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Tampereen Messut Oy on messuyhtid, joka jarjestdd vuosittain monia kuluttaja- ja am-
mattimessuja, tapahtumia sekéd konsertteja. Yritys tarjoaa joka vuosi useita harjoittelu-
paikkoja. Harjoittelijan tydonkuvaan kuuluu monipuolisesti avustavia tehtdvia erilaisten
projektien parissa. Suurin osa harjoittelijan paivittéisista tyotehtavista liittyy asiakashal-
lintaan, jonka tyovélineend kaytetaan Profi -ohjelmaa.

Taman opinndytetyon tavoitteena oli kehittdd Tampereen Messut Oy:n perehdyttdmis-
kaytantoja. Tarkoituksena oli tehdd toimeksiantajayritykselle perehdytysohje asia-
kashallintajarjestelma Profin kayttoon. Perehdytysohje suunniteltiin erityisesti uusien
harjoittelijoiden perehdytysta varten. Opinnédytety6td varten tehtiin taustatutkimus, joka
koostui asiantuntija- ja tutkimushaastatteluista. Asiantuntijahaastattelujen avulla selvi-
tettiin, millainen harjoittelijoiden perehdyttamisprosessi on toimeksiantajayrityksessa
talla hetkelld. Tutkimushaastattelujen avulla taas kartoitettiin, mitd mielta harjoittelijat
ja tyontekijat ovat saamastaan perehdytyksestd. Haastattelut keskittyivét erityisesti Pro-
fin perehdytykseen. Tutkimus toteutettiin laadullisella tutkimusmenetelmélla ja aineis-
ton keruutapana kéytettiin teemahaastattelua.

Tutkimushaastattelujen avulla saatiin tietoa haastateltavien omista Profiin liittyvista
perehdytyskokemuksista ja heidan ajatuksistaan perehdyttamiseen liittyen. Haastattelut
olivat moniulotteisia ja aiheeseen tuli erilaisia nakemyksid. Haastateltavien keskuudessa
oltiin tyytyvéisid toimeksiantajayrityksen kaytannonlaheiseen perehdytystapaan, mutta
monet kaipasivat perehdytyksen tueksi myods Kkirjallista materiaalia. Ajatus Profi-
perehdytysohjeen tekemisestd sai haastateltavien keskuudessa positiivisen vastaanoton.
Taustatutkimuksen avulla saatiin varmistus sille, ettd projektiin kannatti ryhtya. Lisaksi
haastateltavilta saatiin ideoita ja ehdotuksia perehdytysohjeen toteuttamiseen.

Lopullinen Profin perehdytysohje syntyi teoriatiedon, taustatutkimuksen ja toimeksian-
tajan toiveiden pohjalta. Perehdytysohje on suunniteltu siten, ettd se auttaa uutta harjoit-
telijaa erityisesti harjoittelun alkuvaiheessa ja toimii tukimateriaalina koko harjoittelu-
jakson ajan. Perehdytysohjeen ei ole tarkoitus korvata henkilokohtaista perehdytysta,
vaan tukea ja helpottaa perehdyttgjan tyota. Kirjallinen ohjeistus monipuolistaa Tampe-
reen Messut Oy:n perehdyttdmiskéaytantdja ja sen avulla voidaan ottaa huomioon erilai-
sia oppimiskaytantoja.

Asiasanat: perehdyttdminen, perehdytysohje, laadullinen tutkimus, teemahaastattelu
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Tampere Trade Fairs Ltd is a company that organizes professional trade fairs, concerts,
events and fairs for consumers. The company offers several internships annually. These
internships involve diverse assistant-level assignments on different projects. Most of an
intern’s daily tasks are related to customer relationship management, in which the Profi
program is utilized.

The aim of this thesis was to develop the orientation practices of Tampere Trade Fairs
Ltd. The purpose was to create orientation instructions for using the Profi customer rela-
tionship management program. This instruction guide was planned especially with the
orientation of new interns in mind. For this thesis, background research was conducted,
which consisted of expert and research interviews. The aim of the expert interviews was
to find out what kind of orientation practices there are in the company at the moment,
whereas the research interviews aimed to find out the opinions of interns and employees
about the instruction they had received. The background research concentrated especial-
ly on the instructions for using the Profi program. The research method used was quali-
tative, and the theme interviews were used for data collection purposes.

The research interviews provided information about orientation experiences with the
Profi program and the interviewees’ thoughts on the orientation process. The interviews
were multidimensional and different opinions and views were presented about the sub-
ject. The interviewees were generally satisfied with the practical nature of the orienta-
tion they had received, but many interviewees also wished for some written material to
support the orientation. The idea of creating the Profi orientation instructions received a
positive reaction among the interviewees. The background research confirmed that this
project was worthwhile. The interviewees also gave new ideas and suggestions about
the implementation of the orientation instructions.

The final orientation instructions for using the Profi program are based on theory, back-
ground research and the company’s wishes. The orientation instructions are designed
especially to help interns in the early stages of their internship, but also to support them
through the whole internship period. The purpose of the orientation instructions is not to
replace personal guidance, but to facilitate and support the instructors” work. The writ-
ten orientation instructions will bring diversity to the orientation practices of Tampere
Trade Fairs Ltd and allow different ways of learning to be taken into account.

Key words: orientation, orientation instructions, qualitative research, theme interview
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1 JOHDANTO

1.1 Tausta ja tavoitteet

“Hyvé perehdyttdminen ei ole ldheskddn yhtd varmaa kuin séddnnoéllinen palkanmaksu,
vaikka tyolainsdddantd velvoittaa kumpaankin” (Kupias & Peltola 2009, 9). Erilaisten
perehdytystapojen kirjo on laaja ja tydeldaméssa voi torméta mité erikoisimpiin kaytan-
toihin. Uusien tyontekijoéiden riittdva ja huolellinen perehdytys on asia, jonka merkitysta
tuskin kukaan haluaa vahatella. Yrityksissé useimmiten kyll& tiedostetaan perehdyttami-
sen tarve ja sen mukanaan tuomat hyédyt, mutta silti huonoista perehdytyskokemuksista
kuulee valitettavan usein. Kenties kiire ja resurssien puute johtaa yrityksissa siihen, ettéd
perehdytyksen taso ei kdytdnnodssa vastaakaan tavoitteita. Paivittdiset tydtehtavat vievét
aikaa perehdyttdmistyoltd, saati ettd aikaa jaisi perehdytyksen suunnitteluun, seurantaan
tai kehittamiseen.

Suoritin oman tradenomiopintoihin liittyvan harjoittelujaksoni Tampereen Messut
Oy:ssé kevaalla 2014. Kolmen kuukauden mittainen harjoittelujakso tarjosi mahdolli-
suuden tutustua projektiassistentin laajaan tehtdvakenttadn. Harjoittelijan tyonkuvaan
sisdltyi monipuolisesti avustavia tehtavia erilaisten projektien parissa. Suurin osa har-
joittelijan paivittaisistd tyotehtavista liittyy asiakashallintaan, jonka tyovélineena kéyte-
tdén Profi -ohjelmaa. Profin perehdytykseen ei ole kdytdssa materiaaleja, joten harjoitte-
lujakson aikana syntyikin idea perehdytysohjeen toteuttamiseen.

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd Tampereen Messut Oy:n perehdyttdmiskaytanto-
ja. Tarkoituksena oli tehd& Tampereen Messut Oy:lle Profin perehdytysohje, joka suun-
nattiin erityisesti uusille harjoittelijoille. Opinndytetyoprojektin aluksi tehtiin taustatut-
kimus, jonka avulla kartoitettiin, miten Tampereen Messut Oy:n aikaisemmat harjoitte-
lijat ovat omaksuneet Profin kdyton ja kokeneet perehdytysprosessin onnistumisen. Pe-
rehdytysohjeen lopullinen siséltd ja laajuus méaardytyivat taustatutkimuksen, toimek-
siantajan toiveiden ja teoriatiedon pohjalta.

Tavoitteena oli saada aikaan tiivis ja hyodyllinen ohje, joka auttaa uutta harjoittelijaa
erityisesti harjoittelun alkuvaiheessa ja toimii tukimateriaalina koko harjoittelujakson
ajan. Perehdytysohjeen on tarkoitus helpottaa myds perehdyttdjan tyota toimimalla hen-
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kilokohtaisen perehdytyksen apuvalineend. Perehdytysohje on toimeksiantajayritykselle
tarpeellinen, silla Tampereen Messut Oy tarjoaa useita harjoittelupaikkoja joka vuosi.
Harjoittelijoiden perehdyttdminen on siis yrityksessa saannollisesti toistuvaa ja perehdy-

tysohjeen avulla sité voitaisiin entisestaan helpottaa, tehostaa ja kehittaa.

1.2 Rakenne

Tama on toiminnallinen opinndytetyd, joka koostuu kahdesta osiosta. Ensimmainen osio
on opinndytetyoraportti, joka pitad sisélladn opinndytetydprosessin selostuksen seka
teoriaosuuden eli niin sanotun teoreettisen viitekehyksen. Toinen osio on produkti eli
toiminnallinen osio, jolla tarkoitetaan téssa tapauksessa varsinaista lopputuotetta eli

Profi -perehdytysohjetta.

Tama opinnaytetyoraportti koostuu kuudesta luvusta. Opinnaytetyén ensimmaéinen luku
eli johdanto avaa opinndytetyon taustoja ja tavoitteita. Opinndytetyon toisessa luvussa
kasitelladn toimeksiantajayritystd, Tampereen Messut Oy:td. Toimeksiantajayrityksen
lisaksi esitelladn myds muut Tampereen Messut Oy:n konserniin kuuluvat yritykset se-
k& Tampereen Messu- ja Urheilukeskus. Samassa yhteydessa kuvaillaan tarkemmin

myos Profia.

Kolmannessa luvussa syvennytddn perehdyttamistd koskevaan teoriatietoon, jota on
hankittu aihetta ké&sittelevistd l&hdeaineistoista. Kappaleessa kasitelldadn perehdyttami-
sen merkitystd tyonantajan ja tyontekijan nakokulmista seka perehdyttdmistad koskevaa
lainsaadantéa. Lisaksi kdydaan lapi perehdyttdmismateriaaleja sekd perehdyttamisen

seurantaan ja kehittdmiseen liittyvi4 asioita.

Opinnaytetyon neljas luku kasittelee taustatutkimusprosessia. Kappaleessa kasitellaan
tarkemmin tutkimusongelmaa, tutkimusprosessin etenemistd, kaytettyja tutkimusmene-
telmi& ja tutkimuksen kohderyhma&. Aineiston analysointia ja tutkimustuloksia esitel-

I4&n viidennessé kappaleessa.

Kuudennessa luvussa pohditaan opinndytetyon onnistumista ja valmiin perehdytysoh-
jeen merkitysta toimeksiantajayritykselle. Lopuksi seitseménnessé luvussa otetaan esille

tdman opinndytetyon tarjoamia jatkotutkimusaiheita.



2 TOIMEKSIANTAJA - TAMPEREEN MESSUT OY

2.1 Tampereen Messut Oy

Tampereen Messut Oy on messuyhtio, joka jarjestdd vuosittain monia erilaisia ammatti-
ja kuluttajamessuja seka konsertteja. Messuohjelmistoon kuuluu yli 30 messutapahtu-
maa, joista toteutetaan vuosittain 15-20 tapahtumaa. Messuille osallistuu vuosittain yli
3 000 naytteilleasettajaa ja tapahtumiin ldhes 140 000 kévijaa. (Tampereen Messut Oy
2014.)

Ensimmaiset messut jérjestettiin Tampereella vuonna 1950 ja jérjestajana toimi Yrittaji-
en aluejarjestd. Messuja jarjestettiin muutaman vuoden valein. Vuoden 1964 jélkeen
alettiin suunnitella laajempaa messuorganisaatiota, joka pystyisi ottamaan messujarjes-
tdmisen kokonaisvaltaisesti vastuulleen. Tampereen Messut Oy perustettiin vuonna
1967 Tampereen kaupungin, Pirkanmaan Yrittajien, Tampereen Kauppakamarin seka

Tampereen Kasityo- ja teollisuusyhdistyksen toimesta. (Tampereen Messut Oy 2014.)

Tampereen Messut Oy:n kansainvélistyminen alkoi 1980-luvulla Alihankinta -messujen
yhteydessd. Messuja jarjestettaessa oltiin yhteydessé eri maiden teollisuuden alojen yri-
tyksiin, organisaatioihin ja kaupallisiin neuvostoihin. Mydhemmin erityisesti EU-
jasenyys on tuonut mukanaan entistd enemman ulkomaalaisia naytteilleasettajia ja ké&vi-
joita, ja messuohjelmistoon kuuluu monia kansainvéalisia ammattimessuja. (Tampereen
Messut Oy 2014.)

2.2 Tampereen Messut Oy:n konserni

Tampereen Messut Oy:n konserniin kuuluvat Finland Events, Finnresta — Finland Res-
taurants Oy ja Tavicon Oy. Konserniin kuuluvat yritykset toteuttavat erilaisia messuta-
pahtumia, konferensseja, kokouksia ja yritystapahtumia. Kaikkien konserniin kuuluvien
yritysten toimitilat sijaitsevat Tampereen Messu- ja Urheilukeskuksessa. (Tampereen
Messut Oy 2014.)
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Vuonna 2013 konserni teki ennétystuloksensa, kun liikevaihto kasvoi 10,8 miljoonaan
euroon ja liikevoitto yli miljoonaan euroon. Konsernin liiketoiminta oli kannattavaa

kaikilta osin. (Tampereen Messut Oy 2014.)

Konserniin kuuluva Finland Events on vuonna 2010 perustettu tapahtumamarkkinoin-
tiyritys, jonka palveluun kuuluu seka yritys- ettd kuluttajatapahtumien suunnittelu ja
toteutus (Finland Events 2014). Vuoden 2014 alussa tytéryhtion toiminta sulautettiin
osaksi emoyhtiota, ja talla hetkella yritys toimii omana yksikkénaan (Tampereen Mes-
sut Oy 2014).

Tampereen Messut Oy:n tytaryhtio Finnresta eli Finland Restaurants Oy aloitti toimin-
tansa virallisesti vuonna 2011. Finnresta tarjoaa ravintola-, catering- ja kokouspalveluja
Tampereen Messu- ja Urheilukeskuksessa. Messutapahtumien aikana Tampereen Mes-
su- ja Urheilukeskuksessa on avoinna useita kahviloita ja lounasravintoloita, ja Finnres-
ta huolehtii kaikista ravintolapalveluista sek& alkoholianniskelusta. (Finland Restaurants
Oy 2014.)

Tampereen Messut Oy:n konserniin kuuluva Tavicon Oy jarjestdd seké kansallisia ettd
kansainvélisid kongresseja ja seminaareja. Tavicon Oy on perustettu vuonna 2012. Kon-
serniin kuului aikaisemmin myos toinen kokous- ja kongressipalveluyritys, Tampereen
kokouspalvelu, joka perustettiin vuonna 2011. Konserniin kuului siis kaksi merkittavaa
saman alan yritystd, joiden toiminta pééatettiin yhdistdd vuonna 2014. Yhdistymisen tar-
koituksena on saada resurssit tehokkaammin ké&yttéon ja hyddyntaad synergiaetuja. Talla
hetkell&d kokous- ja kongressipalveluja hoidetaan Tavicon Oy:n nimelld, mutta Tampe-
reen Kokouspalvelu on yha kéytéssa aputoiminimena. (Tampereen Kokouspalvelu
2014.)

2.3 Tampereen Messu- ja Urheilukeskus

Tampereen Messu- ja Urheilukeskus (Tampere Exhibition and Sports Centre, TESC) on
yksi Suomen tunnetuimmista messu- ja urheilukeskuksista. Keskus koostuu viidesta eri
hallista, joista l16ytyvat messu-, auditorio-, kokous- ja urheilutilat. (Tampereen Messu-
ja Urheilukeskus Oy 2014.)
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Tampereen Messu- ja Urheilukeskus, aikaisemmalta nimeltddn Pirkkahalli, sijaitsee
Tampereen ja Pirkkalan rajalla. Pirkkahalli valmistui Harméal&n lentokent&n pohjoispéa-
tyyn syksylla 1985. Ensimmaiset messut Pirkkahallissa pidettiin jo saman vuoden aika-
na, jolloin jarjestettiin pinnoittamisen ja eristdmisen Pinta 1985 -ammattimessut. Kun
messutapahtumat kasvoivat, piti Pirkkahallia kuitenkin laajentaa. Halliin kuuluvat van-
hat lentokonehallit sailytettiin, mutta ne uudistettiin kokonaan. Tampereen Messut Oy:n
toimisto muutti Pirkkahallin yhteyteen vuonna 2003. (Tampereen Messut Oy 2014.)

Tampereen kaupunki ja Tampereen Messut Oy perustivat vuonna 2005 Tampereen
Messu- ja Urheilukeskus Oy:n. Seuraavana vuonna myo6s Pirkkahallin nimi muuttui
virallisesti Tampereen Messu- ja Urheilukeskukseksi. (Tampereen Messut Oy 2014.)
Nykyéaan Tampereen Messu- ja Urheilukeskukseen kuuluu viisi hallia, jotka ovat pinta-

alaltaan yhteensa 31 715 m2 (Tampereen Messu- ja Urheilukeskus Oy 2014).

o '"‘

h"§\ 0 '@(h \0 :
/ \ "‘iﬂﬂ:%,?/ L

Messu- ja Urheilukeskus

KUVIO 1. Tampereen Messu- ja Urheilukeskus (Tampereen Messu- ja Urheilukeskus
Oy 2014)

2.4 Profi -ohjelma

Profi on Tampereen Messut Oy:n sisdisessa kéytdssd oleva asiakashallintaohjelma. Mo-
nipuolisilta ominaisuuksiltaan Profi muistuttaa hieman jopa toiminnanohjausjarjestel-
mé&a. Profin kautta hoidetaan asiakashallinnan lisdksi muun muassa tarjoukset, tilaukset

ja sopimukset. ”Profi on meiddn messutoimintamme perusmoottori. Siell& hallitaan
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meidéan asiakkaita, asiakkaiden henkil6ita ja tehtyja aktiviteetteja”, Tampereen Messut

Oy:n tekninen paallikko kertoo. (Tekninen péallikkod 2014.)

Profissa asiakasyritykset 10ytyvét yrityskorteilta. Yrityskortti sisaltda asiakkaan perus-
tiedot, yhteystiedot ja laskutustiedot. Yrityskortilta 16ytyy lista yhteyshenkildistd, jotka
avautuvat omiksi henkilokorteikseen. Henkilokortti siséltdd yhteyshenkilon tiedot seka
aktiviteetit eli muistiinpanot siit4, milloin asiakkaaseen on oltu viimeksi yhteydessa ja

mita hanen kanssaan on sovittu.

Profin avulla voidaan tehostaa markkinointi- ja myyntity6ta luokittelemalla asiakasyri-
tyksid. Luokittelussa asiakasyrityksen yhteyshenkil6lle asetetaan tapahtumaperusteinen
luokitus. Luokitus ja tarkentava luokitusarvo valitaan sen mukaan, mihin messuihin
asiakasyritys sopisi naytteilleasettajaksi ja mita tuoteryhmaa asiakasyritys edustaa. Luo-
kituksien kautta Profin asiakasrekisteristd saadaan suodatettua erilaisia listauksia, joita
voidaan kayttaa esimerkiksi postituksen perustana. (Tekninen péallikko 2014.)

Profin kautta hoidetaan myds tarjoukset ja sopimukset. Myyja tekee asiakasyritykselle
tarjouksen, joka sisdltdd nayttelypaikkatarjouksen lisatuotteineen. Jos tarjous hyvaksy-
taan, se siirtyy nayttelysopimukseksi ja siitd lahtee tilausvahvistus. Profin kautta tuote-
taan tilauksen tuotteista laskutusrivit joko yhdessé tai kahdessa erassa. Profi generoi
kannasta 16ytyvisté laskuerista siirtotiedoston, joka siirtyy konekielisesti laskutusjarjes-

telmé&an ja kassasuunnitteluohjelmaan. (Tekninen paallikko 2014.)

Profi on siis yhteydessa muihin Tampereen Messut Oy:n kayttdmiin jarjestelmiin. Yksi
naista jarjestelmistd on naytteilleasettajien Extranet. Extranetin kautta asiakasyritys voi
hoitaa kaikkia messuosallistumiseen liittyvié asioita seké tehd& halutessaan lisatilauksia
Tampereen Messut Oy:n tai yhteistydkumppaneiden lisdpalveluista. Lisétilausten tiedot
paivittyvét Profiin ja niistd lahtee tarvittaessa tieto myos yhteistyokumppaneille. (Tek-
ninen paallikkd 2014.)

Profi on hankittu vuonna 1989 System Profes Oy:Itd. Teknisesti Profi on ainoastaan
kayttoliittymad, jolla kdytetddn sen taustalla olevaa Sybasen tietokantaa. Tietokanta toi-
mii sgl-ohjelmointikielelld, joten se ei ole sellaisenaan kovin kayttajaystavallinen, min-
k& takia sen péélle on rakennettu Profi -kayttoliittyma. Tietokantaa on kuitenkin mah-

dollista kayttaa sql-tyokalulla ilman, etté tarvitsee avata Profia. Tdhan joudutaan turvau-
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tumaan yleensa silloin, jos tietokannasta esimerkiksi poistetaan vahingossa tietoja, joita
Profin kautta ei ole mahdollista palauttaa. Profi on tietokannan késittelyyn ehdoton
edellytys, silld teknisen paallikon mukaan ”Jos samaa tietoméarad kaytettdisiin talla sql-
kielelld, niin meilld loppuu tassa firmassa sql-taidot kesken kaikilta muilta alle minuu-
tissa”. (Tekninen paallikké 2014.)

Profin hy6tyind on, ettd sen kautta asiakastiedot ovat kaikkien tyontekijoiden saatavilla
ja péivitettavissa. Kaikki asiakkaaseen liittyva tieto, kuten yhteystiedot, yhteyshenkilét,
tilaushistoria, sopimukset ja aktiviteetit 16ytyvat Profin asiakaskannasta. Profin avulla
on helppo kontrolloida ja suunnitella yhteydenpitoa asiakkaisiin. Tampereen Messut
Oy:l14 on laaja asiakasrekisteri, joten monipuolinen asiakashallintaohjelma on vélttama-

ton tyovéline.
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3 PEREHDYTTAMINEN

3.1 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen ymmarretddn ké&sitteend eri tavoin eri yrityksissa. Yleisesti perehdyt-
tdminen nahdaén prosessina, joka alkaa uuden tyontekijén rekrytoinnista. Perehdyttami-
sellé tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla pyritdén tukemaan tyontekijaa uuden
tyén alussa. Perehdyttdminen on moniulotteinen tapahtumasarja, joka pitaéd sisallaén
paljon muutakin, kuin varsinaiset ennalta sovitut koulutustilaisuudet. Myods yrityksen
henkiloston kayttaytyminen ja spontaani toiminta ovat osa tulokkaan perehdytysta.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttdmisen kokonaisuus ja siihen kuuluvat osa-alueet on havainnollistettu kuvios-
sa 2. Perehdyttdmisprosessissa voi kuitenkin olla huomattavia eroja eri yritysten vélilla.
Perehdytyksen sisaltéon vaikuttavat muun muassa tyosuhteen pituus, tyotehtavan luon-
ne sekd uuden tyontekijan aikaisempi koulutus ja osaaminen. Loppupeleissa perehdyt-
tdminen on ihmisten vélistd kanssakéymisté ja vuorovaikutusta, johon vaikuttavat vah-

vasti my0s persoonallisuus ja henkilokemiat.

Tydnopastus

Tyoturvallisuus ja
ergonomia

Laadun

aikaansaaminen . ..
Oman itsensa

johtaminen

Turvallinen ja
terveellinen tysuoritus Sissinen
yrittajyys

Taitava tyo, laadukas
tuote tai palvelu

KUVIO 2. Perehdyttamisen kokonaisuus (Kauhanen 2007, 146, muokattu)
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Perehdyttdmisen kasite on muuttunut aikojen saatossa. Nykypdivan laajamittainen pe-
rehdyttdminen juontaa juurensa teollisuuden tyontekijoiden perehdyttdmisesta ja tyon-
opastuksesta. Toisen maailmansodan jalkeen tarvittiin paljon tyontekijoita teollisuuden
alalle massatuotantoon. Silloin perehdyttdmisen tavoitteena oli yksinkertaisesti hairio-
ton tuotanto ja virheeton tyosuoritus. Sittemmin yritykset ja ammatit ovat muuttuneet ja

koko perehdyttdmisajattelu on laajentunut. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Tyodnopastus on vield tdnakin péivana olennainen osa perehdyttamistd. Yleisperehdy-
tyksell& voidaan tutustuttaa uusi tyontekija talon tapoihin, mutta varsinaisen tyén omak-
sumiseen tarvitaan tyonopastusta. Tyonopastus on olennaisessa osassa myos silloin, kun

tyopaikka pysyy samana, mutta tyénkuva muuttuu.

Oli tyotehtdva mika tahansa, uusi tyontekija tarvitsee opastusta ainakin tyovélineiden
kaytOssa. Yrityksen sisdiset kdytannot ovat erilaisia ja opastusta tarvitaan usein esimer-
kiksi kopiokoneen, puhelimen, ty6ajanseurantajarjestelman tai muiden sisdisten ohjel-
mistojen kaytossa. Kun tydvalineiden kaytté on hallinnassa, on myds tyonteko tehok-

kaampaa ja tyon tulos parempi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.)

Kaytannossé perehdyttdminen voidaan hoitaa monella eri tavalla. Monessa yrityksessa
kaytetaan vierihoitoperehdyttamistd, jossa tulokas seuraa kokeneemman kollegansa
tyontekoa. Vierihoitoperehdyttdmisessa jokainen uusi tyontekija perehdytetaan yksilol-
lisesti k&desta pitden, minka takia se soveltuu pienen yrityksen perehdyttamistavaksi.
Kun yrityskoko kasvaa, tyontekijoiden vaihtuvuus lisdantyy tai toimintaa halutaan te-
hostaa, taytyy pohtia muita perehdytystapoja. Esimerkiksi malliperehdyttamisessa kay-
tossé on selkeat toimintamallit, perehdyttamisvastuu on korkeammalla organisaatiota-
solla ja apuna kaytetd&n monipuolisesti erilaisia perehdytysmateriaaleja. Malliperehdyt-
tdminen on parhaimmillaan toimivaa ja tehokasta, mutta toisaalta myos jaykkaa. Pereh-
dyttamisen laatuun ja perehdytysprosessin joustavuuteen voidaan keskittya kayttamalla
perehdyttamistapana laatuperehdyttamistd. (Kupias & Peltola 2009, 36-39.) Kaytettava
perehdyttamistapa kannattaa valita sen mukaan, miké parhaiten sopii yrityksen tavoit-
teisiin ja strategiaan. Toisaalta on huomioitava, ettd kaikki perendyttdmistavat eivét
toimi kaikkien ihmisten kohdalla. Perehdyttamistavan valinnassa on siis huomioitava

sekd uuden tyontekijan ettd yrityksen tarpeet.
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3.1.1 Yrityksen ndkdkulma

Yrityksen koosta riippuu, miten monta henkil6a perehdytysprosessissa on mukana. Pie-
nessa yrityksessa omistaja saattaa hoitaa perehdytyksen kokonaan itse, mutta suurem-
missa yrityksissa perehdytysprosessissa ovat yleensa mukana esimiehet, henkilostéam-
mattilaiset ja nimetyt perehdyttajat. Joissakin yrityksissa perehdyttamiseen osallistuu
jopa koko tydyhteisd. Onnistunut perehdytys voidaan siis saavuttaa hyvinkin erilaisilla
jarjestelyilla. Perehdyttdminen tulisi organisoida ja toteuttaa aina sen mukaan, miké

parhaiten sopii yrityksen omaan toimintakonseptiin. (Kupias & Peltola 2009, 46-48.)

Vastuu perehdyttdmisestd on aina esimiehelld. Esimiehen ty6hon kuuluu kuitenkin pal-
jon tyodnjohdollisia tehtavid, joten perehdyttdminen annetaan usein nimetyn henkildn
hoidettavaksi. Perehdyttdjan tulee olla ammattitaitoinen ja luonteeltaan mieluusti rau-
hallinen ja kérsivallinen. Perehdyttamisty0 vie varsinkin alkuvaiheessa paljon aikaa.
Esimiehen pitd4 huolehtia muiden tOiden organisoimisesta siten, ettd perehdyttdja saa
keskittya kdytdannon perehdyttdmistyohon. Tarkeinta on, ettd uusi tyontekija saa kunnol-
lisen opastuksen ja tietdd kenen puoleen kédntya epéselvissd asioissa. Perehdyttdjan

olisi hyvé olla alkuperehdytyksenkin jalkeen uuden tyontekijén tavoitettavissa.

Yrityksen ndkékulmasta perehdyttdmisen merkitys on vahvasti yhteydessa kannattavuu-
teen ja strategiaan. Onnistuneen perehdytyksen avulla uusi tyontekija pyritddn saamaan
nopeasti sisélle tydhon ja tuottavaksi tuloksentekijaksi. Uuteen tyontekijaan on investoi-
tu pd&domaa ja resursseja, joiden tulisi maksaa itsensé takaisin ja tuottaa myos lisdarvoa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Yksinkertaisimmallaan perehdytyksella pyritaan siihen, ettd uusi tyontekijé tekisi mah-
dollisimman véhén virheitd. Huonosti perehdytetty tyontekija voi toiminnallaan heiken-
tdd prosessien sujuvuutta, aiheuttaa aikataulujen viivastymisia ja tehda jopa kohtalok-
kaita virheitd. Toistuvat virheet ja puutteet esimerkiksi asiakaspalvelun laadussa vaikut-
tavat negatiivisesti paitsi asiakassuhteisiin, myds henkiléston mielialaan ja sitoutumi-
seen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.) On luonnollista, ettd useimmat ihmiset haluavat
menestya ty0sséén ja osata asiat mahdollisimman hyvin. Puutteet perehdytyksen ja kou-
lutuksen laadussa saattavat pidemmaén péalle johtaa tyontekijoiden turhautumiseen ja

tyoémotivaation heikkenemiseen.
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Ei ole olemassa taloudellisia perusteita sille, ettd uusi tyontekij& kannattaisi jattda pe-
rendyttdmatta. Vaikka perehdyttdmisesta syntyy vélittémia kustannuksia, on kuitenkin
selkeasti néhtavissa, ettd perehdyttdmisen laiminlyonnista aiheutuvat valilliset kustan-
nukset ovat selkeasti suuremmat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 22.) Téasta huolimatta vali-
tettavan usein kuulee tarinoita toinen toistaan huonommista perehdytyskokemuksista,
erityisesti nuorten keskuudessa. Laatu ja tyontekijoiden osaaminen ovat yleensa yritys-
ten tavoitelistojen karkipadssa, mutta jostakin syysta tavoitteet eivat toteudu kaytannos-
sé. Kjelin ja Kuusisto (2003, 14) vahvistavat, ettd vaikka perehdyttdmista pidetaan yri-

tysmaailmassa yleisesti tarkedané asiana, sita silti laiminlyddaén jatkuvasti.

Nuoret tyontekijat tulevat yrityksiin usein lyhyisiin tydsuhteisiin, kuten tyharjoitteluun
tai kesétoihin. Tyotehtavét ovat yleensd suhteellisen helppoja ja hoituvat vakituisilta
tyontekijoiltd jo “vasemmalla kddelld”, minkd takia yrityksissa helposti aliarvioidaan
perehdyttdmisen tarve. Perehdyttdminen saatetaan hoitaa nopeasti ja pintapuolisesti,
jolloin tyénkuva voi jaada epaselvéksi. Toki tyontekijan omaa aktiivisuutta ja oma-
aloitteisuutta tulee peraankuuluttaa, mutta varsinkin nuorelle tydntekijélle voi olla kova
kynnys kysyd apua ja lisdohjeita. TyOnantajan tulee osata asettua uuden tyontekijan

asemaan ja huolehtia siita, ettd tulokkaan perehdytys on riittavan perusteellinen.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on, ettd uusi tyontekija sopeutuu organisaatioon seké
omaksuu yrityksessa vallitsevat toimintatavat ja yrityskulttuurin. Téassé suhteessa pereh-
dytys on varsin yksisuuntainen tapahtuma — tarkoitus ei ole kyseenalaistaa saati muuttaa
yrityksen tai tyoyhteison tapoja. Perehdytystilanteet ovat kuitenkin oivallisia mahdolli-
suuksia uudistaa organisaatiota ja hyddyntaa uuden tyontekijan tuomia tuoreita ajatus-
malleja. Valitettavan usein tdima mahdollisuus jaa hyodyntamatta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 15-16.)

Tassa suhteessa yrityksissa tarvittaisiin asennemuutosta. Laheskééan aina yrityksissa ei
muisteta pyytad palautetta tyontekijoiltd perehdyttdmisen onnistumisesta tai harjoitteli-
joilta tyo6harjoittelujakson heréttdmista ajatuksista. Aktiivisimmat tyontekijat tietenkin
kertovat mielipiteensé rohkeasti kysymaéttédkin, mutta useimpien ajatukset jaavat joko
oman paan sisélle tai korkeintaan kahvipéytakeskusteluihin. Jos yrityksissa kuunneltai-
siin varsinkin uusia tyontekijoita herkemmalla korvalla, voisi esiin nousta yllattavia

ongelmakonhtia ja kehitysalueita, joihin voitaisiin jatkossa tarttua.
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3.1.2  Uuden tyontekijan nédkdkulma

Uudelle tyontekijalle syntyy usein jo varhaisessa vaiheessa ennakkokasitys uudesta tyo-
paikastaan. Kun tulokas tulee uuteen yritykseen, hanelld on muistissaan kaikki tyo-
honottoon liittyvat tapahtumat ja tunteet, mutta niiden lisaksi myos yrityksesté hankitut
tiedot ja saadut mielikuvat. Tyosopimuksen allekirjoittamisen jalkeen lahtokohta on
usein positiivinen, mika luo hyvén pohjan perehdytykselle. (Kupias & Peltola 2009, 64—
65.)

Tyo6yhteisolla on ymmarrettavasti suuri vaikutus siihen, millaiseksi tulokas kokee olon-
sa uudessa tyOpaikassa. Tydyhteisossd on usein vakiintuneet roolit ja toimintatavat, joi-
den keskelle uusi tyontekija joutuu. Kupiaksen ja Peltolan (2009, 68) mukaan " Tyoyh-
teisO eldd omaa eldaméénsd, jota uusi tyontekija tulee hdmmentdmaan. Tamé héirié voi
olla myonteinen tai kielteinen ja tulokas aistii sen pian”. Uuden tyontekijin voi olla
aluksi hankalaa myontééa, ettd on se, joka tietdd véhiten, vaikka olisikin oman alansa
asiantuntija. Jos tydyhteisossa ilmapiiri on positiivinen, on tulokkaan helpompi sopeu-
tua. (Kupias & Peltola 2009, 68.)

Tybeldmassa puhutaan lahes aina perehdyttdmisestd, vaikka loppujen lopuksi kyse on
myaos tydhdn perehtymisestd. Tyonantajan vastuulla on parhain tavoin tukea tata pereh-
tymistd, mutta my6s uuden tyontekijan tulee olla aktiivinen tutustuessaan yritykseen ja
uuteen tyohonsa. Hyvékaan perehdytys ei voi onnistua, jos uuden tyontekijan asenne ja

motivaatio eivat ole kunnossa.

Ihmiset ovat erilaisia, samoin oppimistyylit. Kaikki eivét pidd samoja asioita tai tyos-
kentelymenetelmid toimivina. On hyva tiedostaa oma oppimistyylinsg, jotta pystyy
hyodyntdman oppimisympdriston tarjoamat vaihtoehdot mahdollisimman tehokkaasti.
Omia oppimistapojaan voi halutessaan myos laajentaa ja monipuolistaa. Perehdyttdjan
tulee olla tietoinen siitd, ettd ihmiset hahmottavat asioita eri tavalla ja samanlainen pe-
rehdytys ei valttamattd sovi kaikille. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.) Joku saattaa
oppia parhaiten tekeméll4, toinen kuuntelemalla ja seuraamalla, kolmas kirjallisia ohjei-
ta lukemalla. Perehdyttdminen hoituu uuden tyontekijan nakokulmasta helpoiten, kun

han saa omaksua asiat itselleen luontaisella tavalla.
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Oli perehdyttdmistapa miké tahansa, on tavoitteena aina hyva perehtyminen. Viime ka-
dessd on tarkeintd, ettd uusi tyontekijd omaksuu perehdytettavét asiat. Ei siis riitd, ettd
asiat kdydaan vain lapi, vaan ne tulee perustella siten, ettd uusi tyontekija ymmartaa,
mité hdnen tulee tehda ja miksi. (Kupias & Peltola 2009, 166.) Uuden tydntekijan moti-
vaation kannalta on tarkedd ymmartad, miksi kyseistd tyotd tehdaan ja mika merkitys
silla on yritykselle. Esimerkiksi harjoittelijan tehtévéat voivat olla varsinkin alkuvaihees-
sa rutiininomaista manuaality0td, joka ei valttdamatta tunnu kovin tarkeélta tai tarpeelli-
selta. Taman takia varsinaisen tyohon perehdyttamisen ja tyonopastuksen liséksi kan-
nattaa kayda lapi yrityksen toimintoja laajemminkin, jotta uusi tyontekija ymmartéa

mik& on hénen tyonsa merkitys kokonaisuuden kannalta.

3.2 Perehdyttamista koskeva lainsaadanto

Perehdyttdmiseen liittyy monia lakeja ja maarayksié. Laki ottaa kantaa lahinn& tyonan-
tajan perehdyttdmisvastuuseen. Perehdyttdmiseen liittyvat erityisesti tyésopimuslaki,
ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Taman liséksi perehdyttamiseen
liittyvista asioista sovitaan usein tyfehtosopimuksissa ja tydsopimuksissa. (Kupias &
Peltola 2009, 20.)

3.2.1 Tyo6sopimuslaki

Tydsopimuslain yleisvelvoitteen mukaan ”TyOnantajan on huolehdittava siitd, ettd tyon-
tekija voi suoriutua tyostaan myds yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessé. Tyonantajan on pyrittdva edistamaan tyontekijan mahdol-
lisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi.” (Tydsopimuslaki
26.1.2001/55, 1. luku, 1 8.)

Ty0Onantaja ja tyontekijé saattavat olla eri mieltd siitd, miten tyontekija suoriutuu tyéteh-
tavistadn. Vastakkain ovat t&lloin tydnantajan nakemys ja tyontekijdn oma kokemus.
Ty0Osté suoriutumisesta voidaan keskustella esimerkiksi kehityskeskusteluissa tai pereh-
dyttdmisen osalta palautekeskusteluissa. (Kupias & Peltola 2009, 21-22.)
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3.2.2 Tyéoturvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain toisen luvun 14 8§ maérittelee tyonantajan velvollisuuksia tyoturval-
lisuuden kannalta sek& minkalaista ohjausta ja opetusta tyontekijalle on annettava. Lain
mukaan tyontekijan on saatava riittdvéa perehdytys tyéhon, tydolosuhteisiin, tyo- ja tuo-
tantomenetelmiin, tyovélineisiin seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdytystd on annetta-
va, kun tyontekija aloittaa uudessa tydssa, siirtyy uusiin tyotehtaviin tai alkaa kayttaa
uusia tyovalineitd. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 2. luku, 14 §.)

Ty6turvallisuusasiat ovat tarked osa perehdytysta. Tyo6turvallisuuteen liittyy tyotapojen
ja -vélineiden aiheuttamien turvallisuusriskien lisaksi myds hankalien asiakastilanteiden
aiheuttamat vaaratilanteet. Tydturvallisuudessa tulee ottaa huomioon myds tyopaikka-
kiusaaminen ja muu hairintd, jota saattaa valitettavasti ilmetd my6s perehdyttdmisen
yhteydessé. (Kupias & Peltola 2009, 23-24.)

3.2.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Laki yhteistoiminnasta yrityksissd nimensa mukaisesti maaraa, etta yritysten on kaytava
tyontekijoidenséd kanssa vuorovaikutuksellisia yhteistoimintaneuvotteluja tietyissé tilan-
teissa. Neuvotteluja on kéytdva, kun tulossa on tyontekijoiden asemaan vaikuttavia
muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Lain tavoitteena on, ettd yritykset kehittaisivéat
toimintaansa yhdessé henkildstonsa kanssa ja etta tyontekijoilla olisi mahdollisuus vai-
kuttaa yrityksessa tehtaviin paatoksiin. Lakia on sovellettava yrityksissd, joissa on séan-
nollisesti vahintdan 20 tyontekijad. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissd 30.3.2007/334,
1. luku, 1-2 8.)

Olennaista on, etta perehdyttamiseen liittyvat jarjestelyt tehtéisiin yrityksissa nakyviksi.
Tyontekijoilla on oikeus tietdd, miten tarvittava perehdytys ja koulutus jarjestetdan, jos

esimerkiksi tyotehtévat tai -menetelmét muuttuvat. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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3.2.4 Tyo6ehtosopimukset ja tydsopimukset

Perehdyttdminen otetaan usein esille myods tydehtosopimuksissa. Tampereen Messut
Oy:ssd sovelletaan kaupan alan tydehtosopimusta, jossa perehdyttdmisestd on seuraava
ohjeistus: ”Henkilon, jonka tehtdvdnd on perchdyttdd uusia tyontekijoitd, tydssdoppijoi-
ta tai harjoittelijoita tai valvoa nayttotutkintoja, on oltava ennalta méératty ja ammatti-
taitoinen. Tallaiselle henkilolle on varattava riittdvasti aikaa tehtdvan hoitamiseksi.”

(Kaupan tyoehtosopimus 2014, 73.)

3.3 Perehdyttamismateriaalit

Uusilla tydntekijoilla on perehdyttamisen suhteen monenlaisia odotuksia. ”Joku haluaa
oppia seuraamalla toista tyontekijad, toinen kirjalliseen materiaaliin tutustumalla, yksi
kokeilemalla. Monet arvostavat sitd, ettd kirjallinen materiaali on jo valmiina odotta-
massa.” (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Perehdyttdmismateriaaleja on olemassa monenlaisia ja niitd voidaan tarpeen mukaan
suunnitella eri tilanteisiin. Yleisimmin kaytettyjd perehdyttdmismateriaaleja ovat esi-
merkiksi niin sanotut Tervetuloa taloon -vihkoset, yrityksen sisdiset Intranetit, tydohjeet
sekd ohjelmien kayttboppaat. Perehdyttamisen tukena voidaan kuitenkin kayttaa lahes

mité tahansa painettua tai sahkoisté aineistoa, joka liittyy yritykseen tai tyotehtavaan.

Perehdyttdmismateriaali tulee suunnitella kaytannonlaheiseksi ja helpoksi kayttaa. Pe-
rehdytysmateriaaliin kannattaa sisallyttdd myos jonkin verran henkilosto-, asiakas- ja
sidosryhméinformaatiota, joka auttaa uutta tyontekijd& hahmottamaan organisaatiota.
Yleensé tdmanlaista materiaalia on jo olemassa esimerkiksi asiakaslehtien tai vuosiker-
tomusten muodossa, joten niitd voi hyodyntdd perehdyttdmisessa. Kjelin ja Kuusisto
(2003, 206) painottavat, etta uuden tydntekijan on oleellista tutustua juuri niihin materi-
aaleihin ja valineisiin, joista on hanelle apua tulevassa tyossa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
206.)

Perehdytysmateriaalin sisalt® ja ulkoasu ovat tarkeitd asioita, mutta on tarkeda kiinnittaa
huomiota my®s siihen, kuinka materiaalia kdytetaan ja yllapidetaan. On etukéteen poh-

dittava, kuka on vastuussa esimerkiksi sisallon paivittdmisestd. (Kjelin & Kuusisto
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2003, 212.) Hyvékin perehdyttdmismateriaali menettdd nopeasti arvonsa, jos sen sisal-
tdma tieto vanhenee. Yrityksissa k&ytannot ja toimintatavat muuttuvat jatkuvasti, puhu-
mattakaan tietotekniikasta tai ohjelmista. Jotta perehdyttdmismateriaali pysyisi kéytto-

kelpoisena, tulee sita paivittad saannollisesti.

3.4 Perehdyttamisen seuranta ja kehittdminen

Juholin (2008, 236-237) asettaa hyvalle perehdyttamiselle seuraavanlaisia Kriteereja:
prosessimaisuus, vuorovaikutteisuus, yksilollisyys, johdon nakyminen ja sitoutuminen
sek& monien foorumien hyddyntdminen. Perehdytysprosessin tulisi olla suunnitelmalli-
nen ja johdonmukainen kokonaisuus. Tydyhteison avoin ilmapiiri mahdollistaa sen, etta
uusi tyontekija uskaltaa esittad kysymyksia ja epéselvistd asioista voidaan kéyda kes-
kusteluja. Perehdytys tulisi suunnitella jokaiseen tyttehtdvaan erikseen sopivaksi. Yri-
tysjohto voi mahdollisuuksien mukaan osallistua perehdytysprosessiin, joka osoittaa
uusille tyontekijoille, ettd heitd arvostetaan. On hyvé, jos perehdytysaineisto olisi saata-
villa eri muodoissa. (Juholin 2008, 236-237.) Yrityksessé olisi hyva saanndéllisin va-
liajoin pohtia, tayttyvatkd nama hyvan perehdyttamisen Kriteerit ja onko joissakin osa-
alueissa kehittdmisen varaa. Kaikki elementit eivat valttdmatta ole olennaisia kaikissa
yrityksissa, joten perehdyttdmisen onnistumista kannattaa peilata yrityksen tarpeisiin ja

strategiaan.

Perehdyttdmisen arvioinnilla ja seurannalla on kaksi eri tarkoitusta. Seurannalla arvioi-
daan paitsi uuden tydntekijan oppimista, myds yrityksen perehdyttdmisjarjestelman
toimivuutta. Kun uutta tyontekijaa perehdytetaan, tulisi samalla perehdyttamisen toteu-
tumista seurata. Arvioinnissa tulisi tarkastella sek& perehdyttdmisestd vastaavien henki-
I6iden ettd uuden tyontekijan toimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttdmisen mittaamisessa on monenlaisia haasteita. Ensimmaisen haasteen tuo se,
etta uusi tyontekijd muodostaa mielipiteen perehdyttdmisen onnistumisesta omasta né-
kokulmastaan ja saattaa keskittyd liiaksi siihen, miten miellyttdvéltd perehdyttdminen
on hanesta tuntunut. Mielihyva ei ole kuitenkaan onnistumisen mittari ja perehdytyspro-
sessiin saattaa kuulua vaiheita, jotka eivat tunnu tulokkaan mielestd miellyttavilta, mutta

ovat kuitenkin merkityksellisia onnistuneen perehdytyksen kannalta. On kuitenkin vélt-
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tdmatontd, ettd perehdyttdminen tuottaa uudelle tyontekijalle myos mielihyvaa ja posi-
tiivisia tuntemuksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245-246.)

Toinen perehdyttdmisen seurannan ongelma liittyy perehdyttdmisen kasitteeseen. Kasite
on moniulotteinen, eivatké kaikki hahmota sitd samalla tavalla. Toiset mieltavét pereh-
dyttamiseksi ainoastaan nimetyt tilanteet ja tilaisuudet, mutta toisaalta perehdyttdmisek-
si voidaan ajatella myos tulokkaan uuden tyon aloittamisvaihetta kokonaisuudessaan.
Saattaa siis olla, ettd uusi tyontekija on esimerkiksi tyytyvainen perehdytystilaisuuksiin,
mutta tyOtehtévét ja tavoitteet ovat jadneet epéselviksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 246.)
Yrityksessa tulee pohtia néitd onnistumisen arviointiin liittyvid haasteita ja suunnitella
perehdyttamisen seuranta sellaiseksi, ettd sen avulla saadaan mahdollisimman todenmu-

kaista ja hyodyllista tietoa.

Perehdyttdmistd voidaan seurata k&ytdnnossé haastatteluilla tai kyselylomakkeilla. Ky-
sely toteutetaan tavallisesti siten, ettd kyselylomakkeella esitetddn véaittdmia perehdyt-
tdmisen laadusta ja vastaajan tyytyvaisyydestd. Taméanlaisia seurantalomakkeita on saa-
tavilla valmiina, mutta lomake kannattaa muokata erikseen yrityksen tarpeisiin sopivak-
si siten, ettd siind huomioidaan myos yritykselle térkedt tavoitteet. Ei siis riita, etta pe-
rehdyttdmisen onnistumisessa otetaan huomioon ainoastaan uuden tyontekijan kokema
mielihyvd, vaan myos organisaation omat tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245—
246.)
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4 TUTKIMUSSUUNNITELMA

4.1 Tutkimusongelma ja -kysymykset

Keskeinen tutkimusongelma t&ssa opinnaytetydssa oli se, millainen perehdytysohjeen
pitéisi olla, ettd se vastaisi mahdollisimman hyvin toimeksiantajayrityksen ja uusien
harjoittelijoiden tarpeisiin. Ongelman perusteella syntyi tarve tehda taustatutkimus, jon-
ka avulla asiaa lahdettiin selvittdmaan. Tutkimusongelman ympérille kehiteltiin tutki-
muskysymyksid, jotka auttoivat selventdméan tutkittavaa aihetta ja samalla koko opin-
naytetyon tavoitetta. Tutkimuskysymykset olivat:

e Millainen on harjoittelijoiden perehdytyksen nykytila Tampereen Messut
Oy:ssa?

e Miten uusien harjoittelijoiden perehdytysprosessia voidaan kehittdd Tampereen
Messut Oy:ssa?

e Minkalainen merkitys Profin perehdytysohjeella olisi uusille harjoittelijoille ja

perehdyttajalle Tampereen Messut Oy:ssa?

Tarkean nakokulman kehitystydlle toi tietenkin my0ds perehdytyksen nykytilanne yri-
tyksessa. Samoin oleellista oli ottaa selvéa, voisiko perehdyttamista kehittad myos muil-
la tavoilla kuin pelkalla perehdytysohjeella. Perehdytysohjeen hyotyjen selvittdminen
seka harjoittelijan ettd perehdyttdjan kannalta oli tarke&d, kun pohdittiin ylipaataan koko
kehitysprojektiin ryhtymista.

Tutkimusongelma yhdessé tutkimuskysymysten kanssa muodostaa laajan kokonaisuu-
den. Taustatutkimus osoittautui laajemmaksi kuin alun perin oli suunniteltu. Kaikki tut-
kimuskysymykset olivat kuitenkin olennaisia tutkimusongelman selvittdmisen kannalta,
joten ne otettiin mukaan tutkimukseen, jokseenkin kaikilla osa-alueilla ei ollut yhté

suurta pai noarvoa.
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4.2  Tutkimusprosessi

Taustatutkimus koostui kahdesta osiosta, asiantuntijahaastatteluista ja tutkimushaastat-
teluista. Asiantuntijahaastatteluihin valittiin Tampereen Messut Oy:n tekninen paallikko
sekd harjoittelijoiden perehdyttamisesta vastaava henkild. Tutkimushaastatteluihin otet-
tiin mukaan yhteensa 13 henkil64, jotka ovat olleet Tampereen Messut Oy:ssé t0issa tai
harjoittelussa seké saaneet Profi-perehdytysté.

Asiantuntija- ja tutkimushaastattelujen tutkimusprosessi on paapiirteittdin sama, mutta
my0s pienié eroja 16ytyy. Asiantuntijahaastattelu vaatii huolellisempaa valmistautumis-
ta ja haastattelurungon raatéloimista. Asiantuntijantuntijahaastattelun erityispiirteisiin
kuuluu, etta aineistonkeruu ja analyysivaihe lomittuvat, silla analyysi alkaa jo siina vai-
heessa, kun aletaan tehda pohjatdita ja valmistautua varsinaiseen haastatteluun. (Ruusu-
vuori, Nikander & Hyvérinen 2010, 377-379.)

Taman tutkimusprosessin vaiheet on kuvattu yksinkertaistetusti seuraavan sivun kuvios-
sa 3. Kuten kuviosta on néhtdvissa, seka asiantuntija- ettd tutkimushaastattelujen osalta
on tarke&a tutustua aiheeseen liittyvaan teoriatietoon ja valita sopivat tutkimusmenetel-
mat. My0s aineiston keruu tapahtuu samaan tapaan, ainoastaan haastattelujen analyysi-

vaihe on erilainen.
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KUVIO 3. Tutkimusprosessin vaiheet (Hirsjarvi & Hurme 2001, 14, muokattu)
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4.3 Tutkimusmenetelma

Tutkimukseen tulee valita siithen parhaiten sopiva tutkimusmenetelma. Menetelmén
valintaan vaikuttavat tutkittavan ilmion luonne, vaihtoehtoisten tutkimustapojen omi-
naisuudet seka tietysti kdytettavissa olevat resurssit. Téssa tapauksessa tarkoituksena oli
keratd syvallista tietoa haastateltavien mielipiteistd ja ajatusmaailmasta. Tarkkoja nu-
meerisia tuloksia ei ollut tarvetta saada eika tuloksia ollut tarkoitus yleistdd. Nain ollen
tutkimuksen menetelmaksi valikoitui kvalitatiivinen eli laadullinen tutkimus. Aineisto

kerattiin teemahaastattelun avulla.

Haastattelu on yksi tavallisimmista tiedonhankinnan muodoista. Yksinkertaistettuna
haastattelu on keskustelu, jolla on jokin ennalta suunniteltu pddmaara ja jonka tarkoi-
tuksena on kerata tietoa. Tutkimusmenetelmand haastattelu on joustava ja sitd voidaan
hyodyntéd& monenlaisissa tilanteissa. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 13-14.) Haastattelu voi
tuntua menetelménd helpolta vaihtoehdolta, mutta toisaalta pitdd muistaa, ettd se on

myo0s aikaa vievéa ja vaatii paljon resursseja.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu menetelma, eli ké&siteltavat aihepiirit ovat kaikis-
sa haastatteluissa samat, mutta kysymysmuotoa tai -jarjestystd ei ole maaritelty etuka-
teen. Haastattelu etenee tiettyjen keskeisten teemojen varassa ja haastattelija ohjaa kes-
kustelua tarvittaessa avoimilla kysymyksilla. Teemahaastattelun tarkoituksena on, ettéd
haastateltava saa kertoa mahdollisimman vapaasti mielipiteitdan ja ajatuksiaan tutkitta-
vaan aiheeseen liittyen. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 47-48.)

Jo haastattelurunkoa suunniteltaessa oli selked késitys siitd, minkalaista tietoa haastatel-
tavilta haluttiin saada. Teema-alueluetteloa l&hdettiin rakentamaan teoriatiedon ja tut-
kimuskysymysten pohjalta. Vaikka teemahaastattelussa ei ole tapana laatia varsinaista
kysymysluetteloa, paadyttiin teema-alueluettelon lisaksi laatimaan lista tarkentavia ky-
symyksid. Kysymyslistaan turvauduttiin siind tapauksessa, ettd haastattelu ei edennyt
toivotun mukaisesti ja tarvittavan tiedon saamisessa oli vaikeuksia. Haastattelun aikana
pyrittiin kuitenkin rohkaisemaan haastateltavaa puhumaan antamalla hanelle mahdolli-
suus tuoda esille myds omia aiheita ja tarkedksi kokemia nakokantoja. Taustatutkimuk-

sen teema-alueluettelo on opinndytetyon liitteend (Liite 1).
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4.4 Asiantuntijahaastattelut

Taustatutkimusta varten tehtiin kaksi asiantuntijahaastattelua, joissa haastateltiin Tam-
pereen Messut Oy:n teknistd péaéllikkoa seké harjoittelijoiden Profin perehdyttdmisesté
vastaavaa henkil6d. Nauhoitettua haastatteluaineistoa kertyi 2 tuntia 53 minuuttia ja

litteroitua aineistoa 12 sivua.

Asiantuntijahaastattelujen avulla oli tarkoitus ottaa selvdd mita harjoittelijoiden pereh-
dyttamisprosessi pitdd sisalladn, miten yrityksessa suhtaudutaan tyoharjoittelijoiden
perehdytykseen ja mitka asiat perehdytyksessa ovat téarkeitd tyonantajan nakokulmasta.
Asiantuntijahaastatteluissa tyostettiin myos lopullisen perehdytysohjeen sisaltoé.

Asiantuntijahaastattelujen kautta pyrittiin saamaan mahdollisimman totuudenmukaista
ja paikkansapitévaa tietoa yrityksen nykyisista perehdyttamiskaytannoista. Saatuja tieto-
ja on kéytetty yhtend opinndytetyon lahteena.

45 Tutkimushaastattelut

Taustatutkimusta varten toteutettiin 13 tutkimushaastattelua. Haastateltavat olivat Tam-
pereen Messut Oy:n nykyisia ja aikaisempia tydharjoittelijoita seké tyontekijoita (Liite
2). Nauhoitettuja tutkimushaastatteluja kertyi 3 tuntia 48 minuuttia ja litteroitua aineis-
toa 33 sivua.
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5 TAUSTATUTKIMUKSEN TULOKSET

5.1 Sisallonanalyysi

Tutkimushaastatteluja alettiin analysoida aluksi sisallonanalyysin keinoin. Sisallonana-
lyysia varten nauhoitetut tutkimushaastattelut litteroitiin eli puhtaaksikirjoitettiin kirjal-
liseen muotoon. Téssé vaiheessa haastateltavien nimet jatettiin pois ja haastatteluja alet-
tiin kasitella yhtendisend aineistona. Kirjallinen aineisto koottiin yhdeksi dokumentiksi,
jota alettiin tarkastella pelkistaméall& ilmauksia seka etsimélla yhtéalaisyyksia ja eroavai-

suuksia.

Siséllénanalyysi voidaan toteuttaa joko aineistolahtdisesti, teoriaohjaavasti tai teorialéh-
toisesti. Analyysimuotojen erona on teoriatiedon merkitys tutkimustulosten analysoin-
nissa. Tutkimusaineistoa paatettiin tassa tapauksessa késitell& teoriaohjaavan sisallon-
analyysin keinoin. Tassa menetelmassa tutkimuksen analysoinnin perustana on itse ai-
neisto, mutta aikaisempi teoriatieto on varsinkin loppuvaiheessa mukana ohjaamassa

analyysin tekoa. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 95-98.)

Puhtaasti aineistolahtdisen analyysin tekeminen olisi ollut ongelmallista. Tutkimuson-
gelmaa kasittelevaan teoriaan perehtymisen jalkeen ilmidsta on olemassa jo tietynlainen
ennakkokaésitys. Né&in ollen aiheeseen ei ole mahdollista suhtautua en&é puhtaan objek-
tiivisesti. Sen sijaan teoriaohjaavalla sisallonanalyysilla pyritaan kasitteleméén aineis-
tosta esiin nousevia asioita monipuolisesti ja ennakkoluulottomasti, mutta samalla huo-
mioidaan jo olemassa oleva teoria ja oletukset. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 96-97.) Sisal-

I6nanalyysia l&hdettiin toteuttamaan seuraavan sivun kuvion 4 mukaisesti.
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Haastattelujen kuunteleminen ja litterointi

Haastattelujen lukeminen ja sisaltoon perehtyminen

Pelkistettyjen ilmausten etsiminen ja alleviivaaminen
Pelkistettyjen ilmausten listaaminen

Samankaltaisuuksien ja erilaisuuksien etsiminen pelkistetyista ilmauksista
Pelkistettyjen ilmausten yhdistaminen ja alaluokkien muodostaminen

Alaluokkien yhdistdminen ja yldluokkien muodostaminen niista

Ylaluokkien yhdistdminen ja kokoavan kasitteen muodostaminen

KUVIO 4: Aineistolahtdisen siséllonanalyysin eteneminen (Tuomi & Sarajarvi 2009,
109)

Litteroitua tutkimusaineistoa lahdettiin redusoimaan eli pelkistdmaén siten, ettd haastat-
teluista poimittiin olennaisimmat asiat ja ilmaisuja tiivistettiin. T&ssd vaiheessa aineis-
tosta karsittiin kaikki tutkimuskysymyksen kannalta epdolennainen tieto pois. Esimerk-

keja aineiston pelkistamisestd on seuraavan sivun taulukossa 1.



TAULUKKO 1: llmausten pelkistaminen

Alkuperainen ilmaus

Ma tykkaan siita, ettd mulla on se paperi siing,
johon voin itse merkité, ettd mitd asia koskee. Ja
laittaa omia lisdkommentteja, jos musta tuntuu,
ettd tassd ei ole sanottu asiasta riittdvasti. Koska
jossainhan ne taytyy olla ja jos ne kirjoittaa erilli-
selle paperille, niin sitten ne ei valttdmétta kohtaa
ja sitten se on hukkaan heitettyé aikaa. (Harjoitte-
lija6.)

Periaatteessa ne (perehdytysoppaat) ovat ihan
hyvid, mutta ma olen sellainen tyypillinen ihmi-
nen, joka esimerkiksi kotona kaikki koneet kokei-
lee eikd lue ohjekirjaa. Mutta kylla sitten kun olen
toissa, niin olisi kiva jos olisi joku ohje mista
voisi katsoa. Ettd ei aina tarvitsisi kysyd, vaan
voisi ihan itsekseen tehda. (Harjoittelija 6.)

Perehdyttdminen ei voi kestaa hirvean kauaa, niin
kannattaa varmaan opettaa sellaiset perusasiat,
eikd menna liian syvélle siihen tyéhon viela pe-
rehdyttdmisvaiheessa, koska siind se tyontekija
menee vain hamilleen. Opetetaan siis vain tar-
keimmat perusasiat ja sitten ajan myota tulee ne
kaikki tilpehoorit, mitk& oppii sitten tekemaélla ja
ajan kanssa. (Harjoittelija 3.)

Ennemmin Kkysyy, kun alkaa tehdd itsendisesti
hommaa eika tiedd, miten pitéisi tehdd. Muuten
voi joutua tekemd@in uudestaan tai pahimmassa
tapauksessa saattaa poistaa jotain térkeitd tietoja.
Harjoittelijana on hankalaa, kun haluaisi tehd&
itsendisesti t0itd, mutta ei kuitenkaan pysty.
(Tyontekija 2.)
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Pelkistetty ilmaus

Omien muistiinpanojen tekeminen
Tiedon jésentely

Tekemalla oppiminen
Kirjallinen ohjeistus
Avun kysyminen

Perusasioiden lapikayminen
Asioiden sisdistdminen
Kaytanto opettaa

Avun kysyminen
Halu tehdé itsendisesti toita
Tietdméattdmyys
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Kun aineisto saatiin pelkistettya, alettiin pelkistettyja ilmauksia klusteroida eli ryhmitel-
I4 taulukon 2 mukaisella tavalla. Aineistosta pyrittiin etsimaan samankaltaisuuksia, joil-
le kehiteltiin sopiva alaluokka. Ryhmittelemisesté edettiin abstrahoimiseen eli késitteel-
listdmiseen, joka tarkoittaa Kielellisistd ilmauksista siirtymista teoreettisiin késitteisiin ja
johtopaéatoksiin. Lopuksi alaluokat yhdistettiin ylaluokiksi ja néille syntyi yhdistava
luokka (taulukko 3).

TAULUKKO 2: Aineiston klusterointi

Pelkistetty ilmaus Alaluokka

e Tekemalld oppiminen o o
Erilaiset oppimistavat
e Omien muistiinpanojen tekeminen
e Perusasioiden lapikdyminen
e Kiytdnto opettaa Perehdyttdmistoimenpiteet ja -valineet
e Kirjallinen ohjeistus
e  Avun kysyminen
e Tiedon jasentely
e Asioiden sisdistiminen Harjoittelijan ndkdkulma

e Halu tehda itsendisesti toita

e Tietamattomyys

TAULUKKO 3: Aineiston abstrahointi

Alaluokka Ylaluokka Yhdistava luokka
Erilaiset Erilaisuuden —
oppimistavat huomioiminen

Perehdyttamistoimenpiteetja | Perehdyttdmisen
-valineet suunnittelu ja ___ | Perehdyttamisen laatuun liit-

kehittdminen tyvat asiat

Harjoittelijan o
Harjoittelijan
nakokulma
kokemus
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Aineiston analysointi tuloksiksi on monivaiheinen prosessi, jossa sisallénanalyysi on
vain yksi tydvaihe. Ruusuvuori ym. (2010, 11-12) painottaa kirjassaan, ettd ” — — €si-
merkiksi pelkka luokittelu ei viel4 tarkoita aineiston analyysia, se on pikemminkin kera-
tyn materiaalin tunnistamista ja haltuunottoa tukeva osatehtdva”. Kun pelkistettyd ja
luokiteltua aineistoa jalostetaan pidemmalle esimerkiksi etsimalld samankaltaisuuksia ja
erilaisuuksia, aletaan paasta l&hemmaés varsinaisia tuloksia. Analyysin loppuvaiheessa
tuloksia voidaan peilata myos jo olemassa olevaan teoriatietoon.

5.2 Tulokset

Ensinndkin taytyy todeta, ettd tutkimushaastatteluista ei saa yksiselitteista vastausta sii-
hen, millainen on perehdyttdmisen laatu Tampereen Messut Oy:sséd. Haastattelut olivat
moniulotteisia ja yksittéisestd haastattelusta nousi yleensa esille useampi nakokulma.
Taustatutkimus toteutettiin laadullisella tutkimusmenetelmalld, eika tarkoituksena ollut
saada yleistettdvia tuloksia. Jos tutkimus olisi keskittynyt nimenomaisesti perehdyttami-
sen laatuun, olisi tutkimusmenetelmien pitanyt olla toisenlaisia ja otoksen mieluusti
laajempi. Perehdyttdmisen laadun seuraamiseksi palautetta tulisi kerata uusilta tyonteki-

JOilta s&annollisesti.

Vaikka perehdytyksen nykytilanne on tarkea ja kiinnostava aihe, se ei ollut tdmén opin-
naytetyon varsinainen tutkimusongelma. Tutkimusongelmana oli, voisiko perehdy-
tysohjeella parantaa Tampereen Messut Oy:n perehdyttamiskaytantdja. Tahan ongel-

maan tutkimushaastattelut toivat selkeén vastauksen; kylla.

Haastateltavat kertoivat, ettd toimeksiantajayrityksessa ei ole télld hetkelld kaytdssa
perehdytysmateriaaleja Profi -perehdytykseen. Haastateltavien perehdytyskokemukset
vaihtelivat hieman sen mukaan, milloin he olivat tulleet yritykseen ja mihin tehtavaan.
Yhteista kertomuksissa oli kuitenkin se, ettd intensiivista perehdytysjaksoa Profin kéyt-
toon ei ole ollut. Haastateltavat kertoivat, ettd Profin perusteet kaytiin aluksi yhdessa
l&pi, mutta nopeasti sen jalkeen kayttéa siirryttiin harjoittelemaan kaytannon tyotehtavi-

en kautta.

Profin kaytdnndnlaheinen opettelutapa jakoi haastateltavien mielipiteitd. Osa oli tyyty-
vaisia siihen, ettd oppiminen tapahtui padasiallisesti kdytdnnon harjoittelun myota. Osa
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haastateltavista olisi taas kaivannut pidempad ja syvallisempaa perehdytysjaksoa seké
erityisesti kirjallista materiaalia oppimisen tueksi. Aineistosta nousi vahvasti esille ih-

misten erilaiset oppimistekniikat.

Monet haastateltavat kertoivat tehneensa omia muistiinpanoja perehdytyksen edetessé.
Kun oli aika siirtyd itsendiseen Profin kayttdon, omat muistiinpanot toimivat muistin
tukena. Kattavien muistiinpanojen tekeminen koettiin kuitenkin hankalaksi, kun pereh-
dyttdminen ei tullut selkednd kokonaisuutena. Erds haastateltava kuvaili muistiin-

panojaan seuraavasti:

Muistan kyll&, ettd kun sitd Profia opetettiin, niin kirjoitin ylos, ettda mista
padsee mihinkin ja mihin ei saa koskea. Eli kirjoitin vahan pitkin matkaa,
kun tuli uutta tietoa. Mutta kun sitd perehdytysta ei varsinaisesti ollut, niin
ei ollut kiintedtd muistiinpanokansiota tyyliin “tdssd ovat minun muistiin-
panoni Profista”, vaan ne tulivat sielld vdhédn pitkin matkaa. Mutta kuten
sanoin, kokemuksella oppi ja sitten jos ei jotain muistanut, niin selasi niita
muistiinpanoja ja yritti sieltd 16ytaa. Joskus ne oli sinne Kirjoitettu ja jos-
kus ei. (Harjoittelija 3.)

Haastateltavien keskuudessa oltiin tyytyvéisia perehdyttajan toimintaan. Perehdyttdjén
kerrottiin selittdvan asiat rauhallisesti ja ymmarrettavasti. Eras haastateltava kertoi asi-
asta nain: ” — — (perehdyttdjd) on selkedsti tehnyt sitd niin paljon, ettd se tulee ihan

luonnostaan, ettd mista kannattaa aloittaa ja mita kannattaa nayttdad.” (Harjoittelija 7.)

Kenties juuri pitkén perehdytyskokemuksen vuoksi perehdyttdminen hoituu jo rutiinilla,
eika kaytantoja ole nahty tarpeelliseksi kehittdd. Perehdyttamisen asiasisaltoon tai pe-
rehdyttdjan tyohon ei tdssakaan vaiheessa ole tarpeellista puuttua, mutta perehdytysoh-
jeella vastataan haastateltavien toiveisiin kirjallisesta perehdytysmateriaalista. Perehdy-
tysohjeen avulla voidaan jatkossa huomioida paremmin erilaiset oppimiskaytannot. Li-
séksi perehdytysohje antaa valmiin rungon perehdytyksen etenemiselle, misté voi olla
hyotyé, jos esimerkiksi perehdyttéja jostakin syysta vaihtuisi.

Talla hetkelld nimetty perehdyttéja vastaa kdytannossa yksin harjoittelijoiden perehdyt-
tdmisestd ja ty6tehtdvien koordinoimisesta. Tydyhteisd on kuitenkin tiivis ja tarvittaessa
muutkin asiakaspalvelun tyontekijat voivat neuvoa harjoittelijoita. Haastatteluissa an-
nettiinkin positiivista palautetta siitd, etta tyoyhteisossé kaikki auttavat ja neuvovat mie-

lellddn, eikd avun kysyminen tunnu vaikealta.
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Haastatteluissa ilmeni, ettd ihmisilla on erilaisia toimintatapoja myds Profin suhteen ja
eri tyontekijoilta saattaa saada erilaisia ohjeistuksia. T&man takia olisi hyvé, etta harjoit-
telijoiden perehdyttamisesta vastaisi padasiallisesti yksi henkild, jolloin my6s perehdyt-
tdminen olisi johdonmukaista. Toisaalta tadssé korostuu perehdytysohjeen tarpeellisuus
myos vakituisten tyontekijoiden keskuudessa. Perusasioitakin on hyodyllistd kerrata

aina silloin talloin.

Perehdytysohjeen lopulliseen muotoon vaikuttivat vahvasti seka tutkimushaastatteluissa
sekd asiantuntijahaastatteluissa esiin nousseet asiat. Tampereen Messut Oy:n tekninen

paallikko kertoi haastattelussaan yrityksen tarpeista.

Ei tarvitse tehdd manuaalia siind mielessa, ett4 ohjelman joka toimintoa ei
tarvitse kuvata. Profistahan on tehty vuonna -89 manuaali, kun ohjelma on
ostettu. Mutta silld me ei tehda mitd&n. Me tarvitaan sellainen ohje, etta
miten me Profia kaytetaan. Perehdytysohje on ehka juuri oikea sana. Mi-
ten uusi henkilo péa&see siihen helpoiten sisaan. (Tekninen pé&allikkd
2014.)

Kaiken kaikkiaan taustatutkimus antoi varmistuksen sille, ettd perehdytysohjeelle on
tarvetta ja kehitysprojektiin kannatti ryhtyd. Haastateltavat suhtautuivat perehdytysoh-
jeeseen innokkaasti, ja haastattelujen kautta saatiin monia toteuttamiskelpoisia ideoita.
Perehdytysohjeeseen péaddyttiin ottamaan mukaan esimerkiksi niin sanotut ”vaaran pai-
kat”, jotka on merkitty perehdytysohjeeseen kérkikolmio -symbolilla. ”Vaaran paikat”
varoittavat harjoittelijaa niissd kohdissa, joissa on mahdollista tehda virheitd. Tamén
lisdksi perehdytysohjeeseen haluttiin havainnollistavia kuvia ja tilaa muistiinpanoille.

Yleisesti perehdytysohjeelta toivottiin selkeytta ja helppokayttoisyytta.

Lopputuloksena syntyi perehdytysohje, joka ei ole varsinaisesti perehdytysopas eika
kayttoopas, vaan jotain ndiden kahden valiltd. Opas keskittyy Profin toimintoihin ja on

raataloity erityisesti uusien harjoittelijoiden tarpeita silmalla pitéen.



34

6 POHDINTA

Perehdyttdmisen arviointi on hankalaa. Kun kerataan tyontekijoiden mielipiteita heidan
saamastaan perehdytyksestd, on muistettava, ettd kaikki kokemukset ja nékemykset ovat
todellisia. Vaikka perehdytys olisi suunniteltu ja toteutettu tydnantajan kannalta kuinka
taydellisesti tahansa, on viimeisimpana ja merkittdvimpana onnistumisen mittarina
tyontekijan kokemus ja tyon tekemiseen saatu hyoéty. IThmisten kokemukset ovat henki-
Iokohtaisia, joten samassa perehdytystilaisuudessa olleiden tyontekijoiden kesken osa
saattoi olla tyytyvaisia tilaisuuteen, osa tyytyméttomia. Itse tilaisuuden ja perehdytyksen
lisdksi perehdytyskokemukseen vaikuttavat myos ihmisten asenteet, ennakko-odotukset
ja aikaisemmat kokemukset. Jokaisen oma subjektiivinen kokemus on tosi, eika koke-

muksia voi arvottaa siten, etté toisen kokemus olisi todenmukaisempi kuin toisen.

Ihmiset ja kokemukset ovat siis erilaisia, mutta miten tdmé seikka tulisi huomioida pe-
rehdyttdmisessd? Tyontekijoiden perehdyttdmisessa ei voida odottaa, ettd kaikki oppisi-
vat asiat samoilla keinoilla ja samaan tahtiin. Tydnantajan kannalta ei tietenkaan ole
mielek&std saati kustannustehokasta lahted raataloimaan jokaiselle tyontekijalle omaa
henkilokohtaista perehdytyssuunnitelmaa, eiké tah&n usein riittaisi resurssejakaan. Kay-
tossé olevaa perehdytyssuunnitelmaa kannattaa kuitenkin kehittad jatkuvasti ja siina
tulee mahdollisuuksien mukaan huomioida erilaiset oppimismenetelmét. Perehdytykses-
s& on hyva hyddyntaa erilaisia tapoja, kuten tassa tapauksessa henkilokohtaisen pereh-
dytyksen tukena myos kirjallista materiaalia.

Uusien harjoittelijoiden perehdyttdminen voi tuntua joskus turhauttavalta. Kun kyseessa
on lyhyt tyésuhde ja yksinkertaiset tyotehtavét, ei perehdyttdmiseen ole tarvetta panos-
taa yhta paljon kuin vakituisten tyontekijoiden kohdalla. Harjoittelijoihin kannattaa kui-
tenkin suhtautua mahdollisuutena. Kun uudet tyontekijat kysyvat, tekevat virheita ja
kyseenalaistavat vanhoja toimintatapoja, se toivottavasti ravistelee pélyja yrityksen
vanhoista kaytannoistd. Uusia tyontekijoita ja harjoittelijoita kannattaakin kuunnella
herkalla korvalla, silld heiltd voi saada hyvia ideoita paitsi perehdytyskaytantdjen paran-
tamiseen, mahdollisesti myos itse yritystoimintaan. Perehdyttdmiseen kannattaa siis

suhtautua avoimin mielin ja mahdollisuutena molemminpuoliseen kehittymiseen.
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Opinnaytetyoprojekti on korkeakouluopintojen viimeinen ja monessa mielessa haasta-
vin ponnistus. Omien, ohjaajan ja toimeksiantajayrityksen toiveiden yhdisteleminen ei
ole ollut ongelmatonta, kuten ei mydskéan projektin aikataulutus. Erityisesti taustatut-

kimus oli iso osaprojekti, joka vaati yllattdvan paljon suunnittelua, resursseja ja aikaa.

Kun pohditaan tdman opinnaytetyn onnistumista, olennaisinta on, mik& merkitys tyolla
on ollut toimeksiantajayritykselle. Erityisesti taustatutkimuksen kautta saatu palaute on

tassa suhteessa erityisasemassa, koska silla on ollut merkittava rooli tassa projektissa.

On tarke&a muistaa, ettd palautetta ei anneta vain sen itsensa takia, vaan palautteella on
aina jokin tavoite. Palautteella on vaikutuksia, jotka ovat monikerroksisia ja joita voi-
daan kuvata esimerkiksi portaiden muodossa. Jokainen vaihe on huomioitava, jotta pa-
lautteesta on hyodtya koko tyoyhteisdlle ja yrityksen menestykselle. (Kupias, Peltola &
Saloranta 2011, 30-31.) Oheisessa kuviossa (kuvio 5) on havainnollistettu palautteen
vaikutusten portaita siten, kun ne ovat sovellettavissa tahan opinnéytetyohon.

Miten muuttuneet toimintatavat vaikuttivat yrityksen asettamiin paamaariin?

Miten muuttuneet perehdytyskdytannot ja perehdytysohje vaikuttivat
tyoyhteisoon?

Mita konkreettisia vaikutuksia palautteella oli perehdytysohjeeseen?

Miten perehdytysohje vaikutti perehdytyskaytantoihin?

Mita tietoa palaute antoi yrityksen nykyisista perehdytyskdytannoista?

Mita oivalluksia ja ideoita palaute antoi perehdytysohjeeseen?

Mita mieltd yritys oli perehdyttamiskdytannoista saadusta palautteesta?

Miten yrityksessa reagoitiin saatuun palautteeseen?

KUVIO 5. Palautteen vaikutuksen portaat (Kupias ym. 2011, 31, muokattu)

Oheisen portaikkokuvion avulla voidaan arvioida taustatutkimuksen ja samalla koko
projektin onnistumista Tampereen Messut Oy:n ndkokulmasta. Osa vaikutuksista on
néhtdvissa heti, toiset vasta pitkénkin ajan paasta. Toivottavaa on, etté talla projektilla
olisi ainakin vélillisesti vaikutusta yrityksen asettamien pdadmaédrien ja tavoitteiden to-

teutumiseen.
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7 JATKOTUTKIMUS

Opinnaytety6 on rajallinen projekti, eika kaikkiin kiinnostaviin aiheisiin voi tarttua yh-
delld kertaa. Mahdollisuudet tulee sovittaa kéaytettdvissd olevan ajan ja resurssien mu-
kaan. Projektin aikana syntyi paljon uusia ideoita ja kiinnostavia aiheita, joihin ei kui-
tenkaan tdméan opinndytetyon puitteissa voitu paneutua.

Olisi kiinnostavaa tietad, miten uusi Profi -perehdytysohje tulee muuttamaan perehdy-
tyksen laatua Tampereen Messut Oy:ssd. Tama tarjoaakin oivan jatkotutkimusmahdolli-
suuden. Menee varmasti aikaa, ennen kuin perehdytysohje saadaan vakituiseen kayttoon
harjoittelijoiden perehdyttamisessa. Kun perehdytysohje on tullut yrityksessa tutuksi ja
uusi perehdyttamiskaytantd selkiytynyt, voisi perehdyttdmisen laatua lahted tutkimaan.
Taman jalkeen perehdyttamista olisi hyva alkaa seurata séanndéllisesti, joten yritykselle

voisi suunnitella seurantaan tarvittavat materiaalit.

Toinen tdméan opinnaytetyon tarjoama mahdollisuus on perehdytysohjeen jatkokehitta-
minen. Perehdytysohjeen puutteet ja kehityskohteet tulevat varmasti esille ajan myota.
Perehdytysohjetta voisi ldhte& laajentamaan esimerkiksi uusien myyjien tarpeita vastaa-
vaksi. Aiheesta keskusteltiin jo tdman opinnaytetydn puitteissa, mutta paadyttiin kuiten-
kin siihen, ettd perehdytysohjeeseen otetaan mukaan ainoastaan harjoittelijan kannalta
olennaiset perusasiat. Toki tastakin perehdytysohjeesta on apua myds myyjien tyon al-
kuvaiheessa, mutta heidén tarpeisiinsa voisi kehitellda oman ohjeen.

Toivottavaa on, ettd esimerkiksi Tampereen Messut Oy:n tulevat tydharjoittelijat tarttui-
sivat naihin jatkotutkimusaiheisiin ja olisivat mukana kehittdméssa toimeksiantajayri-
tyksen perehdyttdmiskéytantdja. Perehdyttdminen on aiheena kiinnostava ja siitd on
mahdollista ammentaa lahes loputtomasti erilaisia ndkokulmia ja ulottuvuuksia. Yrityk-
sen perehdytysprosessi ei ole koskaan valmis, silld kehittymismahdollisuuksia 16ytyy

aina.
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LITTEET

Liite 1. Taustatutkimuksen teema-alueluettelo

Taustatiedot
e TyoOnimike
e Milloin aloittanut ty6t
e Missé tehtdvassa aloittanut tyo6t

e Profin kayttokokemus

Perehdytys yleisesti
e Omat mielipiteet perehdyttdmisen merkityksesta
e Perehdyttdminen tyontekijan / tydnantajan ndkdkulmasta

e Perehdytysmateriaalit

Profi -ohjelman perehdytys
e Profin perehdytys
e Perehdyttamisvastuun jakautuminen
e Mielipiteet Profi -ohjelmasta
e Ongelmat ohjelman kaytdssa

e Ohjelman osioiden ja kokonaiskuvan ymmartaminen

Profi -perehdytysohje
e Tarpeellisuus
e Toiveet ja ehdotukset

o Miten tulisi kayttaa perehdytyksessa
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Liite 2. Taustatutkimustaulukko

Haastateltavan

tunniste

Tyontekija 1

Tyontekija 2

Tyontekija 3

Tyontekija 4

Tyodntekija 5

Tyontekija 6

Harjoittelija 1

Harjoittelija 2

Harjoittelija 3

Harjoittelija 4

Harjoittelija 5

Harjoittelija 6

Harjoittelija 7

Yritykseen
tulopaiva/
Tehtavanimike
1/2014,
tyoharjoittelija
1/2010,
harjoittelija
1/2013,
harjoittelija
8/2010,
harjoittelija
2007,
harjoittelija
5/2012,
tyoharjoittelija
8/2014,
harjoittelija
8/2014,
harjoittelija
2/2014,
harjoittelija
1/2014,
harjoittelija
1/2015,
harjoittelija
1/2015,
harjoittelija
1/2015,

harjoittelija

Profin

kayttékokemus

1 vuosi

5 vuotta

2 vuotta

4,5 vuotta

2,5 vuotta

2,5 vuotta

3 kk

3 kk

3 kk

3 kk

3 kk

3 kk

5 kk

Nykyinen
tehtavanimike

myyntipaallikko

projektiassistentti

projektiassistentti

projektiassistentti

tapahtuma-

koordinaattori

assistentti

harjoittelija

harjoittelija

harjoittelija

harjoittelija

harjoittelija

harjoittelija

harjoittelija

Tyosuhteen
kesto

toistaiseksi

toistaiseksi

sijaisuus

toistaiseksi

toistaiseksi

toistaiseksi

maardaikainen

maaradaikainen

maaraaikainen

maaradaikainen

maaradaikainen

maaradaikainen

maaraaikainen
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Haastatte-

lupaiva

4.12.2014

4.12.2014

4.12.2014

4.12.2014

5.12.2014

5.12.2014

12.1.2015

14.1.2015

14.1.2015

18.2.2015

13.3.2015

13.3.2015

26.3.2015



