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Taman opinnaytetydn tarkoituksena oli kehittaa toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia ja tdman my6ta
myo6s parantaa toiminnan turvallisuuden osa-alueita, jotka toimivat perusteina toimeksiantajayrityksen
kaikessa toiminnassa. Taman opinndytetyon avulla laadittiin selkea pohja yrityksen perehdytykselle ja
perehdytyksessa kasiteltaville aiheille, jolla parannetaan perehdytysprosessin tehokkuutta ja helpotetaan
perehdytysprosessia niin perehdyttdjien, kuin perehdytettavienkin ndkékulmista. Toimeksiantajana télle tydlle
toimi Hillside Huskies Finland Oy. Yritys tarjoaa koiravaljakko -ohjelmapalveluita kuluttajille Lapissa.
Toimeksiantajayritys tyodllistéa vakituisen henkildston lisdksi suomalaisia ja kansainvalisia kausityontekijoita ja
tybharjoittelijoita.

Opinnadytetyd tehtiin toiminnallisena opinnaytetydna ja tydmenetelma oli kehittamistyd, johon ei sisallytetty
tutkimusta. Tyon tuotoksena syntynyt perehdytysopas tehtiin tyon toiminnallisen osuuden

aikana toimeksiantajayrityksen toimipaikassa. Toiminnallinen osuus oli noin kolmen kuukauden mittainen.
Tuotoksen sisallén laatimiseen hydtya oli toimeksiantajayrityksessa tehdyn tydharjoittelun myéta saadusta
tyokokemuksesta ja toimeksiantajalta saadusta informaatiosta, liséksi sisallon laatimisen tukena hyddynnettiin
taman raportin teoriaviitekehyksen lahteita. Sisaltd laadittiin toimeksiantajien toiveiden ja tarpeiden pohjalta.

Ty6n tuotoksena syntyneen 43-sivuisen perehdytysoppaan sisalté koostuu uudelle kausitydntekijdlle tai
tybharjoittelijalle tarpeellisesta informaatiosta. Oppaan sisaltdma informaatio on laadittu kausikohtaisesti
vuodenaikoihin liittyvat erot huomioiden. Informaatio on tarpeellista perehdytyksen kaikille osapuolille oppaan
toimiessa muistilistana niin perehdyttdjalle, kuin perehdytettavallekin. Taman opinndytetyéprosessin aikana
aikaan saatu tuotos laadittiin vain suomenkielisena. Tuotosta tullaan viela kehittdamaén jatkossa.
Perehdytysopasta kehitetaén kaantamalld opas englannin kielelle suomenkielisen oppaan pohjalta, jolloin siita
saadaan taysi hyoty irti myds kansainvalisille kausityontekijoille ja tydharjoittelijoille. Kdéannoksen

jalkeen kummatkin versiot tullaan jakamaan ennakkoperehdytysmateriaaleihin, seka paikan paalla annettaviin
perehdytysmateriaaleihin. Opas on laadittu siten, ettd sitd on vaivatonta léhtea kehittdmaan ja erotella
ennakkoperehdytykseen kuuluvat materiaalit erilleen paikan paélléd annettavista materiaaleista.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on prosessi, jolla on merkittavia vaikutuksia jokaisen tydntekijoita tydllistavan yri-
tyksen toiminnassa hyvinkin moniulotteisesti. Onnistuessaan perehdytysprosessi vaikuttaa tyonteki-
jéiden sopeutumiseen ja viihtyvyyteen uudessa tydymparistdssa, lisda toiminnan turvallisuutta koko-

naisvaltaisesti, seka parantaa tyon tuottavuutta ja tehokkuutta.

Tama tyo on toiminnallinen opinnaytetyo ja saatu toimeksiantona Hillside Huskies Finland Oy:lta.
Toimeksianto on saatu yrityksessa suoritetun tyoharjoittelun my6ta ja aihe on suunniteltu yhdessa
toimeksiantajan kanssa. Tyon tuotoksena syntyneesta perehdytysoppaasta raatalditiin toimeksianta-

jan tarpeisiin sopiva.

Tyon toimeksiantaja, Hillside Huskies Finland Oy, on rekikoirasafari -ohjelmapalveluita kuluttajille
tarjoava osakeyhtio. Yritys harjoittaa toimintaansa Lapissa, Kemijarven kunnassa sijaitsevan Suo-
mutunturin kupeessa. Yrityksen toimiala on Varauspalvelut, matkaoppaiden palvelut ym. (79900) ja
sen liikevaihto oli viime tilikautena 04/2024, 324 000 euroa (Kauppalehti n.d.). Yritys on aloittanut
toimintansa vuonna 2004 Vuokatissa ja toimi siellda vuoden 2023 syksyyn saakka nimelld Vuokatti
Husky. Syksylla 2023 yrittajat muuttivat toimintansa Lappiin, missa on suotuisammat olosuhteet reki-
koirasafareita jarjestavan yrityksen toiminnalle. Lappiin muutettuaan yrityksen toiminta jatkui uudella

nimella Hillside Huskies Finland Oy.

Hillside Huskies Finland Oy:n toimintaa ohjaa vahvat eettiset arvot, rekikoirien hyvinvointi, kokonais-
valtainen toiminnan turvallisuus ja laadukkaiden luontoelamysten tarjoaminen. Yrityksen asiakas-
kunta koostuu paaasiassa talvikautena ulkomailta Lappiin saapuvista kansainvalisista matkailijoista
ja ohjelmapalvelutoiminta painottuu talvikausille, jonka vuoksi tydnkuva vaihtelee vuodenajan mu-
kaan. Perehdyttamista yrityksessa tehdaan paljon tyon kausiluonteisuuden vuoksi. Yritys tarjoaa
myds hyvin paljon tyéharjoittelupaikkoja eri alojen opiskelijoille Suomesta ja ulkomailta, seka tyollis-
taa kausityontekijoitad niin Suomesta, kuin ulkomailtakin. Viimevuosina tehtyjen toiminnan muutosten
myo6ta yritykseen on palkattu uutta vakituista henkildstéa, jotka toimivat perehdyttdjina uusille kausi-
tydntekijoille seka tydharjoittelijoille yhdessa yrittajien rinnalla. Tdman vuoksi toiminnallisen opinnay-

tetydn aiheeksi valikoitui perehdytysopas.

Tyon tuotoksena syntyneen perehdytysoppaan tavoitteena on helpottaa ja tehostaa Hillside Huskies
Finland Oy:n perehdytysprosessia myos kiireisind sesonkiaikoina niin perehdyttdjan, kuin perehdy-
tettdvankin ndkdkulmista. Kokonaisvaltaisen toiminnan turvallisuuden ollessa hyvin keskeisessa
asemassa yrityksen toiminnassa, tavoitteena on myds parantaa yrityksen toiminnan turvallisuutta
kokonaisvaltaisesti ty6- ja asiakasturvallisuuden, sekd myds rekikoirien turvallisuuden nakdkulmista
perehdytysoppaan avulla. Usein tyéharjoittelijoiden ja kausitydntekijoiden kohdalla tydsuhteen kesto
on lyhyempi, mika voi luoda haasteita kotiutumisen, tydyhteis66n sopeutumisen ja tyotehtavien oppi-
misen osalta. Perehdytysoppaan avulla tavoitellaan myds tyéharjoittelijoiden ja kausityontekijéiden

kotiutumisen ja tydyhteis66n sopeutumisen nopeuttamista toimeksiantajayrityksessa.
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PEREHDYTTAMINEN

Téssa luvussa ja sen alaluvuissa kasitelldan perehdyttdmista. Mitéa perehdyttdminen on, millaisia

piirteitd on hyvalla ja onnistuneella perehdyttamisella ja millainen merkitys hyvalla perehdyttamisella
on. Lisaksi alaluvuissa kasitellaan myos mita perehdytysprosessin vaiheet pitavat sisallaan, millaisia
vastuita perehdyttajalla on, seka millaisia erityispiirteita kausitydntekijan ja tydharjoittelijan perehdyt-
tamisen liittyy. Lopuksi kerrotaan myos perehdytysprosessin [ahtdkohdista tdman opinnaytetydn toi-

meksiantajayrityksessa.

Perehdyttdminen kasitteena tarkoittaa niita toimenpiteita, joita toteuttamalla uusi tydntekija saadaan
mahdollisimman nopeasti liitettya tydyhteisd6n, organisaatioon, sidosryhmiin ja hallitsemaan tyénku-
vaansa kuuluvat tydtehtavat. Perehdyttamiselle on tarvetta, jos henkild on uusi yrityksessa, mikali
han vaihtaa tyotehtaviaan yrityksen sisaisesti, palaa pidempikestoisilta perhevapailta, ulkomailla

suoritetulta ty6jaksolta tai pitkalta opiskelujaksolta. (Joki 2024, 87-88.)

Perehdyttamista tulee antaa myds tySturvallisuuslain mukaan. Tydturvallisuuslaki (738/2002, 14 §)

maarittaa, ettd perehdytysta tulee antaa seuraavasti:

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehdittava siita, etta tyontekijan am-
matillinen osaaminen ja tydkokemus seka muut hanen henkildkohtai-
set edellytyksensa huomioon ottaen: 1) tydntekija perehdytetaan riit-
tavasti tyohon, - - ; 2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon
haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tydstd aiheutuvan turvalli-
suutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi; 3) tyon-
tekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saaté-, puhdistus-, huolto- ja
korjaustoiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja 4) tyonte-
kijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.

Perehdytysprosessi on myos johtamisen valine, jolla yritysta voidaan johtaa asetettuja tavoitteita

kohti, seka toteuttaa organisaation strategiaa. Uusi tydntekija voi kokea perehdytysprosessin jannit-
tdvana ja paineistavana, mutta niin voi perehdyttajakin. Paineet kasvavat, jos perehdyttdminen jou-
dutaan toteuttamaan esimerkiksi kiireen keskellad sesonkiaikana. Puutteellisen perehdytysprosessin
taustalla yleisimpana tekijana on usein kiire. Kiireen myo6ta perehdyttdja ja perehdytettdva kummat-

kin voivat tuntea paineen ja riittamattomyyden tunnetta. (Eklund 2023, 25; Onnismaa 2021, luku 1.)

Perehdytysprosessin laatuun olisikin syyta panostaa, silla jarjestelmalliselld ja hyvin suunnitellulla
perehdytyksella on paljon positiivisia vaikutuksia monilla eri osa-alueilla niin yrityksen toiminnan,
kuin henkildstonkin nakdkulmista. Niin organisaatiot, kuin tyontekijatkin ovat ymmartaneet hyvan
perehdytyksen tarkeyden ja hyddyt, jonka vuoksi perehdytysprosesseihin ja kaytantdihin on alettu
kiinnittaa entistd enemman huomiota. Yrityksissa perehdytysprosesseja kehitetaan ja paivitetaan,
silld sen on ymmarretty olevan merkittava kilpailuetu. Perehdytettdvien mielenkiinto tydnantajayrityk-
sen perehdytysprosessiin on myds kasvanut. Perehdytettdvat ovat entistd aktiivisempia, he esittavat
toiveita omaan perehdytysohjelmaansa liittyen ja heitd kiinnostaa muun muassa perehdyttajien moti-
vaatio sekd perehdytykseen varattu aika. Hyvan perehdytysprosessin aikaansaamiseen liittyy usein
my0s haasteita riittavan ajan ja tarvittavien resurssien varaamiseen. Hyvia tuloksia voidaan kuitenkin

saada aikaan hyvan suunnitelman laatimisella. (Lukka 2023.)
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Millaista on hyva perehdyttdminen?

Sanonta "hyvin suunniteltu on puoliksi tehty”, koskee myds perehdytysprosessia. Onnistuneesti to-
teutetun perehdytysprosessin tarkein tyévaline on perehdytyssuunnitelma, joka luo pohjan yrityksen
koko perehdytysprosessille. Perehdytyssuunnitelman tulisi olla helposti muokattavissa tehtavakoh-
taiseksi seka perehdytettdvan omiin henkildkohtaisiin valmiuksiin sopivaksi. Myds perehdytystiimin
panostus on perehdytysprosessin onnistumisen kannalta keskeinen seikka. Perehdyttamisprosessiin
tulisi sisallyttda useampi perehdytykseen osallistuva henkild, joiden valille on tehty selkea vastuun-
jako jokaisen perehdyttdjan omien vahvuuksien ja roolien mukaan. Talla toimintamallilla voidaan var-

mistaa monipuolisempi ja laadukkaampi perehdytysprosessi. (Grade Solutions 2020.)

Tyodntekijan henkildkohtaiset ominaisuudet ja valmiudet tulee ottaa huomioon perehdytyksessa. Jo-
kaiselta uudelta tydntekijalta ei voi odottaa samaa oppimisnopeutta tai kuvitella, ettd kaikki oppivat
samoilla menetelmilla. Kaikki tulevat eri taustoista ja esimerkiksi tyontekijan ikd, ammatillinen tyoko-
kemus ja koulutus vaikuttavat suurilta osin oppimisnopeuteen ja siihen, miten nopeasti uusi tyonte-

kija kykenee toimimaan itsenaisesti tydtehtavissaan. (Joki 2024, 88—89.)

Great Place To Work -sivustolla julkaistun Laaksomiehen (2024) kirjoittaman artikkelin mukaan hy-

van perehdytyksen runko voi olla esimerkiksi seuraavanlainen:

- Kuusi kuukautta kestava perehdytysjakso, johon sisaltyy aloitus- ja lopetuspisteet, seka ennalta
suunnitellut valikeskustelut yhdessa esihenkildén, perehdyttajan tai yrityksen HR-osaston vastaa-
van kanssa.

- Perehdytyksen tueksi luotu materiaali opiskeltavista asioista. Materiaalin voi jakaa tyontekijalle,
johon han voi itsenaisesti tutustua.

- Visualisoitu perehdytysprosessi esimerkiksi aikajanalle, jossa prosessin kaikki vaiheet on mer-
kattu selkeasti ja jonka my6ta omaa edistymista voi seurata.

- Prosessiin sisallytetaan tyon aloituksen lisaksi opiskelua, tutustumista ja tehtavien sivusta seu-
raamista kuunnellen ja katsellen.

- Perehdytettavalle tulee nimetd mentori.

- Selkeat tavoitteet ja odotukset seka naiden seuranta.

- Sopiva jaksotus tydtehtavien haltuunottoon yksilén valmiudet huomioiden.

- Saanndllinen vahvistava ja rakentava palaute tukemaan omien kykyjen tunnistamista.

- Perehdytysjakson jalkeisten tavoitteiden asettaminen, arjen rakenteiden ja tukitoimien kertaami-

nen.

Perehdytysjakson aikana perehdytettavan ja tydnantajan valista palautetta annetaan molemmin puo-
lisesti. Valikeskusteluissa voidaan keskustella esimerkiksi perehdytyksen etenemisesta, seka pereh-
dytettavan tarpeista ja toiveista. Muutoksia voidaan tehda perehdytysjakson aikana, mikali tarve
vaatii. Olennainen osa perehdytysta ja tyontekijan oman roolin tarkeyden hahmottamista on organi-
saation strategian, mission, arvojen sekad muiden liiketoiminnan kannalta oleellisten asioiden avaus.
(Laaksomies 2024.)

Tyoterveyslaitos on myds listannut hyvan perehdytysprosessin toteuttamisen keinoja vaiheittain seu-

raavasti (Tyo6terveyslaitos n.d.b.):

- Ensimmaisend, ennen tydn alkua laaditaan perehdytyssuunnitelma, jossa kasitellaan perehdy-

tyksessa huomioitavat seikat, joita ovat riittdvan ajan ja resurssien varaaminen, perehdyttamisen
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tarkistuslistojen laatiminen ja kayttdonotto, perehdyttdjien valinta, perehdytysmateriaalien ajanta-
saisuuden tarkistus ja tydyhteison tiedostus uudesta tydntekijasta. Ennen téiden aloittamista
uutta tydntekijaa opastetaan tydpaikan toimintaan ja tavoitteisiin, kerrotaan ty6tehtavista ja tyo-
tavoitteista, esitellddn yhteyshenkil6t, joilta saa lisatietoja tydhon liittyvista asioista ja kysymyk-
sista.

- Kun tyét aloitetaan, tyontekijalle esitellaan perehdyttajat, seka perehdytysprosessi. Lisaksi aloi-
tusvaiheen aikana kaydaan lapi tydsuhteeseen, tydpaikkaan, tydyhteiséon, toimintatapoihin ja
saantdihin seka oikeuksiin ja velvollisuuksiin liittyvia asioita ja opastetaan tydntekijaa terveellisen
seka turvallisen tydn toteuttamiseen.

- Tehtavakohtaisen tydopastuksen vaiheessa tydntekija perehdytetdan hanen varsinaisiin tyéteh-
taviinsa.

- Kun tyontekija alkaa olla perehtynyt tydtehtaviinsa, jatketaan perehdytysta tydnteon ohella ja
varmistetaan perehdytyksen jatkuvuus, annetaan palautetta ja rohkaistaan perehdytettavaa.

- Viimeiseen vaiheeseen kuuluu arviointia ja kehittdmista, jonka aikana yhdessa perehdytettavan
kanssa arvioidaan, miten perehdytys onnistui seka annetaan palautetta puolin ja toisin. Palaut-
teen myo6ta perehdytysprosessia voi kehittaa. Perehdytysta tulee myos jatkaa aina tarvittaessa,
hyvin hoidettu perehdytysprosessi on jatkuva. Jatkuvuudella tarkoitetaan hyvaa vuorovaikutusta,
mihin uuden tydntekijan lisdksi organisaation johto, HR-hallinto, esihenkil6t ja muut tydyhteison
jasenet osallistuvat.

Perehdyttamiselle tulee olla myds asetettu selkea tavoite. Tavoitteet voidaan asettaa esimerkiksi
vastaamalla kysymyksiin; mihin perehdyttamisella halutaan yrityksessa pyrkia ja mita tahdotaan saa-
vuttaa? Miten perehdytysprosessi tukee yrityksen strategiaa? Miksi perehdytysprosessiin olisi kan-
nattavaa kayttaa resursseja? Perehdytykselle asetettujen tavoitteiden mukaan voidaan korostaa yri-
tykselle tarkeitd seikkoja. Tallaisia seikkoja voi olla esimerkiksi ty6turvallisuus, tydtehtdvien nopea
oppiminen, yhteishengen vahvistaminen, tiimityon ja itsenaisen tydskentelyn tehokkuus tai kyky ot-
taa vastuuta. (Eklund 2023, 26-27.)

Perehdytysprosessin tavoitteet voi olla organisaation mukaan hyvin erilaisia. Yleisen tason tavoit-
teita voi olla esimerkiksi tydntekijdn osaamisen nostaminen tarvittavalle tasolle, uuden tyéntekijan
vahvuusalueiden tunnistaminen, perehdytettdvan ammatillisen ja henkildkohtaisen kehityksen tuke-
minen, muihin tydyhteison jaseniin tutustumisen edesauttaminen tai vuorovaikutuksen parantami-
nen. Perehdyttamiselle asetettuihin tavoitteisiin vaikuttaa myos suurelta osin se, millaista tydsuh-
detta organisaatio tarjoaa; toivotaanko tyontekijoilta lyhyttd maaraaikaisuutta tai osa-aikaisuutta, vai
sitoutumista pidemmaksi ajaksi. Lyhytaikaisiin tydsuhteisiin perehdytyksen tavoitteiksi voidaan aset-
taa esimerkiksi tydtehtévien nopea oppiminen ja hyva paivittaisten rutiinitehtavien hallitseminen. Tal-
laisissa organisaatioissa tydntekijoiltd toivotaan nopeaa kehittymista ja aiempaa kokemusta toimi-
alalta. Tyontekijoiltdan pidempiaikaista sitoutumista toivova yritys voi puolestaan asettaa perehdy-
tyksen tavoitteiksi esimerkiksi sopeutuminen tydyhteisd6n ja -kulttuuriin tai tydntekijan viihtyminen
tydymparistdssa ja -yhteisdssa. Tallaisessa organisaatiossa tyontekijdiden toivotaan kehittyvan ja

nousevan organisaation sisalla omalla urapolullaan pidemmalla tahtaimella. (Eklund 2023, 26-28.)

Asetettujen tavoitteiden saavuttaminen edellyttaa hyvaa, avointa kommunikointia ja yhteisty6ta orga-
nisaation johtoryhmien kesken, jotta kaikki ovat tietoisia eri osastojen ja tiimien toimintatavoista seka

niiden vaikutuksista organisaation toimintaan isoa kuvaa katsottaessa. Hyvan perehdytysprosessin



8 (45)

ominaisuuksiin kuuluu oikeudenmukaisuus, tasalaatuisuus ja lapinakyvyys. Perehdytysprosessin
sisalto taytyy olla perusteltu, perehdytettavalle tdytyy antaa mahdollisuus antaa palautetta ja vaikut-

taa perehdytysprosessinsa rakentumiseen. (Eklund 2023, 26-28.)

Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttda myds erilaisia tukimateriaaleja, perehdyttdmisen tydkaluja
ja eri menetelmi, joilla pystytaan edistdmaan uuden tyontekijan oppimista. Perehdytyksessa kaytet-
tava tukimateriaali voi olla esimerkiksi kasikirjojen, kaavioiden, taulukoiden, kirjallisten turvallisuus-
ohjeiden, riskiarvioiden, opastusmateriaalien, kayttdohjeiden, esitteiden, raporttien, visuaalisten pro-

sessikuvausten seka valokuvien ja videoiden muodossa (Tyo6turvallisuuskeskus 2013).

Hyvan perehdytyksen toteutusmenetelmia on myos lukuisia. Kaytannon tekemisen kautta seka esi-
henkildiden, perehdyttdjien, tiimien ja kollegojen kanssa kaytyjen keskustelujen lisaksi, perehdytysta
voi toteuttaa yhteisilla koulutustilaisuuksilla ja ryhmatydskentelylla. Perehdyttaminen onnistuu myds
itsenaisesti opiskeltavan perehdytysmateriaalin, verkkokurssien, webinaarien, videoiden ja erilaisten
pelien avulla. Yhteisten koulutustilaisuuksien ja ryhmatydskentelyn keinoja voidaan hyddyntaa esi-
merkiksi, jos yritykseen on rekrytoitu monta uutta tyontekijaa yhta aikaa. Taman keinon avulla voi-
daan myds rakentaa ryhmahenkea ja uudet tydntekijat saavat vertaistukea toisiltaan. Perehdytetta-
vid voidaan my0s ohjeistaa pitamaan oppimispaivakirjaa perehdytyksen ajalta, joka on tehokas

keino tukemaan oppimista. (Silvonen 2020a.)

Silvosen (2020a) mukaan hyvéa perehdytysprosessi koostuu suunnitelmallisuudesta, tavoitteiden
asettamisesta, sekd perehdytyssuunnitelman muokattavuudesta tilanteeseen, tyétehtavaan ja pe-
rehdytettavan tarpeisiin sopivaksi. Joki (2024, 96-97) pitda seurantaa seka esihenkilon ja perehdy-

tettavan kesken pidettavia valikeskusteluita tarkeana.

Hyvalle perehdytysprosessille varataan tarpeeksi aikaa ja resursseja, eika kiirehdita. Riittavalla ajan
varaamisella varmistetaan, ettd perehdytyksen eteneminen on loogista, perehdytettavien asioiden
haastavuustasoa nostetaan perehdytyksen edetessa ja uuden tyontekijan ollessa valmis ottamaan
vastaan uutta tietoa. Hyvan perehdytysprosessin omaava organisaatio kuuntelee perehdytettavan
palautteet ja toiveet avoimin mielin, ja kehittda prosessia jatkuvasti palautteiden pohjalta. Hyva pe-
rehdytysprosessi on jatkuva ja tyontekija saa tukea vaikeisiin asioihin, vaikka varsinainen perehdy-

tysjakso olisikin jo ohi. (Grade Solutions 2020; Tyoterveyslaitos n.d.b.)

Hyva perehdytysprosessi ja sen laajuus myo6tailee myds aina perehdytettdvan henkildkohtaisten
ominaisuuksien ja valmiuksien lisdksi perehdytettavan tulevia tyotehtavia ja tydsuhteen pituutta. Esi-
merkiksi lyhyempiaikaiseen sijaisen rooliin, tydharjoitteluun, seka kesa- tai kausitdihin tulevilla tyon-
tekijoilla tydskentelyjakso on lyhyt, jolloin heidan perehdyttamiseensa ei ole niin paljon aikaa kay-
tossa. Talldin perehdytysjakso sisaltaa vain perehdytettdvan tydnkuvan kannalta kaikista tarkeimmat
tiedot. (Joki 2024, 88.)

2.2 Hyvan ja suunnitelmallisen perehdyttdmisen merkitys

Huolellisella uusien tyontekijdéiden perehdyttamisella on paljon positiivisia vaikutuksia organisaation
toiminnalle monesta eri ndkdkulmasta. Yksinkertaisuudessaan onnistuneella, huolellisesti toteute-
tulla perehdytysprosessilla voidaan varmistaa, ettd henkildston uusi jdsen padsee alkuun uudessa
tydssaan tehokkaasti, sekd nopeasti osaksi uutta tydyhteisa ja organisaatiokulttuuria. Perehdytys-

prosessin onnistuessa asetettujen tavoitteiden mukaisesti, uusi henkiléstén jdsen helpottaa muiden
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yrityksen tyontekijoiden tydta seka lisda tyon tehokkuutta ja tuottavuutta. Huonosti hoidetulla pereh-
dytysprosessilla tilanne k&antyy painvastaiseksi, ja voi tulla kalliksi menetettyjen tehokkaiden tyo-
tuntien, seka henkildston jasenille ja esihenkildille ylimaaraisen paineen lisdantymisen seurauksena.
Huonosti hoidetun perehdytysprosessin myo6ta uusi tyontekija voi myds lahted organisaatiosta hyvin
nopeasti, jolloin rekrytointi- ja perehdytysprosesseihin organisaation kayttama sijoitus ja resurssit

menetetdan ja sama investointi joudutaan tekemaan uudestaan. (Silvonen, 2020b.)

Silvonen (2020b) on listannut seikkoja, joiden vuoksi perehdytysprosessiin on kannattavaa varata

rittdvasti resursseja ja miksi perehdytysprosessin suunnitelmallisuus on tarkeaa:

- Tuottavuuden ja tehokkuuden ndkoékulmasta suunnitelmallisella perehdyttamisella voidaan var-
mistaa, etta vaikka uuden tydntekijan palkkaamiseen vaadittu investointi ja tarvittavien resurs-
sien kaytto aiheuttaakin hetkellisesti tehokkuuden laskua, pystytaan uuden tyontekijan tulon
myo6ta aiheutuneista muutoksista johtuva tehokkuuden lasku minimoimaan ja pidemmalla tah-
taimella tehokkuus seka kannattavuus organisaatiossa kuitenkin nousee rekrytointiin ja perehdy-
tykseen tehdyn investoinnin mydéta.

- Tyoétyytyvaisyyden ja sitoutumisen nakdkulmasta on perehdytettava tarkeda perehdyttaa myos
tydyhteis6on, jotta uusi tydntekija tuntee olonsa tervetulleeksi ja kokee yhteenkuuluvuuden tun-
netta. My6s muilta kollegoilta saatu positiivinen palaute lisda merkityksellisyyden tunnetta, joka
puolestaan lisaa tyotyytyvaisyytta. Tyotyytyvaisyys ei ole yksin esihenkildsta tai perehdyttajasta
kiinni, vaan tdhan vaikuttaa tydyhteisd kokonaisuutena.

- Tasalaatuisuuden ja prosessin kehittamisen nakdkulmasta suunnitelmallisella perehdytyspro-
sessilla voidaan varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus tehtavasta riippumatta. Suunnitelmalli-
suuden avulla virheista opitaan eika virheita toisteta jatkuvasti, silla perehdytysprosessia osa-

taan muokata virheiden ja saadun palautteen pohjalta.

Perehdyttamista tukemaan laaditun suunnitelman avulla voidaan seurata perehdytysprosessin ete-
nemista. Valmiiksi laadittu suunnitelma antaa enemman aikaa varsinaisille kaytdnnoén perehdytysti-
lanteille, seka toimii muistilistana perehdyttajalle ja myds perehdytettavalle. (Tybturvallisuuskeskus,
2013.)

Huolellisella perehdytyksella pystytdan vaikuttamaan tydn tehokkuuden ja tydntekijan tyytyvaisyyden
ja sitoutumisen lisaksi tydn laatuun, tydturvallisuusseikkojen hallintaan ja tyontekijan motivaatioon.
Hyva perehdytysprosessi luo organisaatiolle my6s parempaa mainetta ja positiivisempaa kuvaa

tydnantajana, joka puolestaan on etu tulevaisuuden rekrytointiprosesseissa. (Grade Solutions 2020.)

2.3 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessin vaiheet, niiden rakentuminen ja mita perehdytysprosessi sisaltaa, riippuvat
muun muassa organisaation toiminnasta, perehdytettavan yksildllisista tarpeista, tydnkuvasta ja pe-
rehdytykselle asetetuista tavoitteista. Samoja piirteita voi kuitenkin havaita eri yritysten perehdytys-
prosessien valilla. (Silvonen, 2020b.) Erilaisia valmiita pohjia perehdytysprosessin laatimisen helpot-
tamiseksi on tarjolla paljon useilta eri palveluntarjoajilta. Valmiin pohjan avulla yrityksen on helpompi

laatia omiin tarpeisiinsa sopiva perehdytyssuunnitelma.
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Joen (2024, 90-91) mukaan perehdytysprosessin vaiheita voi lahted kaavailemaan esimerkiksi laati-
malla perehdyttdmisen tarkistuslistan, jonka pohjalta luodaan yrityksen perehdytysohjelma. Tarkis-
tuslista voi olla hyvin yksityiskohtainen, johon listataan perehdytettavia seikkoja eri aihealueista ja
mitd tehdaan missakin prosessin vaiheessa. Vaiheita voi kaavailla my6s suunnittelemalla perehdy-

tysprosessiin kuuluvia toimenpiteita paivakohtaisesti.

Paivakohtaisen suunnitelman perehdytysprosessin vaiheista voi laatia esimerkiksi seuraavanlaisesti
(Joki 2024, 91-97):

- Ennakkoon tehtavat toimenpiteet: Mita tulee huomioida, hoitaa, hankkia ja mitd paatéksia tulee
tehda ennen uuden tyontekijan saapumista?

- Ensimmaisena paivana, uusi tydntekija otetaan vastaan: Tutustumista uuteen henkiléston jase-
neen ja hanen lahtdkohtiinsa, perehdytysprosessin esittely ja mahdollisten perehdytysmateriaa-
lien jakaminen, yrityksen yleisesittelya, esitellaan missio, visio, arvot, strategia ja millaisessa
roolissa tydntekijat ovat ndiden seikkojen mukaisen toiminnan toteuttamisessa. Tutustutaan toi-
mipaikkaan, tiloihin ja muihin henkildstén jaseniin. Kerrotaan tarkeimmat yleiset tydhon liittyvat
asiat tydajasta, tauoista ja ruokailusta, palkanmaksusta ja miten toimia sairastumistilanteissa.
Mahdolliset yrityksen tyontekijéilleen tarjoamat henkildkohtaiset tytvarusteet ja valineet voidaan
antaa uudelle tyontekijalle ensimmaisen paivan aikana.

- Toisena paivana, tydhén opastaminen: Perehdytettava tutustuu tarkemmin omaan tyénku-
vaansa kuuluviin tehtaviin, laitteisiin ja jarjestelmiin, esitellaan sisaiset sidosryhmat, tuotteet ja
palvelut ja perehdytdan niihin.

- Kolmantena paivana, tyéhoén opastaminen jatkuu: Omaan tyénkuvaan tutustumisen lisaksi ul-
koisten sidosryhmien esittely, esitellaan kaytantoja esimerkiksi tydsuhteeseen kuuluvista
eduista, kuten harrastusmahdollisuuksista ja kerhotoiminnasta.

- Neljantena paivana, tydhoén opastaminen jatkuu: Omaan tyénkuvaan tutustumisen lisaksi esitel-
Iaan tarkeimpia yhteistydbkumppaneita.

- Seurannan vaihe: Tassa vaiheessa, kun uusi tydntekija alkaa olla perehtynyt tarkeimpiin ja rutii-
ninomaisimpiin asioihin ja tehtaviin yrityksessa, esihenkild ja perehdytettava kayvat yhdessa
keskustelun, jossa voi antaa palautetta perehdyttdmisesta ja sen onnistumisesta puolin ja toisin.
Keskustelun aikana keskustellaan myds kuulumisista, kuten mitk& asiat uudella tyontekijalla al-
kaa olla jo hallussa ja mitka tuntuvat viela haastavilta, seka kokeeko uusi tyéntekija sopeutu-
neensa tyoyhteis66n hyvin. Keskustelun aikana kuullaan toiveita ja vastataan kysymyksiin. Kor-
jausehdotukset kannattaa kirjata ylos, jotta perehdytysohjelmaa voidaan muokata naiden ehdo-

tusten perusteella.

Perehdytysprosessia rakentaessa, prosessin vaiheiden jaksottaminen pienempiin palasiin kannat-
taa. Jaksottamisella voidaan helpottaa prosessin hahmottamista uuden tyontekijan osalta ja selkeyt-
taa prosessin kulkua myos esihenkildille ja perehdyttdjille. Jaksottamisen mydéta eri aihealueiden

perehdytys on helpompi jakaa perehdyttdjien kesken oikeille vastuuhenkiléille. (Eklund 2023, 89.)

Prosessianalyysilld mahdollistetaan prosessien tutkiminen ja kehittdminen. Niiden avulla voidaan
myds kartoittaa prosessiin kuuluvat osapuolet ja heidan roolinsa prosessin onnistumiseksi, seka pro-
sessin kriittiset vaiheet ja millaiset tekijat voisivat aiheuttaa ongelmatilanteita prosessin edetessa.

Yrityksen eri prosesseja ja niiden vaiheita voidaan visualisoida erilaisten kaavioiden avulla. Esimer-
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kiksi palveluprosesseille on luotu blueprinting -tydkalu, jolla palveluprosesseja visualisoidaan ja voi-
daan analysoida. Palveluprosessien blueprintingissa palvelun vaiheet on jaoteltu kaavioon, jonka
tarkoitus on palveluprosessin yksityiskohtainen etenemisen, osallistujien ja roolien kuvaaminen. Ku-
vaamisella pyritdan siihen, ettad prosessin kokonaisuus on henkil6ston, asiakkaiden ja johtoportaan
ymmarrettavissa. Blueprinttauksella voidaan havainnollistaa palvelun tuotantoon liittyva prosessi
kokonaisuudessaan, asiakkaat, millaisia rooleja henkildstolla ja asiakkailla on, seka mitka palveluun
liittyvat tekijat ovat asiakkaalle nakyvia ja mitka puolestaan ovat nakymattomia. Blueprinttaus on yksi
tapa visualisoida yrityksen prosesseja. Prosessien visualisointi kaavioiden avulla auttaa prosessien
vaiheiden ja niiden kulun hahmottamista. Prosessikaavioiden kayttéonoton my6ta prosessin kulku ja
vaiheiden jarjestys konkretisoituu. Kaaviot voivat toimia erilaisten riskien hallintakeinoina, ne edista-
vat yrityksen sisaisten tiimien ja eri sidosryhmien valistd kommunikaatiota. Ne toimivat myds erin-
omaisena tydkaluna tai oppimisvalineena perehdytyksessa ja koulutuksessa. Myds perehdytyspro-
sessin esittdminen visuaalisesti auttaa ymmartamaan monimutkaista perehdytysprosessia, sen osa-
alueita ja tarjoaa kaytannonlaheisen tavan lahestya perehdytysta. (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti
2015, 178; Flovio n.d.)

Palveluprosessin lisaksi myds perehdytysprosessia voitaisiin kuvata Ojasalo ym. (2015, 178) kir-
jassa esitetyn blueprinting -tyokalun kaltaisella periaatteella rakennetun visuaalisen prosessikaavion
avulla. Kaavion tarkoituksena olisi kuvata palveluprosessin sijaan perehdytysprosessin yksityiskoh-
tainen eteneminen, osallistujat ja roolit. Sen kuvaamisella pyrittaisiin siihen, ettéd perehdytysprosessi
olisi kokonaisuutena henkildstdn, perehdytettavien ja johtoportaan ymmarrettavissa. Siind havainnol-
listettaisiin palvelun tuotannon prosessin sijasta perehdytysprosessin kokonaisuus, kriittiset vaiheet,
henkildston eli perehdyttajien roolit ja perehdytettavien roolit, missa vaiheissa perehdytysprosessia

voi esiintyd ongelmia ja miksi.

Kaavioita perehdytysprosessin eri vaiheille voidaan laatia myds useampia, esimerkiksi esihenkildlle,
perehdyttajille ja perehdytettaville tarkoitettuja. Kaaviot voivat olla suurpiirteisempia, jotka auttavat

hahmottamaan kokonaiskuvaa prosessin vaiheista (kuva 1), tai yksityiskohtaisempia, jotka auttavat
hahmottamaan prosessin vaiheiden sisaltdmat pienemmatkin osa-alueet. Perehdytysprosessin vai-
heet -esimerkki prosessikaavion vaiheista voitaisiin tehda vield omat kaaviot. Esimerkiksi vaiheesta
3 voitaisiin tehda kaavio, jossa eri tyotehtavien ja muiden perehdytettavien asioiden osa-alueet jak-
sotettaisiin tarkemmin ja visualisoitaisiin kaavioksi. Vaiheesta 3 tehtdvan oman yksityiskohtaisem-

man kaavion avulla voitaisiin esimerkiksi hahmottaa paremmin, kuka yrityksessa olisi paras henkild

perehdyttdmaan mitakin tydn osa-aluetta.
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Perehdytysprosessin vaiheet
Ennakkovalmistelut Vastaanotto 1. paiva TyGtehtdviin opastus Vilikeskustelu Seuranta
q q Vaihe 3 q q
Vaihe 1 Vaihe 2 Vaihe 4 Vaihe 5
(3 kuukautta)
v/ @ O e
» Paperityot « Tutustutaan uuteen + Tutustuminen omaan « Valikeskustelu = Paivittaista perehdytysts
» Perehdytysmateriaalin henkiléstén jaseneen tydnkuvaan perehdytettavan ja vahennetadn
tarkistaminen ja + Alkukartoitus- + Laitteisiin ja esihenkilon kesken + Perehdytetdsn
muokkaus keskustelu jarjestelmiin * Onko paasty enemmankin tarpeen
« Henkilostolle + Perehdytysprosessin ja tutustuminen tavoitteisiin? mukaan
ilmoittaminen, tavoitteiden esittely + Tuotteiden ja » Mitka asiat tuntuu = Voi kestda esimerkiksi 3

perehdyttéjien valinta « Tybvaatteiden ja palveluiden perehdytys helpoilta, mitka kuukauden ajan, tille
» Ennakkomateriaalien perehdytysmateriaalin + Sidosryhmien ja vaikeilta? ajalle on asetettu omat
lahettaminen ja antaminen yhteistyo- + Palautteet, toiveet, tavoitteet
tervetulotoivotus » Yrityksen, henkiloston ja kumppaneiden esittely kysymykset » Seurantavaiheen lopussa
= Tyovaatteiden/tyo- perehdyttajien esittelya » Edetaan kohti « Jatkosuunnitelma ja vield “loppukeskustelu”
pisteen valmistelu « Toimitilojen esittely tavoitteita uusien tavoitteiden perehdytyksesta

asettaminen

Kuva 1. Esimerkki perehdytysprosessin vaiheiden visualisoimisesta (tietosisaltd Joki 2024, 93-94)

Prosessin visualisoiminen voi toimia my®s niin, ettei perehdyttaja suoraan avaa prosessin kulkua,
vaan perehdytettavia pyydetaan piirtdmaan jonkin prosessin kulku siten, miten he sen itse nakisivat.
Nain perehdytettavia voidaan osallistuttaa perehdytykseen ja heidan nakemyksistaan yritys voi

saada itsekin uusia ndkokulmia prosessin kehittdmiseksi. (Silvonen 2020a.)

Perehdytys ei kuitenkaan taysin lopu, vaikka varsinaiset prosessin vaiheet olisikin jo kayty lapi. Pe-
rehtyminen, uuden oppiminen ja kehitys jatkuu viela pitkdan, mutta tietyn ajan jalkeen perehdytyk-
selle ei kannata varata enda niin paljon resursseja. Perehdytykselle asetettujen tavoitteiden ja pe-
rehdytysjaksolle riittdvan ajan varaamisen tarkeys korostuu myds, kun maaritelldén perehdytyspro-
sessin loppumisvaihetta. Vaikka perehtyminen ja kehitys jatkuukin vield itse prosessin jalkeen, voi-
daan miettid selkeat tavoitteet, jotka perehdytettdvan on hallittava esimerkiksi, kun perehdytys on
kestanyt kolme kuukautta. Naiden kolmen kuukauden jalkeen perehdytykseen kaytettavia resursseja
voidaan vahentaa ja perehdytysta jatketaan seurantalinjalla tarpeen mukaan. Perehdytysprosessin
seurantajaksollekin voidaan laatia omat tavoitteet esimerkiksi taas seuraavan kolmen kuukauden
ajalle. (Eklund 2023, 88-89.)

2.4  Perehdyttajan vastuut

Perehdyttdja on henkild, jonka vastuulla on tietyn tyétehtdvan tai osa-alueen ohjeistaminen perehdy-
tettavalle. Vastuu perehdytyksen suunnittelemisesta, toteutumisesta seka valvomisesta on lahim-
malla esihenkildlla, mutta kaytdnnon perehdytysta voi tehda muutkin henkildston jasenet, joilla on
riittava patevyys perehdytystyon toteuttamiseen. Paavastuu on kuitenkin silti yrityksen johdolla.
(Tyéturvallisuuskeskus 2013; Eklund 2023, 138.)

Tyonantajan ja perehdyttajan vastuut perustuvat lahinna tyéturvallisuuslakiin, eli tyontekijan tulee
hallita tyotehtaviensa tekeminen turvallisesti (Minilex n.d.a.). Perehdyttajan on siis opastettava pe-
rehdytettdvaa noudattamalla itsekin tydpaikan turvaohjeita, jotta myds uusi tyéntekija oppii turvalliset

tyotavat.
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Perehdyttajan tulee olla sitoutunut niin hénelle annettuun tehtavaan perehdyttdjana, kuin myos ky-
seiseen tyotehtdvaan, johon han perehdyttad, jotta han pystyy ohjeistamaan uutta tyéntekijaa am-
mattitaitoisesti ja tydturvallisuus kyseisessa tehtdvassa huomioiden. Sitoutuneisuus nakyy myos ai-
tona haluna perehdyttaa ja auttaa uutta tydntekijaa kehittymaan ja kokemaan onnistumisen tunnetta
tyburansa alkutaipaleella. Perehdyttajan tulee kannustaa, antaa tarvittava tuki ja saada perehdytet-
tava tuntemaan olonsa tervetulleeksi, tarkeaksi ja turvalliseksi uusien asioiden aarella. Perehdytta-
jan tulee osata huomioida perehdytettavan stressinsietotaso, lahtdkohdat ja valmiudet kyseiseen
tehtavaan. Uutta tydntekijaa ei tulisi hukuttaa informaatiotulvaan, vaan jakaa opeteltavat asiat sopi-
van kokoisiksi paloiksi. Perehdyttajaltd vaaditaan karsivallisyytta kerrata asioita aina uudelleen ja
uudelleen. Hyva perehdyttdja on hyva ihmisten kanssa ja omaa hyvat vuorovaikutustaidot. Rauhalli-
sen, lasna olevan ja kuuntelutaitoisen perehdyttdjan kanssa perehdytettavalla on hyvat Iahtékohdat
opetella uutta. Perehdyttdjan vastuihin kuuluu myds rakentaa luottamusta perehdyttajan ja perehdy-
tettavan valille, jotta perehdytys on sujuvaa kaytanndssa ja kommunikointi on avointa. Perehdyttajan
kannattaa jakaa perehdytettavalle omaa osaamistaan eteenpain, eli niin sanottua hiljaista tietoa,
joka tarkoittaa tydkokemuksen myéta karttunutta tietotaitoa ja osaamista, jotka helpottavat tai no-
peuttavat tydntekoa huomattavasti. (Eklund 2023, 138—-156.)

Organisaation on puolestaan huolehdittava siita, etta resurssit perehdytykseen ovat riittavat, jotta
perehdyttajat pystyvat hoitamaan perehdyttamisvastuunsa mahdollisimman hyvin. Yksi tarkeimmista
perehdytyksen onnistumiseen tarvittavista resursseista on riittava aika. Organisaatiossa tulisi sopia
yhdessa perehdytysprosessiin kaytettavasta ajasta. Tama vaikuttaa esimerkiksi silloin, kun laaditaan
aikatauluja muille tyétehtaville. (Eklund 2023, 141.)

2.5 Kausityontekijoiden ja tydharjoittelijoiden perehdyttdmisen erityispiirteita

Kausityontekijéiden ja tydharjoittelijoiden perehdyttamiseen liittyy tiettyja erityispiirteita, jotka tulee
ottaa huomioon perehdytystad suunniteltaessa ja toteutettaessa. Vaikka kausitydntekijdiden, kesa-
tydntekijoiden ja muiden lyhyemman jakson ajan tydskentelevien henkiléstoryhmien perehdytykseen
on kaytettavissa normaalia vahemman aikaa, kuuluu silti perehdytys ja tydnopastaminen heillekin
siind missa se kuuluu pidempiaikaisillekin tyontekijoille (PAM 2023).

Aiemmissa luvuissa on painotettu riittdvan ajan varaamisen tarkeyttd perehdytysprosessin onnistu-
miseksi. Kausityontekijoiden ja tybharjoittelijoiden kohdalla riittdvan ajan varaaminen on edelleen

tarkeaa, mutta haastetta tdman mahdollistamiseen luo ty6- tai harjoittelusuhteen keston pituus. Ku-
ten Joki (2024, 88) on kirjassaan maininnut, perehdytysjakson laajuuteen vaikuttaa perehdytettavan
tydtehtavat ja tydsuhteen pituus, jolloin lyhyempien tydsuhteiden kohdalla perehdytykseen sisallyte-

tédan vain kyseisen tydntekijan tydnkuvaan kuuluvat oleellisimmat seikat.

Perehdytyksen tarkeytta ei voida unohtaa, vaikka tydntekija viettaisikin yrityksessa vain lyhyen ajan.
Lyhytaikaisten tyésuhteiden kohdalla, perehdytyksen suunnitelmallisuuden painoarvo korostuu, jotta
perehdytysprosessi saadaan pidettya laadukkaana vahaisesta ajasta huolimatta. Hyvin hoidettu pe-
rehdytys lyhyissa tydsuhteissa my0s nostaa perehdytettavan motivaatiota ja innokkuutta. (Propereh-
dytys n.d.)

Tydharjoittelijoiden ja esimerkiksi kesatyontekijdiden kanssa tulee muistaa, ettéd usein he ovat nuoria
henkilbita, joilla ei ole valttamatta paljon kokemusta tydelamasta ja joillekin tydharjoittelujakso tai

kesatyo voi olla ensikosketus tydelamaan. Talldin on muistettava vastaanottotilanteen tarkeys ja etta
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hanelle annetaan varmasti oikeat toimintaohjeet ja tiedot tydtehtavansa suorittamiseen. Myés muun
henkildstdn tulee olla tietoinen uudesta kausitydntekijasta ja hanen lahtékohdistaan. Lyhytaikaisiin
tydsuhteisiin rekrytoitujen perehdytettdvien kanssa kannattaakin hyddyntaa esimerkiksi ennakkope-
rehdytysmateriaaleja. Ennakkoperehdytysmateriaalit koostuvat asioista, mita voi opiskella itsenai-
sesti jo ennen tydn aloittamista. Esimerkiksi tydnantajayrityksen toiminnan, tavoitteiden ja tyétehta-
vien kuvaukset, tydajat, toimintaohjeet sairastumistilanteissa, tauotus, palkkaan liittyvat asiat ja tie-
dot kenelta kysya apua ja kysymyksia ovat sellaisia tietoja, jotka voidaan lahettdd ennakkoperehdy-
tysmateriaalin muodossa ennen varsinaisen tyon aloittamista. Nain perehdytettavalla on edes jon-
kinlainen kasitys olennaisista asioista tdiden aloittamisvaiheessa ja aikaa jad enemman kaytannon

perehdytykseen. (Properehdytys n.d.)

Nuorten ja kokemattomampien lyhytaikaiseen tyohon tulevien kanssa on myos muistettava, etta ko-
kemuksen puutteen vuoksi uusi tilanne vieraassa tydyhteiséssa voi luoda paineita, epavarmuutta ja
jopa pelkoa enemman, kuin vastaava tilanne loisi tyontekijalle, jolla on enemman kokemusta tyéela-
masta. Toki tilanne voi olla my6s painvastainen. Nuorten perehdytyksessa perehdyttdjan kokemuk-
sella ja kyvylla lukea ihmisia on suuri merkitys, jotta perehdytystilanteet eivat lisaa perehdytettavan

epavarmuutta. Perehdyttdjan on osattava rohkaista ja kannustaa nuorta oikein seka omata hyvat

viestinta- ja kommunikaatiotaidot. (Properehdytys n.d.)

2.6 Perehdytysprosessin lahtdkohdat toimeksiantajayrityksessa

Toimeksiantajayrityksen yrittdjat ovat aina osallistuneet itse hyvin paljon kaytannon perehdytykseen,
silla yrittdjat ovat vahvasti 1asna paivittdisessa tydnkuvassa. Silti perehdytysprosessi on ollut tiimi-
tyota, johon kaikki yrityksen tyontekijat ovat osallistuneet. Yrittdjilla on pitka, yli kahden kymmenen
vuoden kokemus alan yrittajind ja perehdytysta on tehty paljon koko yrityksen toiminnan ajan. Heilta

I6ytyy siis paljon annettavaa ja hiljaista tietoa jaettavaksi perehdytettaville.

Yritykseen tulee paljon tydharijoittelijoita eri aloilta niin Suomesta, kuin kansainvalisesti ulkomailtakin
ympari vuoden, joiden perehdytys ja ohjaaminen kuuluvat olennaisena osana yrityksen tydnkuvaan
ja sité voidaankin melkein kutsua jo rutiiniprosessiksi. Yritys tyodllistdd myds kausityontekijoitd Suo-
mesta ja ulkomailta, mika tietenkin edellyttda myos aina uuden perehdytyksen, vaikka kausityonte-
kija olisi tydskennellyt yrityksessad myos edeltavalla kaudella. Tyénkuva on luonteeltaan elavaa ja
muutoksia esimerkiksi rekikoirien ruokintaan voidaan tehda viikoittain tai useammin mikali tarve niin
vaatii. Naiden seikkojen vuoksi perehdytysta, ohjausta ja tydbhénopastusta tehdaan yrityksessa

enemman tai vahemman jatkuvasti.

Itse perehdytysprosessi yrityksessa on ollut melko vapaamuotoinen, mika voi kylla toimiakin taman
kokoluokan yrityksessa, vaikka jonkin tasoinen suunnitelma olisi tietysti aina hyva olla. Nyt kuitenkin
yrityksen toimipaikan muutoksen myéta tapahtuneet muut muutokset toiminnan toteuttamisessa ja
vakituisessa henkil6stdssa vaikuttavat tietenkin myds perehdytysprosessin kulkuun ja toteuttami-

seen, jonka vuoksi prosessia haluttiin |ahted kehittdmaan.
Lahtokohdat toimeksiantajan perehdytysprosessissa ovat olleet seuraavanlaiset;

Perehdytysprosessi on alkanut keskustelemalla vapaamuotoisesti uuden tyéntekijan kanssa esimer-
kiksi sdhkdpostitse tai puhelimitse ennen tyo- / harjoittelusuhteen alkua. Uuden tyontekijan tai tyo-

harjoittelijan kysymyksiin on vastattu, annettu ennakkoon tietoa olennaisista asioista, esimerkiksi
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mitd kannattaa pakata mukaan, mita tyévarusteita ja vaatteita yritys tarjoaa tyontekijdilleen ja tydhar-
joittelijoilleen, mita tyontekijalla tai harjoittelijalla on itsellddn oltava mukana, seka sovittu muista kay-
tdnnodn asioista. Tama vaihe on ollut kovin aikaa vieva ja tyolas, silld jokaisen saapuvan uuden kau-
sityOntekijan ja harjoittelijan sdhkdposteihin ja kysymyksiin vastaamiseen menee loppujen lopuksi
paljon aikaa etenkin, kun esimerkiksi tydharjoittelijoita saapuu paljon. Etenkin ulkomailta saapuvilla
tydharjoittelijoilla, ymmarrettavastikin, on paljon kysymyksia ennen saapumistaan heille taysin vie-

raaseen maahan, kulttuuriin ja olosuhteisiin.

Kun uusi tyontekija tai tydharjoittelija on saapunut ja hanet on vastaanotettu ja toivotettu tervetul-
leeksi, esihenkild keskustelee hanen kanssaan tarkemmin tavoitteista ja tutustuu uuteen tydnteki-
jaan tai tydharjoittelijaan yksildna. Esihenkild myds kertoo tarkemmin yrityksesta ja tydnkuvasta val-
litseva vuodenaika huomioiden, antaa tyOvaatteet ja muut tydvarusteet, esittelee tydymparistda, kol-
legoja ja kertoo muut tdhan vaiheeseen olennaiset asiat. Mahdolliset tytharjoitteluun liittyvat koulu-
tehtavat ja tavoitteet kdydaan myds lapi tassa vaiheessa. Tassa vaiheessa heranneisiin kysymyksiin
my0s vastataan. Tama vaihe on erittain tyypillinen ja tarpeellinen osa jokaista perehdytysprosessia,

mutta jos perehdytettavia on paljon, on tdmakin aikaa vieva prosessin osa.

Seuraavaksi aloitetaan tyotehtaviin perehdytys vallitsevan vuodenajan mukaan. Tahan osallistuvat
niin itse yrittajat, kuin muutkin henkildéstdn jasenet yhdessa. Eri tydtehtaville ei ole nimetty ketdan
yksittaista perehdyttdjaa, kuka on vastuussa minkakin tyotehtavan perehdytyksesta, vaan tama
vaihe on hyvin vapaamuotoinen kaytannossa, johon kaikki osallistuvat. Taman kokoisessa yrityk-
sessa ei tdma sindnsa ole varsinainen ongelma, silld muutenkin kaikki henkildstdon jasenet tekevat
kaikkia tydtehtavia, ja tydtehtavat jaetaan yhdessa paivittain keskustelemalla, kuka haluaa tehda
mitakin. Vakituisen henkildston jasenilla on kuitenkin eroja omissa vahvuuksissaan tyon eri osa-alu-

eilla, jolloin tietysta asiasta pyydetaan kysymaan taman parhaiten hallitsevalta tyontekijalta.

Tyo- / harjoittelusuhteen lopussa, tyOntekija tai tyoharjoittelija ja esihenkild keskustelevat viela yh-
dessa, antavat palautetta puolin ja toisin ja esihenkild tekee mahdollisen arvioinnin tyoharjoittelijalle.
Myds muut tarpeelliset paperity6t tehdaan tassa vaiheessa ja tyontekija tai tyoharjoittelija palauttaa
yritykseltd saamansa tydvarusteet.

Sinallaan Iahtokohdat toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessille ovat olleet suhteellisen hyvat,
eika prosessin vapaamuotoisuudesta ole ollut varsinaisesti paljon haittaa. Kaytossa ei kuitenkaan
ole ollut varsinaista perehdytykseen kaytettdvaa materiaalia, vaan kaikki on tehty kdytannon kautta
hyvin vapaamuotoisesti. TAma voi olla hdAmmentavaa niin perehdyttajalle, kuin perehdytettavallekin
etenkin tallaisella alalla, jossa tydnkuva elda paljon ja huomioitavia turvallisuusseikkoja on hyvin pal-

jon useasta eri ndkdékulmasta.
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PEREHDYTYKSEN MERKITYS TOIMINNAN TURVALLISUUDEN NAKOKULMISTA

Kuten aiemmissa luvuissa onkin jo todettu, perehdytyksellad voidaan vaikuttaa yrityksen toiminnan
turvallisuustekijoihin. Tassa luvussa ja sen alaluvuissa syvennytaan tarkemmin turvallisuusasioihin.
Luvussa kasitellaan mita toiminnan turvallisuus on, miten yrityksen perehdytysprosessi vaikuttaa sen
toiminnan turvallisuuteen tyoturvallisuuden ja asiakasturvallisuuden osa-alueilla. Alaluvuissa kasitel-
Iaan myds, millaisia turvallisuusseikkoja ohjelmapalvelualalla on otettava huomioon, seka avataan
koiravaljakko -ohjelmapalveluihin sidonnaisten turvallisuusseikkojen erityispiirteitd. Lopuksi avataan

viela toiminnan turvallisuutta tdman opinndytetyén toimeksiantajayrityksessa.

Toiminnan turvallisuus on yritysturvallisuutta. Yritysturvallisuudella taas tarkoitetaan kaikkia yrityksen
toiminnan turvallisuuteen liittyvia seikkoja. Yritysturvallisuutta hallinnoidaan turvallisuusjohtamisella,
joka ei ole yksittainen turvallisuustoiminto, vaan osa riskienhallintaa. Yritysturvallisuus kattaa henki-
I6st6oN, toimintaymparistdéon, pelastukseen, hatatilanteisiin, varautumiseen, kriisinhallintaan, tuotan-
toon ja yrityksen toimintaan, ymparistdon, tietoturvaan, vaarinkaytdksiin seka tyéturvallisuuteen liitty-
vat turvallisuusnakdkulmat. Jotkin yrityksen turvallisuusnakodkulmista ovat enemman oleellisia paa-
asiassa yrityksen johtoportaille, mutta nakdkulmat, jotka vaikuttavat kdytannon tyon toteuttamiseen,
ovat erittain tarkeaa tietoa myds yrityksen henkildstolle. Turvallisuustoimintaa on tarkeaa kehittaa
esimerkiksi laatimalla turvallisuusohjeistus. Turvallisuusohjeiden jalkautus kaytant6on tulee tehda
henkildstdéa kouluttamalla, varmistamalla henkildston tietoisuus turvallisuusseikoista ja rakentamalla
yrityksen turvallisuuskulttuuria kannustamalla turvallisen tyon toteuttamiseen. Toisinsanottuna, tur-

vallisuusohjeiden jalkautus tehdaan perehdytyksen kautta. (Elinkeinoelaman keskusliitto n.d.)

Samoin kuin perehdytysprosessiakin, myds yrityksen turvallisuusasioita voidaan edistaa suunnitel-
mallisuudella. Toiminnan turvallisuuden suunnittelussa on otettava huomioon useita seikkoja. Tur-
vallisuusseikat tulee huomioida esimerkiksi tyovalineiden, -ymparistén, -menetelmien ja -tapojen na-
kokulmista. Myds organisaatiossa harjoitettavan toiminnan ominaiset turvallisuusseikat tulee huomi-
oida. (Tyoturvallisuuskeskus n.d.b.) Tarkedd on muistaa myds miettia, millaisia riskejad nama luetellut

seikat itsessaan voivat pitaa sisallaan.

Toiminnan turvallisuuden suunnitelmat ovat yksi riskienhallintakeino. Riskienhallinnalliset vaatimuk-
set jaetaan sisaisten- ja ulkoisten vaatimusten osa-alueisiin. Missio, visio, arvot, strategia ja yrityk-
sen sisaiset toimintaohjeet toimivat perustana organisaation sisdisten turvallisuusvaatimusten ris-
kienhallinnalle. Ulkoisten vaatimusten perusta rakentuu puolestaan yrityksen ulkoisten tahojen teke-
mista maarayksista, laeista, standardeista, suosituksista tai asiakasvaatimuksista. Turvallisuuden

suunnittelu lahtee riskikartoituksesta. (Ilmonen, Kallio, Koskinen & Rajamaki 2013, luku 1.3.)

Riskien hallinnassa tulee muistaa kolme seikkaa; vaarojen tunnistaminen, niihin sisaltyvien riskiteki-
joiden merkitys ja riskien estaminen, poistaminen tai pienentdminen. Kaikkia riskeja ei kuitenkaan
pystyta taysin poistamaan, jolloin tallaisten seikkojen vaarallisuuden merkitys ja vaaratilanteen toteu-

tumisen todennakadisyys tulee arvioida. (Ty6suojelu.fi 2020.)

Taman opinnaytetydraportin luvussa 2.3 on avattu, kuinka eri prosessien vaiheiden hahmottamista
voidaan helpottaa visualisoimalla prosessin kulkua ja vaiheita erilaisten prosessikaavioiden avulla.
Visuaaliset prosessikaaviot toimivat yhta lailla riskienhallintaan ja turvallisuusseikkoihin, seka niihin
kuuluviin prosesseihin. Turvallisuusseikoista laaditut kaaviot helpottavat turvallisuusseikkojen hah-

mottamista, auttavat ymmartdmaan eri turvallisuusseikkojen yhteytta toisiinsa ja sitd, kuinka jotkin
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toimintatavat liittyvat turvallisuuteen. Myds turvallisuusseikoista laadittuja kaavioita voidaan hyédyn-
téa perehdytyksessa ja koulutustilanteissa tukimateriaaleina, jotta voidaan syventaa perehdytettdvan

ymmarrysta turvallisuuden eri osa-alueista ja niiden merkityksesta tyonteossa.

Esimerkiksi toiminnan turvallisuuden nakdkulmista voitaisiin tehda visuaalinen yleiskartoitus -kaavio
(kuva 2). Yleiskartoitus kaaviomuodossa helpottaa linkittdmaan eri turvallisuusseikkojen yhteytta
toisiinsa ja on helposti ymmarrettavissa myos perehdytettavan nakdkulmasta. Kaavioon tulisi kirjata
kunkin turvallisuusnakdkulman riskitekijat ja turvallisuusseikat organisaatiokohtaisesti. Perehdytetta-
valle tulisi selittda kaavioon kirjatut turvallisuusnakoékulmat, ja niihin kuuluvat riskitekijat auki jo pe-
rehdytysvaiheessa ja avata millainen yhteys niilla on toisiinsa, kertoa riskienhallintakeinot, joita tulee
toteuttaa aktiivisesti paivittaisessa toiminnassa, jotta toiminnan turvallisuus saadaan sailytettya kai-
killa osa-alueilla. Yleiskartoituksen laatimisen jalkeen voidaan laatia kullekin toiminnan turvallisuu-

den nakokulmalle omat yksityiskohtaisemmat riskikartoitukset ja riskienhallintasuunnitelmat.

Fyysinen
TOIMINNAN Psyykkinen Sosiaalinen
TURVALLISUUS
NAKOKULMAT
-ESIMERKKIKAAVIO Tyoturvallisuus
TOIMINNAN
TURVALLISUUS
Palvelun Asiakas-
turvallisuus turvallisuus

Kuva 2. Toiminnan turvallisuus nakokulmat -esimerkkikaavio

Osaava perehdyttaja varmistaa, ettéd perehdytettava on tietoinen myds tydhoén kuuluvista arvaamat-
tomista riskeista, seka hallitsee turvallisen tydn toteuttamisen. Siksi turvallisuusseikkoja olisi kasitel-
tava perehdytyksen aikana laajasti muiltakin osa-alueilta, kuin vain ty6turvallisuuden nakékulmasta.
(Tyo6hon perehdyttdminen n.d.)
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3.1 Tydturvallisuus

Yritysten on toimittava tydturvallisuuslain sdaddsten mukaisesti sailyttdakseen riittdvan tyoturvalli-
suuden tason yrityksessa. Laki pyrkii parantamaan tydympariston ja tyéolosuhteiden turvallisuusteki-
j6ita, jotta henkildston tydkyky on turvattuna ja jotta tydkykya voidaan yllapitaa. Laki pyrkii myos tyo-
tapaturmien, ammattitautien seka muiden tydn ja tydympariston aiheuttamien fyysisten ja psyykkis-

ten terveyshaittojen ehkaisemiseen ja torjumiseen. (Tyoturvallisuuslaki 1 §.)

Niin tydnantajalla, kuin tydntekijallakin on tydturvallisuuslain mukaan omat velvollisuutensa, joita
kummankin tulee noudattaa, jotta voidaan varmistaa turvallisen ja terveellisen tydn toteutuminen.
Tydnantajalla on yleinen huolehtimisvelvoite, jonka mukaan ty6nantajan tulee huomioida ty6turvalli-
suusseikat tydnkuvan, tydympariston ja tydolosuhteiden osalta. Liséksi tydnantajan on huomioitava
tyodntekijoiden henkildkohtaiset edellytykset. Tydnantajan tulee valvoa tydympariston ja -yhteison
turvallisuuden tasoa, seka tydntekomenetelmien turvallisuutta kaytannossa. Tydnantajan kuuluu
myos valvoa, millaisia vaikutuksia tydturvallisuutta edistavilla toimenpiteilla on tyéturvallisuus ja -

terveys seikkoihin. (Ty6turvallisuuslaki 8 §.)

Tydturvallisuuslain (9—10 §) mukaan tydnantajan on laadittava tydsuojelutoiminnan suunnitelma ja
riskikartoitukset. Tydnantaja on myos velvollinen varmistamaan, etta tydymparistéa suunnitellessaan
sen turvallisuusolosuhteet ovat tydturvallisuuslain asettamien vaatimusten mukaiset (Ty6turvalli-
suuslaki 12 §).

Tyoturvallisuuslaki (14—15 §) velvoittaa tydnantajan vastaamaan myds tyontekijdiden perehdyttami-

sesta ja ohjeistamisesta, seka tarvittavien suojainten, apuvalineiden ja laitteiden hankinnasta.

Tydnantaja voi hoitaa hanelle kuuluvia vastuitaan parhaalla tavalla, kun ty6ta koskevat asiat suunni-
tellaan alusta asti turvallisuusseikat huomioiden ja perusteellisesti arvioiden tydtehtavien vaara- ja
riskitekijat, seka henkildkunnan perehdytyksen, opastuksen ja tydn sujuvuuden seurannan avulla
(Mannermaa 2022, 38).

Tydntekijan velvollisuuksiin tyéturvallisuuslain (18—20 §) mukaan kuuluu muun muassa noudattaa
annettuja ohjeita, asianmukaisesti kayttda hanelle annettuja suojaimia, seka ilmoittaa vioista ja puut-
teista. Tyontekijan tulee korjata viat ja puutteet, mikali hanen osaamisensa riittaa niiden korjaami-

seen.

Tyébturvallisuuden tarkoituksena on varmistaa yrityksen tydntekijdiden turvallisuus ja terveys. Tama
on tarkeaa, silla tydntekijat ovat yrityksen tarkeimpia tuotannon tekijéita ja ovat hyvin tarkedssa ase-
massa yrityksen jokapaivaisessa toiminnassa. Periaatteena tyoturvallisuudella on suojella tyénteki-
j6ita tydnkuvaan kuuluvilta riskeilta, vaaroilta ja uhkilta, niin fyysiset-, psyykkiset-, kuin sosiaalisetkin
nakokulmat huomioiden. Tydturvallisuuteen ja tydsuojeluun panostamalla pystytaan turvaamaan
tehokas tydn toteutus, seka valttymaan vahingoilta. Tydturvallisuuden ja tydsuojelun toteutuksella
tavoitellaan tyontekijéiden tdyden tyokyvyn hyddyntamistd koko tydsuhteen keston ajan, seka pyri-
tdan takaamaan tydntekijan hyva fyysinen ja psyykkinen kunto tydsuhteen lopussa tai tydntekijan

elakoityessa. (Leppanen 2006, 218.)

TyOpaikan tydolosuhteisiin ja tydntekijdiden viihtyvyyteen panostavilla yrityksilld on suuri kilpailuetu,

kun tavoitellaan osaavaa ja ammattitaitoista henkildst63, silla puutteellisilla tydoloilla on huomattu
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olevan negatiivinen vaikutus tuottavuuteen. Lain maarittdman tydturvallisuuden vahittaistason saa-
vuttamiseksi yrityksen tarvitsee tehda investointeja. Turvallisuuteen investoiminen on kuitenkin kan-
nattavaa, silla turvallisuuteen tehtyjen investointien vaikutukset voidaan nahda henkiléstén osaami-
sen ja tydn laadun kasvuna, pienempina henkildstdon kaytettavind kustannuksina, seka kasvaneena

tehokkuutena. Nain investoinnit maksavat itsensa takaisin ajan kuluessa. (Leppanen 2006, 218.)

Tydturvallisuuden yllapitdminen ja parantaminen on yhteisty6ta tydnantajan ja henkildston valilla.
Tydnantajan on varmistettava, ettd tydhon kuuluvat tehtavat tehdaan turvallisesti, tdméa voidaan var-

mistaa riittavalla perehdytykselld, koulutuksella ja seurannalla. (Leppanen 2006, 225.)

Perehdytys on myés tydturvallisuuden nakdkulmasta tarkein tydpaikoissa jarjestettava koulutus.
Huolellisella perehdytyksella on valtava vaikutus tyontekijdiden motivaatioon, ty6tuloksiin, tyon tur-
vallisuuteen ja yleisen hyvinvoinnin yllapitamiseen tydyhteisdssa. Hyvalla perehdytyksella pystytaan

tehokkaasti vahentdmaan tyotapaturmia. (Lepistd 2004, 56-57.)

3.2 Asiakas- ja kuluttajaturvallisuus

Asiakkaiden ja kuluttajien turvallisuutta séatelee kuluttajaturvallisuuslaki. Kuluttajaturvallisuuslailla
pyritdan takaamaan, etta kuluttajille myytavat kulutustavarat ja kuluttajapalvelut ovat turvallisia, en-
naltaehkaisemaan naihin tavaroihin ja palveluihin mahdollisesti liittyvia riskeja kuluttajan terveydelle
ja omaisuudelle, sekd mahdollisten riskien ilmaantuessa takaamaan, etta riski pystytaan poista-
maan. Lailla pyritddn myds turvaamaan laadukas kuluttajaturvallisuuden valvonta ja parantamaan
edellytyksia palveluntarjoajien toiminnalle. Kuluttajaturvallisuuslakia tulee soveltaa valmistettaviin,
kaupattaviin, myytaviin, maahantuotaviin, maasta vietaviin, Suomen lapi kuljetettaviin tai valitettaviin
kuluttajille myytaviin tavaroihin, seka kuluttajille tarjottaviin, suoritettaviin, kaupattaviin, myytaviin tai
luovutettaviin palveluihin. Kulutustavara tarkoittaa kaytettavaksi ja paaosin yksityishenkiléiden kulu-
tettavaksi tarkoitettua tavaraa. Kuluttajapalvelu on palvelu, joka on suunnattu pd&osin yksityishenki-
I6iden kayttdon tai kulutettavaksi. Palveluntarjoaja on kuluttajapalveluita suorittava, kauppaava, tar-
joava, myyva, luovuttava tai valittdva henkil6. Tavaroiden luovuttaja ja palveluiden tarjoaja on toimin-
nanharjoittaja. Riskinarviointi on tuotteisiin ja palveluihin liittyvien riskien ja vaaratilanteiden nimeé-
mista, niiden laajuuden kartoitusta ja niista aiheutuvien seurausten arviointia turvallisuuden nakokul-
mista. (Kuluttajaturvallisuuslaki 920/2011, 1-3 §.)

Laki sdatelee myo6s toiminnanharjoittajalle kuuluvista velvollisuksista. Naita velvollisuuksia kuluttaja-
turvallisuuslain mukaan on huolellisuusvelvollisuus ja turvallisuusasiakirjojen laatiminen. Toiminnan-
harjoittaja on myds velvollinen ilmoittamaan kuluttajan terveytta tai omaisuutta vaarantaneesta tava-

rasta tai palvelusta viipymatta Turvallisuus- ja kemikaalivirastoon. (Kuluttajaturvallisuuslaki 8 §.)

Huolellisuusvelvollisuus velvoittaa palveluntarjoajaa ottamaan tayden vastuun tarjoamansa palvelun
turvallisuuteen liittyvista seikoista. Hanen tulee tuntea tarjpamansa palvelu, seka olla kouluttautunut
omatakseen tarvittavan kokemuksen ja osaamisen pystyakseen jarjestamaan tarjoamiaan palveluita
turvallisesti. Asiakasturvallisuuden takaamiseksi my6s palvelun tarjoamiseen osallistuvien tyénteki-

jéiden on tunnettava palvelun turvallisuusedellytykset, osattava asianmukainen toiminta kaikissa ti-

lanteissa, eritoten mahdollisten hata- ja vaaratilanteiden sattuessa. Henkildstén osaaminen voidaan
varmistaa perehdyttdmisella ja kouluttamisella. Palveluntarjoajan tulee kartoittaa tarjoamansa palve-

lun vaarat ja riskitekijat seka toteuttaa tarvittavia toimia estddkseen vaarojen syntyminen ja tapahtu-
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minen. Hanen tulee myds huolehtia palvelun toteutuksessa kaytdssa olevan valineiston seka laitteis-
ton kunnosta ja turvallisuudesta. Palveluntarjoajan tulee myds huolehtia, ettd asiakkaille annetaan
heidan turvallisuudellensa olennaiset turvallisuusohjeet etukateen, seka tarvittaessa lisdohjeistusta
palvelun aikana. Huolellisuusvelvollisuus velvoittaa palveluntarjoajan lisdksi myds palveluita myyvia
tahoja varmistamaan valittamiensa kuluttajapalveluiden turvallisuus, seka vahvistamaan myo6s nai-
den palveluntarjoajien huolellisuusvelvollisuuden noudattaminen. Huolellisuusvelvollisuuden noudat-

tamista voidaan todistaa laadituilla turvallisuusasiakirjoilla. (Tukes n.d.c.)

Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (n.d.c) mukaan palveluun liittyvien vaarojen ja riskien kartoituksen
tavoitteena on tunnistaa sellaiset tekijat ja olosuhteet, jotka voivat vaarantaa asiakkaan, osallistujan
tai muun henkildn terveytta tai omaisuutta. Palveluntarjoajaa velvoitetaan seuraamaan turvallisuu-
den tasoa, sen riittavyytta ja pohtimaan toimenpiteita, joilla palvelun turvallisuutta voidaan parantaa.
Riskit tulee tunnistaa ja arvioida koko palveluprosessin osa-alueista nimenomaisen palvelukokonai-
suuden toteutus, osallistujat ja olosuhteet huomioiden. Havaitut riskit, mahdollisesti asiakkaita vaa-
rantavat tilanteet ja tekijat, seka niitd ehkaisemaan laaditut nykytoimenpiteet ja parannustoimenpide-

ehdotukset palvelun turvallisuusseikoille kirjataan ylds.

Riskien tunnistamisen ja kartoituksen avuksi voidaan hytdyntaa kysymyksia, jotka auttavat pohti-
maan ja jasentelemaan palveluun liittyvid turvallisuusseikkoja. Seuraavanlaiset kysymykset voisivat

olla esimerkiksi apuna riskien tunnistamisessa (Tukes n.d.c.):

- Mika palvelun toteutuksessa tai sisalléssa oleva tekija voi vaarantaa palveluun osallistuvan ter-
veytta tai omaisuutta, ja miten?

- Keita vahingoittumisen vaara koskee; osallistujia, sivullisia, henkilost6a?

- Milloin, missa ja millaisessa paikassa mahdolliset vaaratilanteet voivat tapahtua; ennen palvelun
alkua, valmistautuessa, palvelua toteutettaessa, sen jalkeen, poistuessa vai vasta mydhem-
massa vaiheessa, toimipaikassa, jossa palvelu toteutetaan, sen lahialueella vai kaukana toimi-
paikasta?

- Millaisia toimenpiteitd vaaran aiheuttajalle on jo laadittu; saatiinko se poistettua, toimivatko nama
keinot halutulla tavalla? Voisiko turvallisuusseikkojen kehittdmiseksi ottaa kaytt66n muita kei-

noja?

3.3  Ohjelmapalvelualan turvallisuus

Ohjelmapalveluilla tarkoitetaan palveluita, joissa asiakkaat ovat aktiivisesti mukana palvelun toimin-
nassa tai aktiviteetissa. Niiden tavoitteena on tarjota elamyksia ja kokemuksia asiakkaille. Palvelu
voidaan sen luonteen ja sisalléon mukaan toteuttaa opastetusti tai siten, etta asiakkaat osallistuvat
aktiviteettiin omatoimisesti. Tallaisia palveluita voivat olla muun muassa erilaiset safaripalvelut, luon-

toelamykset tai esimerkiksi benji-hyppy. (Tukes n.d.b.)

Yllatysten ja aarikokemusten tarjoamisen ollessa hyvin keskeisessa roolissa ohjelmapalveluissa,
sisaltavat ne talldin myds paljon riskeja ja mahdollisia vaaratilanteita. TAma johtuu siitd, ettad suurella
osalla asiakkaista ei ole minkaan laista aiempaa kokemusta aktiviteetista, johon he ovat osallistu-
massa. Taman vuoksi on erityisen tarkeda, ettd palveluntarjoaja on varmistanut kaikkien palveluun
sisaltyvien vaiheiden turvallisuuden. Ohjelmapalvelun turvallisuusvastuu on aina kyseisen palvelun

tarjoavalla yrityksella. Ohjelmapalveluun liittyvat vaarat ja riskit tulee tunnistaa niin osallistujien nako-
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kulmasta, kuin myds sivullisiin liittyvien riskien osalta jo ennen kuin palvelua voidaan tarjota asiak-
kaille. Ohjelmapalveluiden turvallisuuden edistdmiseksi palveluntarjoajan tulee laatia palveluilleen
turvallisuusasiakirjat, joissa tunnistetaan vaarat, arvioidaan kunkin mahdollisen vaaratilanteen tapah-
tumisen todenndkoisyytta, vaaran vakavuusastetta seké kirjataan keinot, joilla riskeja voidaan hallita
estamalla tai poistamalla vaaroja aiheuttavat tekijat, tai pienentamalla niiden tapahtumisen todenna-

koisyytta erilaisin toimenpitein. (Tukes n.d.b.)

Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (2015, 15) laatimassa ohjelmapalveluiden turvallisuuden edistami-
nen -ohjeessa painotetaan, etta ohjelmapalveluille laaditut turvallisuusasiakirjat on lapikaytava kaik-
kien henkilostdn jasenten kanssa. Tama koskee myds sijaisia, kausi- ja vapaaehtoistydntekijoita
seka harjoittelijoita. Asiakirjat on sailytettava paikassa, jossa ne ovat helposti I6ydettavissa seka
myo6s henkildstdn tulee olla tietoisia niiden sijainnista. Turvallisuusasiakirjat tulee pitaa ajan tasalla ja
niiden sisaltd on kerrattava henkildston kanssa tasaisin valiajoin etenkin, jos asiakirjoihin on tehty
paivityksia, jotta henkildstd osaa toimia turvallisuusasiakirjoissa maaritettyjen ohjeiden mukaisesti.
Myds kuluttajaturvallisuuslaki (7 §) maarittaa, ettéd ohjelmapalvelun tarjoajan tulee pitaa huoli, etta
jokainen ohjelmapalvelun tarjoamiseen ja toteutukseen osallistuva on perehtynyt turvallisuusasiakir-
jojen sisaltéon.

Palvelun on oltava turvallinen jokaiselle osallistujaryhmalle, jonka vuoksi ohjelmapalveluihin osallis-
tujille asetetaan usein tiettyja vaatimuksia tai rajoituksia asiakkaiden turvallisuuden turvaamiseksi.
Asetetut vaatimukset ovat usein ikdan, fyysiseen kuntoon tai kokemukseen liittyvia. Palveluntarjo-
ajan tulee turvallisuusasiakirjoja laatiessaan kirjata nama palveluun liittyvat vaatimukset ja rajoitteet

ylos turvallisuusasiakirjoihin. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2015, 9.)

Palveluntarjoajan tulee my6s pitda huoli, ettd kuluttajat saavat selkeat ja ymmarrettavat tiedot ja oh-
jeet palveluun liittyvistd vaaroista, sekd annettava heille turvallisuus- ja toimintaohjeistukset vaarati-
lanteiden valttdmiseksi (Kuluttajaturvallisuuslaki 9 §). Valilld ulkomailta saapuville kansainvalisille
matkailijoille suunnatuissa palveluissa saattaa ilmeta ongelmatilanteita, jos kielimuuri on liian suuri,
eika kuluttaja ymmarra hanelle annettua turvallisuusohjeistusta. Turvallisuusohjeistukseen liittyvat
asiat tulee osata kayda lapi niin, etté palveluntarjoaja voi olla varma siita, etta kuluttaja on varmasti
ymmartanyt tarvittavat turvallisuusseikat ja toimintaohjeet. Mikali palveluntarjoaja kokee, ettei kulut-
taja ole ymmartanyt turvallisuusohjeistusta riittdvan hyvin, tulee palveluntarjoajan talléin pidattaytya
kyseisen palvelun tarjoamisesta, tai mahdollisuuksien mukaan tehdad muutoksia ohjelmapalvelun
sisaltdon tai toteutukseen siten, ettd palvelun turvallisuus pystytdan sailyttdmaan. (Korkolainen
2013.)

Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (2015, 2) ohjeen mukaan turvallisuudesta huolehtiminen ohjelma-
palveluissa nostaa asiakkaiden tyytyvaisyyttd, silla turvallisuus on myds merkki laadukkaasta ohjel-

mapalvelusta.

Edeltavassa alaluvussa on kasitelty asiakasturvallisuutta, jonka mukaan palveluntarjoajan tulee huo-
lehtia palvelussa kaytettavan laitteiston ja valineiden turvallisuudesta (Tukes n.d.c). Tama patee pal-
veluun kuin palveluun, myds ohjelmapalveluun. Verhela (2007, 141) on esittanyt kirjassaan, ettei

ohjelmapalveluiden turvallisuutta tulisi kuitenkaan kasitella yksin vain teknisten ja palvelun tuotanto-
prosessin osa-alueiden nakokulmista, vaan myos asiakkaan saaman yksil6llisen kokemuksen nako-

kulma tulee ymmartaa, kun tuotetaan ohjelmapalveluita. Asiakkaalle on tarkeaa, etta palvelu, johon
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han osallistuu, myds tuntuu turvalliselta. Palvelun tavoitteena on mieleenpainuvan ja positiivisen

asiakaskokemuksen antaminen, jotta "eldmyksen” -maaritelma tayttyy.

Ohjelmapalveluihin osallistuva asiakas usein hakee jannitysta, ilman etta kuitenkaan asettaa itseaan
ja terveyttdan vaaraan. Siksi asiakkaan tulee myds kokea turvallisuuden tunnetta palveluun osallis-
tuessaan ja tdma tunne onkin keskeisessa roolissa elamyksen tarjoamisessa. Ohjelmapalvelun tar-
joamisella tavoitellaan asiakaslahtoista ja laadukasta palvelua. Palveluntarjoajan tulee rakentaa luot-
tamusta ja turvallisuuden tunnetta asiakkaalle. Palvelussa asiakkaalle on térkeaa osoittaa nakyvasti
jokin yrityksen turvallisuuskulttuurin osa, jolla asiakkaalle voidaan luoda turvallinen olo. Yritys voi
rakentaa luottamusta ja nain turvallisuuden tunnetta asiakkaalle eri keinoin. Luottamusta ja turvalli-

suuden tunnetta voidaan rakentaa esimerkiksi (Verhela 2007, 146—151):

- markkinoinnin- ja ennakkotietomateriaalien avulla

- toimintaymparistdn ulkoiseen olemukseen panostamalla

- palvelun turvallisuusohjeiden ohjeistamisella asiakkaille sisallyttaen se osaksi palvelua
- palvelun ohjaajien toiminnalla, olemuksella, kayttaytymiselld ja pukeutumisella

- palvelun jalkeen kaydylla purkukeskustelulla asiakkaiden kanssa

- ohjaajien toiminnalla vahinkotilanteissa

Turvallisuus ohjelmapalveluissa on useampien tekijdiden muodostama kokonaisuus. Kokonaisuuden
muodostumiseen voidaan vaikuttaa palveluntarjoajan ja tyéntekijoiden asenteilla, osaamisella ja toi-
minnalla. My6s palveluun osallistuvien asiakkaiden asenteilla ja heidan halukkuudellaan noudattaa
heille annettuja turvallisuusohjeita on suuri vaikutus palvelun turvallisuudelle. Lisaksi huolellisesti
laaditut turvallisuusasiakirjat, seka palvelussa kaytettavien valineiden, varusteiden ja laitteiden asi-
anmukaisuus seka toimintaymparistéon ja olosuhteisiin sidonnaiset tekijat ovat myds osa palvelun

turvallisuuteen vaikuttavia tekijoita. (Verheld 2022, 54.)

3.4 Koiravaljakko -ohjelmapalveluihin liittyvat turvallisuuden erityispiirteet

Koiravaljakko -ohjelmapalvelut kuuluvat eldinpalveluihin. Koiravaljakko -ohjelmapalveluita jarjestava
palveluntarjoaja on vastuussa turvallisuudesta tarjoamassaan palvelussa, aivan kuten kaikissa muis-
sakin kuluttajapalveluissa palveluntarjoaja toimii vastuun kantajana. Koiravaljakko -ohjelmapalvelut
tunnetaan myds koiravaljakkosafareina. Safaripalveluissa tydskentelevien oppaiden ammattitaitoi-
suus on avainasemassa palvelun turvallisuudelle. Oppaiden taytyy tuntea eldimet, reitit, erdolosuh-
teissa huomioitavat seikat ja esimerkiksi sdan vaikutukset turvallisuuteen seka osata opastaa asiak-
kaita turvallisesti lapi palvelun ja tarvittavat seikat huomioiden. Safareita jarjestavien palveluntarjo-
ajien turvallisuusasiakirjoissa huomio tulee keskittaa reittisuunnitelmiin, asiakkaille annettavaan oh-

jeistukseen seka safarioppaiden ammattitaitoisuuteen ja osaamiseen. (Tukes n.d.a.)

Riskien tunnistamiseksi ja niista aiheutuvien vaarojen minimoimiseksi safaripalveluissa tulee huomi-
oida eri asiakasryhmiin, kansainvalisiin asiakkaisiin, lapsiin ja erityisryhmiin liittyvat seikat, seka
kuinka varmistaa asiakkaiden ymmartdminen turvallisuusohjeita annettaessa, pohtia reittien ominai-
suudet ja kayttavatkd muut sivulliset yhta aikaisesti aluetta, jossa reitit sijaitsevat, reitilla olevien
mahdollisten haastavien paikkojen tai tienylitysten tutkiminen ja oppaiden osaaminen héata- ja vaara-
tilanteissa. Kaikista pidemmistd safareista tulisi laatia omat turvallisuussuunnitelmat, safarien jarjes-

tajien tulisi varmistaa asiakkaiden ymmarrys ohjeistuksia antaessa, pitaa onnettomuuskirjanpitoa,
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informoida Turvallisuus- ja kemikaalivirastoon vakavien onnettomuuksien sattuessa ja laatia turvalli-
suusohjeistukset useammalla kielella, kayttaa kuvia ja videoita ohjeistusten tukena seka tarvittaessa

kayttaa patevaa tulkkia. (Tukes n.d.a.)

Reittisuunnitelmia tehtdessa tulee huomioida avun halytykseen liittyvat seikat hatatilanteissa, mah-
dollisten muiden sivullisten reitteja kayttavien kohtaamistilanteet, sekd autoteiden tai esimerkiksi
moottorikelkkareittien ylitystilanteet. Koiravaljakko -ohjelmapalveluissa kaytettévien valineiden turval-
lisuudelle on myds asetettu vaatimuksia. Reet ja valjaat tulee tarkastaa ja huoltaa sdanndllisesti,
seka niiden kunnosta tulee huolehtia. Huoltokirjanpidon tekeminen on hyva keino pysya ajan tasalla
valineiden huoltovalista ja huoltotarpeista. Reittien, rekien ja valjaiden kunto tulisi tarkastaa paivittain
ennen safareita. Kansainvalisten turistien kohdalla [ampimien ulkovarusteiden varaaminen on suota-
vaa, silla ulkomailta saapuvat matkailijat eivat valttamatta ole varautuneet Suomen saaoloihin riitta-

van hyvalla vaatetuksella. (Tukes n.d.a.)

Koska koiravaljakko -ohjelmapalvelut kuuluvat elainpalveluihin, on talléin turvallisuusasiakirjoihin
maariteltava eldimet, joita kaytetaan palvelun toteutuksessa, seka elainten turvallisuusasioiden ja
valvonnan vastuuhenkilé. Myds elainten hoitoon ja pitopaikkaan liittyvat tiedot ja seikat kirjataan tur-
vallisuusasiakirjoihin. Eldinpalveluissa palveluntarjoajan huolellisuusvelvollisuuteen kuuluu varmis-
taa elainten soveltuvuus harjoitettavaan toimintaan, seka huolehtia asianmukaisesta koulutuksesta.
Elainten kuuluisi olla ystavallisia ja luotettavia niin lasten, kuin aikuistenkin kanssa. Palveluntarjo-
ajalla seka henkildstolla on oltava riittdvasti kokemusta ja osaamista elaimista seka niiden kanssa
toimimisesta. Elainten kanssa toimiessa yllattaviin tilanteisiin tulee aina varautua, jonka vuoksi asi-
akkaita ei koskaan tule jattaa yksin elainten kanssa, vaan palveluntarjoajan tai henkiléston jasenen

tulee seurata asiakkaiden toimintaa elainten kanssa. (Turvallisuus- ja kemikaalivirasto 2015, 31.)

Eldinten ollessa osa ohjelmapalvelun toteutusta, toiminta taytyy toteuttaa talléin myds eldinten hyvin-
vointilakia (693/2023) noudattaen. Eldinten hyvinvointilaissa sdadetdan muun muassa elainten koh-

telusta, hoidosta, pitopaikasta ja valvonnasta.

3.5 Toiminnan turvallisuus toimeksiantajayrityksessa

Toimeksiantajayrityksen toiminnan periaatteissa turvallisuus ja sen eri ndkékulmat ovat vahvasti
I&sn3a, ja niilld on valtava painoarvo yrityksen paivittdisessa toiminnassa, perehdytyksessa ja toimin-
nan kehittdmisessa. Yrittdjien pitkdn kokemuksen my6ta heilld on paljon kdytdnndon kokemusta
alaan liittyvista turvallisuusseikoista ja turvallisuuden kehittamisen keinoista. He pyrkivat myoés kehit-
tamaan koiravaljakko -ohjelmapalveluiden toimintaa yleisella tasolla ja jakamaan tietouttaan eteen-
pain kollegoilleen, jotta toiminnan turvallisuutta saataisiin kehitettya laajemmin alalla. Toimeksianta-
jayrityksen tarkeimmat turvallisuuden nakokulmat ovat tyéturvallisuus, asiakasturvallisuus seka reki-
koirien turvallisuus. Nama nakokulmat kulkevat kasi kadessa toistensa kanssa, periaatteella kaikki
vaikuttaa kaikkeen. Turvallisuuden nakdkulmia painotetaan hyvin paljon yrityksen perehdytysproses-
sissa. TyOnkuvaan sisaltyy paljon riskeja. Riskien kasittelyn merkitys perehdytyksessa korostuu tyo-

harjoittelijoiden ja kausitydntekijdiden kanssa.

Tydbturvallisuus toimeksiantajayrityksessa:
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Tyd on hyvin fyysista, ulkotiloissa eldinten kanssa tehtavaa tyota, eika toita voida jattaa tekematta oli
48 mika tahansa. Suomen vaihtelevissa sddolosuhteissa, ohjeistukseen suositeltavista tydvaat-
teista panostetaan etenkin ulkomailta saapuvien kansainvalisten kausityontekijdiden ja tydharjoitteli-
joiden kohdalla. Yritys tarjoaa myds tydhon soveltuvia ulkovaatteita henkilstolleen ja tydharjoitteli-
joilleen. Yrittdjille on tarkeaa huolehtia tydymparistdn turvallisuudesta ja ergonomiasta, seka tydssa
kaytettavista koneista, laitteista, valineista ja varusteista, jotta tydn tekeminen olisi mahdollisimman
sujuvaa, ergonomista ja turvallista. Kun yrittajat muuttivat toimintansa uuteen toimipaikkaan, he pa-
nostivat paljon uuden toimipaikan tydympariston suunnitteluun, jotta pystyttiin saamaan aikaan mah-
dollisimman toimiva kokonaisuus. Heilla oli kokemus edellisen toimipaikan tydymparistdsta, jonka he
olivat myds itse suunnitelleet uransa alkuaikoina. Vaikka yrittajat olivat edeltdvan toimipaikkansa
tydymparistoon myods tyytyvaisia, haluttiin uudelle toimipaikalle tehdd muutoksia, joiden koettiin pa-

rantavan tybergonomiaa, tyGturvallisuutta ja tydn sujuvuutta entisestaan.

Yrittajille tarkeda on myoés huolehtia hyvan tydilmapiirin yllapitdmisesta. Kaikki henkildston jasenet
osallistuvat tasapuolisesti eri tydtehtaviin, tydnjako tehdaan paivittain ja jokainen voi vaikuttaa omiin
paivan tehtaviinsa esittamalla toiveita. Ty6ta tehdaan kuitenkin yhdessa ja jos yksi henkildston jasen
on nopeammin valmis omien tehtaviensa osalta, han siirtyy auttamaan muita. Ty6t aloitetaan ja lo-
petetaan aina yhdessa. limapiiri tdissa halutaan pitda avoimena, turvallisena ja kannustavana. Pai-
vittain pyritdan istumaan yhdessa alas kahvitauolle, jossa keskustellaan paivan tehtavista. Kahvitau-
olla kdydaan myos avointa keskustelua ilmoitusluontoisista asioista, toiveista, mahdollisista kysy-
myksista ja mielta painavista asioista. Yrittajat ovat hyvin tyéntekijéiden saavutettavissa ja mahdolli-
siin ongelmiin reagoidaan nopeasti. He ottavat myés aina henkildstdn jasenten yksildlliset ominai-
suudet ja voimavarat huomioon t6ita ja tydvuoroja suunnitellessa, seka tyontekijoitd ohjatessa. Hen-
kildston jasenista ja heidan jaksamisestaan pidetdan huolta. Turvallinen ja Idmmin tydilmapiiri on
my0s tarkea seikka tyoharjoittelijoiden nakdkulmasta, joille on térkeda pystya luomaan lammin, kan-
nustava, karsivallinen ja kehittdva ilmapiiri, jotta tydharjoittelijat, jotka ovat useimmiten nuoria, koke-

vat olonsa tervetulleeksi ja turvalliseksi.
Asiakasturvallisuus toimeksiantajayrityksessa:

Toimeksiantajayrityksen tarjoamille ohjelmapalveluille on laadittu asianmukaiset turvallisuusasiakir-
jat, joissa on kasitelty palvelun turvallisuusriskit ja niiden hallintakeinot. Yrittdjien pitkalla alan koke-
muksella on suuri merkitys tdssakin asiassa. Palveluissa kaytettavat valineet ja varusteet, kuten reet
ja valjaat tarkastetaan aina ennen retkelle 1aht6a. Myds reitit tarkastetaan aamulla ennen retkid. En-
nen retkia arvioidaan my06s sadolosuhteiden vaikutukset. Sdaolosuhteita arvioidaan esimerkiksi poh-
timalla, onko saa liukas vai raskaampi. Tama vaikuttaa muun muassa siihen, kuinka monta koiraa
tarvitaan vetamaan yhta rekea ja kuinka asiakkaat jaetaan rekiin, jotta reki ei ole liian kevyt tai liian

raskas. Nama seikat vaikuttavat reen hallittavuuteen.

Yrityksen asiakasryhmat ovat padasiassa kansainvalisia turisteja, jolloin kielimuuri voi aiheuttaa
haasteita. Ajo- ja turvallisuusohjeet annetaan paaasiassa aina englanniksi, tai oppaan osatessa asi-
akkaiden aidinkielta, voidaan ohjeistus antaa talldin asiakkaiden aidinkielella. Ajo- ja turvallisuusoh-
jeita antavan oppaan on seurattava asiakkaiden keskittymista ja ymmarryksen tasoa ohjeiden annon
aikana. Tarkeimpia turvallisuusseikkoja painotetaan ohjeiden annossa, ja ne kerrataan viela ohjei-

den annon lopussa, seka ennen liikkeelle 1ahtdéa. Tarkeimmista turvallisuusseikoista annetaan usein
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myds kaytannon esimerkkeja, miksi on erityisen tarkeaa toimia niin kuin ohjeistetaan. Ohjeiden an-
nossa opas voi myds osallistaa asiakkaita havainnollistaakseen jonkin toimintamallin ryhmaélle. Op-
paan tulee myds arvioida asiakkaiden fyysisid ominaisuuksia varatun ohjelman vaativuustasoon
nahden. Puutteelliset fyysiset ominaisuudet ohjelman vaativuustasoon ndhden ovat aina turvalli-
suusriski. Mikali opas kokee, ettei ajo- ja turvallisuusohjeita ole ymmarretty riittdvan hyvin tai jos yk-
sittaisten tai useampien asiakkaiden fyysiset ominaisuudet eivat vastaa ohjelman vaativuustasoon
tarvittavia ominaisuuksia, keskustellaan asiasta esihenkilon kanssa ja tehdaan muutoksia ohjelmaan
tilanteen vaatimalla tavalla, jotta ohjelma saataisiin jarjestettya kaikkien turvallisuus sailyttaen. Ohjel-
maa voitaisiin muuttaa esimerkiksi siten, ettd oppaat ajavat rekea ja asiakkaat istuvat kyydissa. Jos
tdma ei ole vaihtoehto, eikd muuta ratkaisua turvalliselle ohjelman toteutukselle 16ydy, joudutaan

turvallisuuden nimissa kieltdytymaan ohjelman toteutuksesta.

Ajo- ja turvallisuusohjeissa annetaan myds ohjeet, kuinka toimia rekikoirien kanssa ennen ja jalkeen
retken. Asiakasturvallisuuden varmistamiseksi, asiakkaat ohjataan suoraan rekiin ennen retkea. Koi-
ria saa tervehtia retken jalkeen, silla silloin se on turvallisinta. Toimeksiantajayrityksen rekikoirat ovat
ihmisystavallisia, mutta hyvin innokkaita ennen safariretkia. Asiakas ei valttamattd ymmarra niiden
innokkuuden tasoa, jolloin turvallisinta on antaa asiakkaiden tervehtia koiria retken jalkeen, kun ne
ovat paasseet juoksemaan ja ovat rauhallisia. Asiakkaita ei koskaan jateta yksin eldinten kanssa,
vaan heilla on aina opas mukanaan valvomassa, etta asiakkaat toimivat ohjeiden mukaisesti, ja etta

kaikki menee turvallisesti.

Asiakkaille on myds mahdollista tarjota lampimampia ulkovaatteita safareiden ajaksi, mikali asiak-
kaat eivat ole pukeutuneet riittdvan lampimasti. Ketaan ei paasteta safarille alipukeutuneena, jotta

valtytdan paleltumisriskeilta.

Retkilld on aina mukana riittdva maara oppaita asiakasryhman kokoon ndhden. Ensimmainen reki
on aina opasreki, jota ajaa reitit tunteva opas. Opas ajaa usein yksin kilpareelld, jota vetaa nelja koi-
raa. Kilpareki on helppo ja nopea ankkuroida, mikali asiakasvaljakoilla on hata oppaan takana ja op-
paan on pysaytettava reki ja lahdettadva avuksi. Opasreessa on aina mukana ensiapupakkaus ja va-
ravaljaita koirille. Joissain tilanteissa, kuten uusia oppaita perehdytettdessa tai kun halutaan nayttaa
tydharijoittelijoille oppaana toimimista voi ensimmainen opas talldin ajaa isommalla reella, jossa pe-

rehdytettava tai tydharjoittelija on mukana apuoppaana.

Opasreen jalkeen tulevat asiakkaat omilla valjakoillaan. Oppaan tehtavana on antaa perassa tule-
ville asiakkaille ajo-ohjeita yksinkertaisin kdsimerkein ajon aikana, sekad huolehtia turvallisesta vauh-
dista. Opasreen opas pyrkii pitdmaan nadkdyhteyden jokaiseen asiakasrekeen. Asiakkaiden perassa
tulee vield yhdesta kahteen opasta moottorikelkalla, joiden tehtdvana on varmistaa, ettei kukaan asi-
akkaista jaa jalkeen ja yleisesti valvoa turvallisuutta. Ensimmaisen opasreen takana ajaa nelja, mak-
simissaan viisi asiakasvaljakkoa. Isompien ryhmien kohdalla neljannen tai viidennen asiakasreen
jalkeen ajaa yksi opas omalla reelldan, jonka perassa ajaa taas maksimissaan viisi asiakasvaljak-
koa, joiden perassa tulee yksi opas moottorikelkalla. Talla pyritddn varmistamaan, ettd oppaita on

mukana retkella riittava maara asiakkaisiin nahden.

Tilanteen mukaan, moottorikelkkaa ajava opas valvoo reiteilla olevat moottorikelkkareittien ja auto-
teiden ylitystilanteet. My®s apuoppaana toimiva opas voi olla valvomassa ylityksia. Moottorikelkan

on hyva olla mukana safareilla siitdkin syystd, jos onnettomuuden sattuessa loukkaantunut asiakas
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jouduttaisiin nopeasti siitdmaan pelastuslaitoksen ohjeistamaan paikkaan. Oppailla on aina muka-
naan radiopuhelimet, joiden valityksilla heidan on helppo kommunikoida toistensa kanssa reiteilla ja
informoida toisiaan ilmoitusluontoisista asioista, ongelmatilanteista tai vain kertoakseen, etta kaikki

asiakkaat ovat turvallisesti ylittaneet tien.

Reittisuunnittelussa on otettu huomioon mahdolliset vaarakohdat ja vaarojen minimoiminen. Toimek-
siantajayritys tekee yhteisty6ta viranomaisten kanssa ja reiteille on maaritelty tietyt pelastuspisteet,
mihin on helppo saapua tarvittaessa esimerkiksi ambulanssilla. Safarille 1aht6 ja safarilta paluu ovat
aina tilanteita, joihin tulee kiinnittda huomiota, jotta vaaratilanteilta voidaan valttya. Oppaille on jar-
jestetty ensiapukoulutus yrityksen puolesta. Oppaiden ammattitaito korostuu asiakasturvallisuu-
dessa. Oppaat taytyy olla hyvin perehdytettyja ja koulutettuja tydnkuvaan liittyviin riskeihin, seka

osata toimia tyossaan turvallisesti, jotta myds asiakasturvallisuus saadaan sailytettya.
Rekikoirien turvallisuus toimeksiantajayrityksessa:

Rekikoirat ovat tarkea osa toimeksiantajayrityksen toimintaa. Niiden turvallisuus ja hyvinvointi tulee
ottaa huomioon, jotta palveluita voidaan jarjestaa. Yrittajien lisédksi henkildstdn tulee tuntea koirat ja
niiden yksildlliset tarpeet seka ominaisuudet, osata lukea niiden elekielta ja ymmartaa koirien kay-

tosta.

Henkiloston taytyy tietda, millaisissa ryhmissa koirat voivat ulkoilla vapaana turvallisesti. Koirat, jotka
eivat tule toimeen toistensa kanssa, tulee pitaa erillaan, jotta niin koirien, kuin henkildéstonkin turvalli-
suus sailyy. Henkildston taytyy tuntea kuinka toimia vahingon tai onnettomuuden sattuessa koiralle,
silla elain toimii aina vaistonvaraisesti yllattavissa tilanteissa. Tama vaistonvarainen toiminta voi olla
esimerkiksi aggressiivinen ensireaktio, vaikka koira ei normaalisti kayttaytyisikdan vihaisesti ihmista
kohtaan. Tyéturvallisuus naissa tilanteissa voidaan kuitenkin sailyttda ennakoimalla seka oppaan
ammattitaidolla ja tilanteenlukutaidolla. Tdman vuoksi henkiléstén on erityisen tarkeda osata lukea

koirien elekielta.

Koirien yksildllinen tunteminen on tarkea3, silla nain henkilésté osaa tunnistaa yksil6kohtaisesti koi-
ralle epanormaalin kdytdksen. Kun normaalista poikkeava kaytds tunnistetaan nopeasti, voidaan
siihen silloin myds reagoida riittdvan nopeasti. Normaalista poikkeava kaytos voi olla esimerkiksi
hermostuneisuutta, vasymysta, apaattisuutta, ruokahaluttomuutta, liikkumishaluttomuutta tai jopa
aggressiivisuutta. Tallaiset oireet voivat enteilla kivusta, tai muusta terveysongelmasta. Kun normaa-
lista poikkeava kaytOs tunnistetaan nopeasti, pystytadn myos syy talle [6ytamaan nopeasti ja teke-
maan hoidon tarpeen arviointi, viemaan koira tarpeen mukaan elainlaakariin ja tehda tarvittavat toi-

menpiteet koiran hoitamiseksi.

TyOdympariston kunto vaikuttaa myos koirien turvallisuuteen. Koirien pitopaikka ja elintilat ovat olen-
nainen osa ty0ymparistda. Jos naissa on puutteita tai riskeja aiheuttavia tekijoita, ovat ne talloin vaa-

raksi usein myos koirille.

Koirien ruokintaan liittyy tiettyja seikkoja, joilla voidaan vaikuttaa koirien turvallisuuteen. Esimerkiksi
aamuruokinnan jalkeen koirilla taytyy olla riittavan pitka tauko ennen liikuntaa. Liikunnalla liian aikai-
sin ruokinnan jalkeen on suuri riski aiheuttaa koiralle vatsalaukunkiertyma, joka on vakava terveys-

uhka. Myds kuivaruoan ja lihan maaran suhdetta tulee osata arvioida koirakohtaisesti jopa paivittain,
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jotta koirat eivat liho tai laihdu merkittdvasti. Myds vuodenaika vaikuttaa ruokintaan liittyviin seikkoi-
hin. Mahdolliset Iaakitykset tulee muistaa antaa ohjeiden mukaisesti ja niisté pidetaan kirjaa, josta
kaikki henkildston jasenet voivat ndhda onhan tarvittavat 1aakitykset annettu. Koirille tulee myoés ja-
kaa raikasta vettd paivittain. Vesikupit pestaan tasaisin valiajoin, noin joka kolmas paiva. Myds vesi-
kuppien pesusta pidetaan kirjaa, jotta pesuvalia voidaan seurata. Koirille syotettavan lihan sulatuk-
sessa on noudatettava huolellisuutta, jotta liha ei pilaannu sulatusprosessin aikana ja paase aiheut-

tamaan terveysongelmia.

Toimeksiantajayrityksella on kaytossaan kaikille koirille lattialammitetyt kopit, joiden avulla koirien
palautuminen on tehokkaampaa, eika koirilla tule talvellakaan kylma levatessa. Kaikissa tarhoissa
on myds sulavesikupit, joten kaikilla koirilla on sulaa vetta tarjolla ympari vuorokauden jokaisena
vuodenaikana, pakkasestakin huolimatta. Koirien riittadva nesteytys varmistetaan erillisella juotolla
talvikautena, kun koirat ovat aktiivisimmillaan. Koirien liikuntaa seurataan myos paivittain paivitetta-

valla liikuntakalenterilla. Nain pystytdan varmistamaan optimaalinen liikunnan ja levon suhde.

Koirien turvallisuusseikat tulee huomioida myds ohjelmapalvelun toteutuksessa. Asiakkaiden ajo- ja
turvallisuusohjeiden ymmarryksen taso vaikuttaa suoraan myos koirien turvallisuuteen. Asiakkaan
pitdd ymmartaa ajo- ja turvallisuusohjeista, miten seurata ajon aikana, ettei reki kulje nopeampaa
vauhtia koiriin ndhden. Vetoliinan, joka kiinnittaa koirat ja reen toisiinsa, tulee pysya tiukkana ajon
aikana. Jos vetoliina I16ystyy, se tarkoittaa, etta reki kulkee nopeampaa kuin koirat ja asiakkaan tulee
ymmartaa jarruttaa, jotta reen vauhti hidastuu. Jos asiakas ei ymmarra jarruttaa vetoliinan I0ysty-
essa, talloin riskina on, etta reki liukuu koirien paalle, joka voi aiheuttaa merkittdvaa vahinkoa niin
koirille kuin asiakkaillekin. Liian hidas vauhti aiheuttaa myds vaaratilanteita, silla talléin koirat alkavat
helposti keskittymaan muihin epaoleellisiin asioihin, joka voi aiheuttaa koirien sotkeutumisen. Asiak-
kaan tulee myds muistaa myods pitda ohjeiden mukainen turvavali edella kulkevaan rekeen, jotta koi-
rat eivat mene liian lahelle edelld kulkevaa valjakkoa. Liian lahelle edeltdvaa valjakkoa ajaminen voi
aiheuttaa edeltavaa valjakkoa ajavan kuskin reen hallinnan menetyksen, josta voi syntyd monenlai-
sia vaaratilanteita niin koirille, kuin asiakkaille. Asiakkaiden tulee muistaa, ettei edelld olevaa valjak-
koa saa lahted ohittamaan. Tallaiseen ei reiteilld ole tilaakaan, mutta mikali ndin paasisi kdymaan

voisi se aiheuttaa vaaraa koirille ja asiakkaille.

Toimeksiantajayrityksessa tarkeimmat turvallisuusnakdkulmat ovat siis kaikki tavalla tai toisella kyt-
koksissa toisiinsa. Henkildstdn osaaminen turvallisuusseikkojen nakdkulmista vaikuttaa suoraan
asiakasturvallisuuteen ja koirien turvallisuuteen. Kun henkildstd tuntee rekikoirat yksil6ittain, on
my0s tydnteko koirien kanssa talléin turvallisempaa tydntekijdille itselleen tyoturvallisuuden nakokul-
masta ja koirien turvallisuuden taso saadaan yllapidettya. Henkiléstén osaaminen voidaan varmistaa
huolellisella perehdyttamisella ja turvallisuusseikkojen painottamisella. Asiakkaiden toimintaa koirien
kanssa tulee valvoa jatkuvasti, jotta turvallisuus saadaan sailytettya niin koirien, kuin asiakkaidenkin
nakokulmista. Ammattitaitoinen henkildsté yhdessa ammattitaitoisten esihenkiléiden kanssa luovat

turvallisen ohjelmapalvelun asiakkaille ja turvalliset puitteet rekikoirille.
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TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Tama opinnaytetyd on tyypiltdan toiminnallinen opinnaytetyd, jonka aikana on tehty kaytadnnon kehit-
tamistyd. Kehittamistyon aihe on saatu toimeksiantona. Tassa luvussa ja sen alaluvuissa kerrotaan
mita toiminnallisella opinnaytetydlla ja kehittamistyolla tarkoitetaan, mita silla tavoitellaan seka
kuinka toiminnallinen opinnaytety6 eroaa tutkimuksellisesta opinnaytetydmenetelmasta. Lisaksi lu-
vun alaluvuissa kerrotaan mita tydvaiheita toiminnalliseen opinnaytetydhdn kuuluu, seka avataan
tdman opinnaytetydn toteutuksen tydvaiheita ja aikataulua seka tyéssa huomioituja luotettavuus- ja
eettisyys seikkoja.

Toiminnallisella opinnaytetydlla pyritdan kehittamaan toimintaa, toimintatapaa tai prosessia yrityk-
selle tai tydyhteisolle. Tallainen kehitystyd voi olla esimerkiksi markkinointisuunnitelma, liilketoiminta-
suunnitelma, strategiasuunnitelma, perehdytysopas, prosessikuvausten tai laskelmien laatiminen.
Toiminnallisessa opinnaytetydssa voidaan myos kehittda olemassa olevaa palvelua tai luoda koko-
naan uusi palvelu. Toiminnallisen opinnaytetyon toteutukseen sisaltyy kaksi osaa, jotka tdydentavat
toisiaan; opinnaytetydraportti ja tydn lopullinen tuotos. Raportissa kasitellaan valitun aiheen teoriaa
ja tietoperustaa lahteita kayttden. Raportissa kuvataan myo6s tyén toiminnallista osuutta, kerrotaan
mita tehtiin ja miten, eli avataan tyén tuotosta. Toiminnallista opinnaytety6ta voidaan pitda myds
vaihtoehtoisena tydmuotona opinnaytetydlle, jossa tehdaan tutkimusta. Vaikka toiminnalliseen opin-
naytetyOhon ei sisallytettaisikaan tutkimusta, tulee kuitenkin muistaa, etta tietoperusta toiminnallisen
opinnaytetyon teoriaan perustuu tutkimuksellisuuteen. Toiminnallisen opinnaytetyémenetelman va-
linnut opiskelija osoittaa asiantuntijaosaamisensa itse tuotettuna ammatillisena kaytannén tyéna,
josta opiskelija laatii opinnaytetyotekstin, ammatillisen artikkelin tai portfolion. Opinnaytetyttekstissa
opiskelijan tuottaman ammatillisen tyon toteutuksessa kaytetyt menetelmat ja siihen liittyvat paatok-
set tulee perustella ja argumentoida aihealueeseen liittyvia lahteitd ja aiempia tutkimuksia kayttaen.
(Haaga-Helia ammattikorkeakoulu 2022; Vilkka 2021, osa 1.)

Toiminnallinen opinnaytetyd saadaan tyypillisesti toimeksiantona ulkopuoliselta toiminnanharjoitta-
jalta. Se voidaan kuitenkin tehdd myds opiskelijan omaan yritykseen tai yritysideaan perustuen, mi-
kali opiskelijalla olisi t4han mahdollisuus. Toiminnallisessa opinnaytetydssa taustalla on konkreetti-
sesti todellinen tydelamalahtdinen kehitystyd, jonka aikana tehdaan tarpeeseen perustuva ammatilli-
nen tuotos. Tuotos on konkreettinen ja sita pystytdan hyddyntdmaan kaytanndssa. Tuotos tehdaan
aitoon tarpeeseen pohjautuen ja siitd on hyotya kohderyhmalle tai arjen kaytannaille toimintaympa-
ristdssa, joita varten tuotos on laadittu. Tuotoksesta hy6tyva kohderyhma voi olla esimerkiksi asiak-
kaat tai tyontekijat. Tuotoksesta hydtyvan toimintaymparistén arjen kaytannoét voi olla esimerkiksi
organisaatiossa, yrityksessa, palvelussa tai tiimissa toteutettavia kaytanteita. (Karelia-ammattikor-
keakoulu 2025; Kostamo, Airaksinen & Vilkka 2022, luku 1.1.)

Salosen (2013, 5) mukaan toiminnallisten ja tutkimuksellisten opinnaytetéiden valilld on myds sa-
mankaltaisuutta. Kumpaankin kuuluu yhdistavina tekijéind hdnen mukaansa "tietoperusta, toimijat,
menetelmat, materiaalit ja aineistot seka tuotos tai tulos”. Lisaksi niiden eteneminen on loogista ja
samankaltaista; ensimmaisena valitaan ja rajataan aihe, tyOvaiheissa etenemista suunnitellaan ja
organisoidaan, jonka jalkeen kasilla on tuotos, joka lopuksi arvioidaan. Toiminnallisten ja tutkimuk-
sellisten opinnaytetdiden yleisen tason erot nahdaan tyon tutkimis- ja kehittdmismenetelmissa, tie-

donhankinnan tavoissa, materiaalien ja aineistojen analysoinnissa, sekd kuinka niitd on hyédynnetty
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tydssa. Tydn tuotos ja tulos seka opinnaytetydraportin rakenne ja ulkoasu eroavat myds usein toisis-

taan.

Toiminnallisen opinndytetydn ominaispiirteena pidetaan sita, etta sen myoéta syntyy fyysinen, opiske-
lijan itse laatima tuotos. Tuotoksella tavoitellaan usein jonkin prosessin tai toiminnan kehittdmista
toimeksiantajayrityksessa ja tuotos on laadittu tarpeen pohjalta. Tutkimuksellista opinnaytety6ta teh-
dessa tehdaan tutkimus valitusta aiheesta, josta laaditaan tutkimusraportti, jonka tuloksena saadaan
uutta tietoa valitusta tutkittavasta aiheesta. Toiminnallisen opinndytetydn tuotoksen laatimisessa,
sen eri vaiheisiin tarvitaan muitakin toimijoita opiskelijan lisaksi, kun taas tutkimuksellisen opinnayte-
tyon keskeisena toimijana on opiskelija itse ja muut henkilét ovat oleellisia paaasiassa tiedonhankin-
taan tutkimusaineiston keraamiseksi. Toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksen laatiminen vaatii sosi-
aalista vuorovaikutusta opiskelijan ja toimijoiden valilla toiminnan edetessa. Talla tarkoitetaan saan-
nollistd ajatusten vaihtoa, arvioimista, tarvittaessa toimintatavan muutosta, tukea seka palautetta
puolin ja toisin. Tutkimuksellisen opinnaytetyon tyétapa puolestaan sisaltda vahemman vuorovaiku-
tusta. Tietoja yleensa kerataan yksisuuntaisesti, ellei tutkimusmenetelmana kayteta toimintatutki-
musta. (Salonen 2013, 5-6.)

4.1 Toiminnallisen opinnaytetydn toteutuksen tydvaiheet

Kostamo ym. (2022, luku 1.1) ovat kuvanneet kirjassaan toiminnallisen opinndytetydn tydvaiheita.
Ty0 alkaa tyon tavoitteiden, kohderyhman, tietoperustan ja tydssa kaytettavien menetelmien ideoin-
nilla ja suunnittelulla. Ideointia ja suunnittelua seuraava vaihe on sitoutumisvaihe, jossa laaditaan
tyén toimintasuunnitelma. Taman jalkeen paastaan etenemaan laajuudeltaan suurimpaan tyévaihee-
seen, joka on kehittdmisvaihe, eli kdytanndn osuus. Kaytanndn osuus itsessaan sisaltaa useampia
tydvaiheita, jotka osittain myos toistuvat. Tahan vaiheeseen kuuluu tuotoksen aikaansaamiseksi tar-
vittavan aineiston hankkiminen ja teoriaan peilaamista, jonka pohjalta voidaan aloittaa tuotoksen
valmisteleminen. Tuotoksen valmisteluvaiheessa kdydaan paljon vuorovaikutusta ja vastaanotetaan
valipalautetta, jonka pohjalta palataan takaisin tuotoksen valmisteluun. Tuotoksen valmistelu ja vali-
palaute vaiheita voidaan toistaa tarvittava maara, kunnes voidaan edeta tuotoksen kehittelyvaihee-
seen ja raportin kirjoittamiseen. Tama kaikki sisaltyy kehittdmisvaiheeseen, jonka jalkeen toiminnalli-

sen opinnaytetydn tuloksena saatu tuotos ja raportti viimeistellaan valmiiksi.

Salonen (2013, 16—-20) on kehitellyt konstruktivistisen mallin kehittamishankkeiden vaiheista ja sisal-
I6ista. Mallin mukaan kehittamisty6 alkaa aloitusvaiheesta, joka perustuu aiheideaan. Siinad maaritel-
1&an kehittdmistarve, alustava kehittdmistehtava, toimintaymparistd, mukana olevat toimijat ja toimi-
joiden osallistuminen tydn toteutukseen. Tassa vaiheessa on jarkevaa puhua myds aiherajauksen
teosta, jotta aihe on realistisesti toteutettavissa esimerkiksi kdytettavissa olevaan aikaan nahden.
Taman jalkeen voidaan edeta tydn suunnittelun vaiheeseen, jossa laaditaan kirjallinen opinnaytetyd-
suunnitelma. Suunnitelmaan kirjataan tyon tavoite, tyovaiheet, tydymparisto, tyodlle oleelliset toimijat,
tydssa kaytettavat menetelmat, annetaan esimerkkeja tydssa kaytettavasta aineistosta ja tiedonhan-
kintamenetelmista, millaista dokumentointia tyon aikana tehdaan ja kuinka dokumentteja kasitellaan.
Seuraavaksi siirrytdan esivaiheeseen, jonka aikana opiskelija siirtyy siihen ty0ymparistéon, missa
kaytdnndn osuus tehdaan. Esivaiheeseen ei kayteta paljon aikaa, ja sen tarkoituksena on 1&dhinna
kerrata tydsuunnitelmaa ja organisoida tydn kulkua yhdessa tydn toimeksiantajien kanssa. Esivai-
heen jalkeen alkaa tydstamisvaihe, joka on aikaa vievin mutta tarked osuus. Tydstdmisvaiheessa

opiskelija tydskentelee toimijoiden kanssa tiiviisti paivittdisessa yhteistydssa ja tyd etenee tavoitteita
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ja tuotosta kohti. Vaihe sisaltaa paljon molemminpuolista vuorovaikutusta. Tdman vaiheen jalkeen
tulee tuotoksen tarkistusvaihe, jossa arvioidaan tuotosta yhdessé toimijoiden kanssa, ja tehdadan
tarvittavat korjaukset viimeistelyvaiheessa arvioinnin pohjalta. Kun tuotos on viimeistelty, paastaan
viimeiseen vaiheeseen, jossa kehittdmistyd on tullut paatdkseen ja se voidaan esittda. Kehittdmis-
tydsta tehtavaa raporttia voidaan alkaa tydstamaan itsenaisesti tuotoksen tydvaiheiden edetessa, ja
raporttia voidaan viimeistella viela sen jalkeen, kun kehittamistyé on saatu paatdkseen. Raportista ja

sen valmistumisesta vastuun kantaa opiskelija.

4.2 Taman opinnaytetydn tydvaiheet ja suunniteltu aikataulu

Tama opinnaytetydprosessi aloitettiin virallisesti syyskuussa 2024, jolloin tydn aihe-ehdotus lahetet-
tiin hyvaksyttavaksi. Tydn ideointi aloitettiin kuitenkin jo maaliskuussa 2024 toimeksiantajayrityk-
sessa suoritetun tydharjoittelun innoittamana. Aihevaihtoehtoja ja ideoita hauduteltiin kesan yli,
jonka jalkeen valinta lopullisesta aiheesta tehtiin yhdessa toimeksiantajan kanssa yrityksen tarpeisiin

pohjautuen. Tydn aihevalintaa on perusteltu tarkemmin luvussa 5.

Aihe-ehdotuksen hyvaksymisen jalkeen laadittiin tyd- ja tiedonhankinnan suunnitelmat opinnayte-
tydlle, seka laadittiin ja solmittiin opinnaytetydsopimus toimeksiantajan, opiskelijan ja opinnaytetyon

ohjaajan kanssa.

Kaytannon toteutuksen vaihe aloitettiin tammikuussa 2025, joka suoritettiin toimeksiantajan toimipai-
kassa Lapissa Suomutunturilla. Kaytannon tyévaihe toimeksiantajan toimipaikassa kesti maaliskuun
2025 puolivaliin saakka. Kaytannon tydvaiheen aikana tuotosta tyostettiin tiiviissa yhteistydssa ja
vuorovaikutuksessa toimeksiantajan kanssa, jotta tuotoksesta saatiin raataloitya toimeksiantajan
tarpeisiin sopiva. Kaytannon tyévaiheen aikana pystyttiin aloittamaan myds taman opinnaytetyéra-
portin teoriasisallén suunnittelua ja sisallysluettelon rakentamista. Tyon raportointiin varattiin koko-

naisuudessaan aikaa noin kolme kuukautta.

Maaliskuussa 2025 tyon tuotos valmistui ja kaytannon tyévaihe tuli paatdkseen. Kaytannon tyovai-
heen paattyessa taman opinnaytetyéraportin tydstdminen jatkui ja keskittyminen painottui opinnayte-
tydn raportointiin. Raportointi on aikataulutettu valmistumaan huhtikuun 2025 loppuun mennessa,

jolloin raportin viimeinen versio lahetetdan arvioitavaksi huhti- ja toukokuun vaihteessa.

Raportin palautuksen jalkeen opinnaytetydprosessin loppuvaiheisiin kuuluu viela tydsta tehtavat kyp-
syysnayte, seka videoesitys. Nama tehdaan heti toukokuun 2025 alussa. Raportin arvioinnin jalkeen
hyvaksytty tyd julkaistaan vield Theseuksessa, jolloin opinndytetydprosessi saadaan paatdkseen

toukokuun 2025 loppuun mennessa.

4.3 Toiminnallisen opinnaytetydn luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetoita tehdessa tulee noudattaa tutkimusetiikkaan ja hyvaan tieteelliseen kaytantoon laadit-
tuja ohjeistuksia. Opinnaytetydssaan tutkimuseettisia ja hyvan tieteellisen kdytdnnon ohjeita noudat-
tanut opiskelija osoittaa itsensa ja tekemansa tyon vastuullisuuden, rehellisyyden ja avoimuuden.
(Kiveld 2024b.)

Tutkimuseettiset ja luotettavuusseikat ovat suuremmassa painoarvossa tutkimuksellisten opinnayte-
téiden kohdalla, mutta Kivelan (2024b) mukaan jokaisen opinndytetydn kohdalla on huomioitava va-

hintaan seuraavat vaatimukset:
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- (Tutkimus)prosessin selkea ja avoin kuvaaminen.

- Tunnollinen lahdeviittaus ja lahteiden merkinta koko raportissa.

- Tyo6hdn tarvittavien opinnaytetydsopimusten laatiminen ja allekirjoitus, seka tarvittaessa tutki-
muslupien hankkiminen.

- Aineistoista huolehtiminen huolellisesti koko tyén ajan aina tyon paatdkseen saakka.

- Tydn viimeisen version tarkistus plagioinnin tunnistusohjelmaa kayttden ennen tyon julkaise-

mista.

Nama vaatimukset on siis huomioitava, olipa kyseessa sitten tutkimuksellinen- tai toiminnallinen

opinnaytetyd.

Savonia ammattikorkeakoulun verkkosivuilla esitettyihin eettisiin ohjeistuksiin, sekd Ammattikorkea-
koulujen rehtorineuvosto Arene ry:n laatimiin, yleisiin ammattikorkeakoulujen opinnaytetdiden eetti-
siin suosituksiin on perehdytty huolellisesti ennen taman opinnaytetydn aloittamista. Tyon eettisyys
ja luotettavuus on varmistettu noudattamalla kyseisia ohjeistuksia ja suosituksia tdhan opinnaytetyo-

hén asianmukaisesti soveltaen koko opinnaytetydprosessin ajan.

Tassa opinnaytetydssa eettisyys- ja luotettavuusnakdkulmia on huomioitu aineiston kaytéssa, ai-
neistoon viittaamisessa, lahdemerkintdjen tekemisessa, suorien lainausten tekemisessa ja toimeksi-
antajan kanssa tehdyn opinnaytetydsopimuksen ehtojen noudattamisessa. Tydssa on tullut huoleh-

tia myos siita, ettei teoriaa kasitellessa syyllistyta plagiointiin edes tahattomasti.

Teoriaviitekehyksessa kaytettyjen lahteiden valitsemisessa on arvioitu I&hteen luotettavuutta, ajanta-
saisuutta ja validiutta. Lahteita on pyritty kayttdmaan monipuolisesti tyon luotettavuuden lisaa-
miseksi. Lahteiden kayttd on tehty kuitenkin edella mainitut luotettavuus, ajantasaisuus ja validius -
seikat huomioiden, jotta I&hteiden laatutaso on saatu sailytettya riittdvan hyvana. Lahdeaineistoa on
keratty internetistd hakemalla, Savonian kampuskirjastosta, sekd Savonia Finnasta ldydettavista E-
kirjoista. Tyota varten I1ahdeaineistoksi on myds ostettu yksi E-kirja, seka yksi painettu kirja. Tydssa
kaytetyt internetldhteet koostuvat pddasiassa asiantuntijateksteista, viranomaistahojen sivustoilta
I6ydettavista julkaisuista, oppaista ja lainsdddanndsta. Tydssa kaytettyihin I1ahteisiin on asianmukai-
sesti viitattu ja ne on merkitty lahdeluetteloon Savonian raportointiohjeessa annettujen lahdeviittaus
ja ldhdemerkinta ohjeiden mukaisesti. Suoria lainauksia on tehty harkinnanvaraisesti, ja myds niiden
kohdalla on toimittu Savonian raportointiohjeen osoittamalla tavalla. Opinnaytetydraportti on tarkas-
tettu plagioinnin tarkastusohjelmalla ennen julkaisua. Raportille on myds tehty valipalautuksia plagi-
oinnin tarkastusohjelmaan tyon edetessa, jotta jo kirjoitusvaiheessa on voitu varmistua siita, ettei
tydssa syyllistyta plagiointiin. Raportissa ei mydskaan ole kerrottu mitdan salassa pidettavaa tietoa,

ja tyd on hyvaksytty myds toimeksiantajan puolesta ennen tydn julkaisua.
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5 YHTEENVETO TYON TUOTOKSESTA

Taman toiminnallisen opinnaytetydn tuotoksena syntyi 43 sivuinen perehdytysopas toimeksianta-
jayritykselle, jonka kansisivu (liite 1) ja sisallysluettelo (liite 2) on liitettyna tdhan opinnaytetytraport-
tiin. Tassa luvussa ja sen alaluvuissa kasitellaan taman opinnaytetydn ja sen tuotoksen aihevalintaa,
perusteluja aihevalinnalle, menetelmavalintaa ja perusteita menetelmavalinnoille, seka mita valmiilla
tuotoksella tavoitellaan ja millainen tarkoitus syntyneella tuotoksella on. Lisaksi luvun alaluvuissa
avataan tyon tuotoksena syntyneen oppaan sisaltéa (lite 2) laajemmin, eli millaisia aiheita missakin
luvussa on kokonaisuudessaan kasitelty, seka perusteita kasitellyille aiheille. Viimeisessa alaluvussa
on my0s kerrottu, kuinka tuotosta tullaan viela jatkossa kehittdmaan niin, ettad toimeksiantajayritys,
sen tyontekijat ja tydharjoittelijat saavat siita kaiken hyodyn irti.

Aihevalintaan vaikutti paitsi tyon tarpeellisuus toimeksiantajayritykselle, mutta myos kiinnostus ai-
heeseen. Aito kiinnostus ja innostus on tarkeaa ottaa huomioon opinnaytetyén aihevalintaa teh-
dessa, jotta tydn tekeminen sailyy mielekkaana, eika tyon tekeminen pitkity tai pahimmassa tapauk-
sessa lopu mielenkiinnon puutteen vuoksi (Kivela 2024a). Aiheen valinnassa tuli tietenkin myds huo-
mioida omien opintojen vaatimukset opinnaytetydlle. Restonomikoulutuksesta valmistuneella on val-
miudet toimia palvelu- ja kokemusalalla esihenkiléna, asiantuntijatehtavissa tai yrittajana (Sure n.d.).
Naissa tyonkuvissa tarvitaan muun muassa perehdyttamistaitoja seka ymmarrysta turvallisuus-

seikoista, jonka vuoksi valittu aihe on myds alan opintojen sisaltda tukeva ja vaatimukset tayttava.

Opinnaytetydn menetelmaksi valikoitui toiminnallinen opinnaytetyd sen tyéelamalahtoisyyden ja kay-
tanndllisyyden vuoksi. Opinnaytetydn toteutusvaiheen haluttiin olevan kaytannossa tehtavaa, ja tuo-
toksen haluttiin olevan konkreettinen tuotos, josta on aidosti hy6tya toimeksiantajalle. Kaikki osapuo-
let kokivat yksimielisesti, etta toiminnallisen opinnaytetydn tydmenetelman tavoin tehdysta tyosta ja
tuotoksesta on eniten hydtya jatkoa varten niin toimeksiantajalle, kuin opinnaytetydn tekijallekin. Toi-
minnallisen opinnaytetyon toteuttaminen oli myds kaikista innostavin ja mielekkain verrattuna tutki-

mukselliseen opinndytetydhon.

Perehdytysprosessin hyva ja suunnitelmallinen pohja edistda tyoturvallisuutta, tydkykya seka tyon
sujuvuutta. Perehdytykselle on tarvetta myds silloin, kun tydtehtavissa tai -menetelmissa tapahtuu
muutoksia. Hyvin hoidettu perehdyttdmisprosessi nopeuttaa uuden tydntekijan sopeutumista tydyh-

teisd6dn. (Tydterveyslaitos n.d.a.)

Perehdytysoppaan koettiin olevan tarkea ja tarpeellinen apuvaline yritykselle perehdytyksen ja tyon-
opastuksen ollessa niin iso osa yrityksen rutiineja kausitydntekijéiden, tydharjoittelijoiden, tydnkuvan
laajuuden ja kausittaisen vaihtelun, seka yrityksessa suuressa painoarvossa pidettavien toiminnan
turvallisuusseikkojen vuoksi. Myds tyoturvallisuuskeskuksen mukaan perehdytysta tulee antaa aina
uuden tydntekijan aloittaessa, tydnkuvan muutostilanteissa, seka aiemmin yrityksessa tydskennel-
leen tyontekijan palatessa pidemmalta poissaolojaksolta. Perehdytys on perusedellytys turvalliselle

tydlle. (Tyéturvallisuuskeskus n.d.a.)

Taman opinnaytetyoraportin luvussa 2.6 on kasitelty toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessin
lahtokohtia. Lahtokohtien pohjalta yrityksen perehdytysprosessista haluttiin tehda suunnitelmalli-
sempi, jonka mydta prosessia saataisiin selkeytettya kaikkien perehdytykseen osallistuvien osapuol-
ten ndkokulmista. Tuotoksena syntynyt opas toimii perehdytyksen tukena niin perehdyttajalle, kuin

perehdytettavallekin. Hyvin suunnitellun perehdytysoppaan tarkoituksena on my®és lisata toiminnan
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turvallisuutta entisestédan toimeksiantajayrityksessa. Oppaan avulla tavoitellaan myds tehokkaam-
paa, aikaa sadastavampaa perehdytysprosessia. Tama on térkeaa erityisesti kausityontekijoiden ja
tyéharjoittelijoiden kohdalla, joiden perehdytykseen ei ole niin paljon aikaa kaytettavissa, kuin koko-
aikaisten tyontekijoiden kohdalla heidan tydsuhteensa lyhytkestoisuuden vuoksi. Oppaan avulla pe-

rehdytysprosessia saadaan tehostettua perehdytyksen laadusta tinkimatta.

5.1 Perehdytysoppaan sisallén rakentuminen

Tyon toiminnallinen osuus alkoi perehdytysoppaan sisallysluettelon (liite 2) suunnittelulla. Osittain
inspiraatiota perehdytysoppaan sisallysluetteloon on saatu Lumijarven & Mansillan (2024, 42—-56)
opinnaytetyostd, jonka tuotoksena he ovat laatineet perehdytysoppaan Ranua Resortille. Sisallys-
luettelon runko rakentui myés oman, toimeksiantajayrityksessa tehdyn ty6harjoittelun my6ta saatuun
kokemukseen, seka toimeksiantajan toiveisiin perustuen. Kun sisallysluettelon runko oli ideoitu ja

toimeksiantajan hyvaksyma, alkoi asiasisallén laatiminen.

Tyoterveyslaitoksen mukaan uuden tydntekijan perehdytyksessa tulee huomioida vahintaan seuraa-

vat seikat (Tyoterveyslaitos n.d.a.):

- Tyoétehtavat, tavoitteet ja tyontekijan vastuut

- Tyédtilat ja -valineet

- Tydvuorot ja muut aikataulut

- Tybmenetelmat

- Toiminta asiakaskohtaamisissa

- Tiedotuskanavat, tietolahteet ja tukilahteet

- Turvalliset ja terveelliset tyotavat

- Tyoén turvallisuusseikat, riskinhallinta ja torjuntatavat

- Toiminta poikkeustilanteiden aikana

- TyOyhteisdssa noudatettavat toimintatavat ja pelisdannot

- Tydyhteiso ja kollegat

Tyon tuotoksena laaditussa perehdytysoppaassa on kasitelty tydterveyslaitoksen (n.d.a.) listaamia

perehdytyksessa huomioitavia seikkoja, sekd muita yrityksen kohdalla tarkedksi koettuja seikkoja.

Oppaan ensimmaisen luvun tarkoituksena on toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi, johdatella op-
paan sisaltéon lukijan mielenkiintoa heratellen, seka kertoa mita varten opas on laadittu. Toisen lu-
vun tarkoituksena on kertoa yleishyodyllista informaatiota alueesta, jossa yrityksen toimipaikka sijait-
see: palvelut, IBhimmat lentokentat, rautatieasemat ja kaupungit, seka kertoa kulkuyhteyksista ja
kuljetusjarjestelyista. Nama seikat koettiin tarkeaksi sisallyttaa perehdytyskansioon toimipaikan syr-
jaisen sijainnin vuoksi. Tarkoituksena on helpottaa saapumisen suunnittelua. Alueesta kertominen
my0Os mahdollistaa kausityontekijan tai tyoharjoittelijan nopeamman kotiutumisen antamalla tietoa

uudesta asuinalueesta.

Kolmannessa luvussa on yleistietoa yrityksesta, yrittdjien esittely ja heidan yhteystietonsa, avataan
yrityksen arvot, missio ja visio, seka kerrotaan, yrityksen tyoyhteisdssa vallitsevasta ilmapiiristd seka
siitd, millainen yritys on tydnantajana ja harjoittelupaikan tarjoajana. Neljannessa luvussa on tydéym-

paristdn, seka rekikoirien yleisesittelya. Toimeksiantajayritys pystyy jarjestdmaan tyontekijoilleen ja
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tydharjoittelijoilleen majoituksen, josta kerrotaan oppaan viidennessa luvussa. Luvussa viisi kasitel-

l1dan myds asumiseen liittyvia yhteisia pelisdantoja.

Luvussa kuusi kerrotaan mita uuden tydntekijan tulisi pakata mukaansa ja mita kaikkea yritys tarjoaa
tyontekijoilleen ja tydharjoittelijoilleen. Luvussa kasitellddn muun muassa mukaan pakattavia vaate-
suosituksia kausikohtaisesti talvi- ja kevatkausien, seka kesa- ja syyskausien nakokulmista, seka
mitd muuta tulee ottaa huomioon pakkaamisessa. Taman luvun avulla etenkin ulkomailta saapuvat
kansainvaliset kausityontekijat ja tydharjoittelijat, joilla ei valttdmatta ole kokemusta Suomen saéolo-

suhteista, saavat hyvat ohjeet pukeutumiseen Suomen vaihtelevissa sadolosuhteissa.

Seuraavissa luvuissa kasitellaan yleiskatsausta tydtehtaviin ja tydpaivien kulkuun, seka avataan nii-
den kausikohtaisia eroja. Lisaksi kasitellaan yhteisia pelisaantoja tydpaikalla; kuinka kayttaytya kol-
legojen ja asiakkaiden kanssa, tydntekijan vastuita, tietoa tydvuoroista, tauoista ja vapaa-ajasta, tu-
pakoinnista ja puhelimen kaytosta, seka miten toimitaan ilmoitusluontoisten asioiden tai kysymysten

ilmaantuessa, ja missa tiedotuskanavassa keskustelua kaydaan.

Naissa oppaan kymmenen ensimmaisen luvun aikana kasitelldaan Iahinna yleishyodyllista tietoa, joka
valmistelee uutta tydntekijaa tai harjoittelijaa tulevaan uuteen tyénkuvaansa, tyéolosuhteisiin, -yhtei-

s66n, -ymparistdéon ja toimintatapoihin.

Turvallisuus- ja kemikaaliviraston (2015, 23) laatimassa ohjeessa ohjeistetaan, etta palveluntarjo-
ajan on varmistuttava henkildston patevyydesta ja osaamisesta perehdyttamalla ja kouluttamalla
heidat tehtaviinsa ja toimintaan kuuluviin turvallisuusseikkoihin. Siispa tuotoksena syntyneen pereh-
dytysoppaan seitsemas luku on laajasti turvallisuusasioita kasitteleva osuus, silla toimintaan sisaltyy

paljon riskeja ja turvallisuusasioilla on hyvin suuri painoarvo toimeksiantajayrityksen toiminnassa.

Oppaan turvallisuusasioita kasittelevassa luvussa huomioitavat turvallisuusasiat on kasitelty vuoden-
ajasta riippumattomien riskitekijoiden, seka kausikohtaisesti vuodenaikasidonnaisten riskitekijoiden
nakokulmista tydturvallisuuden, asiakasturvallisuuden seka rekikoirien turvallisuuden osa-alueilta.
Luvussa on kasitelty myds ty6turvallisuuden, asiakasturvallisuuden ja rekikoirien turvallisuuden ris-
kienhallintakeinoja, seka kerrottu turvallisuusasiakirjoista, pelastussuunnitelmasta ja ensiapuoh-

jeista.

Vaitiolovelvollisuutta on kasitelty henkildston jasenten, seka esihenkildiden nakdkulmista. Luvussa
on kerrottu myds millaista sisaltda henkilostd saa jakaa omiin sosiaalisen median kanaviinsa ty6pai-
kalta. Henkildstdn jasenten vaitiolo- tai salassapitovelvollisuudella tarkoitetaan, ettei tyontekija saa
jakaa yrityksen ulkopuolisille henkil6ille hanelle tydsuhteen aikana kerrottuja, salassa pidettavia yri-
tyksen liiketoimintaan liittyvia salaisuuksia, jotka ovat merkittavia yrityksen elinkeinotoiminnan nako-

kulmasta (Minilex n.d.b.).

Tydsuhdeasioiden osuudessa on kerrottu sovellettavasta tydehtosopimuksesta, vakuutus- ja tydter-
veysasioista, ulkomailta saapuvien kansainvalisten tyéntekijdiden kohdalla huomioitavista jarjeste-
lyista, seka nimetty palkka-asioiden vastuuhenkild. Harjoittelusuhteeseen liittyvien asioiden osuu-
dessa on puolestaan kerrottu lomakkeisiin, vakuutuksiin, oppimistehtaviin, arviointiin ja ohjaukseen
liittyvid huomioitavia ja muistettavia seikkoja. Ty6- ja harjoittelusuhdetta kasittelevassa luvussa on

kasitelty myos tyotyytyvaisyytta.
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Tyo- tai harjoittelusuhteen paattymista kasittelevassa luvussa on kerrottu tydtodistuksesta, harjoitte-
lijalle annettavasta harjoittelutodistuksesta ja muista tarvittavista lomakkeista ja asiakirjoista, tydpai-
kalle palautettavista tyOvaatteista tydvarusteista ja muista mahdollisista tydpaikan tarjoamista tava-
roista. Kappaleessa on kerrottu lopussa kaytavasta palautekeskustelusta, joka kdydaan niin tyonte-
kijan, kuin tyéharjoittelijankin kanssa aina tyo- tai harjoittelusuhteen loppuessa. Lisaksi kappaleessa

muistutetaan viela yrityksen tarjoaman majoituksen loppusiivousohjeista.

Siséaltd on rakennettu siten, etta siitd on mahdollisimman paljon hy6tya perehdyttdjille ja perehdytet-
taville. Oppaan sisallosta uusi tydntekija tai tydharjoittelija saa myds vastauksia yleisimpiin, usein
ennen tydn alkua kysyttyihin kysymyksiin, jolloin saastytaan jokaiseen kysymykseen erikseen vas-

taamiselta kerta toisensa jalkeen ja nain saastetaan aikaa.

Oppaan asiasisaltda kasiteltiin tekstimuodossa ja tekstin tueksi oppaassa on kaytetty myos kuvia.
Oppaaseen liitetyt kuvat ovat tydymparistosta, majoituksesta, pukeutumisesta, rekikoirista, tydyhtei-
sosta ja tyotehtavista itse otettuja valokuvia ja niiden tarkoituksena on toimia tekstin hahmottamisen

tukena. Kuvilla myds yllapidetaan lukijan mielenkiintoa.

Perehdytysmateriaalin lukeminen tekstimuodossa ilman visuaalista tukea voi tappaa lukijan mielen-
kiinnon nopeasti. Visuaalisten elementtien lisdaminen perehdytysmateriaaliin tukee visuaalisten op-
pijoiden ymmarrysta. Visuaalisilla elementeilla voidaan korostaa muun muassa yrityksessa vallitse-
vaa organisaatiokulttuuria ja luoda tunneyhteytta uuteen tyontekijaan seka luoda hanelle tervetullut
olo ja positiivinen mielikuva yrityksesta jo ennen tyon aloittamista, joka parhaassa tapauksessa no-
peuttaa uusien tydntekijdiden sopeutumista ja tavoitteisiin sitoutumista. Visuaaliset elementit pereh-

dytysmateriaaleissa innostavat lukijaa jatkamaan lukemista. (Paasikallio 2023.)

5.2 Perehdytysoppaan kehittdminen jatkossa

Taman opinnaytetydn tuotoksena syntynyt perehdytysopas on tehty suomenkielisena. Opas tullaan
kuitenkin viela kdantamaan englannin kielelle, jotta siitd hydtyvat myds toimeksiantajayritykseen ul-
komailta saapuvat kansainvaliset kausityontekijat ja tydharjoittelijat. Englanninkielisen kdanndksen

myo6ta myds toimeksiantajayritys saa tdyden hyddyn irti oppaasta.

Tyonantajalla on velvollisuus kohdella kaikkia tydntekijéitaan tasapuolisesti. Hanta myos velvoite-
taan yhdenvertaisuuden edistamiseen tydpaikalla. Hanen tulee kehittda tydoloja ja toimintamenetel-
mia, joiden mukaan henkildstd valitaan ja joiden pohjalta tehddan henkildstddn liittyvat ratkaisut.
(Tybsopimuslaki 55/2001, 2 luku 2 §; Yhdenvertaisuuslaki 1325/2014, 7 §.)

Siispa tydnantajalla on velvollisuus perehdyttdd myds kansainvaliset tyontekijat ja tyoharjoittelijat
siind, missa muutkin tydntekijat. Eri didinkieli ei ole syy laiminlydda mydskaan tyoturvallisuuslakia

(14 §), jossa tydnantajalle on asetettu perehdytyksen vaatimukset.

Kaantamalla tuotos englannin kielelle varmistetaan myds tasapuolinen perehdytys kaikille yrityksen
tydntekijoille ja tydharjoittelijoille heidan kotimaastaan riippumatta. Laadukkaan perehdytyksen ta-
kaaminen myds kansainvaliselle tydntekijalle edistaa koko tydyhteison tyytyvaisyytta, silla kansain-
valinen uusi tydntekija on saanut samat lahtokohdat perehdytyksessaan, kuin muutkin henkildstén
jasenet ja nain auttaa uutta tyontekijaa ja muita tydyhteison jasenia ymmartamaan toisiaan. Samo-

jen lahtokohtien tarjoamisella myds kansainvalisille uusille henkildston jasenille vahennetaan myos
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heidan helposti kokemaa ulkopuolisuuden tunnetta ja toivotetaan heidat tervetulleeksi osaksi tydyh-
teisda. (Vartiainen-Ora 2007, 60.)

Tuotoksen suomen- ja englanninkieliset versiot tullaan myds jakamaan sahkoisesti lahetettaviin en-
nakkoperehdytysmateriaaleihin ja paikan paalla annettaviin materiaaleihin. Oppaasta tullaan erotte-
lemaan sellaiset aiheet, jotka uusi tyontekija tai tyOharjoittelija pystyy opiskelemaan itsenéisesti jo
ennen varsinaisen tyon ja kdytadnnon perehdytyksen aloitusta. Tdman vuoksi oppaan ensimmaisissa
luvuissa on kasitelty sellaisia asioita, joilla valmistellaan uutta tydntekijaa tai tydharjoittelijaa tule-

vaan.

Uudelle tydntekijalle tai tydharjoittelijalle aloittaminen uudessa tydpaikassa on aina stressaava ti-
lanne. Ensimmaisten paivien aikana uusi henkildston jasen saa valtavasti uutta informaatiota tyosta
ja kaytannon seikoista, on itselleen vieraassa ymparistossa vieraiden ihmisten ymparéimana. Saa-
tua informaatiota voi olla hankala painaa mieleen lyhyessa ajassa saadun informaation paljouden
vuoksi, jannitys taustalla hankaloittaa tilannetta entisestaan. Kuten raportissa on jo aiemmin mai-
nittu, etenkin lyhytkestoisissa tydsuhteissa nopean oppimisen ja tydyhteisdon juurruttamisen mah-
dollistaminen on eduksi kaikille. Ennakkoperehdytysmateriaalien my6ta alun informaatiotulva ei ole
niin suuri, ja ensimmaiset paivat paikan paalla kulkevat sujuvammin. Ennakkoperehdytyksen materi-
aaleihin voidaan sisallyttaa yleisia tydnantajaan ja tydsuhteeseen liittyvia asioita, seka kaytannon
ohjeistuksia esimerkiksi tyopaikalle saapumisesta, tiloista, lounaista, tauoista, tdihin pukeutumisesta,
puhelimen kaytdsta, turvallisuudesta, yhteisista arvoista ja toimintamalleista seka tydpaikkakayttay-
tymisesta. Ennakkoperehdytysmateriaalit voi sisaltda myods yhteystietoja, avainhenkildiden esittelyja
ja uuden tydntekijan muistilistan. Ennakkoperehdytyksen avulla sdastetdan aikaa tydsuhteen alussa
my0s esihenkil6iltd, kun vastaukset yleisimpiin kysymyksiin 16ytyvat ennakkoperehdytysmateriaa-
leista, uudella tyontekijalla on jo perustason kuva yrityksesta, tydnkuvasta ja siitd, mitd hanelta odo-
tetaan eika talloin perusasioita lapikaydessa meneteta aikaa. Tama saastetty aika voidaan kayttaa
tehokkaammin uuteen henkiléston jdseneen tutustumiseen ja kaytannon tekemiseen yhdessa. (Pelli-
nen 2020.)

Perehdytysmateriaalien jakaminen ennakkoperehdytysmateriaaleihin ja paikan paalla annettaviin
perehdytysmateriaaleihin kuuluu myds perehdytysprosessin vaiheiden jakamiseen, jota tdssa rapor-
tissa on kasitelty luvussa 2.3. Ennakkoperehdytysmateriaalien avulla perehdytettavat asiat saadaan
jaettua sopivan kokoisiksi annoksiksi, jonka avulla valtetaan tietodhkya. Saarisen (2022) mukaan
yksi perehdytyksen kulmakivistd onkin perehdytysprosessin jakaminen sopivan kokoisiksi annok-

siksi, silld nain voidaan vahentaa virheiden maaraa ja tehostaa oppimista.
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POHDINTA

Tama luku koostuu taysin omasta pohdinnasta. Luvussa on pohdittu opinnaytetyéprosessin kulkua
kokonaisuudessaan, omaa suoriutumista, omia lahtokohtia ja resursseja, seka prosessin aikana il-
menneita haasteita ja niista selviamista. Lisaksi luvussa pohditaan tydlle asetettuja tavoitteita ja nii-
den saavuttamista, tyytyvaisyyden tasoa valmiiseen tuotokseen ja raporttiin, sekd omaa, opinnayte-

tydprosessin myo6ta tapahtunutta ammatillista kehittymista.

Opinnaytetydprosessin aloittaminen oli haasteellista, silla siind vaiheessa opintoja, kun opinnayte-
tydsta alettiin puhua, tuntui opinnaytetyon tekeminen ajatuksena kovin kaukaiselta. Ajatukselle kyp-
syminen oli haastavaa enka kokenut 16ytavani tarpeeksi kiinnostavaa ja mieluista aihetta. Alusta asti
tiedossa kuitenkin oli, ettd toiminnallinen opinndytetyd menetelmana on se, miten haluan opinnayte-
tyoni tehda. Olen kdytannonldheinen ja luova, opin parhaiten tekemalla ja saan motivaatiota, kun
saan tehda asioita kaytanndssa. Voi olla, etta tutkimuksellisuuden painottaminen yleisesti opinnayte-
tydsta puhuttaessa hidasti myds ajatuksen kypsyttelya, silla tutkimuksen tekeminen ei juuri innosta-

nut itseani.

Tammikuussa 2024 Iahdin kuitenkin suorittamaan tydharjoittelua tdman opinnaytetydn toimeksianta-
jayritykseen. Opettajieni innoittamana Iahdin pohtimaan, voisiko aihe 16ytya tyéharjoittelun myéta,
mika tuntui itsellekin luonnolliselta. Keskustelin yrittdjien kanssa ja kysyin, 16ytyisikd heiltad aihetta
opinnaytetydlleni. Aihevaihtoehtoja oli useampia, joista yhdessa tuumailun paatteeksi paadyttiin pe-
rehdytysoppaaseen, silla sen tekeminen koettiin tarpeelliseksi ja aidosti yritykselle hyddylliseksi.
Aihe oli myos itseani kiinnostava. Koen olevani hyva opastamaan muita ja kiinnostavimpina ty6teh-
tavina koen esihenkildn ja HR-osaston tehtavat. Myos yrittdjyys kiinnostaa. Aihevalinta siis tukee

omia intressejani.

Aihe-ehdotuksen hyvaksymisen jalkeen syksylla 2024 alkuun paasy oli jalleen hieman hitaanpuolei-
nen, silla olin yhtaaikaisesti Saksassa suorittamassa toista tydharjoitteluani joulukuun 2024 loppuun
saakka. Opinnaytetydsopimukset seka tiedonhaku- ja tydsuunnitelmat saatiin kuitenkin laadittua niin,
ettd paasin aloittamaan kaytdnnon osuuden toimeksiantajayrityksessa tammikuun 2025 puolessa

valissa.

Alun perin tarkoituksena oli tehda perehdytysopas kahdella kielella, suomeksi ja englanniksi, seka
kasitelld kumpaakin tdssa raportissa. Tyon edetessa aihetta paadyttiin kuitenkin rajaamaan pelkan
suomenkielisen oppaan laatimiseen. Rajaus paadyttiin tekemaan, koska tydni on yksildtyd, eikd
omat resurssit ja aika olisi riittdneet kummankin version tekemiseen, sekd kummankin kasittelyyn
tydn raportoinnissa. Rajaus tehtiin kaikkien osapuolten kanssa yksimielisesti. Silti, kuten luvussa 5.2

onkin kerrottu, tullaan tuotosta viela kehittamaan opinnaytetydn valmistumisen jalkeen.

Rajauksen mydta pystyin myds keskittymaan paremmin niin valmiin tuotoksen, kuin tdman opinnay-
tetyOraportinkin laatuun. Kuten taman raportin luvussa 4.2 on kerrottu, opinnaytetydn raportointiin
varattiin aikaa noin kolme kuukautta. Todellisuudessa aika raportin tydstamiseen oli kuitenkin suun-
niteltua lyhyempi. Tydn kdytannén osuuden aikana raportin teoriasisaltérungon ja sisallysluettelon
suunnittelu tapahtui lahinna ajatuksen tasolla, enka paassytkaan aloittamaan sita niin yksityiskohtai-
sesti, kuin aluksi suunniteltiin, silld kdytdnnén osuuden aikana ei ollut juuri aikaa muulle. TAma johtui
siitd, ettd kevaan aikana olen suorittanut opinndytetydn ohella viimeisia opintojani, seka tein myos

osa-aikaisesti tydtunteja toimeksiantajayrityksessa. Lopullisen aikataulun raportin kirjoittamiselle
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koin melko tiukaksi, silla kokonaisuudessaan raportin aktiiviseen tydstamiseen kaytetty aika oli 14-

hempéana kahta, kuin alun perin suunniteltua kolmea kuukautta.

Viimeisen reilun vuoden ajan kestanyt, melko hektinen elamanvaihe niin opintojen, kuin oman henki-
I6kohtaisen elamankin osa-alueilla loi myés omat haasteensa opinnaytetydprosessista suoriutumi-
seen. Paljon muutoksia eldaman eri osa-alueilla, viimeisen raportin tydstdkuukauden aikana yhtaai-
kaisesti tehty muutto toiselle paikkakunnalle, seka loppujen opintojen suorittaminen talla kevatluku-
kaudella opinnaytetydn ohella, ovat ottaneet oman osansa kéytannén osuudesta seka raportin tyds-
tamisesta. Myos naiden seikkojen vuoksi aiherajaus oli oikea paatds kohdallani, ettei opinnaytetyo-
prosessi karsisi liikaa. Opinndytetyoni ohjaajan mukaan aihe on rajauksesta huolimatta edelleen riit-

tavan laaja yksilotyoksi.

Haasteeksi koin myds oman perfektionismiin taipuvaisuuteni. Raporttia kirjoittaessani koin jatkuvasti,
ettei teksti ole riittdvan hyvaa ja meinasin jaada jumiin kohtiin, joihin en ollut tyytyvainen. Oivalsin
kuitenkin, etta loputon hiominen kirjoitusvaiheessa, jo valmiiksi tiukan aikataulun puitteissa ei ole
jarkevaa, vaan on parempi jattda kyseinen aihe hautumaan ja siirtya seuraavaan aiheeseen. Taman
oivallettuani tydssa oli helpompi edetd, enka kehittanyt itselleni enempaa aikataulupaineita jo val-
miiksi tiukan aikataulun paalle. Usein tydn edetessa sain myos uusia oivalluksia ja 16ysin potentiaali-
sia uusia lahteita aiheisiin, joihin en ollut taysin tyytyvainen ja nain paasin tdydentdmaan myds edel-

lisia lukuja tydn edetessa.

Kuten luvussa viisi onkin kerrottu, tyén tarkoituksena ja tavoitteena oli luoda selkea pohja perehdy-
tykselle, tehostaa ja kehittda toimeksiantajayrityksen perehdytysprosessia, seka naiden tavoitteiden
myo6ta myds vaikuttaa toiminnan turvallisuuden parantamiseen. Itselle asettamiani tavoitteita oli
paasta syventymaan perehdytysprosessiin ja sen toteuttamiseen, seka saada prosessista ja sen

vaiheista kokonaisuutena enemman tietoa.

Tiukasta aikataulusta ja muista haasteista huolimatta koen suoriutuneeni tydsta hyvin, niin hyvin
kuin tdssa hektisessa eldamantilanteessa pystyin. Annoinkin talle opinnaytetydlle kaikkeni ja olen teh-
nyt parhaani koko tydn ajan. Toki toisenlaisissa olosuhteissa tiedan, etta olisin varmasti pystynyt
parempaankin. Kuitenkin koen toimivani hyvin paineen alla ja kaikki tdmanhetkiseen tilanteeseen
liittyvat tekijat huomioon ottaen, olen itse tyytyvainen niin tydn tuotokseen, kuin raporttiinkin. Rapor-
tin kohdalla koen jopa ylittdneeni omat odotukseni. En kuvitellut pystyvani tekemaan nain laajaa ra-
porttia yksin néin tiukalla aikataululla. Tama on myds ensimmainen opinnadytetydni, joten minulla ei
ole my6skaan aiempaa kokemusta nain laajasta ja virallisesta ammatillisen tyon tekemisesta. Ti-

lanne on siis ollut itselleni taysin uusi, jonka vuoksi olen myds tyytyvainen suoriutumiseeni.

Tyodn tuotoksena syntynyt perehdytysopas on selkeé ja johdonmukainen, siind kasitellyt asiat ovat
oleellisia toimeksiantajayrityksen perehdytyksessa. Toimeksiantaja oli tyytyvainen laatimaani pereh-
dytysoppaaseen ja sain siitd paljon kiitosta. Toimeksiantajayritykselle laatimani perehdytysopas ko-
ettiin yrityksessa suureksi ja tarkedksi tydksi, joka olisi kannattanut laatia jo aikaisemmin yrityksen
perehdytysprosessin tueksi. Koen taman opinnaytetyéraportin teoriaviitekehyksen myos tukevan
hyvin tyon tuotoksessa huomioon otettuja seikkoja. Myds tama opinnaytetydraportti on lahetetty tyén
toimeksiantajalle luettavaksi ennen tyon julkaisua. Talla pyrittin varmistamaan, etta kaikki tyossa
kasitellyt toimeksiantajayritysta koskevat tiedot ovat sellaisia, jotka saavat olla nakyvissa tassa julki-

sessa opinnaytetydraportissa. Sain myos raportista positiivista palautetta toimeksiantajayrityksen
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yrittdjilta. Yrittajat kokivat raportin todella hyvaksi kokonaisuudeksi, joka inspiroi heita kiinnittdmaan
entista enemman huomioita toiminnan turvallisuuden seikkoihin, henkiléston koulutukseen seka nai-

den seikkojen suunnitelmallisuuteen.

Koen my6s saavuttaneeni hyvin itselle asettamani tavoitteet tdman opinnaytetydprosessin myoéta
paastessani tarkastelemaan perehdytysprosessia, sen osia, toteutusta ja perehdytyksessa huomioi-

tavia seikkoja seka perehdytyksen tukena kaytettavia tydkaluja.

Koen kehittyneeni ammatillisesti useasta eri nakdékulmasta tdman opinnaytetydprosessin myota. Sy-
vensin jo ennalta hallitsemiani tietoja perehdytykseen liittyen, seka paasin oppimaan taysin uusia
asioita perehdytyksesta. Paasin syventamaan opintojen myota opittua teoriatietoa kaytantéon pereh-
dytysmateriaaleja suunnitellessani. Perehdytykseen syventyessani kehityin muiden johtamiseen
kuuluvien osa-alueiden lisaksi my0s itseni johtamisessa. Itsensa johtamisen taidot ovat tarkeita tyo-
elaman lisdksi myds muilla elaman osa-alueilla. Itsensa johtamistaitojen osa-alueet, joissa koin ke-
hittyneeni tdman opinnaytetydprosessin aikana liittyvat muun muassa ajanhallintaan, aikataulutuk-
seen ja jarjestelmallisyyteen. Kehityin myos lahdemateriaalin hankinnassa, jonka koin ennen opin-
naytetyon tekemista haastavammaksi. Koen oppineeni kriittista tarkastelua lahteita etsiessani ja nii-
den luotettavuutta arvioidessani. Opin myos lahdemateriaaleista saadun teoriatiedon soveltamista
kaytantoon. Lisaksi koen kehittyneeni ammatillisen tekstin kirjoittajana tata opinnaytetyota tehdes-

sani.
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