkeen osallistuu kesatyontekijoiden lisaksi myds median edustajat.
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Median ennakkoretkipaivana kesatyontekijat paasevat alueelle tutustumaan ja
nakemaan tarkemmin esimerkiksi omien tyopisteidensa sijainnit. Mutka lisasi
my0s, etta ennen ennakkoretkea perehdytysta varten kootaan tietoja doku-
mentteihin, jonka jalkeen koulutus on paikan paalla. Mutkan mukaan median
ennakkoretki on ensimmainen perehdytyspaiva, mutta kertoi messuja edelta-
valla viikolla tapahtuvasta perehdytyksesta samalla tavoin Tirrin kanssa.
Mutka lisaksi kertoi perehdytyksen tapahtuvan avajaisviikolla muutamien tun-
tien jaksoissa. Lisaksi Mutka kertoi, etta perehdytyksessa tullaan kayttamaan

oheismateriaaleja talokohteisiin, turvallisuuteen ja messualueeseen liittyen.

Perehdytyksen toteutusta Minna Matintupa ei juurikaan osannut kommentoi-
da, silla hanella ei ollut aikaisempaa kokemusta kesatyontekijoiden perehdyt-
tamisesta Asuntomessuilla. Matintupa kertoi tietavansa sen, etta Tirrin ja Mut-
kan antamissa vastauksissa mainittujen perehdytyspaivien lisaksi kesatyonte-
kijat kayvat lisaksi myds turvallisuuskoulutuksen internetissa ennen messujen
alkamista. Matintupa kertoi turvallisuuskoulutuksen olevan osa perehdytysta

ja tulee olemaan oheismateriaalina perehdytysoppaan lisaksi.

Tirri kertoi perehdytyksen toteutettavan erittain saman tyyppisesti vimevuoden
kesatyontekijoiden perehdytykseen verrattuna, silla se todettiin toimivaksi ta-
vaksi. Ensimmaisena perehdytyspaivana kerrottiin kaikille yhteisesti tarkeita
asioita Asuntomessuihin liittyen ja myohemmin messualueelle mentiin tutustu-
maan pienemmissa porukoissa. Tirrin mukaan perehdytyksen toteutuksesta
tai mistdan muustakaan ei ollut kesatyodntekijoilta tullut vimevuodelta negatii-
vista palautetta, joten suuria muutoksia ei tulla tekemaan. Tirri kertoi perehdy-
tyksen toteutettavan melko lyhyella, mutta hyvin intensiivisella ja kdytannossa
riittavaksi osoittautuneella tavalla.

Mutka kommentoi lisaksi kesatyontekijoiden tarkeydestd Asuntomessuille.
Han totesi, ettda Asuntomessuilla kesatyontekijoiden perehdyttaminen koetaan
erittain tarkeana ja tana vuonna siihen on pyritty panostamaan ennakkoval-
mistautumisella, kuten esimerkiksi padsemalla tutustumaan alueelle jo etuka-
teen. Mutka kertoi kesatyontekijoiden muodostavan suuren tyontekijamaaran

suhteessa Asuntomessujen omaan henkilokuntaan, joka messuilla paikalla
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on. Kesatyontekijat ovatkin niita, jotka ovat paivittaisessa asiakaskontaktissa
eniten. He toimivat asiakkaiden suuntaan kasvoina. Mutka toteaakin, etta he
Asuntomessuilla kokevat todella tarkeana, etta kesatyontekijat ovat osaavia ja

ymmartavat oman merkityksensa vierailijoiden kokemuksessa.

7.3 Perehdytettavat asiat

Haastatteluissa keskusteltin myos kaikista niista asioista, jotka perehdytyk-
sessa tullaan kaymaan lapi. Perehdytettavia asioita kysyttiin, jotta perehdy-
tysoppaassa tulee kasiteltya kaikki tarvittava ja tarkea kaikesta, joka kesatyon-

tekijoiden tulee tyossaan tietaa.

Perehdytettavista asioista saatiin hyvin samanlaisia vastauksia. Mutkan ja Tir-
rin vastauksista nousi hyvin paljon samoja asioita, jotka perehdytyksessa tul-
laan kaymaan lapi. Heidan mukaansa perehdytysoppaassa tulisi olla kerrot-
tuna perusasiat, kuten vaatetus, tyodajat, tyopisteiden sijainnit, tydvalineet, tyo-
ja taukotilat, messualueen oleellisimmat palvelut ja niiden sijainnit. Lisaksi Mut-
kan mukaan oppaassa tulisi olla my0Os osio hyvasta kaytoksesta tyoajalla, mita
saa ja ei saa tehda. Lisaksi Mutkan mukaan perehdytysoppaassa tulisi kertoa
taman vuoden teemat ja yleista tietoa sekd mahdollisia tarppeja messualu-
eesta ja -kohteista, seka perustietoa Loviisan kaupungista. Oppaassa tulisi
kertoa myos erityispaivista, kuten artisti-illoista, seka koottuna usein kysytyt
kysymykset -osio. Naiden lisaksi Mutka toivoi, etta kasiteltaisiin myos Loviisan
aluekohtaiset asiat. Esimerkkeind alueen merenlaheisyys ja messualueen
kaksi sisaankayntia, ovat asioita, jotka tulisi muistaa mainita. Myds Matintupa

nosti usein kysytyt kysymykset -osion tarkeaksi infopisteen oppaita varten.

Edella mainittujen asioiden lisaksi Tirrin painotti turvallisuuden huomioista alu-
eella ja perehdytyksessa. Tirrin mukaan turvallisuusasioissa on alueen mu-
kaan muuttuvia kaytannon asioita, jotka jokaisella messualueella tulee huomi-
oida. Esimerkiksi ensiavun, sammuttimien ja varauloskayntien sijainnit tulee
jokaisen tietaa. Tirri toteaa turvallisuuden olevan aina yleisétapahtumissa tar-

ked asia. Myos Tirri mainitsi Loviisan messualueelta merenrannan ja
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pitkospuut, joista perehdytyksessa tulee kertoa yleisesti seka niihin liittyvat ris-
kit. Perehdytyksessa tullaan myos perehdyttamaan yleisiin asiakaspalvelun
kannalta tarkeisiin asioihin ja kaydaan myads lapi esimerkiksi ajolupiin ja lipun-

myyntiin liittyvia asioita.

Matintuvalla ei ollut tarkkaa tietoa siita, mita perehdytyksessa tullaan kaymaan
lapi. Hanen mukaansa ainakin peruskaytannot seka turvallisuuteen liittyvat
asiat tullaan kdymaan lapi. Sen enempaa tai tarkempaa tietoa hanella pereh-

dytyksen sisallosta ei ollut, silla ei itse tule perehdyttamaan kesatyontekijoita.

7.4 Perehdytysoppaan laatiminen

Haastatteluissa kaytiin myos lapi kaikki ne asiat, jotka perehdytysoppaassa
tulee kayda lapi. Haastattelulla haluttiin tarkentaa missa jarjestyksessa ja mita
rakennetta tulisi noudattaa perehdytysoppaan tekemisessa, jotta kokonaisuu-
desta tulisi mahdollisimman yhtenainen ja toimiva. Lisaksi kasiteltiin erityisesti

taman kesan perehdytyksessa kasiteltavat asiat.

Mutkan mukaan perehdytysoppaassa olisi hyva kayttaa suppilomallia. Hanen
mukaansa opas olisi hyva koostaa lahtemalla ylatasoisista otsikoista ja jatkaa
valiotsikointiin, edeten aina kaytadnnonlaheisempaan. Esimerkiksi aluksi op-
paassa voi kasitella Asuntomessuja tapahtumana ja historiaa, taman jalkeen
siirtya kertomaan Loviisan kaupungista, messualueesta, jonka jalkeen kayda
lapi talokohteita. Naiden jalkeen siirtya kertomaan messutapahtumasta ja kayt-
taa messualueen karttaa nayttaen sen avulla talokohteet, palvelupisteet seka
oppaiden omat tyoskentelypisteet seka kertoa mita kullakin pisteella tapahtuu
ja mitka pisteiden erityispiirteet ovat. Lopuksi edeta arkipaivaiseen tekemiseen
eli kertoa mitka ovat tydajat, vaatetus ja muu ohjeistus ulkoasuun seka kaytok-
seen. Oppaassa tulisi myds kertoa taman vuoden teemat. Matintupa kertoi
my0s hyvia vinkkeja oppaan tekoon. Han kertoi saman tyyppisia vinkkeja Mut-
kan kanssa ja lisaksi han lisasi tarkeiden henkildiden yhteystietojen lisaamista
oppaan loppuun taulukon muotoon ja koki etta selkeys asiakokonaisuuksissa

tulisi muistaa opasta tehdessa.
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Tirrin vastaus erosi Matintuvan ja Mutkan vastauksista, silla han ei kertonut
varsinaisesti oppaan tekemiseen erityisemmin vinkkeja. Tirri kuitenkin kertoi
edellisena vuonna Visit Naantalilla olleen materiaalia siitd, mita kaikkea Naan-
talissa voi tehda ja mihin kannattaa asiakkaita ohjata, jos he kyselevat paikal-
lisista hotelleista ja ravintoloista. Oppaassa voisi siis mahdollisesti kasitella

my0Os taman kaltaisia asioita.

7.5 Kausiluonteisen tydn huomioiminen perehdyttamisessa

Viimeisena teemana haastatteluissa kaytiin kausiluonteiseen tyohon perehdyt-
tamisen huomioiminen Asuntomessuilla ja milla tavoin se mahdollisesti nakyy
perehdytyksessa. Kausiluonteiseen tydhon perehdyttamista verrattiin haastat-
teluissa vakituisen henkildoston perehdyttamiseen Asuntomessujen palveluk-

seen.

Vastaukset kausiluonteisesta tydsta olivat hyvin yhtenevaisia. Jokaisen haas-
tatellun mukaan kesatyontekijoiden perehdytyksessa on eroja vakituisen tyon-
tekija perehdytykseen verrattuna. Tirri kertoi, etta on eri asia perehdyttaa py-
syvasti tyontekija Asuntomessujen palvelukseen, kuin perehdyttaa kesatyon-
tekija, myos Mutka ja Matintupa olivat aiheesta samaa mielta. Tirri kertoi Asun-
tomessujen kaytossa olevan erilaisia strategioita, sopimuksia, konseptikasikir-
joja ja sen liitteita, joihin tulee tutustua, jos tulee vakituiseksi tyontekijaksi
Asuntomessuille. Tirrin mukaan nama ovat sellaisia asioita, joita kesatyonteki-
jéiden ei tarvitse tietaa eika heille ole niista hyotya. Jos tulee Asuntomessuille
vakituiseksi tyontekijaksi, tulee osaamisen olla ihan eri tasolla ja paljon yksi-
tyiskohtaisempaa liittyen juuri edella mainittuihin konsepti- ja sopimusasioihin.
Matintupa kertoi perehdytykseen valittavan vain ne tiedot, jotka katsotaan ke-
satyontekijoille olevan olennaista saada tietdaa tyonsa kannalta. Matintuvan
mukaan kesatyontekijoille ei ole esimerkiksi koko Suomen Asuntomessujen
organisaation toimintaa jarkevaa avata kokonaan, vaan vain messuaikainen

toiminta ja se, mista kesatyontekijat tulevat messuilla vastaamaan.
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Mutka kertoi hyvin samalla tavoin kesatyontekijdiden perehdyttamisesta ver-
rattuna vakituisten tyontekijoiden perehdytykseen kuin Matintupa ja Tirri. Mut-
kan mukaan kesatyontekijoita perehdytettaessa tulee keskittya itse messuta-
pahtumaan ja kyseistd messukohdetta koskeviin asioihin, kuten muutkin kom-
mentoivat asiaa. Lisaksi han kertoi, etta Asuntomessujen vakituiset tyontekijat
tekevat kolmea messutapahtumaa yhta aikaa, talla hetkella Loviisaan, Lem-
paalaan ja Ouluun. Kesatyontekijoita ei siis tarvitse esimerkiksi kouluttaa tana
vuonna tietdmaan Oulusta ja Lempaalasta mitdan. Kesatyontekijoiden on tar-

keaa tietaa vain kyseisen vuoden messutapahtumasta.

8 TULOSTEN JOHTOPAATOKSET JA PEREHDYTYSOPAS
SUOMEN ASUNTOMESSUILLE

8.1 Johtopaatokset

Vastauksissa on kerrottu yleisella tasolla perehdytyksen toteutuksesta ja pe-
rehdytysoppaan sisallosta, silla toimeksiantajan toiveesta perehdytysopasta ei
julkaista kokonaisuudessaan. Myos tiedot perehdytyksesta seka oppaan sisal-

|0sta toimeksiantajan toiveesta jatettiin sen tarkemmin tarkastelematta.

Saatuja vastauksia tarkastellessa perehdytys Asuntomessuilla tullaan toteut-
tamaan useammassa osassa, eri paivina. Perehdytys tullaan toteuttamaan
mediapaivina ja perehdytyspaivind ennen messujen alkamista. Perehdytysta
tullaan antamaan isommissa seka pienemmissa ryhmissa, jolloin saadaan ker-
rottua kaikkia koskevat asiat yhteisesti, mutta myos rajattua pienissa ryhmissa
perehdytys vain omaa tyotehtavaa koskevaksi. Kesatyontekijoiden perehdy-
tys on toteutettu saman tyyppisesti myos viime vuosina ja tama on koettu toi-
mivaksi tavaksi sekd Asuntomessujen henkilokunnan, etta kesatyontekijoiden
puolesta. Aikaisemmilta vuosilta ei ole tullut negatiivista palautetta perehdy-
tyksen toteutukseen liittyen, vaan kesatyontekijat ovat antaneet positiivista pa-
lautetta seka tydskentelysta Asuntomessuilla ettd perehdytyksesta omiin tyo-

tehtaviinsa. Kesatyontekijat koetaan messuilla tarkeaksi osaksi ja halutaankin
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ettd he ovat osaavia tyontekijoita ja ymmartavat oman merkityksensa tyos-

saan.

Perehdytyksessa lapikaytavista asioista tuli paljon samankaltaisia vastauksia.
Perehdytyksessa tullaan kdymaan lapi yleisia asioita, jotka tulee tietaa kuten
tyoaikaan, -paikkaan, vaatetukseen ja tyopisteisiin seka messualueeseen liit-
tyen. MyOs erityispaivat, teemat ja tietoa Loviisan kaupungista ja Asuntomes-
suista kaydaan lapi. Perehdytysoppaassa tulee kasitella kaikki perehdytyk-
sessa kaytavat asiat, niin etta niihin on myos mahdollisuus palata myohem-
minkin. Perehdytyksessa tullaan kaymaan lapi tyon kannalta kaikkein oleelli-
simmat asiat, joiden perusteella jokainen kesatyontekija osaa toimia tydssaan
oikein. Usein kysytyt kysymykset -osion laatiminen perehdytysoppaaseen
nousi vastauksissa esiin. Oppaan loppuosaan tulee koostaa usein kysytyt ky-
symykset -osio, josta on helposti |0ydettavissa vastaukset yleisimpiin kysy-

myksiin.

Perehdytysoppaan laatimisesta saatiin hyvia vastauksia ja vinkkeja. Vastaus-
ten perusteella perehdytysopas tulisi koostaa lahtien ylatasoisista otsikoista ja
edeta oppaassa koko ajan kaytannonlaheisempaan. Oppaassa tulee kertoa
perehdytettavien asioiden lisaksi muut tapahtumaan liittyvat asiat kuten eri-
koispaivat, alueeseen liittyvat turvallisuus asiat ja palveluiden sijainnit seka
vuoden teemat. Perehdytyksessa tullaan perehdytysoppaan lisaksi kaytta-
maan oheismateriaalia esimerkiksi talokohteista ja turvallisuudesta. Oppaassa
tulisi kertoa tarkemmalla tasolla jokaisesta tyohon liittyvasta asiasta, jotta op-
paan lukemisen jalkeen ei jaisi mitaan epaselvaksi. Opas tulisi koostaa selke-
asti ylaotsikoittain ja alle koota aiheeseen liittyvat asiakokonaisuudet jokai-
sesta aiheesta.

Vastauksista voidaan sanoa, etta kausiluonteinen tyd otetaan kesatyontekijoi-
den perehdytyksessa huomioon Asuntomessuilla. Kesatyontekijat paasevat
tutustumaan alueeseen ennen messujen avajaisia. Haastateltavat kertoivat,
ettd kesatyontekijan perehdytys eroaa vakituisen henkildkunnan perehdytta-
misesta monellakin tapaa. Kesatyontekijoille ei esimerkiksi anneta niin laajaa

perehdytysta kuin vakituisille tyontekijoille. Kesatyontekijoita perehdytettaessa
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keskitytaan vain sen hetkisen messutapahtuman perehdytykseen ja kesatyon-

tekijat perehdytetaan tietamaan vain kyseisesta messutapahtumasta.

Vakituisiksi tyontekijoiksi tullessa perehdytyksessa kerrotaan laajemmin Asun-
tomessujen toiminnasta yksittaisten messutapahtumien lisaksi organisaatiosta
ja messujen ymparivuotisesta toiminnasta seka tulevien messutapahtumien
rakentamisesta. Vakituisten tyontekijoiden tulee tietda tarkemmalla ja laajem-
malla tasolla Asuntomessuista ja toiminnasta seka tietenkin omat tyotehtavat.
Osaamistason ei tarvitse kesatyodntekijoilla olla samalla tasolla kuin vakituisen

henkiloston.

8.2 Perehdytysopas Suomen Asuntomessuille

Opinnaytetyon tuloksena laadittu perehdytysopas tehtiin Power Point tiedos-
tona. Oppaan pituudeksi tuli kokonaisuudessaan 18 diaa, joissa kasiteltiin
haastatteluista saatujen vastausten mukaisesti koostettuna kesatyontekijoiden
perehdyttamisessa kasiteltavat asiat. Perehdytysoppaan kannen varimaail-
massa on vaaleanpunaisen ja keltaisen savyja kayttaen kuvitettu asunto-
messu teemainen maisemakuva, seka keskella kantta otsikkona "Perehdy-
tysopas infopisteen ja asiakaspalvelun tyotehtaviin” (kuva 1). Otsikon alla on
Asuntomessujen logo ja 2023 Loviisassa jarjestettavien Asuntomessujen au-
kiolopaivamaarat 7.7.-6.8.2023. Oppaan kannen jalkeiset Power Point diat
ovat keskenaan samanlaisia lapi perehdytysoppaan. Diojen vasemmassa ala-
kulmassa on vaaleanpunainen Asuntomessujen logo ja oikeassa alakulmassa
kullan varinen Loviisan Kuningattarenrannan logo. Esimerkkina dioista pereh-
dytysoppaan ensimmainen dia, josta luettavissa perehdytysoppaan sisallys
(kuva 2). Power Point -diojen pohja saatiin valmiina toimeksiantajalta. Talléin
opas saatiin yhtenaiseksi muiden 2023 Asuntomessuilla kaytettavien materi-

aalien ja varimaailman kanssa.
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Perchdytysopas
infopisteen ja asiakaspalvelun
tydtehtiviin

ABUNTOMESSUT
BOETADSMARRAN
irwiiia widd VE 0N ik

-
Kuva 1. Perehdytysoppaan kansi
SISALLYS
Asuntomessut Aluekartta
Loviisan kaupungista Artisti-illat
Loviisan messualue Tyossa
Talokohteet Usein kysytyt kysymykset
Osoittest Yhteystiedot
Messutapahtuman aukioloajat ja huoltoajot
Pysékdinti

Kuva 2. Perehdytysoppaan sisallys

Perehdytysoppaan sisallyksen mukaisesti oppaassa kasitellaan aluksi Asun-
tomessuja tapahtumana ja tapahtuman historiaa. Tietoa on koottu yleisesti kai-
kille kesatyontekijoille tiedoksi, mutta myos jos tyontekijoina on henkildita, joilla
ei ole aikaisempaa tietoa Asuntomessuista. Oppaan seuraavassa diassa on
kasitelty Loviisan kaupunkia. Diaan on koottu yleista tietoa Loviisan kaupunkiin
liittyen ja haluttu tuoda esille tietoa messutapahtuman lisaksi myds taman vuo-

tisesta messukaupungista. Kolmannessa diassa kasitelldadn tarkemmin
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Loviisan Kuningattarenrannan messualueen aluekohtaista tietoa, joka tulee

messuilla tyoskennellessa huomioida. Naita dioja on yhteensa kaksi.

Talokohteet -diassa on kasitelty tarkemmin talokohteita ja tietoa kohteisiin liit-
tyen. Tata seuraavaan diaan on koottuna kaikki tarvittavat messualueen osoit-
teet, kuten eri parkkipaikkojen osoitteet ja messuportin osoite. Messutapahtu-
man aukioloajat ja huoltoajot -diassa on koottuna tapahtuman aukiolot nor-
maaleina paivina seka erityispaivina kuten avajaispaivana ja torstain artisti-
iltoina ja niiden mukaiset huoltoajojen aikataulut. Pysakainti diassa on koot-
tuna tiedot pysakaintiin ja bussikuljetuksiin liittyen, seka asiakkaiden etta tyon-
tekijoiden osalta. Tata seuraavassa diassa on esiteltynd messualueen kartta
ja naytetty siita tarkeimpien palvelupisteiden, porttien, seka talokohteiden si-
jainnit. Seuraavassa diassa on kasiteltyna artisti-iltoihin liittyvat tiedot ja aika-

taulut seka esiintymisiin etta kohteiden aukioloihin liittyen.

TyOssa -dioja on yhteensa kaksi kappaletta. Dioissa on kasitelty kaikki tydhon
ja messuilla tyoskentelyyn liittyvat asiat, jotka haastatteluvastauksissa tuli
esiin. Naita ovat muun muassa tyoajat, tauot, vaatetus, tyopisteet ja tyovali-
neet. Usein kysytyt kysymykset -dioja on yhteensa kolme. Dioihin on koottu
kysymykset ja niihin vastaukset, joita asiakkaat ovat eniten viimevuosina ky-
syneet messuihin ja messualueeseen liittyen. Infopisteella tydskentelevat op-
paat voivat kayttaa naita dioihin koottuja vastauksia pisteella apunaan. Diasar-
jan loppuun on koottu taulukkoon tarkeat yhteystiedot. Taulukosta pyrittiin te-
kemaan mahdollisimman selked, jotta tarvittaessa siita on helppo l6ytaa tarvit-

tavan henkilon yhteystiedot.

Perehdytysopas ei sisalla kaikkea perehdytyksessa lapikaytavaa asiaa. Esi-
merkiksi turvallisuuteen liittyvista asioista tassa oppaassa ei juuri kerrottu, silla
kesatyontekijat tulevat suorittamaan erillisen turvallisuuskoulutuksen. My0s ta-
lokohteista on kaytossa erillista materiaalia, jossa kohteet kasitellaan tarkem-

min kuin tassa oppaassa.
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9 POHDINTA

9.1 Luotettavuustarkastelu

Tutkimuksen luotettavuutta tarkistellessa katsotaan sita, kuinka validiteetti ja
reliabiliteetti tutkimuksessa toteutuvat. Tutkimuksessa validiteetilla pyritaan ar-
vioimaan sita, kuinka tarkasti haluttua asiaa on tutkittu ja onko tutkittu juuri sita
mita on ollut tarkoituskin tutkia. Reliabiliteetti puolestaan tarkoittaa sita, kuinka
luotettavasti tutkimus on toteutettu kohdetta tutkiessa niin, etteivat satunnaiset
tekijat, tutkija tai tutkimustilanne vaikuta tutkimustuloksiin. (Puusa ym., 2020,
s.179.) Kanasen (2017) mukaan reliabiliteetilla pyritdan mittaamaan, saa-
daanko tutkimuksesta samat tulokset, jos tutkimus toistettaisiin sellaisenaan.
Validiteetilla taas sita, tutkitaanko oikeita asioita (s.175.) Laadullisen tutkimuk-
sen luotettavuuskriteereina voidaan pitdd myods muun muassa vahvistetta-
vuutta, arvioitavuutta, tulkinnan ristiriidattomuutta, informantin vahvistusta tu-
losten tulkinnasta, saturaatiota seka tulosten vertaamista aikaisempien tutki-
musten tuloksiin. Naita tekijoita voidaan pitaa laadullisen tutkimuksen luotetta-
vuuskriteereind, mutta muitakin luotettavuuskriteereita voidaan kayttaa. (Ka-
nanen, 2017, s.176-179.)

Haastatteluista saaduista vastauksista |0ytyi yhtenevaisyyksia seka keske-
naan etta teorian kanssa. Koska yhtenevaisyyksia |0ytyi teoriaan ja toisiin vas-
tauksiin nahden, voidaan tuloksia pitaa talta osin suhteellisen luotettavina. Yh-
tenevaisyytta loytyi jokaisesta haastatteluissa kaydyista teemoista. Teemoja
pohdittaessa pyrittiin laatimaan haastattelurunko niin, etta saataisiin vastauk-
sia juuri niihin asioihin, jotka ovat tyota varten oleellisimmat. Talla tavoin pyrit-
tiin tutkimuksessa toteuttamaan validiteetin toteutumista mahdollisimman hy-
vin. Tutkimuksen etenemista ja tutkimuksen toteutuksesta tehtyja paatoksia on
pyritty kuvaamaan ja perustelemaan jokaisessa kohdassa, jossa tyon toteu-
tuksesta ja etenemisesta on tehty paatoksia. Eroavaisuuksia vastauksista ei
I0ytynyt, mutta haastateltavat antoivat haastattelut omasta nakokulmastaan,
jolloin kaikki saadut vastaukset taydensivat toisiaan ja saatiin useampaa
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nakokulmaa vastauksiin. Tuloksia kootessa pyrittiin vastauksia kasittelemaan

mahdollisimman objektiivisesti ja kertomaan tulokset vastausten mukaisesti.

Tyon tutkimusaiheesta ei ole aikaisempia tuloksia, joten tyosta saatuja tuloksia
ei ollut mahdollista verrata vastaavanlaisiin tuloksiin. Haastattelun jalkeen teh-
tyja litterointeja ei annettu haastateltaville luettaviksi, ei voida siis olla taysin

varmoja onko annetut vastaukset tulkittu oikein.

Tutkimustydssa tulee noudattaa myos eettisyytta, kuten tutkittavien informoin-
tia, heidan suostumustansa osallistua tutkimukseen, informointia tutkimuksen
aiheesta ja tavoitteista seka tutkimuksen toteuttamisesta ja tallentamisesta
(Kananen, 2017, s.189-190). Aineiston keruussa kerattiin vain tutkimuksen
kannalta oleelliset tiedot. Jokaiselta haastateltavalta kysyttiin lupa heidan vas-
tauksensa esittamiseen tyossa heidan omalla nimellaan. Haastateltaville myos
kerrottiin mahdollisimman selkeasti ja ymmarrettavasti, etta vastauksia tullaan
opinnaytetydssa kasittelemaan ja tulevat siten myos osaksi tyota. Jokainen
haastateltava suostui antamaan haastattelun vapaaehtoisesti. Haastattelut tal-
lennettiin myohempaa tulosten tarkastelua varten, johon myos kysyttiin haas-
tateltavilta lupa ennen nauhoituksen aloittamista. Toimeksiantajan toiveesta
perehdytysoppaan sisaltéa ei opinnaytetydssa julkaistu. Tasta syysta opas
esiteltiin yleisella tasolla, jolloin oppaan sisallosta ja varimaailmasta saa kasi-
tyksen, mutta yksityiskohtaisemmat tiedot jatettiin sen tarkemmin kuvaamatta.
Haastattelujen litteroinnit ovat opinnaytetyontekijan hallussa, eika niita toimek-

siantajan toiveesta tydssa julkaistu.

Haastattelut saatiin sovittua aikataulunmukaisesti, eika tullut tarvetta siirtaa jo
sovittuja haastatteluaikoja. Haastattelut toteutettiin etana ja ne sujuivat koko-
naisuudessaan onnistuneesti. Yhteys ei katkennut eika haastattelutilanteisiin
tullut hairidita esimerkiksi ylimaaraisten keskeytysten takia. Teknisia ongelmia-
kaan ei haastatteluissa ilmennyt. Jokainen haastattelu toteutettiin samalla ta-
valla. Haastattelut etenivat yhtenevaisesti, kaytettiin samaa haastattelurunkoa

ja teemat kasiteltiin samassa jarjestyksessa jokaisen haastateltavan kanssa.
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9.2 Oma pohdinta

Perehdyttaminen oli aiheena ennen opinnaytetyon aloittamista suhteellisen
tuttu, joten aiheeseen tutustumiseen opinnaytety6ta aloittaessa ei juuri tarvin-
nut kayttaa aikaa. Vaikka teoriaa kirjoittaessa perehdytykseen liittyvat asiat oli-
vat tuttuja, uuttakin tuli silti opittua. Lahteiden |oytaminen tuntui hetkittain hie-
man hankalalta, silla esimerkiksi kausiluonteisesta tyosta tai siihen perehdyt-
tamisesta ei juurikaan tuntunut 16ytyvan tarpeeksi kattavia lahteita. Perehdyt-
tamisesta lahteita 10ytyi runsaasti, mutta tuoreita Iahteita perehdyttamisesta oli
hetkittain hankala |oytaa. Lahteina kaytettiin siis myos internetista loytyneita
sivustoja ja artikkeleita, joista 10ytyi paivitettya tietoa. Koin etta sain lopulta

koostettua teoriasta tydnkannalta oleellista tietoa.

Opinnaytety0ssa ainestoa kerattiin haastatteluiden avulla ja mielestani teema-
haastattelu osoittautui toimivaksi haastattelutavaksi tassa tydssa. Haastattelu-
jen toteuttaminen yksildhaastatteluina oli toimiva tapa kerata tietoa perehdy-
tykseen ja perehdytysoppaan sisaltédn ja sen kokoamiseen. Saadut vastauk-
set olivat tarpeeksi kattavia ja niiden avulla perehdytysopasta oli helppo lahtea
tekemaan. Teemahaastattelu mahdollisti kerdamaan tietoa samoista tee-
moista usealta eri henkildlta, eri nakokulmista. Vastaukset nain ollen myos tay-
densivat osaltaan toisiaan. Mielestani oli hyva haastatella Asuntomessujen
henkilokuntaa ja saada heilta vastauksia eri osa-alueista vastaavilta eri nako-

kulmista, silla se auttoi oppaan tekemisesta monipuolisemman.

Opinnaytety6ta tehdessa opin laajempien kokonaisuuksien parempaa hallitse-
mista yhtaaikaisesti, haastattelujen suunnittelua ja niiden toteuttamista. Haas-
tatteluiden tekemisesta itsellani ei ollut kovinkaan paljon kokemusta ennen
opinnaytetyota, mutta koen etta pystyin toteuttamaan haastattelut hyvin ja koin
vastausten olevan tarpeeksi kattavia. Tydssa haastavinta oli tyon alkuvai-
heessa toteutuksen suunnittelu, mielekkain osuus oli perehdytysoppaan teke-
minen. Tyota oli kokonaisuudessaan mielekasta tehda, silla tyonaihe ja op-

paan laatiminen olivat mielenkiintoisia.
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9.3 Toimeksiantajan palaute

Opinnaytetyon toimeksiantajan antama palaute opinnaytetydsta. Palautteen
opinnaytetyosta antoi Suomen Asuntomessujen projektijohtaja Timo Tirri sah-

kopostitse.

"Valmistunut tyo on hyva, ja voimme kayttaa sitd muutaman taydennyksen jal-
keen sellaisenaan osana tulevan kauden kausityontekijoiden perehdytykseen.
Perehdytys on selkea, ja mikali printtaamme sen tyontekijoille, he voivat lisata
siihen omia muistiinpanojaan ja palata asioihin helposti perehdytyksen jal-
keen.” (Tirri, 2023.)
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