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1 Johdanto

Perehdyttamisella tarkoitetaan tyontekijan tai harjoittelijan ohjaamista tyotehta-
viin, tydymparistdéon, organisaation toimintatapoihin ja yrityskulttuuriin. Prosessi
alkaa usein jo ennen ensimmaista tyopaivaa ja jatkuu ensimmaisten viikkojen tai
kuukausien ajan, jotta uusi tyontekija saa taydet valmiudet toimia itsendisesti ja
tehokkaasti. (Joki 2018, 111.) Hyvin toteutettu perehdytys tukee tydntekijan op-
pimista, nopeuttaa sopeutumista ja vahentaa virheitd seka epavarmuutta tyossa
(Kolb 1984, 20-21).

Perehdytys on yrityksille olennainen osa henkiloston kehittamista, silla se vaikut-
taa suoraan tyontekijan onnistumiseen ja tyétehtavien hallintaan. Hyvin suunni-
teltu perehdytys nopeuttaa uuden tyontekijan tai tasséa tapauksessa harjoittelijan
siirtymista tehokkaaseen tydskentelyyn ja vahvistaa sitoutumista uuteen organi-
saatioon. (Ahokas & Makelainen 2025.)

Viestinndn ja markkinoinnin tehtavissa perehdytyksen merkitys korostuu vah-
vasti. Viestinta ja markkinointi on usein nopeatempoista ja edellyttad uudelta
tyontekijalta organisaation viestintatapojen, tydvalineiden ja kaytantdjen nopeaa
omaksumista. (HJK 2025a.) Hyvin perehdytetty harjoittelija voi pystya tuottamaan
laadukasta siséaltoa ja viestimaan organisaation tavoitteiden mukaisesti jo varhai-
sessa vaiheessa tydskentelyaan. Tasta syysta perehdytys ei ole pelkéastaan tyén
aloituksen helpottamista, vaan se on myds merkittava investointi organisaation

menestykseen pidemmalla aikavalilla.

Tassa opinnaytetydssa perehdytysprosessia tarkastellaan kuitenkin harjoittelijan
nakdkulmasta tydsuhteen alkumetreilla. Vaikkakin perehdyttaminen on itsessaan
laajempi kokonaisuus, on tdman tyon painopiste rajattu harjoittelijan ensimmai-
siin vaiheisiin tyopaikalla. Taman rajauksen avulla pyritddn tuomaan selkeytta

tutkimukseen ja konkreettisuutta kehittAmistyon kohteeseen.



1.1 Opinnaytetyon tavoite, rakenne ja lahtékohdat

Opinnaytetyoni toteutetaan toiminnallisena opinnéaytetyéna. Toiminnallinen opin-
naytetyo soveltuu hyvin tilanteisiin, joissa pyritaan tuottamaan esimerkiksi uusi
toimintamalli, opas tai muu tydelamaa hyodyttava tuotos, joka perustuu kaytan-
non tarpeisiin. Toiminnallisen opinnaytetyén avulla on mahdollista yhdistaa teo-
ria ja kaytanto siten, etta kirjallisuuteen ja aiempiin tutkimuksiin perustuva tieto-
pohja tukee kehitetyn perehdytyssuunnitelman siséltoa ja rakennetta. (Metropo-
lia 2020.)

Itse tyon tavoitteena on luoda HIK Oy:lle selkea ja kaytanndnlaheinen perehdy-
tyssuunnitelma viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoille. Perehdytyssuunnitel-
man tavoitteena on helpottaa harjoittelijoiden siirtymista tyotehtaviinsa ja liséata
itsendista tyoskentelyé jo harjoittelun alkumetreilla.

Opinnaytetyon kirjoitushetkella HIK:ssa kaytdssa olevat perehdytysmateriaalit
siséltavat yleisluontoisia ohjeita perehdytyksen toteutuksesta, mutta eivat tarjoa
selkeasti aikataulutettua perehdytysohjelmaa. Materiaalit on suunnattu koko or-
ganisaation harjoittelijoille yhteisesti, eivatkd vastaa eri alojen opiskelijoiden, ku-
ten esimerkiksi viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoiden tarpeita. Tasta
syysta nain yhdessa HJK:n kanssa tarpeen kehittda viestinnan ja markkinoinnin
harjoittelijoille kohdennetun perehdytyssuunnitelman, joka parantaa perehdytyk-

sen laatua ja yhtenaisyytta.

Opinnaytetydssani kartoitetaan ensisijaisesti sita, miten HIK:n viestinnan ja
markkinoinnin harjoittelijoita talla hetkella perehdytetaan. Perehdytyksen nykyti-
lan selvittdminen auttaa ymmartamaan, millaisia kaytantoja organisaatiossa on
jo ja mitka kaytantdjen vahvuudet ovat. Taman lisdksi tydssa selvitetddn, millai-
sia haasteita ja kehityskohteita perehdytysprosessissa ilmenee ja, miten pereh-
dytysta voitaisiin kehittaa niin, etta se tukisi paremmin harjoittelijoiden oppimista
ja itsenaista tydskentelya. Tyoni lopussa tarkastellaan, millainen perehdytys-
suunnitelma olisi kaikista toimivin ja helposti péivitettavissa, jotta sita voidaan

hyodyntaad HJIK:ssa myo6s tulevaisuudessa.



Toimeksiantajan +  Perehdyttamisen HJK:n perehdytyksen * Uuden perehdytys- | | Valmiin
tarpeen madrittely kasitteet ja teoriapohja nykytilan selvitys suunnitelman perehdytysmaliin esittely
kehittdminen
Opinndytetytn «  Alemmat tutkimukset g Tulosten arviointi
tavoitteet ja rajaus ja parhaat kaytannot * Perehdytysmateriaaliel . Suunnitelman ja mahdolliset
analyysi keskeiset sisallit ja jatkokehitysehdotukset

toteutus
Haastattelut
(harjoittelijat &

vastuuohjaajat)

Kuva 1. OpinnaytetyOprosessi.

Ty6 koostuu teoreettisesta viitekehyksesta, empiirisesta eli kokemusperaisesta
aineistosta ja kehittamistyon tuloksista (Kuva 1). Teoreettinen viitekehys pureu-
tuu perehdyttdmisen maaritelmaan, tavoitteisiin ja merkitykseen ja sen vaikutuk-
seen tyontekijan oppimiseen seka organisaation toimintaan. Lisaksi osiossa tar-
kastellaan viestinn&n ja markkinoinnin harjoittelijoiden perehdytyksen keskei-
simpia piirteita seka perehdyttamiseen liittyvia tunnettuja teoreettisia malleja,
kuten esimerkiksi Kolbin kokemuksellisen oppimisen mallia ja Scheinin organi-

saatiokulttuurin teoriaa.

Teoriaosuuden jalkeen tydssa tarkastellaan HIK:n nykyista perehdytysproses-
sia ja sen kehityskohteita. Tatad osa-aluetta varten toteutetaan laadullinen tutki-
mus, jossa haastatteluiden ja sisallonanalyysin avulla tutkitaan, millaisia haas-
teita perehdytyksessa, on ja miten sita voitaisiin parantaa. Tyoté varten haasta-
teltiin viestintatiimin tyontekijoita ja entisia harjoittelijoita. Haastatteluista keréatty-
jen tietojen perusteella kehitetddn perehdytyssuunnitelma, joka vastaa organi-

saation tarpeita ja tukee harjoittelijoiden sujuvaa siirtymista tyotehtaviin.



Suunnitelman avulla varmistetaan, etta harjoittelijat saavat tarvitsemansa tiedot
ja taidot nopeasti ja tehokkaasti, mika parantaa heidan tyonsa laatua ja vahen-

ta& alkuvaiheen epavarmuuksia.

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena on myds keventaa viestinnan ja markki-
noinnin tiimin tyotaakkaa. Jarjestelmallinen perehdytys sadastaa aikaa ja resurs-
seja seka parantaa tiimin tehokkuutta, kun harjoittelijat voivat aloittaa tyonsa
aiempaa itsenaisemmin. Pidemmalla aikavalilla tavoitteena on luoda helposti
paivitettava ja sovellettava malli, jota voidaan hyddyntaa uusien harjoittelijoiden

perehdyttdmisessa myds tulevaisuudessa.

Tybssad huomioidaan tutkimuseettiset nédkdkohdat, kuten haastatteluluvat, ano-
nymiteetin turvaaminen ja aineiston sailytys Metropolian tietoturvaohjeiden mu-
kaisesti. Kaikilta opinnaytetydhon haastatelluilta on saatu lupa julkaista haastat-
telut anonyymisti osana opinnaytety6ta. Haastattelunauhoitteet seka litteroidut
vastaukset poistetaan opinnaytetyota palautettaessa hyvien tutkimustapojen mu-
kaisesti. Toimeksiannon antanut organisaatio on myontéanyt luvan kasitella ja
analysoida jo olemassa olevia perehdytysmateriaaleja seka julkaista perehdytys-

suunnitelman osana opinnaytetyota.

1.2 Toimeksiantaja

Taman opinnaytetyon toimeksiantajana on HJK Oy, joka on Suomen suurin ja
menestynein jalkapalloseura. Seura tunnetaan niin kotimaisella kuin kansainva-
lisella tasolla vahvasta brandistaan, laajasta kannattajakunnastaan ja merkitta-

vasta roolistaan suomalaisen jalkapallon kehittamisessa (HJK 2025b).

HJK:n organisaatioon kuuluu miesten- ja naistenedustusjoukkueiden lisaksi ju-
nioritoimintaa, yhteistyokumppanuuksia sekd monipuolista viestintaa ja markki-
nointia, joiden tavoitteena on vahvistaa seuran nakyvyytta ja kaupallista menes-
tysta. Seuran viestinta ja markkinointi ovat keskeisia osa-alueita, jotka vaikutta-
vat niin kannattajien sitouttamiseen kuin yhteisty6kumppanuuksien rakentami-
seen (HJK 2025c).



HJK ottaa harjoittelijoita viestinnan ja markkinoinnin tehtaviin lahes vuoden ym-
pari, ja heidan perehdytykselladn on suuri merkitys tyon tehokkuuden ja harjoit-

telukokemuksen kannalta.

2 Perehdyttdminen

Opinnaytetyoni teoriaosuus kasittelee perehdyttamisen merkitysta osana orga-
nisaation toimintaa ja sen vaikutuksia tyontekijan oppimiseen ja tyotehtavista
suoriutumiseen. Perehdytys on olennainen prosessi, joka vaikuttaa muun mu-

assa tyontekijan tehokkuuteen, sitoutumiseen ja tydssé viihtymiseen.

Teoriaosuudessa perehdytdén ensin perehdyttdmisen merkitykseen organisaa-
tioissa seka siihen, miten se tukee tyontekijan oppimista ja tyétehtavien hallitse-
mista. Taman jalkeen tarkastellaan perehdytysprosessin eri osa-alueita seka
prosessiin liittyvid haasteita ja kehittdmismahdollisuuksia. Kolmannessa osiossa
keskitytaan viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoiden perehdytykseen ja vii-

meisessa osiossa tarkastellaan, millainen on hyva perehdyttaja.

Teoreettinen viitekehys perustuu keskeisiin perehdyttamista, oppimista ja orga-
nisaatiokulttuuria kasitteleviin teorioihin. Esimerkiksi Kolbin kokemuksellisen op-
pimisen malli antaa ndkdkulman siihen, miten tyontekija oppii perehdytyspro-
sessin aikana kaytannén kokemusten kautta. Scheinin organisaatiokulttuurin
teoria taas auttaa ymmartamaan, miten organisaation arvot ja toimintamallit siir-
tyvét uusille tyontekijoille perehdytyksen avulla. Liséksi teoriaosuudessa hy6-
dynnetaan ajankohtaisia seka relevantteja perehdyttamista kasittelevia lahteita.



2.1 Perehdyttaminen osana organisaatiota

Perehdyttaminen on keskeinen osa henkiloston kehittdmista ja organisaation
toiminnan sujuvuutta. Se tarjoaa uusille tyontekijoille ja harjoittelijoille valmiudet
toimia itsenaisesti ja tehokkaasti tydyhteiséssa (Joki 2018, 111). Hyvin toteu-
tettu perehdytys nopeuttaa tyontekijan sopeutumista, vahentaa virheita ja vah-
vistaa tyontekijan sitoutumista organisaatioon (Viitala 2021, 97-99). Perehdy-
tysprosessin avulla rakennetaan myds yhteenkuuluvuuden tunnetta ja tuetaan
tydmotivaatiota, mika nakyy positiivisesti koko organisaation toiminnassa (Ek-
lund 2018, 126-127).

REFLEKTIIVINEN KONKREETTINEN
HAVAINNOINTI KOKEMUS

Harjoittelija osallistuu kaytannén
Palautekeskustelut ja tydn tarkastelu tydtehtaviin
t]

seuraa ohjaajaa ja kayttaa jarjestelmia

ABSTRAKTI AKTIIVINEN
KASITTEELLISTAMINEN KOKEILU
Harjoittelija soveltaa

Teorian ja kdytannén yhdistdminen oppimaansa itsenaisesti,
saa vastuuta ja kehittda suoritustaan

Kuva 2: Perehdytysmalli (mukaillen Kolb 1984, 42).



Perehdytyksen merkitys korostuu tarkeammaksi erityisesti nykyajan nopeasti
muuttuvassa tyoelamassa, jossa tyontekijoiltd vaaditaan jatkuvaa oppimista ja
sopeutumiskykya. Perehdytys ei ole vain yksittdinen tapahtuma, vaan osa jatku-
vaa oppimisprosessia, joka tukee tyontekijan ammatillista kasvua ja ty6ssa ke-
hittymista. Organisaation nakékulmasta perehdytyksen onnistuminen vaikuttaa

suoraan tuottavuuteen, asiakastyytyvaisyyteen ja tydyhteison ilmapiiriin.

Perehdyttdmisessa on tarkeaa hytdyntaa erilaisia oppimismenetelmia, silla op-
piminen tapahtuu kokemusten ja niiden reflektoinnin kautta (Kupias & Peltola
2025, 37-38). Kolbin (1984, 42) kokemuksellisen oppimisen malli kuvaa oppi-
mista nelivaiheisena prosessina, jossa vaihtelevat konkreettiset kokemukset,
niiden pohdinta, teoreettinen ymmarrys ja uuden kokeilu. Prosessi on esiteltyna
visuaalisesti kuvassa 2. Kolbin malli soveltuu erityisen hyvin perehdytykseen,

silla se kannustaa aktiiviseen osallistumiseen ja jatkuvaan kehittymiseen.

Liséksi perehdytys on olennainen osa organisaation arvojen ja kulttuurin siirta-
mista uusille tyontekijoille. Schein (2010, 14-17) korostaa, etta perehdytyspro-
sessin avulla siirretaan hiljaista tietoa, organisaation toimintatapoja seka epavi-
rallisia sdantoja, jotka muovaavat tyontekijan ymmarrysta tydyhteisosta ja sen
toiminnasta. Tallaisen kulttuurisen tiedon valittaminen on erityisen tarkeaa tyon-

tekijan integroitumisessa organisaatioon.

Onnistunut perehdytys edellyttaa myos organisaation rakenteiden ja resurssien
huomioimista. Perehdytysprosessin tulee olla suunniteltu, tavoitteellinen ja sel-
kea (Joki 2018, 114-115). Riittavat resurssit ja johdon tuki ovat keskeisia teki-
joita, jotta perehdytyksesta saadaan toimiva osa organisaation toimintakulttuuria
(Kupias & Koski 2025, 54-56).

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd perehdyttaminen on moni vaiheinen pro-
sessi, joka edellyttda suunnitelmallisuutta, teoreettista ymmarrysta seka varsi-
naista kaytannon toteutusta. Se ei pelkastaan tue yksilén oppimista ja suoriutu-

mista, vaan myds naiden lisdksi vahvistaa koko organisaation toimintaa.



2.2 Perehdytysprosessi ja sen osa-alueet

Perehdytysprosessi on kokonaisuus, joka varmistaa uuden tyontekijan tai har-
joittelijan sujuvan siirtymisen organisaatioon. Prosessi muodostuu useista eri
vaiheista, joista jokaisella on oma roolinsa tyontekijan osaamisen ja tyoskente-

lyvalmiuksien kehittamisessa. (Viitala 2021, 98.)

Erilaisia perehdytysprosesseja tutkittaessa usein ensimmainen vaihe on ennak-
kovalmistautuminen. Taman avulla varmistetaan, ettd tydymparisto ja tarvittavat
tyovélineet ovat valmiina uuden tyontekijan saapuessa. Liséksi tydtnantajan on
suotavaa tarjota tyontekijalle ennakkomateriaalia, kuten esimerkiksi tydopaikan
saantoja ja perehdytysaikataulua, jotta tyontekija voi valmistautua tyétehtaviinsa

jo hyvissa ajoin. (Pellinen 2020.)

Perehdytyksen toinen vaihe on alkuperehdytys, joka toteutetaan ensimmaisten
tyopaivien aikana. Tahan sisaltyy organisaation ja tydyhteison esittely, tyétehta-
vien lapikaynti seka kaytannon opastus tydymparistoéssa. Alkuperehdytyksen ta-
voitteena on luoda uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja varmistaa,
ettd han ymmartaa tydpaikan keskeisimmat kaytannot ja odotukset. (Viitala
2021, 98.)

Seuraava vaihe on itse tydohon perehdyttaminen, jossa keskitytaan varsinaisten
tyotehtavien oppimiseen. Tama vaihe siséltaa ohjattua harjoittelua, tehtavakoh-
taista opastusta seka tyontekijan suorituksen seurantaa. Kolbin (1984, 42) oppi-
mismallin mukaisesti tassa vaiheessa tyontekija saa kaytannon kokemuksia,

joita han reflektoi ja soveltaa tydssaan.

Perehdytyksen viimeinen vaihe on seuranta ja arviointi, jossa arvioidaan muun
muassa perehdytyksen onnistumista ja mahdollisia kehityskohteita. Perehdytyk-
sen aikana tydntekijalle tulisi tarjota jatkuvaa palautetta, taman lisdksi harjoitte-
lun lopuksi voidaan vield erikseen jarjestaa arviointikeskustelu, jossa tyontekija
ja perehdyttaja kayvat lapi perehdytysjakson kokemukset ja kehitystarpeet. (Re-
diteq 2024.)



Onnistunut perehdytysprosessi edellyttda selkeda suunnittelua ja jatkuvaa ke-
hittamista, jotta se palvelee seka tydntekijan ja organisaation tarpeita. Jatkuva
palautteen kerdaminen ja perehdytyksen arviointi mahdollistavat prosessin ke-
hittAmisen entista tehokkaammaksi ja tarkoituksenmukaisemmaksi. (Intro pe-

rehdytysohjelmisto 2021.)

2.3 Psykologinen turvallisuus harjoittelijan perehdytyksessa

Psykologinen turvallisuus on kasite, joka kuvaa yksilon kokemusta siita, etta
tyoyhteistssa on turvallista ilmaista itseaan, kysya, epdilla, tehda virheita ja ot-
taa sosiaalisia riskeja ilman pelkoa negatiivisista seurauksista, kuten néyryytyk-
sesta tai rangaistuksesta (Edmondson 2019, johdanto). Amy Edmondsonin
(2019) johdannon mukaan psykologinen turvallisuus on edellytys oppimiselle,
yhteistydlle ja uusien ideoiden jakamiselle, erityisesti kompleksisissa, muuttu-
vissa ja vuorovaikutteisissa tydymparistdissa. Tyopaikan kulttuuri, johtamistyyli
ja tiimin sisainet kemiat vaikuttavat suoraan siihen, kokeeko yksil6 tydymparis-

tonsa psykologisesti turvalliseksi.

Psykologinen turvallisuus ei tarkoita mukavuuden maksimointia, vaan sen tar-
koitus on mahdollistaa rakentavan keskustelun, kriittisen ajattelun ja virheista
oppimisen ilmapiiri. Se antaa tilaa muun muassa keskeneraisyydelle ja tukee
tyontekijan halua osallistua aktiivisesti tydyhteisén toimintaan, vaikka oma osaa-
minen ei olisi viela taydellistd. (Edmondson 2019, luku 1.)

Useat tutkimukset ovat osoittaneet, ettéa psykologinen turvallisuus tukee yhtei-
sollisté oppimista ja organisaation sopeutumiskykya. Esimerkiksi Edmondson

(2019, luku 7) havaitsi, etta tiimit, joissa tyontekijat kokivat korkean psykologi-
sen turvallisuuden tason, sitoutuivat aktiivisemmin oppimiseen, reflektointiin ja

palautteen antamiseen.

Perehdytyksen nékokulmasta psykologinen turvallisuus on keskeinen osa on-
nistunutta oppimisprosessia. Harjoittelijat tai uudet tyontekijat kohtaavat usein

tilanteita, joissa heidan odotetaan nopeasti omaksuvan uusia taitoja ja sovelta-
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van niita kaytannossa. liman turvallista ilmapiiria tAméa voi johtaa epavarmuu-
teen, vetaytymiseen ja passiivisuuteen. (Tyo6terveyslaitos, 2025b.) Edmondso-
nin (2019, luku 5) mukaan erityisesti esihenkilon tai ohjaajan toiminta vaikuttaa
ratkaisevasti siihen, syntyyko ryhmassa kokemus psykologisesta turvallisuu-
desta. Esimerkiksi aktiivinen kuunteleminen, kannustava palaute ja salliva suh-

tautuminen virheisiin ovat keskeisia tekijoita turvallisuuden rakentumisessa.

Psykologinen turvallisuus linkittyy my6s vahvasti organisaatiokulttuuriin. Schei-
nin (2010, 28-30) mukaan kulttuuri rakentuu pitkalti tiedostamattomista oletuk-
sista, normeista ja toimintatavoista, joita ei valttamatta sanota aaneen. Uusi
tyontekija kohtaa taman kulttuurin usein rivien valista ja oppii siitd vuorovaiku-
tuksen kautta. Jos kulttuuri on avoin ja kannustava, uusien tyontekijoiden on
helpompi kysya ja osallistua. Mikali ilmapiiri on varauksellinen tai kiireinen, uu-
det tulijat jadavat helposti ulkopuolisiksi. Talldin perehdytys jaa helposti mekaa-

niseksi ja oppiminen pinnalliseksi.

2.4 Viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoiden perehdytys

Useampi kotimainen organisaatio, kuten Stora Enso Metsé ja Coronaria, ovat
korostaneet, etta hyva perehdytys mahdollistaa harjoittelijan ammatillisen kehit-
tymisen turvallisessa ja tavoitteellisessa ymparistossa. Harjoittelijoille on olen-
naista, ettd he paasevat tutustumaan tydtehtavien liséksi myos tiimiin ja yrityk-
sen organisaatiokulttuuriin. Naiden asioiden avulla viestinnan harjoittelusta ei
muodostu pelkka suoriutumisen nayttdpaikka, vaan prosessi, jossa oppiminen
on keskiossa ja palautetta annetaan saannollisesti. (Coronaria 2023, Stora
Enso Metsa 2022.)

LinkedInin yhteisdartikkelissa "How do you communicate and reinforce your or-
ganizational values and vision” (LinkedIn, 2025) nostetaan myds esiin, kuinka
tarkeda harjoittelussa on kohdeyleiséjen ymmartaminen, yhteisoviestinta seka
vastuullisuusnakékulmat. Naiden osa-alueiden omaksuminen edellyttaa, etta
perehdytyksessa kasitelladn organisaation viestinnan arvot, "tone of voice” ja

kaytettavat viestintdkanavat jo harjoittelun alkuvaiheessa. Samalla korostetaan,
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ettd harjoittelijan on tarkead ymmartad oman tyonsa merkitys osana organisaa-

tiota.

Perehdytyksessa tulisi huomioida my0s organisaation viestintatyyli ja brandi-
aani. Talla varmistetaan, etta harjoittelijat osaavat tuottaa sisaltoa, joka on lin-
jassa organisaation strategisten tavoitteiden kanssa. Scheinin (2010, 15-16)
mukaan perehdytyksen kautta tulisi valittya paitsi kaytannén osaaminen myos

organisaation kulttuuri, arvot ja toimintatavat.

2.5 Perehdytyksen haasteet ja kehittamismahdollisuudet

Vaikka perehdytys on tarkea osa tyontekijan tai harjoittelijan onnistumista
tydssa, siihen liittyy usein myos haasteita, jotka voivat vaikuttaa olennaisesti op-
pimiseen ja ty6ssa suoriutumiseen. Yksi yleisimmista haasteista on perehdytyk-
sen vaihteleva laatu. Ilman perehdytyksen selkeda rakennetta ja dokumentoi-
tuja kaytantoja perehdytyksen sisalto ja taso voivat vaihdella huomattavasti eri
tiimien ja perehdyttajien valilla. TAma voi usein johtaa epatasa-arvoisiin oppi-
miskokemuksiin, joissa osa tyontekijoista saa riittavan tuen ja osa jaa vailla tar-

vittavaa ohjausta. (Intro perehdytysohjelmisto 2019.)

Toinen merkittdva haaste liittyy tydpaikan resursseihin. Kiireinen tydarki on ylei-
nen haaste perehdytysta tehtdessa. Kiire saattaa rajoittaa perehdyttajien mah-
dollisuuksia tarjota laadukasta ja yksilollistd perehdytysta. Perehdytys saattaa
jdéda muiden tyotehtavien varjoon, mika voi heikentdd uuden tyontekijan tai
harjoittelijan kokemusta ja hidastaa taman tydyhteiséon integroitumista. (Eklund
2018, 147-148.)

Kolmantena haasteena on usein se, perehdytysmateriaalien niukkuus. Perehdy-
tysmateriaalit voivat olla liian yleisluontoista eivatka vastaa aina eri tyéroolien tai

toimialojen tarpeita. (Koski & Kupias 2025, 53.)

Kehittdmismahdollisuuksia 10ytyy usein erityisesti perehdytysprosessin suunni-
telmallisuuden kehittdmisessa. Selkeasti maaritellyt vastuut, aikataulut ja tavoit-

teet luovat rungon, jonka avulla perehdytys voidaan toteuttaa yhdenmukaisesti
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ja tehokkaasti. Myos palautteen systemaattinen kerddminen ja sen hyddyntami-
nen tulevien perehdytysjaksojen suunnittelussa auttavat jatkuvassa kehittami-
sessa. (Koski & Kupias 2025, 101.)

Nykypaivana ajankohtainen kehityskohde on digitaalisten tydkalujen hyddynta-
minen. Esimerkiksi videomuotoiset ohjeet, intranet-perehdytyssivut ja verkon
valityksella tapahtuvat koulutukset voivat tukea perehdytysprosessia ja tarjota
joustavampaa oppimista. TAméa vahentaa riippuvuutta yksittaisesta perehdytta-
jasta, tekee perehdytyksesta ajasta ja paikasta rippumatonta seka tukee pereh-
dytyksen yhtenaisyytta. (Eklund 2018, 180-181.)

Yhteenvetona voidaan siis todeta, ettd perehdytyksen onnistuminen edellyttaa
selkeitd rakenteita, riittavia resursseja ja tyontekijakohtaisesti yksiloityja sisal-

t6ja. Naihin panostamalla organisaatiot voivat varmistaa sujuvan ja tehokkaan
perehdytysprosessin, joka tukee seka uuden tyontekijan kehittymista etta koko

tydyhteisdn toimivuutta.

2.6 Hyva perehdyttaja

Hyva perehdyttdja on olennainen osa onnistunutta perehdytysprosessia. Pereh-
dyttajalla on suositeltavaa olla hyvat viestintataidot, karsivallisyytta seka kyky
mukauttaa ohjaustaan harjoittelijan tarpeiden ja toiveiden mukaan. Perehdytta-
jan rooli ei ole pelkastaan tiedon jakamista eteenpéin, vaan myaos tukihenkilona
toimimista seka mentorointia. Perehdyttajan tavoite on auttaa uutta tyontekijaa
tai harjoittelijaa sopeutumaan organisaatioon ja sen toimintakulttuuriin. (Eklund
2018, 143-145.)

Hyvan perehdyttdjan ominaisuuksiin kuuluu myds néiden liséksi kyky motivoida
ja innostaa uusia tyontekijoitd seka tarjota heille jatkuvaa tukea ja palautetta pe-
rehdytyksen aikana. Tama edellyttda aktiivista kuuntelua, selkeaa viestintaa ja
rakentavaa vuorovaikutusta. (Tyoterveyslaitos 2025c.) On olennaista, etta pe-
rehdyttdja osaa tunnistaa uuden tyontekijan vahvuudet ja kehitysalueet ja pys-
tyy naiden avulla raataldimaan perehdytyksen niiden mukaan. Lisaksi perehdyt-
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tajan olisi tarkeda varmistaa, etta perehdytyksen aikana harjoittelija tai tyonte-
kija saa tarvittavat tyokalut ja resurssit tyotehtavien hoitamiseen. (Eklund 2018,
126-127.)

Hyva perehdyttaja hyddyntaa perehdytyksessa nykyaikaisia perehdytysmene-
telmid, kuten digitaalista oppimateriaalia, mentorointia ja kaytannon tydtehtavien
kautta oppimista (Eklund 2018, 180-183). Jatkuva palautteenanto ja vuotopu-
helu perehdytettavan kanssa varmistavat, ettd perehdytys vastaa hanen tarpei-
taan ja auttaa hanta kehittymaan tyotehtavissdan (Koski & Kupias 2025, 252—
256).

Onnistuneen perehdytyksen ja hyvan perehdyttajan ansiosta uusi tyontekija tai
harjoittelija paAdsee nopeasti mukaan tyoyhteis6on, tuntee olonsa tervetulleeksi
ja pystyy tyoskentelemaan tehokkaasti. Tama ei ainoastaan paranna tyontekija-
kokemusta, vaan myds tehostaa organisaation toimintaa pitkalla aikavalilla. (Ek-
lund 2018, 142.)

Hyvan perehdyttdjan rooli ilmenee erityisesti tilanteissa, joissa uusi tyontekija tai
harjoittelija kohtaa paljon uusia toimintatapoja, tyévalineité ja organisaatiokult-
tuuriin liittyvia normeja. Schein (2010, 15-18) painottaa, etta juuri perehdytys-
vaiheessa organisaation kulttuuri siirtyy tehokkaimmin uudelle jasenelle. Tassa

vaiheessa perehdyttdjan toiminta on ratkaisevassa asemassa.

Koski ja Kupias (2025, 35-37) muistuttavat, ettd hyva perehdyttaja osaa hyo6-
dyntaa monipuolisia menetelmia: pelkan tiedon jakamisen sijaan han tarjoaa ko-
kemuksellisia tilanteita, joissa oppiminen tapahtuu tekemaélla ja havainnoimalla.
Nain perehdytys nojaa Kolbin (1984, 42) oppimismallin mukaisesti kdytannon
kokemuksiin, niiden reflektointiin, teoreettiseen jasentamiseen ja uuden kokei-

luun.

Perehdyttdjalta vaaditaan liséksi aktiivista vuorovaikutusta ja kykya mukautua
perehdytettavan yksilollisiin tarpeisiin. Tama tarkoittaa kykya tunnistaa perehdy-
tettavan aiempi osaaminen, oppimistyylit ja kehitystarpeet — seka rakentaa pe-

rehdytyksesta motivoiva ja osallistava prosessi. Palautteenanto on tarkea osa
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tata vuorovaikutusta: se mahdollistaa suuntaamisen oikeisiin asioihin ja tukee
jatkuvaa oppimista. (Eklund 2018, 128-129.)

Hyva perehdyttaja toimii myos valihenkilond muuhun tydyhteis6on: han tutustut-
taa uuden tulijan kollegoihin ja organisaatioon, luo mahdollisuuksia epaviralli-
seen verkostoitumiseen ja auttaa rakentamaan yhteisollisyytta. Tama tukee se-
tydssa viihtymista ja nopeampaa integroitumista organisaatioon. Eklundin
(2018, 105-106) mukaan tama tunne osallisuudesta parantaa tyontekijakoke-

musta ja vahvistaa sitoutumista tyopaikkaan.

Kaiken kaikkiaan hyva perehdyttdja ei ainoastaan valita tietoa tai opasta tehta-
vissa, vaan toimii myds mentorina ja esimerkking, jonka kautta organisaation ar-
vot, asenteet ja toimintatavat siirtyvat eteenpain uusille tyontekijoille. Tata
kautta perehdyttaja luo perustan onnistuneelle tydsuhteelle ja tukee koko tydyh-

teison toimivuutta.

3 Nykytila-analyysi

Nykytila-analyysilla kartoitetaan HJK:n perehdytysprosessin tilanne opinnayte-
tyon tekohetkelld. Analyysissa perehdytddn HJK:n jo olemassa oleviin perehdy-
tysmateriaaleihin sekd haastatteluiden perusteella analysoidaan, miten harjoit-
telijoita perehdytetaan talla hetkella HIK:ssa ja millaisia kehittamistarpeita pe-
rehdytyksesséa on. Naiden osien avulla muodostetaan kokonaiskuva perehdy-

tyksen toimivuudesta ja kehittamistarpeista.
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3.1 Perehdytysprosessi ja materiaalit

HJK:n nykyinen perehdytysprosessi perustuu vastuuohjaajille suunnattuun pe-
rehdytysohjeeseen, joka méaarittelee kaikkien organisaatioon tulevien harjoitteli-
joiden perehdytysprosessin eri vaiheet. Kuvassa 3 esitetyt perehdytysohjeet tar-
joavat perehdyttgjalle suuntaa antavan rungon harjoittelijan vastaanottamiseen,
perehdyttdmiseen ja harjoittelujakson paattamiseen. Ohjeet kattavat ennakko-
valmistautumisen, ensimmaisten tyopaivien kaytannot, harjoittelun aikaiset oh-

jauskaytannot seka harjoittelujakson paattamisen.
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Moikka vastuuohjaaja,

sinulla on tarkea tyotehtava, ohjata uutta Traineeta. Kun Traineella on tervetullut olo heti ensimmaisesta paivasta lahtien, han oppii paremmin ja
sina seka tiimisi saatte Traineesta parhaimman hyodyn irti. Varmistathan esihenkiloltasi viela, etta Traineen aloitus sopii myos esihenkilolle.

Alla on sinulle muistilista asioista, jotka tulee kayda lapi ja huomioida.
Loydat litteena myos haastattelupohjan.

Ennen aloitusta:

® limoita Traineen aloitukses m sekat m . Tama on tarkea tunnuksia, tyoterveytta seka palkanmaksua varten.
Tee ilmoitus sahkopostitse ja kerro viestissa Traineen koko nimi, osoite, puhelinnumero seka Trainee -jakson pituus

® Allekirjoita Traineen kanssa tyosopimus. Tyosopimuspohjan loydat litteesta. Huom! Tata tarvittaessa tulee muokata. Jos jokin askarruttaa,
kaanny esihenkilosi tai HR:n puoleen. Laheta kopio tyésopimuksesta HR-asiantuntijalle. Huom! Ammattikoulun harjoittelu on palkaton ja
ammattikorkeakoulun harjoittelusta maksetaan sen hetken enimmaislounasraha (nama esitetty tyésopimuksessa).

* Tilaa kulkuavain m

* Laheta infoviesti sahkopostitse. Alla esimerkki, muokkaa omanlaiseksi:
Hei xx,
odotetaan innolla Trainee-jaksosi alkua. Muutama kaytannoénasia ennen aloitusta:

Tule ensimmaisena paivana xx.xx. klo 9 Bolt Arenalle (Urheilukatu 5, ovessa lukee HJK office). Sinua on vastassa xx. Mikali sairastut tai tulee
Jjotain yllattavaa, olethan yhteydessa puh. xx.

Tiloissamme on jaakaappi ja mikro seka tila, jossa voit lounastaa omia evaita. Arenalla on myos henkilostéravintola seka alueella on muitakin
ravintoloita.

limoitathan meille myés tilinumerosi seké lahetat verokortin sahképostitse: | IR__—y
Nahdaan pian!

Ystavallisin terveisin

Aloitus

Traineen kanssa tulee kayda lapi useita kaytannon asioita. Alla muistilista lapikaytavista asioista. Mieti myos tarkkaan mika on sinun tiimisi
kannalta tarkeaa harjoittelujakson kannalta.

Esittele Trainee timikavereille seka muille tyoyhteison jasenille keita naet

Esittele Trainee my6s seuraavassa vko- tai kk-palaverissa ja Trainee voi itse muutamalla sanalla kertoa, kuka on, mita opiskelee jne.

Kay rauhassa lapi oman tiimisi toimintaa seka ajatusta Trainee-jaksosta

Nayta hanelle mista l6ytyy materiaaleja, joihin voi itse tutustua etukateen (esim. Intra ja oleelliset Sharepoint -kansiot)

Kay rauhassa lapi tietyt kysymykset uuden Traineen kanssa, kayta litetta pohjana (litteena). Pyri saamaan kasitys, mita Trainee toivoo

sinulta seka harjoittelulta ja mikali hanella on tiettyja toiveita. Kerro myos itse, mita toivot Traineelta.

Lisaa Trainee Klubin Whatsapp-ryhmaan

Kay lapi toimitiloja (missa aitiossa saa lounastaa, missa on lounasravintola, missé vessat, missa kahvinkeitin jne.) Hienoa myés, mikali pystyt

kierrattamaan Traineen Arenalla

® Kay lapi timinne peruspelisaantoéja: milloin tyéskennellaan, mitka ovat etatyokaytannot, kuka kollega auttaa missakin asiassa,
sairaustapaukset

* Kutsu harjoittelija viikko- ja kuukausipalavereihin seka mahdolliseen virkistyspaivaan, mikali sellainen osuu hanen Trainee-jaksonsa ajalle

* Mikali mahdollista, lounasta hanen kanssaan ensimmaisena paivana tai pida yhteinen kahvitauko

Perehdytys

Mieti yksin tai tiimisi kanssa etukateen minkalaisiin tyétehtaviin harjoittelijaa haluatte hyddyntaa. Kun harjoittelija aloittaa, sinulla tulee olla
etukateen jo jotain tehtavia mietittyna mista han voi lahtea likkeelle.

Mikali jossain kohtaa on hiljaisempia hetkia, vinkkaa tasta kollegalle. Meilla on iso tydyhteiso ja varmasti jollain on jotain tehtavia, joihin Trainee
paasisi mukaan.

Jakson aikana osoita kiinnostusta, miten Traineella menee ja seuraa tyota. Trainee-jakson yksi tarkeimmistéa tehtavista on antaa palautetta, niin
rakentavaa, kehitettavaa kuin positiivista.

Trainee-jakson loppuessa
Vastuuohjaajan tulee huolehtia, etta alla olevat toteutuvat.

Tyovalineiden palautus

Huolehdithan, etta tunnukset jotka olet tehnyt harjoittelijalle, poistetaan harjoittelun paatyttya

Poista whatsapp-ryhmasta

Kiitos kahvitus omalla tiimilla (riippuen tybharjoittelun pituudesta) vastuuohjaajan jarjestamana

Trainee-todistus (I6ytyy alhaalta litteena)

HJK - kausikortti (mikali harjoittelu kestanyt vahintaan 3kk), kysy ' IIV—

Pelipaita pelaajien nimmareilla, kysy [ =

Exit-keskustelu. Huom! Tama on meille tarkea tulevaisuutta varten, keskustelun kay mielellaan HR - asiantuntija. Harjoittelija voi suoraan
bookata 30 minuutin slotir ” kalenterista ennen harjoittelun paattymista

limoitus ST
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Kuva 3. Vastuuohjaajalle suunnattu ohje harjoittelijoiden perehdytykseen.

Nykyinen perehdytysprosessi sisaltaa useita vahvuuksia, jotka tukevat harjoitte-
lijan siirtymista tydyhteis6on. Perehdytysohjeet ovat hyvin suunniteltuja ja kay-
tannonlaheisia, mika helpottaa uusien harjoittelijoiden vastaanottamista organi-
saatioon. Erityisesti ennakkovalmistautuminen on huomioitu ohjeistuksessa. En-
nakkovalmistautumisessa annetaan tarkat ohjeet esimerkiksi tunnusten, tyoter-
veyshuollon ja kulkuoikeuksien jarjestamiseen jo ennen harjoittelun alkamista.
Tama vastaa Viitalan (2021, 98) esittamaa perehdytysprosessin ensimmaista
vaihetta, jossa ty0ymparisto ja tarvittavat tyovalineet valmistellaan tyontekijalle
etukateen.

Alkuperehdytyksen lisaksi ensimmaisten paivien aikana kiinnitetddn huomiota
siihen, etta harjoittelija tuntee olonsa tervetulleeksi. Hanelle esitellaan tiimi, ha-
net lisatdan viestintdkanaviin ja hanelle annetaan mahdollisuus osallistua orga-
nisaation palavereihin ja muihin tapahtumiin. Tama tukee Viitalan (2021, 98)
mukaan alkuperehdytyksen keskeista tavoitetta, eli uuden tydntekijan integroi-

mista tydyhteisoon.

Perehdytysohjeessa korostetaan myos harjoittelijan yksiléllisten odotusten ja ta-
voitteiden huomioimista. Vastuuohjaajia kannustetaan keskustelemaan harjoit-
telijan kanssa hanen toiveistaan ja odotuksistaan jo heti harjoittelun ensimmai-
sind paivina, mika auttaa muokkaamaan harjoittelujaksoa yksilollisemmaksi.
Tama lahestymistapa on linjassa Kolbin (1984, 42) kokemuksellisen oppimisen
mallin kanssa, jossa oppiminen tapahtuu kokemusten kautta ja jossa harjoitteli-
jalle tarjotaan mahdollisuus reflektoida ja soveltaa oppimaansa kaytantoon.

Lisaksi ohjaaja seuraa harjoittelijan tydskentelya seké pyrkii tarjoamaan mah-
dollisimman monipuolisia tyotehtavid seka mahdollisuus osallistua erilaisiin pro-
jekteihin. Tama tukee oppimista tydssa ja varmistaa, etta harjoittelija saa kay-
tdnnon kokemuksia, joita han voi reflektoida ja kehittdd edelleen (Kupias & Pel-
tola 2025, 37-38).



18

Vaikka nykyinen perehdytyspolku on jo monelta osin kattava ja jokseenkin hyvin
suunniteltu, on siind myods kehityskohteita. Yksi merkittdvimpia haasteita on pe-
rehdytyksen laadun vaihtelu eri harjoittelujaksoilla. Vaikka vastuuohjaajille on
annettu ohjeistus, ei ole aina varmaa, kuinka systemaattisesti sitd noudatetaan
eri timeissa. Perehdytyksen laadun vaihteluun voivat vaikuttaa esimerkiksi tyo-
paikan Kiireet, vastuuohjaajan kokemattomuus perehdyttdmisessa tai vaikka tie-
tamattomyys perehdytysohjeiden olemassaolosta. Tama voi johtaa siihen, etta
perehdytyksen sisalto ja laatu vaihtelevat sen mukaan, kuinka paljon aikaa ja
resursseja vastuuohjaajalla on kaytettavissaan. Intro perehdytysohjelmiston ar-
tikkeli: Perehdytyksen haasteet (2019) korostaa, ettéa yhtenaisen perehdytys-
mallin puute voi johtaa epéatasaiseen perehdytyskokemukseen, jolloin osa har-
joittelijoista saa laadukkaan ja kattavan perehdytyksen, kun taas osa jaa vaille

riittdvaa ohjausta.

Toinen kehityskohde on harjoittelijan oppimispolun selkeyttaminen. Nykyinen
ohjeistus keskittyy pitkalti lahinn& kaytannon jarjestelyihin ja tydskentelyolosuh-
teiden esittelyyn, mutta siind ei maaritella tarkasti, miten harjoittelijan osaami-
sen kehittymista tulisi seurata. Kolbin (1984, 42) oppimismallin mukaan pereh-
dytyksen tulisi tarjota mahdollisuus reflektointiin ja jatkuvaan oppimiseen, mutta
tama ei viela taysin toteudu nykyisessa mallissa. Taman kehittamiseksi olisi
oleellista maaritella selkedmmat oppimistavoitteet ja seurata niiden toteutumista

esimerkiksi viikoittaisten arviointikeskustelujen avulla.

Liséksi palautteenanto harjoittelujaksolla voisi olla systemaattisempaa. Vaikka
ohjeissa mainitaan, ettéa harjoittelijalle tulee antaa palautetta, ei siind maaritella
tarkasti, milloin ja miten tama toteutetaan kaytannossa. Palautteen kerddmiseen
voisi kehittéd selkedmman rakenteen, esimerkiksi viikoittaiset seurantahetket,
joissa harjoittelija ja vastuuohjaaja kavisivét lapi harjoittelun etenemista ja mah-
dollisia kehityskohteita. Joki (2018, 114-115) korostaa, ettéd tehokas perehdytys
vaatii selkeét vastuut ja rakenteet, jotta se tukee tyontekijan kehitysta ja organi-
saation tarpeita.
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Kuva 4. HIK:n nykyisen perehdytyspolun p&&kohdat visualisoituna.

Kuvassa 4 esiteltyjen materiaalien pohjalta voi sanoa, etta HIK:n harjoittelijoi-
den perehdytys on suhteellisen hyvin suunniteltu ja kaytannénlaheinen, mutta
sita voisi kehittaa jarjestelmallisemmaksi ja yksilollisemmaksi niin, etta se palve-
lisi eri alojen harjoittelijoita paremmin. Scheinin (2010, 15-16) organisaatiokult-
tuurin teoria tukee ajatusta siita, ettéa perehdytyksen tulisi valittaa kaytannon tyo-
kalujen lisaksi myos organisaation arvot ja toimintatavat, mika on erityisen tar-
keda viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoille. Hyvélla perehdytyksella voi-
daan varmistaa, etta harjoittelija ymmartaa oman roolinsa liséksi organisaation
strategian ja toimintatavat, mika auttaa hanta sopeutumaan ja toimimaan viela

tehokkaammin jo harjoittelun alkuvaiheessa.

3.2 Haastattelut

Opinnaytetyon tutkimus toteutettiin laadullisena, eli kvalitatiivisena tutkimuk-

sena. Koin, etté laadullinen tutkimusmenetelma sopii opinnaytetydn tavoitteisiin
parhaiten, silla laadullinen l&hestymistapa mahdollistaa perehdytyskokemusten
tarkastelun yksilollisesta ja kontekstisidonnaisesta nakékulmasta késin. Laadul-

linen tutkimusmenetelma soveltuu erityisen hyvin tilanteisiin, joissa halutaan
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ymmartaa inmisten kokemuksia, ndkemyksia ja toimintatapoja tietyssa ymparis-
tossa (Juhila 2025).

Laadullinen tutkimusmenetelma antaa joustavuutta tutkimuksen toteuttamiseen
ja mahdollistaa aineiston monipuolisen tarkastelun. Koska perehdytyskaytannot
voivat vaihdella organisaatiokohtaisesti ja yksil6lliset kokemukset ovat merkitta-
vassa roolissa, on laadullinen lahestymistapa perusteltu valinta. (Juuti & Puusa,
2020 11-15.) Laadullisessa tutkimuksessa tarkoituksena ei ole yleistaa tuloksia,
vaan tassa tapauksessa tuottaa syvallista tietoa HIK:n viestinnan ja markkinoin-

nin harjoittelijoiden perehdytysprosessista ja sen kehityskohdista.

Tutkimukseen on haastateltu viittd HIK:n entista harjoittelijaa seka kolmea vies-
tintatiimin jasentd, jotka ovat vastanneet harjoittelijoiden perehdyttdmisesta.
Haastattelut toteutettiin paikan paalla Bolt Areenalla maaliskuussa 2025. Haas-
tateltavat valittiin sen perusteella, ettd heilla oli kokemusta perehdytyksesta joko
harjoittelijan tai perehdyttajan roolissa. Kaikki haastateltavat henkilt ovat toimi-
neet yrityksessa vuosien 2023-2025 valisené aikana, jolloin heidan kokemuksi-
aan ja mielipiteitd&n voidaan pitd& ajankohtaisina ja relevantteina. Haastattelui-
den tarkoituksena on selvittdd HJK:n viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoi-

den perehdytysprosessin nykytila seka sen kehityskohteet.

Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituna teemahaastatteluna, silla haastattelu
on jaettu harjoittelijoiden kohdalla kolmeen ja vastuuohjaajien kohdalla neljaéan
paateemaan, joiden avulla vastauksista on pyritty saamaan mahdollisimman re-
levantteja tutkimuksen paakysymyksia ajatellen. Puolistrukturoitu teemahaastat-
telu tarkoittaa teemahaastattelun tarkemmin suunniteltua mallia. Siin& ennalta
laaditut kysymykset esitetddn haastateltaville samassa muodossa, mutta kes-
kustelussa voidaan silti joustaa ja esittda tarpeen tullen tarkentavia lisakysy-
myksid. (Moilanen & Ojasalo & Ritalahti, 42.) Haastattelurunko rakennettiin sa-
malla periaatteella tukien tutkimuksen tavoitteita ja kasittelemaan keskeisia pe-
rehdytyksen osa-alueita. Teemat luotiin teoriapohjan ja aiemmin tehtyjen tutki-
musten pohjalta. Haastatteluiden rungot |6ytyvét liitteista 1 ja 2.
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Harjoittelijoille suunnatut kysymykset keskittyvat kokemuksiin perehdytyksessa
seka sen vahvuuksiin ja kehitystarpeisiin. Haastatteluilla selvitetaan erityisesti,
kuinka hyvin perehdytys valmistaa harjoittelijaa tydtehtaviin, millaisia haasteita
he ovat kohdanneet ja mita he muuttaisivat perehdytysprosessissa. Vastuuoh-
jaajien haastattelut puolestaan keskittyvat perehdytysprosessin rakenteeseen,
kaytdssa oleviin materiaaleihin ja perehdytyksen sujuvuuteen heidan nakokul-
mastaan. Tarkoituksena on selvittdd, miten perehdytysta voisi kehittaa niin, etta
se tukisi harjoittelijoiden oppimista paremmin ja olisi samalla resurssitehokas

my06s organisaation kannalta.

Haastatteluiden avulla saatu tieto hyddynnetaan uuden perehdytyssuunnitel-
man laatimisessa, jotta se vastaisi seka harjoittelijoiden etté vastuuohjaajien tar-
peita. Haastatteluiden avulla voidaan varmistaa, etta perehdytys tukee oppi-
mista, tyon tehokkuutta ja harjoittelijoiden sujuvaa siirtymistéa tyotehtaviinsa

etenkin perehdytysprosessin alkuvaiheessa.

Haastatteluista keratyn aineiston analyysi aloitettiin tutustumalla kerattyyn ai-
neistoon ja litteroimalla vastaukset selkeyden ja vertailtavuuden helpotta-

miseksi. Taman jalkeen aineistosta huomioitiin usein esille nousseet teemat,
jonka jalkeen aineistoa jaettiin haastatteluun valittujen teemojen ja haastatte-

luissa esiin tulleiden teemojen alle.

3.2.1 Harjoittelijoiden haastatteluiden tulokset

Harjoittelijoiden haastattelun ensimmaisena teemana oli yleinen kokemus pe-
rehdytyksesta. Haastatteluista kavi ilmi, ettd perehdytyksen sisalto ja sen esitta-
minen vaikuttavat merkittdvasti oppimiskokemukseen. Harjoittelijat kokivat hyo-
dylliseksi selkeat ohjeet ja kattavan esittelyn tydtehtévista, mutta joissain ta-
pauksissa perehdytyksen rakenteessa oli epajohdonmukaisuutta, mika teki har-
joittelun alkuvaiheesta sekavan ja hitaan. Jasennellyt perehdytysmateriaalit
seka vaiheittain eteneva ohjaus koettiin tarkeiksi, silla ne auttavat hahmotta-

maan tyotehtavien kokonaiskuvaa ja organisaation toimintaa.
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Toisena teemana oli kaytannon perehdytys ja sen toteutus. Harjoittelijat pitivat
jatkuvaa ohjausta tarkedana osana onnistunutta perehdytysta. He toivat esille,
etta vaikka alkuvaiheessa saatu tieto oli kattavaa, ohjauksen jatkuvuus vaihteli.
Joissain tapauksissa harjoittelijat kokivat jaavansa yksin jo harjoittelun alkuvai-
heessa, kun taas toisinaan he saivat sdanndéllista tukea. Erityisen hyodyllisena
pidettiin sitd, etté vastuuohjaaja tai muu tyontekija oli helposti lahestyttava ja

valmis auttamaan kysyttaessa.

Haasteina perehdytyksessa mainittiin tiedonkulun haasteet sek& materiaalien
vahainen maara. Osassa tapauksista harjoittelijat kokivat saavansa paljon tietoa
kerralla ilman selkeda jasentelyd, mika teki omaksumisesta vaikeaa. Lisaksi
vastauksissa nousi esiin tarve monipuolisemmille perehdytysmateriaaleille, ku-
ten ohjeille tyOkaluista, brandin vareista ja kirjoitusasuista. Harjoittelijat kokivat
naiden mahdollistavan itsendaisemman perehtymisen tydtehtaviin. Noin puolet
haastateltavista koki perehdytyksen olleen paljolti aikaisemmin aloittaneiden
harjoittelijoiden vastuulla. Harjoittelijat kokivat taman johtuneen vastuuohjaajien

kiireesta seké resurssien puutteesta.

Viimeisena teemana haastatteluissa oli jatkokehitysehdotukset. Harjoittelijat eh-
dottivat perehdytyksen kehittdmiseksi systemaattisempaa rakennetta, jossa tyo-
tehtavat ja harjoittelun tavoitteet olisivat selkedmmin avattuna. Haastatteluissa
nousi myos esille tarve selkeyttdd harjoittelijan roolia organisaatiossa. Puolille
haastatteluun osallistuneista harjoittelijoista tama ei ollut selke&a harjoittelun al-
kuvaiheessa. Liséksi harjoittelijat kokivat, ettd nimetty tukihenkild tai mentori
voisi helpottaa alkuvaiheen epavarmuutta ja nopeuttaa oppimisprosessia. Myos
perehdytyksen digitaalinen tukeminen esimerkiksi verkkokoulutusten tai pereh-
dytysdiojen avulla voisi parantaa itsendista oppimista ja tukea jatkuvaa perehty-

mista tyotehtaviin.
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3.2.2 Vastuuohjaajien haastatteluiden tulokset

Vastuuohjaajien ensimmaisena teemana oli perehdytyksen merkitys ja tavoit-
teet. Vastuuohjaajat korostivat haastatteluissa harjoittelijoiden perehdytyksen
merkitysta koko organisaation toiminnan kannalta. Perehdytyksen tavoitteena
nahtiin erityisesti tydn tehokas omaksuminen, tydyhteisd6n integroituminen ja
organisaation toimintatapojen sisaistaminen. Hyvin toteutettu perehdytys auttaa
tyontekijaa tuntemaan itsensa tervetulleeksi, mika edistaa tydmotivaatioita ja si-

toutumista organisaatioon.

Toisena teemana oli perehdytysprosessin rakenne ja toteutus. Haastatteluiden
perusteella perehdytysprosessi koettiin talla hetkella hailyvéaksi, joka nojautuu
paljon vastuuohjaajien omiin muistiinpanoihin, perehdytystaitoihin sek& koke-
muksiin. Kaikki vastuuohjaajat mainitsivat, etta perehdytykselle tulisi varata riit-
tavasti aikaa ja etta perehdytysmateriaaleja tulisi kehittaa selkedmmiksi ja katta-
vammiksi. Lisaksi korostettiin, ettd perehdytyksen tulisi olla systemaattista ja yh-

denmukaisempaa kaikille uusille harjoittelijoille.

Kolmantena teemana oli haasteet perehdyttdmisesséa. Suurin keskeinen esiin
noussut haaste oli ajan ja resurssien riittavyys. Vastuuohjaajat kokivat tiimikoon
pieneksi, mika usein johtaa siihen, etta vastuuohjaajilla on usein paljon muita
tyotehtavid, mika voi tehda perehdyttdmisesta kiireista ja hajanaista. Vastuuoh-
jaajat mainitsivat, etta pahimmassa tapauksessa harjoittelijaa ei ole pystytty tay-
sin huomioida ensimmaisten paivien aikana. Lisaksi haasteena nahtiin se, etta
uudet tydntekijat tulevat erilaisilla taustoilla ja osaamistasoilla, mika vaatii pe-

rehdytykselta joustavuutta ja yksilollista mukauttamista.

Haastattelun viimeisena teemana oli kehittamismahdollisuudet. Vastuuohjaajat
toivat esille useita kehitysideoita, joilla perehdytystéa voisi parantaa. Yksi keskei-
nen parannusehdotus oli digitaalisten perehdytysmateriaalien hyddyntaminen,
jotta uusilla tyontekijdilla olisi itsenainen mahdollisuus perehtyd organisaation

toimintatapoihin ennen varsinaista tydskentelya. Perehdytyssuunnitelmalta it-
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sessaan toivottiin hyvin perustason asioita, kuten ”check-listaa”, josta vas-
tuuohjaajan olisi helppo aloittaa perehdytys. Lisaksi esitettiin ajatus seuranta-
mallista, jossa uusi tyontekija saisi ohjaajan tukemaa palautteenantoa perehdy-
tyksen eri vaiheissa.

3.3 Haastatteluiden tulosten yhteenveto

Haastatteluiden perusteella perehdytyksen merkitys ymmarretaan HJK:ssa laa-
jasti, mutta kaytannon toteutuksessa on viela kehittdmisen varaa. Harjoittelijat
pitivat perehdytysta tarkeana tydsséa onnistumisen kannalta, mutta kokivat, etta
sen laatu vaihteli ohjaajan ja ajankohdan mukaan. Erityisesti perehdytyksen al-
kuvaiheessa esiintyi paljon epaselvyyksia, kuten ohjeistuksen hajanaisuutta ja
puutteita roolien maarittelyssa. Harjoittelijat kokivat jAdvansa osin yksin ja toivoi-
vat selkeampééa rakennetta seké nimettya tukihenkil6a.

Vastuuohjaajat puolestaan nostivat esiin resurssihaasteet, kuten ajan ja henki-
l6ston riittamattomyyden perehdytykseen. He kokivat, etta vaikka tieto ja ym-

marrys perehdytyksen tarkeydestéd on olemassa, kiireinen tyoarki rajoittaa sen
systemaattista toteuttamista. Myds materiaalien hajanaisuus ja perehdytyspro-

sessin vaihteleva toteutus nousivat esiin kehityskohteina.

Molemmat osapuolet korostivat tarvetta yhtenaisemmalle, vaiheistetulle ja hel-
posti omaksuttavalle perehdytysmallille. Harjoittelijat toivoivat digitaalista pereh-
dytyssisaltt6a, mahdollisuutta tyévalineisiin perehdyttamiseen ja jatkuvaa pa-
lautetta. Ohjaajat puolestaan kaipasivat selkeda runkoa ja konkreettisia véli-

neitd, kuten esimerkiksi tarkistuslistoja ja valmiita materiaaleja.

Yhteenvetona voidaan todeta, ettd harjoittelijoiden ja vastuuohjaajien ndkemyk-
set kutakuinkin taydentavat toisiaan. Harjoittelijat kaipasivat lisdéa tukea ja sel-
keyttd, kun taas ohjaajat tarvitsivat parempia rakenteita ja ajallisia resursseja
perehdyttdmiseen. Nama havainnot toimivat pohjana uudistetun perehdytys-
suunnitelman rakentamiselle, jonka tavoitteena on tukea seké harjoittelijan oppi-

mista etta ohjaajan tyota.
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TEEMA HARJOITTELIJAT VASTUUOHJAAJAT
PEREHDYTYKSEN LAADUN VAIHTELU v v
TIEDONKULUN ONGELMAT v
MATERIAALIEN PUUTE v v
TARVE TUKIHENKILOLLE / y,
MENTORILLE
RESURSSIEN JA AJAN PUUTE v
PEREHDYTYKSEN SYSTEMATIIKAN i
TARVE
ROOLIN EPASELVYYS HARJOITTELUSSA v

TARVE KIRJALLISILLE JA/TAI
DIGITAALISILLE v v
PEREHDYTYSMATERIAALEILLE

Kuva 5: Keskeisimmaét haastatteluista esiin nousseet teemat.

Havainnollistaakseni harjoittelijoiden ja vastuuohjaajien antamien kehityskohtei-
den yhtalaisyytta loin kuvaan 5 taulukon, johon nostin kaikki haastatteluissa
toistuvasti esiin nousseet haasteet ja kehitysehdotukset, ryhmiteltynd kumman-

kin nakokulman mukaan.
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3.4 Pohdintoja haastatteluista

Haastatteluja analysoidessani huomasin, etté harjoittelijoiden ja vastuuohjaajien
nakemykset perehdytyksesta olivat monilta osin samoilla linjoilla, vaikka paino-
tukset hieman erosivatkin. Harjoittelijoiden vastauksista kavi ilmi, kuinka tarkeaa
heille oli saada selke&a ja jatkuvaa ohjausta etenkin ensimmaisten tydpaivien
aikana. Useampi harjoittelija kertoi kokeneensa epavarmuutta roolistaan ja jaa-
neensa yksin tilanteissa, joissa olisi kaivannut enemman tukea. Se sai minut
pohtimaan, miten suuri merkitys hyvalla ohjauksella ja vastaanottavalla ilmapii-
rilla on, erityisesti silloin, kun kaikki on vield uutta ja tyénkuva hakee paik-

kaansa.

Vastuuohjaajien ndkokulmat toivat lisdd ymmarrysta tilanteeseen. Useampi ker-
toi, ettd perehdytykseen ei aina jaa riittavasti aikaa arjen kiireiden keskella. Ta-
han pystyin itsekin samaistumaan hyvin, silla olin harjoittelussa HJK:lla juuri ti-
lanteessa, jossa tiimilla oli kaynnissa useita projekteja. Huomasin pian, etta
vaikka halu auttaa oli selvasti olemassa, ohjaajien aika oli rajallista. Perehdytyk-
sessa painottuikin silloin enemman se, mita ehti itse oppia ja kysya, ei niinkaan
jarjestelmallinen perehdyttamisprosessi. Tama kokemus auttoi ymmartamaan,
ettd perehdytyksen haasteet eivat valttdmatta johdu valinpitamattomyydesta,

vaan usein kaytdnnén ennemmin resurssien ja ajankayton rajoitteista.

Haastattelujen kautta sain arvokasta ja realistista tietoa siitéa, mita perehdytyk-
sessa talla hetkella tapahtuu ja mita voitaisiin tehda paremmin. Ne vahvistivat
omaa kasitystani siita, etta perehdytys ei ole pelkka pakollinen prosessi tai
muistilista, vaan se tapahtuu ihmisten vélilla osana arjen vuorovaikutusta ja
tyontekoa. Tama vaihe auttoi jasentamé&an konkreettisia kehityskohteita, joita
pyrin huomioimaan suunnittelemassani perehdytysmallissa, jotta se vastaisi

mahdollisimman hyvin seka harjoittelijoiden etta ohjaajien tarpeisiin.
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4 Perehdytyssuunnitelma

Opinnaytetyon tuloksena syntyi perehdytyssuunnitelma HIJK Oy:n markkinoinnin
ja viestinnan harjoittelijoiden ohjaajille. Perehdytyssuunnitelma pohjautuu opin-
naytetyossa kasiteltyyn teoriapohjaan seka haastatteluiden analyysiin, joissa
perehdyttdmisen merkitysta, rakenteellista toteutusta ja kehittamiskohteita tar-

kasteltiin syvallisesti.

Perehdytyssuunnitelman tavoitteena oli tarjota selkea ja systemaattinen ohjeis-
tus uusien harjoittelijoiden perehdyttdmiseen, jotta heidan siirtymisensa organi-
saatioon olisi mahdollisimman sujuvaa ja tehokasta. Perehdytyssuunnitelman
laatiminen perustui teoriaosuudessa esiteltyihin perehdyttamismalleihin, kuten
Kolbin (1984, 42) kokemuksellisen oppimisen malliin. Tama malli painottaa op-
pimisen vaiheittaista etenemistd kokemusten, reflektion, teoreettisen ymmarryk-
sen ja uuden kokeilun kautta. Kaytannodssa tama tarkoittaa sita, etta perehdy-
tyksen eri vaiheissa harjoittelijoille tarjotaan mahdollisuus omaksua tietoa seka
teoriassa etta kaytannossa, esimerkiksi osallistumalla markkinointi- ja viestinta-

tiimin tyoskentelyyn jo varhaisessa vaiheessa.

Haastatteluiden pohjalta nousseet keskeiset kehittamiskohteet vaikuttivat suo-
raan perehdytyssuunnitelman sisaltoon. Naité olivat esimerkiksi: perehdytyksen
systemaattisuus ja johdonmukaisuus, perehdytysmateriaalien selkeys ja kaytan-

nonléheisyys ja joustavuus ja paivitettavyys.

Perehdytyssuunnitelman kaytannon toteutuksessa hyddynnettiin digitaalisia rat-
kaisuja. Perehdytyssuunnitelmasta luotiin fyysinen sekéa digitaalinen Canva-ver-
sio, mik& mahdollistaa sen helpon paivittdmisen ja saavutettavuuden kaikille

vastuuohjaajille.

4.1 Perehdytyssuunnitelman rakenne

Suunnitelma alkaa johdannolla, jossa ensin perustellaan perehdytyksen merki-

tys ja avataan suunnitelman tavoitteet. Ensimmainen vaihe keskittyy valmistau-
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tumiseen ennen harjoittelun alkua. Tassé korostetaan ohjaajan ennakoivaa roo-
lia, esimerkiksi viestimalla harjoittelijalle tulevasta tydjaksosta hyvissa ajoin ja
varmistamalla tyovalineiden ja kaytannon asioiden olevan valmiina. Naiden
avulla luodaan pohjaa turvalliselle ja vastaanottavalle ilmapiirille, joka tukee har-

joittelijan orientoitumista uusiin ty6tehtaviinsa.

Suunnitelman toinen vaihe kasittelee harjoittelijan ensimmaista tydpaivaa.
Suunnitelmassa annetaan kaytannonlaheisia ohjeita ohjaajalle, kuten tilojen
esittely, tyokalujen kayttoonotto, aikataulujen [&pikaynti ja epadmuodollinen tutus-
tuminen tiimiin esimerkiksi yhteisen kahvihetken muodossa. Ensimmaisen pai-
van tarkeimpana tavoitteena on madaltaa kynnysta kysya, tukea harjoittelijan

rohkeutta ja luoda luottamuksellinen suhde ohjaajan ja harjoittelijan valille.

Kolmas vaihe kattaa harjoittelijan ensimmaisen viikon, jonka aikana syvenne-
taan ymmarrysta muun muassa organisaation toiminnasta, tiimin rooleista ja
viestinnan kaytanndista. Tassa vaiheessa suunnitelmaa kehotetaan ohjaajaa
varaamaan aikaa paivittaiseen lasnaoloon, reflektoimaan daneen toimintatapoja
ja huomioimaan harjoittelijan yksil6llinen tapa oppia. Ensimmaisen viikon paéat-
teeksi suositellaan ohjauskeskustelua, jossa arvioidaan ensimmaisten paivien
kokemuksia ja tarkennetaan harjoittelijan henkilokohtaisia tavoitteita harjoittelu-

jaksolle.

Neljas vaihe kasittelee jatkuvaa perehdytysta ja oppimisen tukemista koko har-
joittelujakson ajan. Tassa kohtaa harjoittelua esimerkiksi saanndlliset palaute-
keskustelut, osaamisen seuraaminen ja mahdollisuus osallistua jo isompiin pro-
jekteihin ndhdaan keskeisina tapoina tukea harjoittelijan ammatillista kasvua.
Suunnitelmassa kannustetaan tarjpamaan harjoittelijalle haasteita hanen edisty-

mistasonsa mukaan, unohtamatta jatkuvaa tukea ja palautetta.

Perehdytyssuunnitelman viimeisessa vaiheessa kaydaan lapi harjoittelun paat-
tymiseen liittyvat toimet, kuten esimerkiksi yhteenvetokeskustelu harjoittelujak-

solta. Tavoitteena on tarjota harjoittelijalle mahdollisuus tunnistaa oma kehitty-
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misensé sekéd antaa ja vastaanottaa palautetta, joka voi tukea harjoittelijan jat-
kopolkujen suunnittelua. Palautteen myéta myo6s ohjaajalle avautuu tilaisuus ke-

hittdd omaa perehdyttdmisosaamistaan.

Kokonaisuutena perehdytyssuunnitelma rakentuu tutkimusperustaisesti seka
myo6s kaytannon tarpeiden pohjalta. Se pyrkii yhdistamaan teoriaosuuden kasit-
teet, kuten psykologisen turvallisuuden, ohjatun oppimisen seka yksilollisen
tuen konkreettisiksi toimenpiteiksi, jotka ohjaaja voi helposti omaksua ja sovel-
taa perehdytysprosessin aikana. Selked ja sisalloltaan joustava perehdytys-
suunnitelma tukee harjoittelijan osaamisen kehittymista sekda myds HJK:n orga-

nisaation viestinnéallisia tavoitteita.

« Esittelyt: tiimi, ty6tila, kdytannon asiat
(kulkukortit, kahvihuoneet, yms).

« Tietoturva ja kdytannon tydohjeet.

« Kdydaan yhdessa lapi tyotehtavien
kokonaisuus paapiirteittain.

« Epamuodollinen "tutustumiskahvi"
tiimin kanssa.

+ Saannolliset check-up keskustelut
(esim. 1x viikossa lyhyesti).

« Haastavampien projektien mukaan
ottaminen edistymisen mukaan.

» Tarjotaan mahdollisuus kysya koko ajan
matalalla kynnyksella.

Jatkuva Haroittel
oppiminen ja a?o' el
ohjaus ORPU

Epoen Ensimmaéinen Ensimmainen

harjoittelun

vz viikko
alkua palva

« Perehdytys organisaation viestintalinjauksiin, | | * Lopetuskeskustelu:
g v A 3 aac « Mita harjoittelija oppi?
brandi-ilmeeseen ja tyokaluihin. « Missa kehittyi eniten?
« Tehtavakohtainen opastus: pienia tehtavia « Palautetta harjoittelijalta ja
alusta alkaen (ei pelkkaé katselua). harjoittelijalle.
« Viikon lopussa lyhyt palautekeskustelu: miten| | * Mahdollinen suosituksen antaminen
: iy harjoittelijalle, jos hommat meni hyvin
meni, onko kysymyksia?

» Laheta tervetuloviesti ja alkutiedot
etukateen (sdhkoposti.

» Tydvilineet, tunnukset ja tydtila
kuntoon ennen aloitusta.

Kuva 6: Harjoittelijoiden uuden perehdytyspolun paakohdat visualisoituna.

Osana kokonaisuutta rakensin myos harjoittelijoiden perehdytyspolun uusiksi,
jotta harjoittelun eri vaiheet etenevat systemaattisemin ja tukevat paremmin op-
pimista. Kuvassa 6 esitelty perehdytyspolku rakennettiin haastatteluissa nous-

seiden kehityskohteiden seka viitekehyksen teorian pohjalta.
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Aiempi perehdytysohje painottui yksittaisten kaytannon asioiden, kuten kulkulu-
pien, tilojen ja tiimin esittelyn hoitamiseen harjoittelun alkuvaiheessa. Perehdy-
tyksen sisélto oli kuvattu muistilistamaisena kokonaisuutena, jossa oppiminen ja
kehittyminen jaivét toissijaisiksi. Perehdytyspolussa ei myoskaan ollut selkeda
ajallista vaiheistusta, eika henkilokohtaisten tavoitteiden asettamista tai syste-

maattista palautteen antamisen mallia mainittu tarkasti.

Uudistetussa perehdytyspolussa harjoittelijan eteneminen organisaatiossa ku-
vataan selkeasti vaiheittain: ennakkovalmistautuminen, ensimmainen tyopaiva,
ensimmainen viikko, jatkuva ohjaus ja harjoittelun paatos. Jokaisessa vai-
heessa korostuu oppimisen tukeminen, itsendistymisen edistaminen seka saan-
nollinen palautteenanto. Harjoittelijalle asetetaan henkilokohtaiset tavoitteet heti
harjoittelun alkuvaiheessa, ja ndiden toteutumista seurataan saannollisissa
”check-up-keskusteluissa”. Liséksi uusi malli huomioi psykologisen turvallisuu-

den ja tukee matalan kynnyksen vuorovaikutusta harjoittelijan ja tiimin valill&.

Kehittamistyon myota HIK Oy:lle syntyi kokonaisvaltainen ja kaytannonlaheinen
perehdytysmalli viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoille. Uudistettu perehdy-
tyspolku ja vaiheistettu suunnitelma tarjoavat ohjaajille selkean tuen harjoitteli-

jan oppimisen ja sopeutumisen varmistamiseksi.

5 Pohdintaja arviointi

Opinnaytetyoni tavoitteena oli kehittdd HIK Oy:lle selkea ja kaytannonlaheinen
perehdytyssuunnitelma viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoille. Tyén suun-
nittelu lahti liikkeelle konkreettisesta tarpeesta: organisaatiossa ei ollut ole-
massa yhtenaista mallia, joka ohjaisi harjoittelijoiden perehdytysté viestinnan ja
markkinoinnin tehtavissa. Tunnistin tdman tarpeen erityisesti omasta kokemuk-
sestani, silla toimin itse harjoittelijana HIK:lla ennen tyon toteuttamista. Kaytan-
non kokemus auttoi itseani ymmartamaan, millaiset asiat perehdytyksessa tuke-
vat oppimista ja mitkd taas puolestaan aiheuttavat epavarmuutta tai kuormitusta

harjoittelijan nakokulmasta.
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Kaytin opinnaytetydn alkuvaiheessa apunani tekoélyavusteista tyokalua (Chat-
GPT) rakenteelliseen suunnitteluun ja ideointiin, kuten otsikointien ja jasentelyn
hahmotteluun, mutta sisall6lliset valinnat, analyysit ja kirjoitus on toteutettu itse-
naisesti. Opinnaytetyon tekijana olen vastuussa kaikesta opinnaytteeni sisal-

[Osta.

Vaikka aihe liittyi vahvasti henkildéstotoimintoihin, oma suuntautumiseni opin-
noissa on ollut nimenomaan markkinointi. Tasta syysta tyo6 ei ollut aivan niin
suoraviivainen kuin aluksi ajattelin. Perehdytyksen ja HR-teemojen ké&sittely
vaati perehtymista itselleni vieraampiin kasitteisiin ja nakokulmiin. Toisaalta
tama laajensi osaamistani merkittavasti ja pakotti tarkastelemaan markkinointia

osana organisaation kokonaisuutta eika vain ulkoisen viestinnan vélineena.

Opinnaytetyon tuotoksena syntynyt perehdytyssuunnitelma on rakennettu vai-
heittain ja konkreettisilla ohjeilla, mika tekee siité selkean ja helposti kaytt66n-
otettavan. Se perustuu seka teoreettiseen viitekehykseen etta laadulliseen tutki-
musaineistoon, jota kerattiin haastattelemalla sek& harjoittelijoita ettd heidan oh-
jaajiaan. Tuotos on ajankohtainen ja vastaa nykypdaivan tydelaméan vaatimuk-
siin, joissa tehokas ja ihmislahtéinen perehdytys korostuu erityisesti lyhyissa
harjoittelujaksoissa. Lisaksi sen hyédynnettavyys ei rajoitu vain HIK Oy:hyn,
vaan sita voidaan soveltaa myds muihin urheiluseuroihin tai luovan alan organi-
saatioihin, joissa harjoittelijat tydskentelevat tiiviisti osana viestinta- ja markki-

nointitimia.

Jatkokehityksessa suunnitelma olisi hyva testata kaytdnndssa useamman har-
joittelujakson ajan, ja sen pohjalta voisi rakentaa esimerkiksi sahkoisen pereh-
dytysalustan. Lisaksi malli olisi myds helposti laajennettavissa muihin yksikoi-

hin, kuten esimerkiksi tapahtumatuotantoon tai valmennukseen.

Tyoprosessi oli luotettava ja eteni suunnitellusti, vaikka ajoittain jouduin muok-
kaamaan aikatauluja ja tyon laajuutta. Menetelmallisesti tyd onnistui hyvin ja

eettiset periaatteet, kuten anonymiteetti ja vapaaehtoisuus, huomioitiin asian-
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mukaisesti. Ehka selkeimpéna heikkoutena voisi mainita sen, etta tutkimusai-
neisto kerattiin pelkastaan vain yhdesta organisaatiosta, mika rajoittaa tulosten
yleistettavyytta. Toisaalta tama myos mahdollisti syvallisemman ja organisaa-

tiokohtaisemman ratkaisun rakentamisen, mika olikin tyOn ensisijainen tavoite.

Perehdytyssuunnitelman visuaalinen ilme on rakennettu tukemaan HJK:n
yhtendista ja tunnistettavaa brandia. Suunnitelmassa ajoittain kaytetty Bebas
Neue -fontti on linjassa seuran graafisen ilmeen kanssa ja toistuu my6s muussa
HJK:n markkinointimateriaaleissa, mik& vahvistaa organisaation visuaalista
identiteettia ja lisda materiaalin ammattimaisuutta. Fontin selkeys ja moderni

iime tukevat tyon informatiivisuutta ja tekevat sisallosta helposti luettavaa.

Variteemassa on hyddynnetty HIK:n virallisia vareja, kuten sinista, valkoista ja
tarvittaessa myos kultaisia tai harmaita tehostevareja. Nama vérit eivat
ainoastaan tee suunnitelmasta visuaalisesti miellyttavaa, vaan ne myads sitovat
sen selkeasti HIK:n arvoihin ja ilmeeseen. Yhtendinen visuaalinen linja
rakentaa luottamusta ja viestii suunnitelman olevan osa organisaation
strategista kokonaisuutta. Varikoodit tydssa eivat ole kuitenkaan taysin samat,
mitd HJK viestinndssaan kayttdd, mutta tama on tarvittaessa helposti

muokattavissa.

Visuaalisella ilmeella on mygds kaytanndllinen rooli, esimerkiksi selkeé tekstin
asettelu ja harkittu varien kaytt6 helpottavat sisallon hahmottamista, erityisesti
vaiheistetun perehdytysmallin kohdalla. Rakenteelliset elementit, kuten
valiotsikot, kuviot ja aikajanat, on toteutettu siten, etta ne tukevat sisallon

loogista etenemista ja mahdollistavat nopean tiedon omaksumisen.

Opinnaytetyo oli itselleni merkittdva oppimisprosessi. Opin yhdistamaan teoriaa
ja kaytantoa, keradmaan ja analysoimaan aineistoa sekd muotoilemaan siita
tyoelamaa palvelevan tuotoksen. Kehityin myds projektitydskentelyssa ja visu-

aalisessa suunnittelussa. Vaikka tein matkan varrella virhearvioita esimerkiksi
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tyon laajuuden suhteen, opin niistd ja mukautin suunnitelmaa ketterasti. Ty6 sy-
vensi ymmarrystani perehdytyksesta, organisaatiokulttuurista ja oppimisesta ja

vei omaa asiantuntijuuttani askeleen eteenpain.
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Liite 1: Viestintatiimin puolistrukturoidun teemahaastattelun kysymykset

Osa 1: Perehdytysprosessi ohjaajan nakokulmasta

1. Milla tavoin olet osallistunut harjoittelijoiden perehdyttamiseen?

2. Millaisia haasteita olet kohdannut harjoittelijoiden perehdyttamisessa?

3. Kuinka systemaattinen ja selkea HJK:n nykyinen perehdytysprosessi on
ohjaajan nakdkulmasta?

Osa 2: Perehdytysmateriaalit ja resurssit

1. Millaisia perehdytysmateriaaleja kaytat harjoittelijoiden ohjauksessa?
2. Ovatko nykyiset perehdytysmateriaalit mielestasi riittavia? Jos eivat, mita
niihin pitaisi lisata?

3. Kuinka hyvin nykyinen perehdytysohjeistus tukee sinua vastuuohjaa-
jana?

Osa 3: Jatkokehitys ja toiveet uudelle perehdytyssuunnitelmalle

1. Mita toivoisit uudelta perehdytyssuunnitelmalta?

2. Miten perehdytysprosessia voisi tehostaa, jotta se tukisi seka harjoitteli-
joita etta vastuuohjaajia paremmin?

3. Olisiko tarvetta erilliselle perehdytysmallille juuri viestinnan ja markkinoin-
nin harjoittelijoille?
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Liite 2: Harjoittelijoiden puolistrukturoidun teemahaastattelun kysymykset

Osa 1: Yleinen kokemus perehdytyksesta

1. Millaisia odotuksia sinulla oli perehdytyksen suhteen, ennen harjoittelun

alkua?

2. Miten koit perehdytyksen ensimmaisina tyopaivina? Oliko se riittava?

3. Mitka asiat perehdytyksessa toimivat mielestasi hyvin?

4. Mita perehdytyksen osa-alueita pitaisi mielestasi kehittaa?

Osa 2: Kaytannon perehdytys ja sen toteutus

1. Kuinka selkeasti sinulle esiteltiin tyotehtavat ja vastuualueet

2. Saitko riittavasti tukea ja ohjausta alkuvaiheessa?

3. Miten perehdytysmateriaalit ja ohjeistukset tukivat tyotasi?

4. Oliko perehdytys yksildllinen ja tarpeeksi raataldity juuri sinun tarpeisiisi?

Osa 3: Jatkokehitysehdotukset
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. Mitd muuttaisit perehdytysprosessissa, jos voisit?

. Minkalaisia tukimateriaaleja tai resursseja olisit kaivannut perehdytyksen
aikana?

. Miten perehdytys voisi paremmin valmistaa harjoittelijaa itsenaiseen
tyoskentelyyn?
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Liite 3: Perehdytyssuunnitelma viestinnan ja markkinoinnin harjoittelijoille
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1. JOHDANTO

Tama perehdytyssuunnitelma on laadittu tukemaan HJK Oy:n viestinnan ja markkinoinnin
harjoittelijoiden laadukasta perehdyttamista. Suunnitelma toimii vastuuohjaajien kaytannon
tyokaluna ja sen tavoitteena on varmistaa, etta jokainen harjoittelija saa tasalaatuisen,
johdonmukaisen ja tarpeisiinsa vastaavan perehdytyksen.

Perehdytyssuunnitelman taustalla on opinnaytetyoni teoriaosuudessa kasitelty kirjallisuus,
joka tuo esiin perehdyttamisen merkityksen osana organisaation toimintaa ja tyontekijan
oppimista. Lisaksi suunnitelman pohjana ovat toimineet laadullisen tutkimuksen kautta
keratyt haastatteluaineistot, joissa HIK Oy:n harjoittelijat seka vastuuohjaajat toivat esiin
omia kokemuksiaan perehdytyksesta. Naiden pohjalta suunnitelma on rakennettu vastaamaan
todellisia tarpeita ja kehityskohteita.

Tyon tavoitteena oli luoda selkea ja helposti kayttoonotettava kokonaisuus, joka ohjaa
perehdytyksen vaiheittaista etenemista, tukee harjoittelijan osaamisen kehittymista seka
helpottaa ohjaajien arkea. Suunnitelman avulla pyrittiin varmistamaan, etta harjoittelijat
paasevat mahdollisimman nopeasti kiinni tyotehtaviinsa ja voivat toimia itsenaisesti,
tehokkaasti ja organisaation toimintaperiaatteiden mukaisesti.
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2. ENINEN HARJOITTELUN ALKUA

Perehdytyksen merkitys alkaa jo ennen kum harJOIttelua saapuu ensummalsta
kertaa tyopaikalle. Tama vaihe vaikuttaa olennaisesti siihen, millaisen
ensivaikutelman harjoittelija saa organisaatiosta ja milla tasolla hanen
motivaationsa, valmistautuneisuutensa ja odotuksensa asettuvat. Huolellinen
ennakkovalmistelu antaa ohjaajalle mahdollisuuden rakentaa pohjaa.
turvalliselle, tavoitteelliselle ja arvostavalle oppimisjaksolle.

Ennakkoon toteutettu viestinta luo luottamusta ja madaltaa harjoittelijah
kynnysta esittaa kysymyksia tai ottaa vastuuta. Hyva tépa aloittaa perehdytys on
olla yhteydessa ennen aloituspaivaa ja kertoa, mita tulevalta viikolta voi odottaa.
Tama auttaa harjoittelijaa orientoitumaan tehtaviinsa jo etukateen ja luo"
kokemuksen, ettd hanen saapUmistaan on odotettu. ;

Ohjaajan on suositeltavaa myoOs varata hetki.pohtia tulevan harjoittelijan
opbimistarpeita ja suunnitella, milla tavoin ndma tavoitteet voisi huomioida
harjoittelujakson alussa. Ensimmaiset paivat vaikuttavat suuresti siihen, miten
harjoittelija kokee tydympaéristén ja miten han sitoutuu tyéskentelyyn.
Positiivinen vastaandtto_ja selkeat raamit luovat tunteen merkityksellisyydesta ja
osallisuudesta. v :

Y an

Markkinoinnin ja viestinnan tehtavissa erityisen tarkeda on antaa harjoittelijalle
jo‘ennakkoon kasitys organisaation tyylista ja viestintakaytanndista. Kun
brandiaani, graafinen ilme ja sisaltotyyli alkavat hahmottua jo ennen kaytannon
tyoskentelya, harjoittelija pystyy nopeammin tuottamaan organisaation mukaisia
sisaltdja. Tama vahentda myds ohjaajan tybkuormaa perehdytysvaiheessa.

On myds hyva muistaa, etta ennakointi ei ole vain kéyténnc’jn asioiden
hoitamista, vaan silla on merkittava psykologinen vaikutus. Se luo tunteen siita,
etta harjoittelija on tervetullut ja arvokas osa tiimia heti alusta alkaen.
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Harjoittelijan ensimmainen tyopaiva on merkittava hetki, joka luo :
perustan koko harjoittelujaksolle. Ensivaikutelmat vaikuttavat harjoittelijan
motivaatioon, tydilmapiiriin sopeutumiseen seka siihen, kuinka nopeasti -
harjoittelija uskaltaa ottaa vastuuta ja osallistua aktiivisesti tyc'jtehtéviin Siksi
on tarkeaa, etta ensimmainen paiva on suunniteltu hyvnssa ajoin ja,etta
ohJanana olet lasna ja tavoitettavissa.

Ensimmaisen paivan tavoitteena on, etta harjoittelija kokee olonsa ¢
~ tervetulleeksi, ymmartaa tyopaikan toimintatavat ja saa kokonaiskuvan
tulevasta harjoittelusta ja sen rakenteesta. Harjoittelijalle on tarkeaa avata,
mita haneltd odotetaan ja, mita han voi itse odottaa vastineeksi.

‘Ohjaajana sinun roolisi on olla aktiivinen opastaja ja tukea harjoittelijaa
siirtymassa uudesta tilanteesta kohti itsenaista tyoskentelya. '

Muista myags, etta ensimmainen paiva on kuormittava monelle uudelle
harjoittelijalle. Positiivinen ja kannustava ilmapiiri madaltaa kynnysta kysya
apua ja rohkaisee osallistumaan aktiivisesti heti alusta lahtien. Kay paivan.
paatteeksi lyhyesti lapi, milta paiva tuntui ja onko jotain, mika jai
epaselvaksi. Tama rakentaa vuorovaikutusta ja luottamusta jo heti alussa.




VASTUUGHJAAJAN MUISTILISTA HARJOITTELIJAN
ENSIMMAISEEN TYOPAIVAAN

Varaa riittavasti aikaa: Varaa kalenteristasi aikaa harjoittelijan
vastaanottamiseen ja perehdyttamiseen ilman kiiretta. Ensimmainen
paiva on harjoittelijalle usein jannittava.

Toivota tervetulleeksi: Esittele itsesi ja kerro roolistasi organisaatiossa.
Tervehdi lampimasti ja luo avoin ilmapiiri, jossa kysymyksia saa esittaa.

Kierros tyopaikalla: Né»yté tarkeimmat paikat, esimerkiksi: harjoittelijan
tyopiste, wc-tilat, keittio, palaverihuoneet, stadion yms. Jos mahdollista,
esittele myo6s muut tyontekijat, tiimikaverit ja joukkue.

Tyovalineet ja tunnukset: Varmista, etta tyovalineet kuten tietokone ja
tunnukset ovat jo tassa kohtaa valmiina . Kay yhdessa lapi, mitenr
tyodkalut toimivat ja mista saa tukea ongelmatilanteissa.

Perehdytys organisaatioon: Kerro lyhyesti HJK:n toiminnasta, tiimin
roolista ja harjoittelijan paikan merkityksesta kokonaisuudessa.

Kay lapi aikataulut ja kaytannot: Kerro tydajat, lounas- ja
taukokaytannot, poissaolojen ilmoittaminen, viikkopalaverit ja muut
kaytannon asiat.

Tavoitteet ja toiveet: Kay keskustelua harjoittelijan odotuksista ja
tavoitteista. Kirjatkaa ne ylos ja palatkaa niihin myéhemmin
ohjauskeskusteluissa. :

Ensimmaisen paivan tehtavat: Anna kevyt ja selkea aloitustehtava -
esimerkiksi tutustuminen perehdytysmateriaaleihin tai osallistuminen
tiimipalaveriin. : .

Pida yhteinen kahvihetki tai lounas: Epamuodollinen hetki madaltaa
kynnysta tutustua ja tuo harjoittelijan osaksi tyoyhteisoa.
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Harjoittelijan ensimmainen viikko on tarkea vaihe onnistuneen perehdytyksen
rakentamisessa. Ensimmainen viikko luo perustan harjoittelijan kokemukselle ja valkuttaa
vahvasti siihen, kuinka motivoituneesti ja itsevarmasti han suhtautuu tuleviin’ :
tyotehtaviinsa. Erityisesti markkinoinnin ja viestinnan tehtavissa, joissa korostuvat luovuus,
oma-aloitteisuus ja tiimityd, ensimmaisen viikon merkitys korostuu. Hyvin toteutettu
perehdytys voi vaikuttaa ratkaisevasti harjoittelijan integroitumiseen seka hanen
kykeneensa tuottaa sisaltda organisaation linjan ja aanen mukaisesti. '

Ohjaajan rooli ensimmaisen viikon aikana

Hyva ohjaaja toimii ensisijaisesti opastajanaja tukijana, joka ei vain siirra tietoa, vaan myos
luo tilaa oppimiselle, havainnoille ja vuorovaikutukselle. Ohjaajan on hyva pitaa mielessa,
etta harjoittelija voi olla epavarma osaamisestaan, vaikka olisi koulutukseltaan tehtavaan
sopiva. Ohjaajan tehtava on luoda turvallinen ilmapiiri, jossa kysymyksia voi esittaa
matalalla kynnyksella ja oppiminen nahdaan prosessina, eika vain suorituksena.

’

Ohjaajan on hyva:

- olla helposti lahestyttava ja kannustava,

‘e selittaa asioita kontekstissaan, eika pelkastaan tehtawen kautta,
» osoittaa, ettd virheita saa tehda ja etta niista oppii,

e seurata harjoittelijan kokemuksia aktiivisesti ja tarjota tukea.

Kaytannon vinkkeja ohjaukseen:

Varaa aikaa: Suunnittele etukateen, etta sinulla on ensimmaisella viikdlla aidosti aikaa
olla lasna harjoittelijalle. Esimerkiksi spontaanit kohtaamiset, yhteiset kahvihetket ja
paivittaiset pikakeskustelut luovat luottamusta.

Reflektoi aaneen: Kun ohjaat tyotehtavaa tai esittelet toimintatapaa, perustele
harjoittelijalle myds, miksi niin tehddan. Tama tukee oppimista syvemmalla tasolla.

Rakenna tutustumlspolkw Laadi itsellesi seka harjoittelijalle selkea alkataulu
ensimmaiselle viikolle. Tahan voi sisaltya sisdisten materiaalien Iaplkaymlsta tapaamisia
eri tiimilaisten kanssa ja oman tyon kokeilua.

Tunnista erilaiset oppimistyylit: Harjoittelijat oppivat eri tavoin. Osa kokeilemalla, osa
kuuntelemalla tai kirjoittamalla. Ohjaajana voit kysya harjoittelijan toiveita oppimiseen
liittyen.




VASTUUGHJAAJAN MUISTILISTA HARJOITTELIJAN
ENSIMMAISEEN TYOVIIKKOON

Aikatauluta perehdytystapaamiset: Jaa viikon ajalle useampia lyhyita
hetkia, joissa kaytte yhdessa lapi organisaation toimintaa, tydokaluja ja
viestintakaytantdja. '

Tee perehdytyssuunnitelma nakyvaksi: Anna harjoittelijalle mahdollisuus
seurata perehdytyksen edistymista, esimerkiksi jaetun dokumentin tai
printatun checklistin avulla.™

Varmista tyokalujen hallinta: Harjoittelijalla tulisi olla viikon loppuun
mennessa perusosaaminen organisaation kayttamista tyokaluista: esim.
sosiaalisen median hallintatyokaluista, organisaation intrasta, Sharepointista,
Canvasta, CapCutista ja keskeisimmista viestintakanavista.

Tiedon jakaminen organisaatiosta: Kerro enemman viestinnan ja
markkinoinnin roolista HJK:ssa ja kuinka se kytkeytyy osaksi laajempaa
strategiaa. Kayta esimerkkeja ja nayta aiempia projekteja. Kaykaa yhdessa
lapi HJK:n keskeisimmat arvot, viestintatyyli ja brandi-identiteetti. Tama
auttaa harjoittelijaa ymmartamaan, millainen savy ja nakdokulma sisalldissa
tulisi olla.

Tehtavia ja vastuita: Anna harjoittelijalle ensimmaisia konkreettisia
tehtavia. Esimerkiksi: '

1. Seuraa ja analysoi jonkin somejulkaisun toimivuutta
2. Ehdota ideoita seuraavaan uutiskirjeeseen
3. Kirjoita raakaluonnos sosiaalisen median postaukseen

Ohjauskeskustelu viikon paatteeksi: Kaykaa lapi milta viikko on tuntunut, _
missa on viela epaselvyytta ja mita toiveita seuraavalle viikolle on. Voitte
myOs paivittaa tavoitteita tarpeen mukaan.
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5. JATKUVA PEREHDYTYS JA
KEHITTYMINEN

Perehdytys ei paaty ensimmaisiin paiviin tai viikkoihin, vaan jatkuu koko
harjoittelujakson ajan. Jatkuvan perehdytyksen tavoitteena on syventaa
harjoittelijan osaamista, kehittaa hanen itsenaista tyoskentelyaan ja tarjota tukea
oppimisen eri vaiheissa. Samalla mahdollistetaan harjoittelijan ammatllllnen kasvu
ja vahvistetaan hanen sitoutumistaan organisaatioon. :
Keskeiset kaytannotjatkuvassa perehdytyksessa:

Saannadlliset keskustelut: Jarjesta sinun ja harjoittelijan valisia saanndllisia
tapaamisia, esimerikiksi 2-4 viikon vélein_'. Tapaamisissa kdydaan lapi tyén
sujumista, opittuja asioita ja mahdollisia haasteita.

Palautteenanto: Anna harjoittelijalle jatkuvaa ja rakentavaa palautetta. Palautteen
tulisi olla konkreettista, ajankohtaista ja seka vahvuuksia etta kehltyskohtelta esiin
nostavaa. :

Uusien vastuualueiden laajentaminen: Kun harjoittelija omaksuu
perustehtavat hanelle voidaan antaa vaatlvampla tehtawa hanen osaamistasonsa
ja knnnostuksensa mukaan.

Osaamisen kehittéminen: Kannusta harjoittelijaa osallistumaan sisaisiin
koulutuksiin, tyépajoihin, tiimipalavereihin ja muihin kehittamistilaisuuksiin.

Kehittymisen tukeminen: Jatkuvan perehdytyksen aikana korostetaan ;
harjoittelijan omaa aktiivisuutta oppimisessa, mutta samalla varmistetaan, etta tuki
ja ohjaus ovat saatavilla. Turvallinen ja kannustava ilmapiiri luo parhaat
edellytykset kehittymiselle. ‘

Harjoittelujakson lopussa:

~s = -~

1.Pidetdan yhteenvetokeskustelu harjoittelun kokemuksista ja oppimisesta.

2.Annetaan palaute harjoittelijan suoriutumisesta.

3.Pyydetaan harjoittelijalta palaute perehdytyksesta ja kehitysehdotuksia
prosessin parantamiseksi. ‘
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Harjoittelujakson paattyessa ohjaajan on erityisen tarkeaa varmistaa, etta
harjoittelijan kokemus paattyy yhta suunnitelmallisesti ja kannustavasti kuin se
alkoikin. Viimeinen vaihe on olennainen seka harjoittelijan ammatillisen

kehittymisen etta organisaation oppimisen kannalta.

Ensimmaiseksi ohjaajan tulisi varata riittavasti aikaa loppukeskustelulle. Tassa |

keskustelussa = reflektoidaan yhdessa harjoittelijan  oppimiskokemuksia,
saavutettuja tavoitteita ja kehitysalueita harjoittelun ajalta. Palautteen tulisi olla |

seka rakentavaa etta kannustavaa. Rakentava palaute’ auttaa haqmtteluaa@

ymmartamaan Oomaa osaamlstaan Ja valmistautumaan tuleviin tyotehtavnn

Samalla vastuuohjaaja saa arvokasta tietoa siitd, miten perehdytys ja ohjaus

onnistuivat.

Perehdytyssuunnitelma.a‘n kannattaa sisallyttad dokumentoitu arviointi, joka voi |
sisaltaa kirjallisen palautteen, oppimistavoitteiden toteutumisen tarkastelun
sekd mahdollisen kehitysehdotuksen tulevia harjoittelujaksoja varten (Liite 3).

Tama luo pohjan perehdytysprosessin jatkuvalle kehittamiselle.

Harjdittelun paattyessa ohjaajan vastuulla on myos huolehtia kaytannon
jarjestelyista, kuten esimerkiksi tydvalineiden palautuksesta, kayttajatunnusten
sulkemisesta seka harjoittelijan poistamisesta viestintdkanavista. Organisaatio |

on. myds velvollinen antamaan harjoittelijalle ty-étodistuksen viivytyksetta,
mielellaan alle viikon sisalla harjoittelusuhteen loppumisesta.

Lopuksi on hyva kiittaa harjoittelijaa hanen panoksestaan ja toivottaa hanelle
menestysta jatkoon. Pienilla huomionosoituksilla, esimerkiksi yhteinen
‘kahvihetki tai kiitosviesti tiimilta voi olla suuri merkitys harjoittelijan
kokemukseen ja kasitykseen organisaatiosta. : | |
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Liite

Markkinoinnin ja viestinnan harjoittelijoiden

perehdytyspolku

kokonaisuus pééapiirteittain.

tiimin kanssa.

o Esittelyt: tiimi, tyétila, kdytdnnon asiat
(kulkukortit, kahvihuoneet, yms).

+ Tietoturva ja kdytdannén ty6ohjeet.

o Kdydaan yhdessa lapi tyétehtavien

o Epdmuodollinen "tutustumiskahvi"

(esim. 1x viikossa lyhyesti).

matalalla kynnyksella.

o Saannolliset check-up keskustelut

« Haastavampien projektien mukaan
ottaminen edistymisen mukaan.
+ Tarjotaan mahdollisuus kysyéa koko ajan

Ennen

harjoittelun
alkua

péiva

Ensimmainen

Jatkuva

Ensimméinen Harjoittelun

oppiminenja

viikko .
ohjaus

loppu

o Léheta tervetuloviesti ja alkutiedot
etukateen (sahkoposti.

o Ty6vélineet, tunnukset ja tyétila
kuntoon ennen aloitusta.

+ Perehdytys organisaation viestintalinjauksiin;
bréndi-ilmeeseen ja tyokaluihin.

o Tehtdvédkohtainen opastus: pienia tehtéavia
alusta alkaen (ei pelkkaa katselua).

» Viikon lopussa lyhyt palautekeskustelu: miten

meni, onko kysymyksié?

o Lopetuskeskustelu:

« Mité harjoittelija oppi?

« Missé kehittyi eniten?

« Palautetta harjoittelijalta ja
harjoittelijalle.

 Mahdollinen suosituksen antaminen
harjoittelijalle, jos hommat meni hyvin{




Liite

Kolbin kokemuksellisen oppimisen sykli

REFLEKTIIVINEN
HAVAINNOINTI

Palautekeskustelut ja tyon tarkastelu

ABSTRAKTI
KASITTEELLISTAMINEN

Teorian ja kaytannon yhdistaminen

KONKREETTINEN
KOKEMUS

Harjoittelija osallistuu kdaytannén
tyotehtaviin,
seuraa ohjaajaa ja kdyttaa jarjestelmia

AKTIIVINEN
KOKEILU

Harjoittelija soveltaa
oppimaansa itsenaisesti,
saa vastuuta ja kehittaa suoritustaan



Palaute- ja arviointilomake: Harjoittelun ja perehdytyksen arviointi
Harjoittelijan Nimi: .....aaiaieeeeeeeacaeaeee

Perehdyttajan nimi: ......oieiiiiiieieieeeanenes

Ajankohta: .......... y [E— Y —

Harjoittelun kesto: .......... viikkoa

1.Arvioi asteikolla 1-5, missa 1 = taysin eri mielta ja 5 = taysin samaa mielta.

Vaittama 1 2 3 4 5

Perehdytykses
sa kasiteltiin
riittavasti
tyotehtaviani

Sain tarvittavat
tiedot ja
materiaalit
ajoissa

Perehdytyksen
rakenne oli
selkea ja
looginen

Tyoyhteiso
vastaanotti O O m| m| O
minut hyvin

Pystyin
kysymaan
mieltani O O O O O
askarruttavista
asioista

Sain palautetta
tyostani
perehdytyksen
aikana

Psykologinen
turvallisuus
toteutui
harjoittelussa




2. Avoimet kysymykset

Mika perehdytyksessa toimi mielestasi hyvin?

Miten kuvailisit omaa ammatillista kehittymistasi harjoittelun
aikana?

Koitko saavasi tukea tyoyhteisolta ja perehdyttajalta?

Haluatko antaa muuta palautetta tai kehitysehdotuksia?
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