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1 Johdanto

Opinnaytetyon aihe kasittelee tuotantoharjoittelijan perehdyttamista tyétehtaviin
harjoittelun aikana. Tuotantoharjoittelijalla tarkoitetaan tassa opinnaytetyossa
audiovisuaalisissa medioissa toimivaa harjoittelijaa, jonka tyotehtaviin kuuluu
erilaiset avustavat tehtavat tuotannon tai tuotantojen aikana. Audiovisuaalisilla
tuotannoilla tarkoitetaan erilaisia elokuva-, televisio-, mainoselokuvia tai muita
audiovisuaalisia tuotantoja. Opinnaytetyoni tarkoituksena on selvittaa, millaista
perehdyttamista tuotantoharjoittelijat saavat, ja millaisia kaytantdja perehdytta-
miseen on olemassa. Selvitdn myds, mita asioita tuotantoharjoittelijan perehdyt-
tamisessa tulee ottaa huomioon, mita haasteita siina on, ja mita tyotehtavia tuo-
tantoharjoittelijalle kuuluu. Haastattelin opinnaytety6tani varten tuotantoharjoit-
telijoita seka heita perehdyttaneita henkilditd. Haastatteluiden tarkoituksena oli
hankkia lisaa tietoa tukemaan jo aikaisemmin oppimaani ja kokemaani, eika
tehda laadullista tutkimusta yleisistd kaytannoista ja perehdyttdmisen tasosta

koko media-alalla.

Koin perehdyttamisen tarkeaksi aiheeksi, koska tietopohjaan tutustuessani pe-
rehdyttdmisen puute nousi usein esille harjoittelijoiden oloja kartoitettaessa.
Lindénin (2013, 17) mukaan, tyoharjoittelu kaipaa kehittdmistd muun muassa
palkkauksessa, perehdyttamisessa ja harjoittelun paremmassa suunnittelussa.
Opinnaytetydssani en ota kantaa palkkaukseen vaan aihe on rajattu pelkastaan
perehdyttamisen ymparille. Hirvosen (2015, 22) kyselyssa kay myds ilmi, etta

osa tuotantoharjoittelijoista ei ollut saanut perehdyttamista lainkaan.

Opinnaytetyon tietoperusta koostuu aiheeseen liittyvasta kirjallisuudesta ja
opinnaytetodista seka tekemistani haastatteluista. Perehdyttamisesta 1oytyy pal-
jon kirjallisuutta ja aiheesta on kirjoitettu useita opinnaytetdita. Tuotantoharjoit-
telun prosessin kuvauksesta on myds tietoa, mutta pelkastaan tietoa rajattuna

tuotantoharjoittelijan perehdyttamiseen ei 16ydy tietoa.

Opinnaytetyd on suunnattu tuotantoharjoittelijan perehdyttajalle, mutta siita on

myos hyotya tuotantoharjoittelijoille. Opinnaytetydssa on pyritty tuomaan seka



tuotantoharjoittelijan ettd perehdyttajan nakdkulmat esiin painottamalla kuiten-
kin, kuinka tuotantoharjoittelijaa perehdytetaan. Opinnaytetydén toiminnallisena
osuutena syntyi perehdyttamisopas perehdyttajalle seka perehdytettavalle.
Toimeksiantajana toimii Koju Film Company, joka on valtakunnallisesti toimiva
mainosfilmeihin ja -videoihin erikoistunut tuotantoyhtid (Koju Film Company
2016).

2 Tyoharjoittelu

2.1 Tyoharjoittelumahdollisuudet

Tyoharjoittelun tavoitteena on perehdyttaa henkild kaytannon tyotehtaviin ja
taitojen soveltamiseen tydelamassa (Karelia-ammattikorkeakoulu 2016). Tyo-
harjoittelu mahdollistaa henkilon tutustumisen media-alaan, saamaan uusia
kontakteja ja mahdollisesti uuden tyopaikan (Studentum 2016). Tydnantajan
nakokulmasta harjoittelu on riskitdon tapa selvittaa, onko uudessa tydntekijassa
potentiaalia (Grohn 2016). Harjoittelijalle maarataan harjoitteluohjaaja, joka vas-
taa harjoittelijan perehdyttamisesta ja ohjaa harjoittelun etenemista. Tydharjoit-
telun voi suorittaa erilaisia mahdollisuuksia hyddyntaen joko osana toisen tai
kolmannen asteen koulutusta, TE-toimiston tyokokeilun kautta tai tavallisena

tydsuhteena.

Korkeakouluharjoittelu suoritetaan oman koulutusalan tydymparistéssa ohjatusti
opetellen kaytannon tydtehtavia. Ennen harjoittelun alkamista kirjoitetaan har-
joittelusopimus seka laaditaan harjoittelusuunnitelma ja tavoitteet. Harjoittelun
aikana opiskelija osallistuu erilaisiin tyotehtaviin tydyhteison jasenena. Harjoitte-
lija on vakuutettu oppilaitoksen puolesta, ja mikali opiskelija ja tydnantaja laati-
vat kirjallisen tydsopimuksen, on opiskelija vakuutettu myos tydnantajan puoles-
ta. Harjoittelun jalkeen harjoittelija kirjoittaa raportin ja lopuksi kaydaan palaute-
keskustelu tyonantajan kanssa. (Karelia-ammattikorkeakoulu 2016.) Ammatti-
korkeakoulun opinnoissa tyoharjoittelujakso on noin viiden kuukauden mittai-

nen, joka vastaa 30 opintopistetta. Yliopiston opinnoissa taas harjoittelu on ly-



hyempi, riippuen koulutusohjelmasta. Tyoharjoittelun voi suorittaa myos toisella
asteella ammatillisessa koulutuksessa. Opiskelija suorittaa harjoittelun oikeassa
tydymparistdssa ja oppilaan oppilaitos hoitaa kaytannon jarjestelyt. Tydnantaja
ja oppilaitos tekevat tydssaoppimissopimuksen. Harjoittelun kesto on 20 opinto-

viikon mittainen. (Studentum 2016.)

Tyoharjoittelun voi myos jarjestaa tyokokeiluna TE-toimiston kautta, mikali hen-
kiloltd puuttuu alan koulutus, han suunnittelee alan vaihtoa tai on ollut pitkaan
poissa tydelamasta, jolloin oma osaaminen ei ole valttamatta ajan tasalla. Tyo-
kokeilun jarjestajana toimii tydnantaja, ja sen tehtaviin kuuluu huolehtia tydko-
keilun ohjauksesta ja valvonnasta. Ennen tydkokeilun alkamista kirjoitetaan kir-
jallinen sopimus seka sovitaan tavoitteet, tehtavat ja tydajat. Tyokokeilu ei ole
varsinainen tyosuhde, ja siitd ei kerry vuosilomapaivia ja elaketta. Tyodntekija ei
nain ollen ole vakuutettu tydnantajan puolesta vaan vakuutuksista huolehtii tyo-
ja elinkeinoministerid. Tydkokeilun enimmaispituus on kuusi kuukautta. (Tyo- ja

elinkeinoministerié 2013.)

Tyoharjoittelu voi olla myos tydsuhteessa tehtya tyota, jossa tyontekija on viela
epapateva tyotehtaviin, ja niitd harjoitellaan aluksi ohjaajan kanssa. Tyosuhde
voi olla joko maaraaikainen tai toistaiseksi voimassaoleva. Maaraaikaisella tyo-
suhteella on oltava lain maarittama syy, kuten harjoittelu tai tyén projektiluontoi-
suus. TyOsuhteen kesto voidaan maarittda tydsopimuksessa. Tyontekija on va-
kuutettu tydnantajan puolesta ja oikeutettu lomakorvaukseen. (Teatteri- ja me-
diatyontekijoiden liitto 2011, 4.)

2.2 Tuotantoharjoittelija

Tuotantoharjoittelijalla tarkoitetaan audiovisuaalisissa medioissa toimivaa har-
joittelijaa, jonka tyotehtaviin kuuluu erilaiset avustavat tehtavat tuotannon tai
tuotantojen aikana. Tarkkaa maaritelmaa tuotantoharjoittelijalle ei 16ydy mutta
usein tuotantoharjoittelijaa voidaan rinnastaa nimikkeisiin tuotantoassistentti tai
runneri. Tuotantoassistentin tyonkuvaan kuuluu pienten asioiden hoitaminen,

runnerilla taas tarkoitetaan henkilda, kuka kyydittaa henkil6ita paikasta toiseen.



Tuotantoassistentit hoitavat usein pienia, mutta tarkeita tehtavia toimistolla ja
kuvauspaikoilla. Tyotehtavat saattavat sisaltaa lupa-asioiden hoitamista, siivo-
usta, eri lomakkeiden tayttamista ja muita paperitdita, kuljetusten suunnittelua ja
jarjestamista. (Elokuvantaju 2016; Media Match Magazine 2016.) Tyotehtavat
kuitenkin vaihtelevat tuotantoyhtididen ja eri tuotantojen kaytantéjen mukaan.
Mainostuotannoissa tuotantoharjoittelijan tyotehtaviin kuuluu tyétehtavia laa-
jemmin kuin esimerkiksi elokuvatuotannoissa. Elokuvassa tuotantoharjoittelija
saattaa olla pelkastaan runneri, kun taas mainoselokuvassa tuotantoharjoitteli-
jalla voi olla useita erilaisia avustavia tehtavia, kuten runneroinnin lisaksi cate-
ringin jarjestaminen (Liuttu 2013, 16). Alalla on eri kokoisia tuotantoja ja tuotan-
toyhtidilla on erilaisia kaytantoja, millaisia tyotehtavia harjoittelija paasee teke-
maan. Joissakin paikoissa harjoittelijalle ei anneta isoja kokonaisuuksia hoidet-
tavaksi, ja joissakin paikoissa taas harjoittelija saa myds vastuullisia ja vaativia
tehtavia. (Grohn 2016; Lumiaho 2016.)

Tuotantoharjoittelija toimii av-tuotannon jokaisessa vaiheessa. Tuotanto voi-
daan jakaa kolmeen osaan: esituotanto, tuotanto eli kuvaukset ja jalkituotanto.
Tuotantoharjoittelija voi toimia tuotannon jokaisessa vaiheessa mutta yleensa
tydtehtavat painottuvat esituotantoon ja kuvauksiin. Tuotantoharjoittelija tekee
avustavia tehtavia ja auttaa tuotannollisia toimijoita. Tydtehtavia voidaan antaa
harjoittelijalle kykyjen ja halujen mukaan. Yleensa harjoittelija oppii paljon har-

joittelun aikana ja saa koko ajan lisaa vastuuta niin halutessaan.

Tyotehtavat tulevat useimmiten harjoittelun ohjaajalta tai henkildltd kenen kans-
sa harjoittelija enimmakseen tydskentelee. Tuotantoharjoittelija tydoskentelee
enimmakseen tuottajan, tuotantopaallikdon, tuotantokoordinaattorin tai toisen
tuotantoassistentin kanssa. Tuottaja on henkild, joka kaynnistaa ja paattaa pro-
jektin. Tuottaja jarjestaa rahoituksen ja suunnittelee budjetin. Tuotantopaallikkd
on tuottajan nimittdma vastuuhenkild, joka vastaa hallinnollisten, taloudellisten
ja teknisten yksityiskohtien koordinoimisesta ja valvonnasta. Tuotantopaallikkd
toimii tuottajan ja kuvausryhman valilla ja valvoo tuotantoa seka budjettia. Tuo-
tantokoordinaattori taas toimii tuotantopaallikon apuna ja huolehtii monista kay-
tannon jarjestelyista, kuten valmistelee kokoukset, huolehtii matka- ja majoitus-

jarjestelyista ja valmistelee erilaisia asiakirjoja. (Elokuvantaju 2016; Juntunen



1997, 145-146.) Usein kuitenkin tehtavanantoja tulee muiltakin tyéryhman ja-
senilta, ja tyotehtavat eivat valttamatta kuulu sovittuun tydnkuvaan. Lindénin
(2013, 22) kyselyssa kay ilmi, ettd montaa harjoittelijaa on harmittanut tehda
tydotd oman tyonkuvan ulkopuolelta. Tata valttdakseen on tyontekijan kanssa
hyva kayda lapi ennen toiden aloittamista, mita tydtehtavia harjoitteluun kuuluu
ja mita tyotehtavia tulee mahdollisesti oman tyoroolin ulkopuolelta. Nain vaa-

rinymmarryksia ei paase kaymaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 63.)

3 Perehdyttaminen

3.1 Kasitteet

Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niité keinoja, joiden avulla tydntekija oppii
tuntemaan tydpaikan tavat, toiminnan, henkildkunnan (Kangas & Hamalainen
2010, 2). Perehdyttamisen tarkoituksena on myos opastaa tyontekija uuteen
tehtavaan, tyovalineisiin, toimintaan ja tyoturvallisuuteen (Tyodterveyslaitos
2016). Perehdyttamista voidaan sanoa prosessiksi, jolla on alku ja loppu. Tark-
kaa loppumista on vaikea maaritellda, mutta se katsotaan paattyneeksi, kun
tydntekija on oppinut tyotehtavansa ja pystyy toimimaan tydtehtavissaan itse-
naisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttaminen koostuu kasitteista perehdyttdminen ja tydnopastus. Mento-
rointi ja coachaus taas ovat tydskentelymuotoja, joita voidaan hyédyntaa pe-
rehdyttamisessa. Edella mainittujen menetelmien tavoitteena on vahvistaa tyon-
tekijan ammatillista kehitysta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 228-230.) Perehdyttami-
sella tarkoitetaan yrityksen, tydyhteison ja talon tapojen perehdyttamista. Tyon-
opastuksella puolestaan tarkoitetaan toimintaa, jonka tavoitteena on tyotehtavi-
en hallinta ja omaksuminen. (Kangas & Hamalainen 2010, 2.) Kaytan tassa
opinnaytetydssa sanaa perehdyttdminen kuvaamaan kumpaakin seka pereh-
dyttamista ettd tydnopastusta. Mentorointi tarkoittaa toimintaa, jossa ko-
keneempi tydntekija siirtdéé kokemustaan nuoremmalle tyontekijalle ja mentorina

voi toimia henkild myds organisaation ulkopuolelta. Coachauksella tarkoitetaan
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valmentamista, ja se on yleensa rajatumpaa kuin tydnopastus ja mentorointi.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 228-230.)

3.2 Edellytykset oppimiselle

Oppiminen on muutosta yksilon aikaisemmista tiedoista ja ymmarryksesta, joka
johtaa muuttuvaan kaytokseen. Ihmiset ovat erilaisia oppijoita ja perehdyttajan
kannattaa miettia kuinka erilaisia ihmisia kannattaa lahestya. (Kangas & Make-
lainen 2013, 9.) Oppiminen on prosessi, johon tarvitaan tydntekijan omaa aktii-
visuutta, tiedonhakua seka uteliasta otetta tyohon, jotka johtavat tydntekijan
ammatilliseen kehittymiseen (Jalava & Vikman 2003, 97). Myos innokkuus ja
motivaatio edesauttavat oppimista ja ovat korkeimmillaan heti tyon alkaessa
(Kjelin & Kuusisto 2003, 172).

Oppimisprosessiin vaikuttaa henkilon tiedonkasittelyn rajoitukset. Oppija ei pys-
ty oppimaan kaikkia asioita kerralla, eikd minkalaisessa ymparistdssa tahansa.
(Ahtiainen & Alhanen & Kangas & Kansanaho & Soini 2011, 38.) Perehdyttta-
minen on siis hyva jarjestaa pidemmalle ajanjaksolle, niin ettei kaikki tieto tule
kerralla (Viitala 2004, 262). Ensin voidaan keskittya perusasioihin, jonka jalkeen
keskitytaan yksityiskohtiin ja aloitetaan syventamaan osaamista (Kjelin & Kuu-
sisto 2003, 196). Iso osa oppimisprosessia on muilta saatu palaute ja oman op-
pimisen reflektointi (Jarvinen, Koivisto & Poikela 2000, 99). Positiivinen palaute
lisda oppijassa onnistumisen tunteita ja mikali palautetta ei saada, voi oppija
tuntea itsensa turhaksi ja turhautuneeksi. Oppija ei pysty kehittymaan, mikali ei
tieda missa on onnistunut ja missa ei. (Juholin 2008, 38, 243.) Hyvalla pereh-
dyttamisella pyritdan vahentamaan virheita, mutta virheiden tekeminen kuiten-
kin kuuluu oppimiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 20; Jarvinen, Koivisto & Poikela
2000, 99). On hyvin yleista, etta aloittelija ei tyota tehdessa havaitse ongelmati-
lanteita ja pystyy vasta myohemmin ndkemaan missa virhe tapahtui ja sen jal-
keen oppinaan niista (Hyytia 2004, 162). Oppiminen tapahtuu siis virheita ana-
lysoimalla ja ndin opitaan mitd seuraavalla kerralla voi tehda toisin (Jalava &
Vikman 2003, 95).
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3.3 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus

Suunnittelu tarkoittaa asioiden pohtimista ennakkoon ja tuo tehokkuutta toimin-
taan (Kangas & Hamalainen 2010, 6). Perehdyttaminen kannattaa suunnitella
niin, ettd se kannustaa tyontekijan aktiivisuuteen, itsenaiseen opiskeluun ja nain
oman ammattitaidon kehittymiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 173). Koska pereh-
dyttamiseen menee aikaa, on kustannustehokkainta, ettd uusi tyontekija oppii
tydnsa mahdollisimman nopeasti ja kaytetty aika tulee nain nopeammin takai-
sin. Perehdyttaminen suunnitellaan aina tilanteen mukaan, koska tilanteet ja
ihmiset ovat erilaisia. (Kangas & Hamalainen 2010, 2, 4.) Lyhyempiin tydsuhtei-
siin, kuten harjoitteluun on kaytdssa vahemman aikaa, joten perehdyttdmisessa
keskitytaan vain tydn keskeisimpiin asioihin (Orterberg 2014, 116). Ennen pe-
rehdyttamisen aloittamista kannattaa miettia millainen kuva uudelle tyontekijalle
halutaan yrityksestd antaa. Mikali aloitusta ei ole suunniteltu ollenkaan, voi
tydntekijalle tulla kuva, etta yritys ei ole hanesta lainkaan kiinnostunut, eika han

koe itseaan tervetulleeksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.)

Perehdyttajan ja tyontekijan olisi hyva yhdessa maarittaa tavoitteet, jotka tuke-
vat hanen ammatillista kehitystaan (Juuti & Vuorela 2015, 69). Uudella tyonteki-
jalla on usein omia tavoitteita ja toiveita tyohon liittyen, ja naiden saavuttaminen
voi nostaa tyontekijan motivaatiota (Kjelin & Kuusisto 2003, 57). Tyontekijalle
voi antaa ennakkomateriaalia luettavaksi, joihin han voi itsenaisesti tutustua
ennen tyon alkamista. Tama antaa uudelle henkildlle kuvan, ettd hanta odote-
taan toihin. (Osterberg 2014, 123.) Ennen kuin uusi tydntekija tulee toihin, on
perehdyttdjan hyva hankkia kaikki tarvittava etukateen, kuten avaimet ja muut
tarvittavat tyovalineet (Kangas & Hamalainen 2010, 9). Henkilokunnalle on
myos hyva tiedottaa uuden tydntekijan saapumisesta ja aloitusajankohdasta
(Kangas & Hamalainen 2010, 9).

Ensimmaiseen paivaan on tarkea panostaa. Uusi tyontekija on herkka aisti-
maan tydpaikan tunnelmaa, ja ensimmainen paiva jaa usein hyvin mieleen. (Vii-
tala 2004, 261). Hyva ensivaikutelma kannustaa uutta tyontekijaa ja mikali ha-

net otetaan hyvin vastaan ja autetaan riittavasti, tyontekijan motivaatio toden-
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nakoisesti kasvaa heti alussa (Kangas & Hamalainen 2010, 4). Aluksi on hyva
kayda perehdyttamissuunnitelma Iapi uuden tydntekijan kanssa ja miettia missa
aikataulussa tavoitteet olisivat mahdollista oppia (Viitala 2004, 262). Hyva
suunnitelma saastaa aikaa ja toimii samalla tyoskentelyn tukena, seka on hyva

muistilista kummallekin osapuolelle (Kangas & Hamalainen 2010, 6).

Viitalan mukaan uuden tyontekijan kanssa kaydaan lapi tydsuhdetta maarittavat

tekijat:

- Tyo, yksikko ja organisaatio

- Tydymparisto, tydkaverit

- Tyon sisalto, tydvaiheet

- Tyo6ssa tarvittavat koneet ja laitteet

- Tyobajat ja aikataulu

- Palkkaus, palkanmaksupaiva

- Ruokailu ja taukotilat

- Tyoéterveyshuolto

- Ty6suhde-edut

- Tyo6paikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvat asiat
- Toimintaohjeet hairidtilanteessa

- Tydn menestyksellisyyden arviointi

- Oppimismahdollisuudet jatkossa. (Viitala 2004, 262.)

Perusasioiden lapikdymisen lisaksi on tyontekijalle hyva antaa itseopiskeluma-
teriaalia, joka voi olla muun muassa tervetuloa taloon -esite, tyoturvallisuusoh-
jeet ja henkildstoperiaatteet (Viitala 2004, 261-262). Perehdyttajan ja perehdy-
tettdvan kannattaa kayttaa aikaa toisiinsa tutustumiseen ja keskusteluun heti
ensimmaisesta paivasta alkaen. Hyva ilmapiiri luo perustan luottamukselle. Hy-
vassa ilmapiirissa uusi tydntekija uskaltaa helpommin kysella tyhmaltakin tuntu-
via kysymyksia, seka tuntee olonsa tervetulleeksi tyopaikalle. (Kangas & Hama-
ldinen 2010, 9.) Moni kokee myds jannitystd ensimmaisena tydpaivana, joten
keskustelu ja esimerkiksi rento kahvittelu ovat hyvia keinoja alkujannityksen

poistamisessa (Juuti & Vuorela 2015, 64).
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Kun perusasiat on kayty lapi, voidaan siirtya tyovaiheiden opetteluun. Opetuk-
sen tulee olla jarjestelmallista ja uusia opeteltavia asioita taytyy tulla sopivaan

tahtiin. Juutin ja Vuorelan mukaan jokainen tydvaihe kaydaan lapi viidessa vai-

heessa:
1. Valmistautuminen
2. Opastus
3. Mielikuvaharjoitus
4. Kokeilu
5. Tyoéskentely ja lisdohjeiden saaminen

Valmistautumisella tarkoitetaan aiheeseen orientoitumista, jossa kaydaan lapi
miksi tyota tehdaan ja kuinka se liittyy yrityksen toimintaan. Opastuksessa vaihe
jaetaan pieniin osiin ja jokainen osio ja niiden paakohdat kaydaan lapi yhdessa.
Perehdyttaja voi nayttaa kaytanndssa kuinka tyd tehdaan. Seuraavaksi ennen
tydsuoritusta oppija voi kayda lapi mielessaan kuinka tyd tehdaan. Nain oppija
jasentaa juuri oppimaansa asian ja tyostaa sita mielessaan. Harjoituksen jal-
keen perehdyttaja voi pyytaa oppijaa nayttamaan tai kertomaan kuinka han teh-
tavan suorittaisi. Taman jalkeen oppija suorittaa tehtavan itsenaisesti. Lopuksi
on hyva varmistaa, etta oppija saa halutessaan palautetta ja tukea. Mikali tyos-
sa on jotain parannettavaa, mahdollistaa palaute muuttamaan suoritusta oike-
aan toimintamalliin ja tekemaan korjaukset seuraavalla kerralla. (Juuti & Vuore-
la 2015, 65.)

3.4 Tyéoturvallisuus ja tyohyvinvointi

Suomen tyoturvallisuuslaissa (738/2002) maarataan, etta tydnantaja on velvol-
linen perehdyttdmaan uuden tydntekijan turvalliseen tydskentelyyn ja toiminta-
tapoihin. Tydntekija on velvollinen noudattamaan ohjeita sekd huomauttamaan
mahdollisista vioista tai puutteista. Tydturvallisuuden tavoitteena on turvallinen
ja terveellinen tydymparistd. Naiden tarkoituksena on yllapitaa tyontekijan tyo-

kykya ja ennaltaehkaista tyotapaturmia.
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Perehdyttamisessa on otettava huomioon jokainen henkild yksilona ja otettava
huomioon erilaiset tarpeet hyvinvoinnissa ja elamantilanteissa. Hyvinvointi voi-
daan jakaa neljaan eri luokkaan: henkinen, psyykkinen, sosiaalinen ja fyysinen
hyvinvointi. Henkisellda hyvinvoinnilla tarkoitetaan ihmisen arvoja. Naista olisi
hyva keskustella tyon alkaessa, koska omien arvojen vastaisesta toiminnasta
motivaatio saattaa heikentya. Psyykkista hyvinvointia voidaan taas tukea siten,
etta tyontekija tietaa tavoitteensa ja mita hanelta odotetaan, jolloin voidaan valt-
tad alussa tuntuvaa epavarmuutta tyéta kohtaan. Sosiaalista hyvinvointia voi-
daan edistaa esittelemalla uusi tyontekija tydyhteisolle ja tukea uusien vuoro-
vaikutussuhteiden muodostumisessa. Uudelle tyontekijalle on tarkeaa, etta han-
ta arvostetaan tyéryhmassa. Hyva ilmapiiri auttavat jaksamaan toissa ja edista-
vat viihtyvyyttd. Fyysisella hyvinvoinnilla tarkoitetaan tyoturvallisuutta seka ter-
veytta edistavia tydtapoja. Kunnolla tehty perehdytys tukee ihmisen tyohyvin-
vointia. (Juuti & Vuorela 2015, 62; Kjelin & Kuusisto 2003, 100-105.)

Voimavaroja tydohon voi lisata tyoyhteison yhteisollisyys. Yhteinen tavoite, aika
ja paikka luovat luottamusta, joka on perusedellytys yhteisollisyydelle. Tyoyhtei-
s6a kohtaan voidaan kokea kiintymysta ja yhteisollisyyden tunteesta tunnemme
kuuluvamme johonkin. Yhteisollisyytta voidaan vahvistaa avoimella keskustelul-
la, jossa jokaisella on mahdollisuus olla oma itsensa ja vapaus ilmaista itseaan.
Tama puolestaan tuo yhteisdon rentoutta ja vapautta, ja nain voidaan toimia
tavallista luovemmassa ja idearikkaammassa ymparistdssa. Sallivassa ilmapii-
rissa ihmiset antavat toisilleen energiaa ja inspiroivat toisiaan. (Juholin 2008,
47-48, 52.) limapiirin muodostumiseen vaikuttaa viestinta ja se miten ja mista
keskustellaan, kuka tekee paatdksia, miten henkildista huolehditaan, mitka ovat
henkiloston vaikutusmahdollisuudet seka motivaatio ja se kuinka sita tuetaan.
TyOyhteison ilmapiiri vaikuttaa tydmotivaatioon ja tyon tuloksiin. (Viitala 2004,
63.)

3.5 Tasa-arvo ja yhdenvertaisuus
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Tasa-arvolaki (609/1986) velvoittaa tyonantajaa edistamaan miehen ja naisen
valistd tasa-arvoa. Sukupuolella ei perehdyttamisessa pitaisi olla merkitysta
mutta miehelld ja naisella voi olla erilaisia tapoja perehdytyskaytannodissa. Kay-
tantdihin ja tapoihin vaikuttaa enemmankin yksilon tapa kertoa ja kasitella asioi-

ta, eika naisen ja miehen valisia eroja voi yleistaa. (Nimetdon 1 2016.)

Yhdenvertaisuuslaki (1325/2014) kieltda syrjinnan tydelamassa ian, alkuperan,
kansalaisuuden, kielen, uskonnon, vakaumuksen, mielipiteen, poliittisen- ja
ammattiyhdistystoiminnan, perhesuhteiden, terveydentilan, seksuaalisen suun-
tautumisen tai vammaisuuden perusteella. Perehdyttdessa esimerkiksi ulko-
maalaistaustaista henkilda on otettava huomioon, ettd hantd koskee samat
saannot kuin muitakin perehdytettavia. Jokainen oppija on yksild, ja jokaiselle
yksildlle on hyva laatia oma perehdyttamissuunnitelmansa. (Kupias & Peltola
2009, 100.) Jos perehdytettava on ulkomaalaistaustainen, kannattaa perehdyt-
tamisessa ottaa huomioon kulttuurierot ja mahdollisesti eri kasitykset tyoturvalli-
suudesta, kielesta ja viestien tulkinnasta. Erityisesti suomalaisten puheen suo-
ruus saattaa tuoda vaarinkasityksia ja kertomalla tyOkulttuurien eroista voidaan

vaarinymmarryksilta valttya. (Vartiainen-Ora 2007, 60.)

3.6 Perehdyttamisen haasteet

Perehdyttajan kannattaa kiinnittda huomiota siihen, ettd kertoo asiat mahdolli-
simman yksinkertaisesti. Uusi tyontekija ei valttamatta tunne alan sanastoa ja
uudet termit voivat olla vaikeita ymmartaa. Usein syy perehdyttamisen puuttee-
seen on kiire. Perehdyttajan omat tyétehtavat sitovat ja han voi olla taman takia
kiireinen. Myos uuden tydntekijan aloitusajankohta voi vaikuttaa perehdyttami-
sen laadukkuuteen, mikali uusi tyontekija aloittaa kesken ison ja kiireisen pro-

jektin.

Perehdyttamista voi myds hankaloittaa vaara kasitys uuden tyontekijan kyvyis-
ta. Tydon oppiminen on tehokkainta, kun uusi tyontekija paasee kayttamaan
vahvuuksiaan. Mikali kartoitusta tyontekijan kyvyista ei ole tehty, voi se johtaa

puutteelliseen perehdyttamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197, 241.) Hyva pe-
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rehdyttdja antaa tyontekijalle hanen taitojensa mukaisia tehtavia, tukee seka
antaa ohjeita tarvittaessa (Juuti & Vuorela 2015, 68). Mikali tyontekijalle antaa
liian vaativia tehtavia, jotka eivat vastaa viela oppimisen tasoa, voi tydntekija
kokea tyon liian kuormittavaksi. Kuormittaminen voi johtaa siihen, etta tyontekija
oppii kiireessa vaaria toimintamalleja seka voi tuntea menettavansa hallinnan.
Hallinnan menettamisen tunne taas synnyttaa ihmisessa mahdollisesti pelkoa ja
ahdistusta, eika tyontekija kykene oppimaan omasta toiminnastaan. Perehdytta-
jan tehtava on luoda luottamusta ja turvaa, seka tukea vaikeiden asioiden kasit-
telyssa, koska uudella tyontekijalla ei ole viela valttamatta vahvaa ammattitaitoa
ja ammatillista itsetuntoa selvitdkseen vaikeista hetkista yksin. (Ahtiainen & Al-
hanen & Kangas & Kansanaho & Soini & Soininen 2011, 31-31; Hyytia 2004,
66-67.) Tulokkaasta tuloksentekijaksi (Kjelin & Kuusisto 2003, 102) kirjassa kay-
tetdan kasitetta tietotyd, joka maarittda tuotantoharjoittelijan tyotehtavien omi-
naispiirteita: "TietotyOlle on ominaista psyykkinen kuormitus, jonka aiheuttaa
jatkuvasti kasvava informaation maara - - jatkuvat muutokset ja niista aiheutuva
tydon hallitsemattomuus seka vaikutusmahdollisuuksien riittamattomyys.” Tama
voi aiheuttaa kokemattomassa tyontekijassa stressia ja perehdyttajan on hyva
varmistaa, ettd harjoittelija saa tarvitsemaansa tukea tyopaikalta kuin myos tyo-

paikan ulkopuolelta.

3.7 Perehdyttamisen arviointi, seuranta ja paattyminen

Perehdyttamisen tuloksia taytyy seurata ja arvioida. Niita voidaan seurata esi-
merkiksi tarkistuslistan avulla, jossa kadydaan lapi alussa asetetut tavoitteet ja
niiden saavuttaminen. Oppimista voidaan seurata myds kehityskeskusteluiden
avulla, jossa annetaan palautetta puolin ja toisin. Perehdyttaja ja uusi tyontekija
voivat sopia keskusteluiden kestoista ja ajankohdista parhaaksi nakemallaan
tavalla. Tarkoituksena on yhdessa pohtia, kuinka perehdyttaminen on toteutu-
nut, mita asioita on opittu, mita toiveita on jatkoon seka kuinka jatketaan eteen-
pain. Keskustelut ovat tarkeitd ammattitaidon kehittdmisen kannalta. (Kangas &
Hamalainen 2010, 17.) Arvioinnin ja seurannan tavoitteena on uuden tyonteki-
jan arvioinnin lisaksi perehdyttamissuunnitelman arviointi. Tata voidaan seurata

esimerkiksi kyselylomakkeen avulla. Keskustelulla perehdyttdmista voidaan tar-
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kastella kummankin osapuolen nakdkulmasta ja uuden tydntekijan tuoreet na-
kokulmat voivat johtaa tyokaytantéjen uudistamiseen, jolloin palautekeskustelu

on molemmille hyédyllinen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49, 245.)

Hyva perehdytys luo vakaan pohjan tydskentelylle ja uusi tydntekija saa tuek-
seen tietoa ja taitoa. Tietojen avulla tyontekija oppii uudet asiat ja pystyy tyos-
kentelema@an nopeammin itsenadisesti. (Kangas & Hamalainen 2010, 4.) Kun
perehdytettava on saanut hyvan opastuksen, kohottaa se hanen mielialaansa ja
han tuntee olonsa turvalliseksi (Osterberg 2014, 115). Nama auttavat hanta so-
peutumaan nopeammin tydyhteisdon. Mikali uutta tyontekijaa ei perehdyteta ja
opasteta tehtaviin, voi tyontekija heikentdd omalla toiminnallaan tyon sujuvuut-
ta, aiheuttaa viivastymisia aikatauluissa, eika ole tyotehtavissaan niin nopea
(Kjelin & Kuusisto 2003, 20). Huonosti hoidetun perehdyttdamisen seurauksena
voi syntya myds kustannuksia monenlaisista asioista. Esimerkiksi virheet ja nii-
den korjaaminen, henkildston vaihtuminen ja mahdollisesti myds uuden tyonte-
kijan tietamattomyydesta aiheutuneen asiakassuhteen katkeaminen. Myo6s
tydntekijan omat kokemukset yrityksessa vaikuttavat siihen minkalaisen kuvan
he antavat yrityksesta jakamalla omia kokemuksiaan muille. (Hamalainen &
Kangas 2009, 5.)

4 Opinnaytetyon prosessin eteneminen ja toteutus

Olin tyoharjoittelussa tuotantoharjoittelijana Koju Film Companyssa syksylla
2014, ja tydnantajan kanssa oli puhetta opinnaytetyon tekemisesta toimeksian-
toja. Pohdimme mika aihe olisi sopiva ja totesimme yhdessa, etta tuotantohar-
joittelijan perehdyttaminen olisi hyddyllinen kehityskohde. Koimme tarpeelliseksi
saada harjoitteluprosessia suunnitelluksi ja eheaksi kokonaisuudeksi. Varsinais-
ta perehdytyssuunnitelmaa ei ollut kirjallisena, vaan kaikki tieto oli harjoittelun
ohjaajan niin sanottua hiljaista tietoa ja nain ollen vaikeasti toistettavissa. Koska
rutinoitunutta perehdyttamiskaytantda ei ollut olemassa, koettiin perehdyttamis-
suunnitelman laatiminen tarpeelliseksi. Tarkoituksena oli luoda perehdytta-

misopas perehdyttajan kayttoon, joka auttaisi seuraavien tuotantoharjoittelijoi-
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den perehdyttamisessa. Toimeksiantajan toiveena oli, ettd lopputulosta voisi

my0s soveltaa muiden tyontekijdiden perehdyttamisessa.

Harjoitteluni aikana tein muistiinpanoja erilaisista ongelmakohdista seka asiois-
ta, joita voisi parantaa ja mita kaytantdja kannattaisi vaalia. Harjoittelun jalkeen
jain toihin kyseiseen yritykseen, ja jonkin aikaa tydskenneltyani sain perehdytet-
tavaksi tuotantoharjoittelijan. Ennen harjoittelijan aloittamista tein perehdytta-
missuunnitelman, josta kavi ilmi harjoittelun eteneminen, mita tyoétehtavia tuo-
tantoharjoittelijalle kuuluu ja missa aikataulussa tavoitteet tulisi saavuttaa. Tein
perehdyttamissuunnitelman kayttaen hyvaksi aikaisempaa tietdamysta perehdyt-
tamisesta, ja koska oma harjoittelu oli viela tuoreessa muistissa, oli kaytannon
asioiden perehdyttamisen miettiminen helpompaa. Kun harjoittelija aloitti, kera-

sin hanelta viikoittain palautetta kehittdakseni perehdyttdmissuunnitelmaa.

Opinnaytetyoprosessin edetessa huomasin, etta vain yhden harjoittelijan palau-
te yhdesta yrityksesta ei riittaisi siihen, mita opinnaytetyollani tavoittelin. Tavoit-
teena oli saada laajempi kasitys, kuinka alalla toimitaan, mitka ovat hyvaksi to-
dettuja kaytantdja ja mita haasteita tuotantoharjoittelijan perehdyttamisessa on.
Nakemykseni oli tassa vaiheessa hyvin suppea, koska kokemusta oli vain yh-
desta harjoittelijasta ja ainoastaan mainostuotantojen nakokulmasta, eika tieto

ollut viela sovellettavissa yleisesti alan kayttoon.

Kun olin tutustunut kirjallisuuteen ja opinnaytetdihin perehdyttamisesta ja har-
joittelusta, aloin miettimdan mitd haluaisin viela tietda tuotantoharjoittelijoiden
perehdyttamisesta eri av-medioissa. Valitsin aineistonkeruumenetelmaksi haas-
tattelun, koska koin etta kirjallisesti tehty kysely ei antaisi tarpeeksi kattavia vas-
tauksia. Haastattelussa haastattelija esittda suullisia kysymyksia ja kirjoittaa tai
tallentaa vastaukset muistiin. Haastattelun etuna on joustavuus ja haastattelijal-
la on mahdollisuus kysya kysymys uudelleen, oikaista vaarinymmarryksia ja

kayda keskustelua asiasta. (Sarajarvi & Tuomi 2009, 73.)

Paatin haastatella seka tuotantoharjoittelijoita etta heita perehdyttaneita. Tarkoi-
tuksenani ei ollut tehda laadullista tutkimusta koko alan yleisista kaytanndista,

vaan hankkia lisaa tietoa tukemaan jo aikaisemmin oppimaani ja omia koke-
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muksiani. Haastatteluiden tavoitteena oli selvittda kuinka kummatkin osapuolet
olivat kokeneet samat asiat ja saada vastauksissa ndkymaan kummankin osa-
puolen nakdkulmat. Haastateltavaksi valitsin eri henkiloita, jotka olivat toimineet
elokuva, tv- ja mainostuotannoissa, jotta saisin vastauksista mahdollisimman
kattavia ja tuotantojen eroavaisuudet tulisivat esille. Haastattelin neljaa tuotan-
toharjoittelijana toiminutta ja kolmea perehdyttajaa. Osa haastateltavista pereh-
dyttgjista oli toiminut myods tuotantoharjoittelijana, ja pystyi kertomaan kokemuk-
siaan myds oman harjoittelun ajalta. Haastattelut tein Skypen ja puhelimen vali-
tykselld. Kaytin apunani haastattelurunkoa (lite 1), jossa oli kysymyksia eri
teemoista, joista halusin saada lisda tietoa. Haastatteluiden kestot olivat 20 mi-
nuutin ja 1,5 tunnin valilla. Nauhoitin kaikki haastattelut, jonka jalkeen litteroin
haastatteluissa ilmenneet paakohdat. Haastatteluiden edetessa aloin saamaan
kokonaiskuvaa perehdyttamisesta ja huomasin vastauksissa yhtenevaisia tee-
moja. Aloin jattdmaan osan kysymyksista pois ja lisasin seuraaviin haastattelui-
hin edellisella kerralla esiin nousseita asioita. Lopuksi tein yhteenvedon haas-
tatteluissa ilmenneista yleisista teemoista, jotka nousivat esille seka harjoitteli-

joilla etta perehdyttajilla.

Kun olin tutustunut tietoperustaan, aloin jatkojalostamaan perehdyttamissuunni-
telmaa jo aikaisemman tietoperustan pohjalta seka uutta aineistoa hyddynta-
malla. Lopputuloksena syntyi perehdyttamisopas seka perehdyttijalle etta pe-
rehdytettavalle. Tekemani perehdyttamisopas (liite 2, sisallysluettelo) sisaltaa
ohjeet seka perehdyttajalle ettda perehdytettavalle. Perehdyttdjan opas sisaltaa
tietoa, kuinka kannattaa valmistautua ennen harjoittelijan aloittamista, ensim-
maisen paivan lapikaytavat asiat seka muistilistan, vinkkeja perehdyttajalle ja
perehdyttamisaikataulun. Liitteena on erilaisia palautelomakkeita. Liitteista 16y-
tyy myds harjoittelun tavoitteet, josta voi harjoittelun aikana seurata mita on jo
opetettu ja mita tavoitteita on viela jaljella. Tuotantoharjoittelijan opas taas sisal-
taa kaytannon ohjeita, vinkkeja tyotehtaviin liittyen ja hyodyllista luettavaa. Op-
paaseen voi lisata koko ajan uusia kaytannon vinkkeja ja uusi harjoittelija paa-
see itse kehittdmaan opasta ja tekemaan siitd kattavamman. Tuotantoharjoitteli-
jan opasta laatiessa, kaytin hyddyksi omia kokemuksia ja hyvaksi todettuja kay-
tantoja. Tuotantoharjoittelijan opas on laadittu sen takia, etta harjoittelija paasee

tutustumaan tyotehtaviin etukateen ja moni asia kaydaan perehdyttajan kanssa
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tarkemmin lapi. Oppaan avulla harjoittelija paasee tutustumaan tydtehtaviin
etukateen ja voi myohemmin kerrata opittuja asioita omatoimisesti (Hamalainen
& Kangas 2009, 5).

5 Tulokset

5.1 Toiveet perehdyttajalle

Kysyin haastatteluissa tuotantoharjoittelijoina toimineilta, mitka asiat vaikeuttivat
harjoittelun alkua. Haastattelussa selvisi, ettad harjoittelun aloitusta helpottaa se,
ettd ohjaaja on fyysisesti paikalla ja hanella on aikaa perehdyttamiselle. Mikali
ohjaaja ei ollut paikalla, vei tehtavien suorittaminen kauemmin, koska ei ollut
ketdan kenelta kysya neuvoa heti. Varmuutta tehtavien suorittamiseen olisi tuo-
nut, mikali tyotehtavat ja niiden vaiheet olisi kayty lapi kunnolla. (Nimeton 1
2016.) Esimerkkina tasta hyvaksi kokemani kaytanto, jossa perehdyttaja pyytaa
harjoittelijaa toistamaan juuri annetun tehtavan ja nadin annetusta tehtavasta
pystytaan keskustelemaan, mikali siind on jotain epaselvaa. Yksi tuotantohar-
joittelija kertoi haastattelussa, etta harjoittelun aloitusta vaikeutti se, ettei saanut
perehdytysta lainkaan ja joutui seuraamaan paljon sivusta (Nimeton 2 2016).
Harjoittelun vaara ajankohta voi aiheuttaa sen, ettei perehdyttamista voi jarjes-
taa kunnollisesti (Kjelin & Kuusisto 2003, 242). Myonteinen ensivaikutelma kan-
nustaa uutta tyontekijaa. Kun han tuntee olonsa tervetulleeksi, tydmotivaatio
todennakdisesti kasvaa. Jos uusi tyontekija tuntee puolestaan olevansa hairiok-

si, voi motivaatio heikentyd. (Hamalainen & Kangas 2009, 4-5.)

Kysyin haastatteluissa millaiseksi koetaan hyva perehdyttaja. Yksi tuotantohar-
joittelija kertoi, etta liian kiireistd perehdyttajaa oli vaikea lahestya. Paremmaksi
koettiin perehdyttdja, joka on helposti lahestyttava eika valttamatta yrityksen
pomo tai suurin auktoriteetti. Kavi ilmi, ettd niin sanottuja tyhmia kysymyksia ei
uskalleta kysya suoraan yrityksen johdolta. (Nimeton 3 2016.) Tydntekijan esi-
miehella on valtaa uuteen tyontekijaan ja tama valta vahentaa tasa-arvoisuutta.

TyOsuhteen alussa tydntekija haluaa antaa itsestdaan parhaan mahdollisen en-
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sivaikutelman eikd halua antaa kuvaa, ettei osaa tai ettei omat kyvyt riita. Ta-
man vuoksi esimiesta voi olla vaikea lahestya. (Kjelin & Kuusisto 2003, 189.)
Kommunikaation helpottamiseksi perehdyttajan kannattaisi olla henkild, joka
pystyy seuraamaan harjoittelijan suorittamista lahelta ja tekee itse rivitason teh-
tavia (Grohn 2016). Perehdyttdjaa myos helpottaa se, ettd omasta harjoittelu-
kokemuksesta ei ole lilan kauan ja omat kokemukset on vield hyvin muistissa
(Gréhn 2016; Lumiaho 2016). Talldin toisen asemaan on helpompi samastua, ja
tehtadvanannot ja kaytannon vinkit on helpompi kertoa, kun muistaa milta tuntuu

olla harjoittelijan asemassa.

Kysyin haastatteluissa mita perehdyttajalta vaaditaan ja millaisia toiveita tuotan-
toharjoittelijoilla on perehdyttajalle. Haastattelussa selvisi, ettd hyvan perehdyt-
tajan ominaisuutena pidetaan pitkda pinnaa. On pystyttava selittdmaan yksin-
kertaisiakin asioita, koska ihmiset tulevat eri Iahtokohdista ja ovat muutenkin
oppimistyyliltaan erilaisia. Perehdyttajalla pitaa olla myds hyvat sosiaaliset tai-
dot ja kyky lukea ihmisia. Moni harjoittelijoista ei viela tieda mihin pystyy, mihin
ei pysty eika osaa saastella valttamatta voimiaan, ja perehdyttajan on osattava
lukea minka verran vastuuta harjoittelijalle voi antaa. Perehdyttgja ei myodskaan
saa olla ilkea tai kohtuuton. (Gréhn 2016.) Yksi tuotantoharjoittelijoista oli saa-
nut tehtavanantoja tyéajan ulkopuolella ja kokenut, ettd muiden tydntekijdiden
ammattitaidon ja ajankaytonhallinnan puute seka tehtavilla kuormittaminen va-
paa-aikana olivat vasyttaneet hanta (Nimetdn 2 2016). On nimenomaan pereh-

dyttajan vastuulla ajatella tehtavien kuormittavuutta.

5.2 Toiveet tuotantoharjoittelijalle

Kysyin haastatteluissa, mita toiveita perehdyttajillda on tuotantoharjoittelijoille.
Haastattelussa selvisi, etta tydnantaja toivoo harjoittelijalta reipasta asennetta ja
kykya kestaa niin sanottuja tylsia hommia. Hyva ja ndyra asenne tyéta kohtaan
kannattaa, silla sellainen jaa paremmin mieleen ja voi johtaa tydmahdollisuuk-
siin jatkossa. (Parviainen 2016.) Ennen harjoittelua toivotaan harjoittelijan jo
osaavan jotakin mutta harjoittelun tarkoituksen on kuitenkin oppia. Hyvalla

asenteella ja halulla oppia paasee pitkalle. (Lumiaho 2016.) Mikali harjoittelija ei
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ole tarpeeksi motivoitunut ja anna omaa panostaan yritykselle, voi harjoittelija

tuntua perehdyttajan mielesta taakalta (Gréhn 2016).

Elokuvatuotannossa harjoittelija keskittyy vain yhteen tuotantoon kerrallaan,
mutta mainoksia tekevalla tuotantoyhtiélla on kaynnissa useita projekteja, joten
harjoittelijan toivotaan olevan organisointikykyinen ja osaavan pitdd montaa
lankaa kasissadan (Grohn 2016; Lumiaho 2016). Monella harjoittelijalla ei en-
simmaisessa harjoittelussa ole kokemusta kaytannon tydsta ja tuotantoyhtion
arki voi tulla yllatyksena. Opiskeluymparisto ei ole valttamatta tarjonnut tarpeek-
si tietoa tydelaman vaatimuksista ja realiteeteista. (Grohn 2016.) Taman takia
harjoittelu kuuluu opintosuunnitelmaan, etta harjoittelija paasee nakemaan, mita
tydelama oikeasti on. Osa tuotantoyhtidissa toimineista harjoittelijoista oli ollut
positiivisesti yllattyneitd tyotehtavista, ja osa oli harjoittelun jalkeen tajunnut,

ettei tuotantopuoli ollut hanelle se oikea (Grohn 2016; Lumiaho 2016).

Tuotantoharijoittelijan toivotaan pystyvan myéntamaan milloin ei osaa tai ei pys-
ty tekemaan jotain tehtavaa. On tarkeaa painottaa harjoittelijalle, ettd hanen
taytyy aina kysya aina, jos ei ymmarra tai jos jossain tehtavassa on jotain epa-
selvaa. Perehdyttaja on niin rutinoitunut tydssaan, ettei valttamatta kiireen kes-
kella muista selittdd miten yksinkertainen asia hoidetaan. Harjoittelijalta odote-
taan siis oma-aloitteisuutta epaselvien tilanteiden edessa. (Grohn 2016.) Uudel-
ta tyontekijalta voi kuitenkin puuttua tarvittava tietopohja oikein kysymysten esit-
tamiseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 176).

5.3 Huomioitavat asiat perehdyttamisessa

Haastatteluiden ja omien harjoittelu- ja tydkokemusten perusteella perehdytta-
misesta selvisi uusia nakokulmia, joita perehdyttamisessa tulisi ottaa huomioon.
Harjoittelun alussa kannattaa keskustella harjoittelijan kanssa ja selvittaa, mil-
laisen tietotaidot han omaa ja mitd han haluaa oppia. Taman pohjalta tehdaan
kirjallinen suunnitelma ja tavoitteet. Nain kumpikin osapuoli tietaa, mita tehtavia
harjoittelun aikana on mahdollista antaa ja saada. Kjelinin ja Kuusiston (2003,

199) mukaan suunnittelua auttaa yksinkertainen kysymys: "Mika auttaa tyonte-
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kijad menestymaan tehtavassaan?”. Haastattelussa selvisi hyvaksi todettu kay-
tantd tavoitteiden lapikaymisesta, jota myds olen itse kayttanyt perehdyttami-
sessa. On todettu hyvaksi kaytannoksi, etta tavoitteet kdydaan lapi noin harjoit-
telun puolessa valissa, koska alussa harjoittelijalla ei valttamatta ole oikeaa ka-
sitysta alasta tai siitd mita tyotehtavat pitavat sisallaan. Harjoittelijalle voi syntya
uusia ajatuksia, mitd haluaa oppia harjoittelun aikana. Tavoitteet on siis hyva
kerrata. (Lumiaho 2016.)

Selvitin haastatteluissa, mitka asiat maarittavat harjoittelun ajankohdan tuotan-
toyhtidissa. TyoOharjoittelun suorittamiseen voi vaikuttaa oppilaitosten harjoittelu-
jakson ajankohta (Lumiaho 2016). Tyosuhteessa suoritettu harjoittelu puoles-
taan voidaan maarittda kummankin aikataulujen mukaisesti. Myos tuotantoyhti-
on meneilldén olevat projektit voivat maarittda harjoittelun ajankohdan (Gréhn
2016). Tyosuhteessa tehty harjoittelu tahtaa tydsuhteeseen ja tulevien tyotehta-
vien opetteluun. Talldin harjoittelun tavoitteet voivat olla vaativampia, kuin oppi-
laitoksen kautta tulevan harjoittelijan. Tama vaikuttaa varmasti motivaation ta-
soon seka perehdyttajalla ettd harjoittelijalla. Motivaatioon vaikuttaa myos se,
mikali kumpikin osapuoli tietaa, ettei tdita ole tarjota tai harjoittelija ei itse halua
toita. Perehdyttajastd voi tuntua turhauttavalta opettaa tyontekijaa ja antaa
omaa kerrytettya ammatillista osaamista tydntekijalle, jos hanet koetaan kilpaili-
jaksi ja han vie opin yrityksen ulkopuolelle (Kjelin & Kuusisto 2003, 242). Jos
motivaatio ei ole kohdillaan, on harjoittelusta mahdotonta saavuttaa parasta

mahdollista oppia.

Harjoittelujakso on lyhyt eika siind kykene sisaistdmaan tai oppimaan kaikkia
asioita, joita haluaisi (Grohn 2016). Lyhyessa ajassa ei voi oppia ammattilaisek-
si vaan on keskityttava pienien kokonaisuuksien opetteluun. Harjoittelun lyhyt
kesto voi myds vaikuttaa siihen, kuinka tervetulleeksi ja vapautuneeksi harjoitte-
lija kokee itsensa. Harjoittelijaa pitda ymmartaa, ettd han valttamatta pysty heit-
taytymaan tai olemaan taysin oma itsensa, mikali tarpeeksi turvallista ja avointa

ilmapiiria ei ole pystytty luomaan.

Kysyin haastatteluissa mitkd ovat haasteita perehdyttamisessa. Haastatteluissa

kavi ilmi, etta selvasti suurin haaste perehdyttamisessa on kiire (Grohn 2016;
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Lumiaho 2016; Suksi 2016). Hektisessa tydymparistossa ei tehtavanantoja valt-
tamatta ehdi selittamaan tarpeeksi kattavasti (Suksi 2016). Voi olla, etta harjoit-
telija ei ehdi sisaistamaan tydtehtavaa tai kysymaan mahdollisia lisakysymyk-
sia. Tiedon puutteesta ja epaselvasta tehtavanannosta voi syntya virheita. Pa-
lautteen antaminen saattaa myds unohtua kiireen keskella, mika on taas en-
siarvoista harjoittelijan oppimisen kannalta. Myos se, missa palautetta antaa,
kannattaa ottaa huomioon. Taitava palautteenantaja ei koskaan anna korjaavaa
palautetta tydoryhman kuullen, vaan aina kahden kesken (Juholin 2009, 250).
Tama voi olla vaikeaa esimerkiksi kuvauspaivan aikana, jolloin paikalla on muu-
takin henkildkuntaa. Positiivista palautetta puolestaan saa ja kannattaa antaa
muunkin tydryhman kuullen. Positiivisen palautteen tarkoituksena on vahvistaa
tyontekijan uskoa omiin kykyihin ja kehittymisen mahdollisuuksiin (Viitala 2004,
161). On hyva, etta tyopaivan lopussa tai seuraavana paivana tulisi kaytya lapi
paivan aikana ilmenneet ongelmatilanteet tai haasteet, jotta palaute saadaan

annettua mahdollisimman pian ja harjoittelija voi muokata toimintaansa heti.

Toinen selkea haaste on, mita tyotehtavia harjoittelija voi tehda tai mita hanella
voi teettdd. Usein harjoittelija voi korvata oikean tyontekijan, jolloin tydtehtavien
vastuu kasvaa. Toisaalta taas harjoittelijat itse toivovat, etta paasevat tekemaan
oikeita tydtehtavia ja kehittamaan ammatillista osaamistaan. Usein harjoittelija
kehittyy tyodtehtavissaan hyvin nopeasti, ja hanelle voi antaa koko ajan lisaa
vastuuta. Harjoittelijat voivat harjoittelun lopussa toimia tyétehtavissaan samalla
tasolla kuin oikea tyontekija. Tama voi olla haaste sen takia, ettd muu tyéryhma
nakee hanet jo oikeana tyontekijana ja saattavat pyytaa tekemaan jotain tehta-
vaa, joka ei suoranaisesti kuulu harjoittelijalle. Tallaiset pyynnét, jotka tuntuvat
harjoittelijan mielestd kohtuuttomilta, voisivat menna esimiehen kautta. (Suksi
2016.) Jos tehtdvanantoja tulee muualta kuin tuotantopuolen henkil6kunnalta,
on todettu hyvaksi kaytannoksi, etta harjoittelijan on kysyttava lupa tehtavan
suorittamiseen. Harjoittelija ei valttamatta viela itse pysty hahmottamaan tai
priorisoimaan tekemisiaan, ja tuotannon henkildkunnalla voi olla hanelle jo

suunniteltuja tehtavia. (Grohn 2016.)

Kommunikaation puute voi olla haaste perehdyttamisessa. Mikali tarpeeksi hy-

vaa luottamusta ei ole saatu rakennettua ja harjoittelija ei kerro miltd hanesta
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tuntuu, voi kommunikaation puute aiheuttaa hankaluuksia ja se alkaa naky-
maan tyoilmapiirissa. Jos harjoittelija ei raportoi tekemisistaan ohjaajalle tai us-
kalla esimerkiksi kertoa olevansa mydhassa, voi aikatauluihin tulla viivastyksia.
Mikali ongelmia tulee, on niistd hyva puhua ja selvittda asiat, ettei ongelma
paase toistumaan. Harjoittelijalle kannattaa painottaa, etta mikali virheita tapah-
tuu, on niista hyva kertoa harjoittelun ohjaajalle. Virheet kuuluvat oppimiseen ja
mikali niita tapahtuu, on tarkeaa, etta asiat paastaan selvittamaan ajoissa. Jos
esimerkiksi harjoittelija on tehnyt virheen harjoittelun aikana, eika ole kertonut
siitd ja virhe huomataan vasta harjoittelun loppumisen jalkeen, on tilannetta vai-
kea lahtea selvittamaan jalkikateen. Kummankin osapuolen kannattaa olla re-
hellinen ja yllapitaa avointa keskustelua harjoittelun aikana. Hyvalla ennakko-
suunnittelulla, luottamuksella ja kommunikaatiolla pystytdan valttamaan ylei-

simmin perehdyttamisessa esiintyvat ongelmat. (Gréhn 2016.)

Kysyin haastatteluissa olivatko tuotantoharjoittelijat tehneet virheita puutteelli-
sen perehdyttamisen vuoksi. Yhdessa haastattelussa kavi ilmi tilanne, jossa
tuotantoharjoittelijalla oli ollut paatoksenteko edessa ja harjoittelija halusi olla
oma-aloitteinen ja miettia siihen ratkaisun itsenaisesti, mutta meni kuitenkin
varmistamaan asian viela harjoittelun ohjaajalta. Selvisi, ettd oma paatelma ei
ollutkaan hyva ratkaisu ja paadyttiin kokeneemman kayttdamaan toimintamalliin.
(Nimeton 3 2016.) Mikali harjoittelija olisi tehnyt paatdksen itsenaisesti, olisi asi-
aa todennakdisesti jouduttu korjaamaan myohemmin. Nain harjoittelijan oppi-
miskokemus olisi tullut virheen kautta, mutta selvittdmiseen olisi mennyt enem-

man aikaa.

Hyvalla perehdyttamisella tyontekija oppii tydtehtavat nopeasti ja oppii heti oi-
keat toimintamallit. Talldin mahdollisten virheiden maara vahenee ja virheiden
korjaamiseen menee vahemman aikaa. (Hamalainen & Kangas 2009, 4.) Usein
perehdyttajasta tuntuu, ettd jonkun tyotehtavan voisi tehda itse nopeammin,
mutta harjoittelijan oppimisen kannalta harjoittelijan kannattaisi suorittaa tyoteh-
tava. Mutta korvaako harjoittelija talléin perehdyttajan oman tyétehtavan, vai
onko tdma harjoittelijan oppimisen kannalta hyodyllista, ettd paasee tekemaan

niin sanottuja oikeita hommia. Kumpi tapa on sitten kustannustehokkaampaa
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tydskentelya ja perehdytysta. Perehdyttaja tekisi tehtavan tehokkaammin, kun

taas harjoittelijan tekemana se tukisi paremmin oppimista.

Harjoittelija ei osaa viela hallita ty6taan ja tyon teosta puuttuu rutiini. Kun har-
joittelija ei viela hallitse tyota, han kayttda siihen enemman aikaa ja tasta voi
syntya ylitoita, jotka myds kuormittavat harjoittelijaa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
118). On hyva varmistaa, etta harjoittelija osaa vetaa rajan harjoittelun ja oman
elaman valille, jotta saa levattya tarpeeksi. Harjoittelun ohjaajan kannattaa aktii-

visesti tarkastella harjoittelijan jaksamista ja kysella tuntemuksia.

Perehdyttdjan tehtava on luoda luottamusta ja turvallisuutta sekd mahdollistaa
keskustelut, jossa kaikkien tunteiden ilmaisu on hyvaksyttavaa. Jos harjoittelija
on tunteiden vallassa, tilanne yleensa rauhoittuu, kun tunteet otetaan vastaan
empaattisesti ja niille annetaan tilaa. Keskustelutilanteissa perehdyttaja voi aut-
taa harjoittelijaa havaitsemaan tunteiden alkusyita ja tutkimaan vaaria toiminta-
malleja. (Ahtiainen & Alhanen & Kangas & Kansanaho & Soini 2011, 32.) Har-
joittelijasta omista tuntemuksista puhuminen harjoittelun ohjaajalle voi joskus
tuntua vaikealta, ja harjoittelijalta kannattaa kysya saako han henkista tukea
myds tydajan ulkopuolelta, salassapitovelvollisuudet huomioon ottaen. Samas-
sa tilanteessa olevat harjoittelijat voivat olla hyvaa vertaistukea omille koke-
muksille. Uudessa tyopaikassa ei ole valttamatta viela syntynyt tarvittavaa luot-
tamusta keskustelulle ja on tarkeaa, etta tyontekija paasee kdymaan lapi uusia
asioita ja havaintoja (Kjelin & Kuusisto 2003, 119-120).

Kysyin haastatteluissa kuinka sukupuoliroolit ja henkilokemiat vaikuttavat pe-
rehdyttamiseen ja tyon tekemiseen. Jokainen henkild on yksilo ja kokee asiat
omalla tavallaan, eikd miesten ja naisten rooleja voi yleistaa. Yksi tuotantohar-
joittelijoista koki, ettd samaa sukupuolta olevalle henkildlle on helpompi kertoa
henkilokohtaisen elaman vaikutuksesta tyontekoon (Nimetdn 1 2016). Yhden
vastaajan mielesta taas sukupuolella ei ole ollut merkitysta, koska seka miehel-
ta, etta naiselta on tullut selkeat ohjeet tydtehtavien suorittamiseen (Parviainen
2016). Haastattelussa selvisi yksi esimerkki majoittumisesta elokuvatuotannon

kuvausjakson aikana. Usein miehet ja naiset sijoitetaan eri tiloihin ja mikali har-
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joittelun ohjaaja ja harjoittelija yopyvat samoissa tiloissa, voi yhteishenki raken-
tua tiiviimmaksi (Gréhn 2016).

Perehdyttamiseen vaikuttavat kaytdssa olevat resurssit eli kaytdssa oleva aika
ja tyovalineet. Niveksen (2009, 27) tekemien haastatteluiden perusteella harjoit-
telijan perehdyttamista tehostaa kirjallinen materiaali. Taman laatiminen riippuu
perehdyttajan kaytdssa olevista resursseista. Mikali perehdyttaja on kiireinen,
voivat kirjalliset ohjeet tai itseopiskelumateriaali olla hyddyllisia, mutta on syyta
miettia kumpi tiedonvalittamiskeino on tehokkaampaa. Kirjallisessa materiaalis-
sa voi olla kirjattuna tuotantoyhtion yleiset kaytannot ja saannét (Nimetdon 3
2016). Muuttuvia asioita ei ole kuitenkaan jarkevaa pitaa kirjallisessa materiaa-
lissa, mikali ne on nopeampi kertoa suullisesti. Kaytdssa olevat resurssit voivat
my0s maarittaa sita, kuinka harjoittelija kokee perehdyttamisen. Perehdyttgjan
on mahdollista antaa tyotehtava kaymatta tydvaiheita tarkemmin |api. Perehdyt-
taja voi tietoisesti tehda perehdyttamista mutta ei korosta rooliaan, jolloin har-
joittelija voi kokea ettei ole saanut perehdyttamista harjoittelun aikana. Pereh-
dyttaja seuraa sivusta tilannetta, ja korjaa mikali nakee, ettd mennaan sivurai-
teille. Mikali harjoittelija suoriutuu hyvin, voi han kokea, ettei ole saanut tar-
peeksi palautetta ja vinkkeja tyotehtaviin, koska mitdan parantamista toimin-
nassa ei ole ollut. Han on perehdyttajan nakokulmasta suorittanut tehtavat hy-
vin. Voidaan ajatella, etta jos ei saa palautetta, on kaikki silloin hyvin (Juholin
2008, 246).

Perehdyttamiseen on monia eri tapoja ja se voidaan karkeasti jakaa kolmeen
eri vaihtoehtoon. Sen voi tehda harjoittelijalle helpoksi, rankaksi tai tasapaino-
tella silla valilla. Mikali perehdyttajalla ei ole aikaa perehdyttaa harjoittelijaa, jou-
tuu harjoittelija olemaan itse oma-aloitteinen ja selvittamaan paljon asioita itse-
naisesti. Mikali tyontekija jatetdan liian aikaisin yksin, voi hanen motivaationsa
heikentya (Hamalainen & Kangas 2009, 5). Tama voi tuntua harjoittelijasta ran-
kalta, mutta opettaa varmasti enemman kuin se, ettd kaikki ratkaisut olisivat
helposti saatavilla. Kun perehdyttdja on puolestaan paljon Iasna, saa harjoitteli-
ja tarvitsemansa tiedot helposti. Eri asia on, oppiiko harjoittelija talldin itsenai-
seen tiedonhakuun, jota han tarvitsee ty6elamassa (Juholin 2008, 27). "Holhoa-

valla” tyylilla harjoittelija ei valttamatta opi itsenaiseksi tyontekijaksi. Pahimmas-
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sa tapauksessa tyontekija voi tulla riippuvaiseksi perehdyttajan ohjeista (Ahtiai-
nen & Alhanen & Kangas & Kansanaho & Soini 2011, 22). Mikali harjoittelun
jalkeen harjoittelija paasee toihin, voi tydntekija tuntea kaipaavansa harjoittelun
aikaista tukea ymparilleen. Jos perehdyttamistyyli on holhoava, voi kokeneempi
harjoittelija tuntea itsensa turhautuneeksi (Nimetén 1 2016). Jos perehdyttami-
nen on puolestaan valinpitamaton, voi harjoittelija silloinkin tuntea olonsa tur-
hautuneeksi, kun ei osaa viela suorittaa tyotehtavaa tai koe saavansa riittavasti
apua ja tukea (Juholin 2008, 38). Hyva perehdyttaja antaa tukea juuri sen ver-
ran kuin harjoittelija tarvitsee ja juuri silloin kun sita tarvitsee (Kjelin & Kuusisto
2003, 197). Rankalla harjoittelulla voidaan katsoa onko harjoittelijasta alalle ja
tama voi auttaa erottamaan sinnikkdimmat henkilot (Kjelin & Kuusisto 2003,
138). Yritys ottaa riskin antamalla harjoittelijalle paljon vastuuta ja virheen sat-
tuessa on yritys siitd vastuussa. Mikali yritys haluaa nayttda millaista tydnteko
on eika varsinaisesti valmista harjoittelijaa tydéelamaa varten, saattaa harjoittelu

tuntua helpommalta.

5.4 Tarkeimmat ohjeet perehdyttamiseen

Alla on listattuna 5 tarkeinta ohjetta perehdyttamiseen, jotka toimivat seka pe-
rehdyttgjalle etta tuotantoharjoittelijalle. Koen nama tarkeimmiksi asioiksi pe-
rehdyttdmisessa, joita kayttamalla kumpikin osapuoli saa harjoittelusta mahdol-

lisimman paljon irti.

1. Valmistaudu. Perehdyttdja hankkii tarvittavat valineet ennen harjoittelijan
saapumista. Tama saastaa aikaa ja harjoittelija tuntee olonsa tervetul-
leeksi, kun hanen tuloonsa on varauduttu ja hanta odotetaan tydpaikalla.

2. Muista ensimmaisen paivan tarkeys. Ensivaikutelma syntyy vain kerran
ja siita hetkesta alkaa luottamuksen rakentuminen. On tarkeaa panostaa
ensimmaiseen paivaan, koska negatiivisen mielikuvan korjaaminen voi
kestaa kauan.

3. Kuuntele. Hyvin toimivalla ja avoimella kommunikaatiolla pystytaan valt-

tamaan perehdyttamisessa yleisimmin esiintyvat ongelmakohdat.
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4. Kannusta. Harjoittelija tarvitsee ymparilleen tukea ja kannustusta, jotta
voi kehittya tyotehtavassaan. Myos perehdyttaja kaipaa kannustusta, jot-
ta voi tarjota parasta mahdollista perehdyttamista.

5. Kiita. Muista kiittaa hyvin tehdysta tyosta. Harjoittelija voi myds kiittaa pe-

rehdyttajaa saamastaan avusta ja tuesta.

6 Pohdinta

Opinnaytetydn tarkoituksena oli selvittaa, millaista perehdyttdmista tuotantohar-
joittelijat saavat, ja millaisia kaytantdja perehdyttamiseen on olemassa. Tarkoi-
tuksena oli myoOs selvittaa, mita asioita tuotantoharjoittelija perehdyttamisessa
tulee ottaa huomioon, mita haasteita siind on ja mita tyotehtavia tuotantoharjoit-
telijalle kuuluu. Haastatteluiden tarkoituksena oli hankkia lisaa tietoa tukemaan
jo aikaisemmin oppimaani ja kokemaani, eika tehda laadullista tutkimusta ylei-
sista kaytannoista ja perehdyttamisen tasosta koko media-alalla. Koska teke-
mieni haastatteluiden maara oli niin vahainen, jaivat haastatteluiden tulokset
melko pinnallisiksi ja aihe kaipaisi viela tarkempaa tarkastelua, mikali tuloksista
haluttaisiin yleistettdvampaa ja tarkempaa tietoa koko media-alasta. Alalla on
erilaisia tuotantoja ja tuotantoyhtidilla on erilaisia kaytantdja, joten mitaan yleis-
tettavaa tietoa ei aiheesta pysty tekemaan. Pohdin, etta olisinko saanut parem-
pia tai syvallisempia haastattelutuloksia, jos haastateltaville olisi lahetetty kes-
kustelurunko ennen haastattelua. Kaikille haastateltaville oli kuitenkin selvilla
aihe, josta tulisimme keskustelemaan. Tavoitteenani oli myds |0ytda hyvaksi
koettuja kaytantoja, mutta haastatteluiden vastaukset tuntuivat mielestani itses-
taan selvilta tietopohjan tutustumisen jalkeen. Pohdin jopa, etta olivatko haas-
tattelut tarpeellisia opinnaytetydn viitekehyksessa ja olisinko saanut tarpeellisen
tiedon pelkastaan kirjallisuutta ja omia kokemuksiani hyddyntaen. Oppimispro-
sessin kannalta haastattelut olivat kuitenkin hyodyllisia. Haastattelut laajensivat
nakokenttaani media-alalla seka tukivat jo hyvaksi havaittuja kaytantoja, joita
olin kehittanyt perehdyttamissuunnitelmaa laatiessa, ja perehdyttdessa tuotan-

toharjoittelijaa.
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Opinnaytetydstani syntyi ohjeet perehdyttajalle. Pohdittavaksi kuitenkin jaa, etta
onko opinnaytetyostani hyotya jo kokeneelle perehdyttajalle. Opinnaytetydni on
hyodyllinen tuotantoharjoittelijalle seka sellaiselle perehdyttajalle tai yritykselle,
jolla ei ole viela vakiintuneita kaytantdja uuden tydntekijan perehdyttamisessa.
Perehdyttaminen on tehtava kaytdssa olevien resurssien puitteissa ja varmasti
on vaikea luoda ihanteellista tilannetta, jossa opinnaytetydn teoriaosuudessa

esitelty perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus toteutuisivat onnistuneesti.

OpinnaytetyOssa ei ole kasitelty lainkaan palkkausta, vaan aihe oli rajattu pel-
kastaan perehdyttamisen ymparille. Palkkausta olisi kuitenkin myéhemmin hyva
tarkastella ja selvittda kuinka paljon harjoittelijat tekevat vastuullisia tehtavia
ilman palkkaa. Mydskaan harjoittelijan rekrytointiprosessia ei ole kayty lapi tas-
sa opinnaytetydssa. Vahaiseksi jai tieto myds sukupuoliroolien ja henkildkemi-
oiden vaikutuksesta perehdyttamisessa. Aihetta on kuitenkin vaikea tutkia, kos-
ka ihmiset ovat yksildllisida ja kokevat asiat eri tavalla. Enemman tietoa olisin
halunnut motivaatiosta, henkildkemioiden vaikutuksesta perehdytykseen, ja siita
minkalainen harjoittelukokemus syntyy, kun perehdyttamiseen liittyy erilaisia

jannitteita.

Perehdyttamisen kehittdminen jatkuu, kun aloitan tekemani perehdyttamisop-
paan testaamisen kaytanndssa. Mikali uusia ja hyvaksi koettuja kaytantoja tulee
lisda, on suunnitelmaa jatkuvasti paivitettava. Jatkokehitysideana tasta opinnay-
tetydsta on ammatillisen kehittymisen seuraaminen ja muodostuminen harjoitte-

lun jalkeen.
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