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TIVISTELMA

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona Opiskelijoiden Vuokravélityksen Tampereen toimipisteel-
le. Opiskelijoiden Vuokravalitys on valtakunnallinen vuokrahuoneistojenvalittdja. Se on franchising-
ketju, joten jokainen kaupunki on yrittdjavetoinen. Tampereen toimipisteessa on vuosittain ollut useita
tyoharjoittelijoita. TyOharjoittelijoiden suuren vaihtuvuuden vuoksi on tarkeata panostaa tehokkaaseen
perehdytykseen.

Tyon tavoitteena oli tehda perehdytysopas, josta on apua niin uudelle tulokkaalle kuin perehdyttajalle-
kin. Toimeksiantajalla ei ole aiemmin ollut perehdytysopasta tai vastaavaa, joten sille oli selkea tarve.
Perehdytysoppaan tuli sisaltdd tarkeimmat tydtehtavat sekd samalla viestia tyontekijdille yrityksen
imago ja se, miten heidan tapansa hoitaa tydtehtavat vaikuttaa siihen.

Teoreettinen viitekehys koostuu sisdisen viestinnan seka perehdytyksen teoriasta. Liséksi kasitellaédn
perehdytysta sisdisen viestinnédn keinona seka sisaista viestintdd osana imagoa ja sen markkinointia.

Tyobn ja teorian tueksi haastateltiin Opiskelijoiden Vuokravalityksen entisia ja nykyisia tyontekijoita.
Haastatteluissa ilmeni tarve perehdytysoppaalle ja lisaksi saatiin hyvid ehdotuksia oppaan siséllosta.
Perehdytyskansion sisaltd suunniteltiin yhdessa Opiskelijoiden Vuokravalityksen Tampereen toimipis-
teen yrittdjan Marita Polvi-Lohikosken kanssa.

Tyon tuloksena saatiin selked ja kaytannonlaheinen perehdytyskansio. Se auttaa uusia tyontekijoita
sisdistamaan tyotehtavansa seka yrityksen tavoitellun imagon. Perehdytyskansio toimii apuna uudelle
tulokkaalle sekd muistilistana perehdyttgjalle. Koekaytdn avulla perehdytyskansio voitiin viimeistella
siten, etta siitd saadaan paras mahdollinen hyoty. Perehdytyskansio on erillisella liitteella tAméan opin-
naytetyon lopussa.

Yritysten kannattaa panostaa perehdyttdmiseen. Onnistunut perehdytys nopeuttaa tulokkaan oppimis-
ta. Heti ensimmaisten paivien aikana perehdytettévalle on luotava positiivinen mielikuva yrityksesta.
Perehdytys toimii osana sisaista viestintaa: tulokkaalle kerrotaan yrityksen arvoista, strategiasta seka
visiosta. Tulokas myds oppii, miten hanen tydtehtavansa seka tapansa toimia vaikuttavat yrityksen
imagoon. Perehdytys ja sisdinen viestintd ovat siis osa imagomarkkinointia.

Avainsanat: imago perehdyttdminen sisdinen viestinta
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ABSTRACT

The client of this thesis is Opiskelijoiden Vuokravalitys and their Tampere office. Opiskelijoiden Vuok-
ravalitys is a nationwide realtor for rental apartments. It is a franchising chain, so each office is entre-
preneur-led. At the Tampere office there has been several trainees every year. Do to the turnover rate
of trainees, it is necessary to invest on effective familiarization.

The goal of this thesis was to create an office guide. It needed to be helpful for both, the new em-
ployee and the instructor. Opiskelijoiden Vuokravalitys did not have an office guide or similar before,
so there was a real demand for a guide. The guide needed to include the essentials of all work tasks
and also to teach the newcomer the company image. All the employees needed to know how their
work influences the company’s image.

The theory consists of internal communication and familiarization. In addition it covers familiarization
as a tool for internal communication, also internal communication as a part of the company image and
as means for marketing the image.

The employees (former and current) were interviewed to get a foundation and ideas for the office
guide and the whole thesis. The interviewed employees also expressed the need for a guide. In addi-
tion they had good proposals for the guide’s content. The office guide was planned together with the
Opiskelijoiden Vuokravélitys Tampere office entrepreneur Marita Polvi-Lohikoski.

As a result to work was completed a practical and readable office guide. It helps new employees to
learn their tasks and the company image. The guide is a helpful tool for a newcomer during their first
days and it also works as a checklist for the instructor. After a trial period the office guide was finished
with a few changes, to get the most out of it. The guide is on as a separate appendix at the end of this
thesis.

Companies should invest on familiarization. A well done familiarization period speeds up the newcom-
ers learning process. The company needs to create a positive image of the company to the newcomer
from the very start. Familiarization is a part of internal communication: the newcomer learns com-
pany’s values, strategies and vision. He also learns how the things he does affect to the company im-
age. Familiarization and internal communication are accordingly a part of marketing the image.

Key words: company image familiarization internal communication
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1 Johdanto

1.1 Taustaa

1.2 Tavoite

Opiskelijoiden Vuokravalityksella ei ole aiemmin ollut pereh-
dytysopasta tai vastaavaa toimipaikkakohtaista materiaalia.
2000-luvun alussa on tehty OVV-kéasikirja, joka on opas yrit-
tajille ja tyontekijoille. Kasikirja on kuitenkin hyvin teoreetti-
nen. Se on tehty koko ketjulle, joten siina ei ole voitu huomi-
oida kaupunkien omia kaytantoja. Erilaisia muistilistoja tyo-
tehtavistd ynnd muista on tehty ldhes joka kaupungissa,
mutta varsinaista perehdytysopasta tai kansiota ei ole tehty
missaan.

Tampereen toimipisteeseen tulee vuosittain useampia uusia
tyoharjoittelijoita, joten oppaalle oli siis selva tarve. Keskus-
telin Tampereen toimiston yrittdjan Marita Polvi-Lohikosken
kanssa opinnaytetybaiheesta, ja perehdytysopas nousi yli
muiden molempien ajatuksissa.

Perehdytyskansiossa kasitellaan yritysta, tyontekijan toi-
menkuvaa, huoneiston vuokravalitykseen liittyvaa lainsaa-
dantbad sekad tyotehtavia. Siitd jatettiin pois tydsuhdeasiat.
Kansio on tehty ajatellen paikallisia kaytantoja. Osittain se
soveltuu myds muiden kaupunkien kayttoon, kuten lainsaa-
dannon seka asiakirjojen laatimisen osalta.

Perehdytyskansion tavoitteena on selkeyttda tyontekijan
tyonkuvaa ja tyOtehtavid. Tavoitteena on myos, etta jokainen
Opiskelijoiden vuokravalityksen tyontekija tuntee paikallisen
toimiston seka ketjun imagon ja tietdd, miten oma tyépanos
vaikuttaa siihen. Perehdytyskansiolla pyritdan toivottamaan
jokainen uusi tyontekija tervetulleeksi. Sen tulee toimia apu-
na seka perehdyttgjalle ettd tulokkaalle.

Yrittajan toiveena oli saada selkea ja kaytannonlaheinen pe-
rehdytysopas. Han korosti erityisesti sisallysluettelon merki-
tystd. Oppaan tulee tehostaa perehdytysprosessia merkitta-
vasti.
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1.3 Kaytetyt menetelmat

Perehdytyskansion tuottamisessa menetelmina on kaytetty
yrittdjan ja viiden, nykyisen ja entisen, tyontekijan haastatte-
luja seka muistelumenetelmaa. Olin harjoittelijana Opiskeli-
joiden Vuokravalityksessa kesélla 2007, joten oma tyokoke-
mukseni auttoi sisallon valinnassa ja tuottamisessa. Lisaksi
kaytin perehdytyksen teoriaa apuna sisallon valinnassa.

Haastattelin tyontekijoita ja yrittdjad marraskuussa 2007.
Haastattelut olivat strukturoituja haastatteluja, joten tilaa jai
myds vapaalle keskustelulle sek& kommenteille. Haastattelu-
rungot ovat liitteena (liitteet 1 ja 2).

Tyontekijoilta kysyin heidan mielipidettaan nykyisesta pe-
rehdytyksesta ja kehitysideoita. Kaikki olivat tyytyvaisia saa-
maansa perehdytykseen, mutta kirjallista materiaalia kaivat-
tiin. Eniten he toivoivat selkeyttd asuinhuoneiston vuokraus-
lain paapykaliin seké perustyotehtaviin.

Yrittajalta kysyin perehdytyksen tavoitteista seka selvitin yri-
tyksen imagoa. Han korosti, ettad tyontekijan on hyva tietda
tyon taustalla olevat asiat ja syyt. Lisaksi on tarkeaa, etta tu-
lokas tuntee olonsa tervetulleeksi ja tarpeelliseksi. Kavin pe-
rehdytyskansion lapi yrittdjan kanssa useaan kertaan, jotta
kansiosta tuli tavoitteet tayttdva. Han olikin suureksi avuksi
tyota tehdessa.

1.4 Teorian rakenne

Teoreettinen viitekehys muodostuu sisaisen viestinnén, pe-
rehdytyksen seka imagomarkkinoinnin teorioista. Lisaksi ka-
sitelladn perehdytysta sisaisen viestinnan keinona seka si-
sdista viestintda osana imagomarkkinointia. Talla tavoin
huomioidaan yhteys perehdytyksen ja yrityksen imagon valil-
1a.

Tyon teoreettinen viitekehys keskittyy [&hinna yhteison sisai-
sen viestinnan nakdkulmaan. Imagoa ja sen markkinointia
kasitelladn yrityksen sisaltdpéin pohtimalla, miten sisainen
viestinta ja henkilosto vaikuttavat mielikuvaan, jonka asiak-
kaat ja yhteistydkumppanit luovat. Teoriasta on rajattu pois
muun muassa palvelun laatu ja laatuajattelu, jotka on myds
otettava huomioon perehdytysta suunniteltaessa. Niita kasit-
televia opinnaytetdita on myos tehty jo useita.
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2 Opiskelijoiden Vuokravalitys

2.1 Historia

Opiskelijoiden Vuokravélitys (OVV) on ainoa valtakunnalli-
nen vuokra-asuntojen valitysketju Suomessa. Ketju toimii
franchising-periaatteella 11 paikkakunnalla.

Valtakunnallinen ketju antaa paikallisille yrittajille hyvat puit-
teet. Esimerkiksi kattava ja nykyaikainen sahkoéinen jarjes-
telm& nopeuttaa ja tehostaa ty6ta huomattavasti. Yksityisella
yrittajalla ei olisi valttaméatta resursseja vastaavan jarjestel-
man yllapitoon.

Opiskelijoiden Vuokravélitykselle tarked&d on myds paikalli-
suus. Jokainen yrittdja tuntee oman alueensa sekd sen
markkinatilanteen ja toimintatavat.

Nykypaivana yrityksille on tarkedéa edustavat ja toimivat In-
ternet-sivut. Suuri osa asunnonhakijoista on nuoria, jotka
kayttavat Internetia paivittain ja etsivat kaiken tiedon sielta.
Opiskelijoiden Vuokravalityksen sivusto onkin tarkea mark-
kinoinnin kanava.

Opiskelijoiden Vuokravalityksen kilpailuedut:
Valittu kohderyhma
Asiakaskeskeisyys

Hinta-laatu suhde

Sijainti

Valtakunnallisuus

Paikallistuntemus

. WWW.OVV.com

(OVV kasikirja.)

Noohk~wnhE

"Hinnat voi aina kopioida, mutta palvelua ja kayntikokemusta
ei. Hyvan palvelun voi antaa vain koulutettu, innostunut ja
motivoitunut henkilokunta.” (OVV kasikirja)

Opiskelijoiden Vuokravélityksen on perustanut Hans Ekholm
vuonna 1994. Han oli tuolloin opiskelija ja kyllastyi ala-
arvoiseen palveluun, jota han sai turkulaisissa vuokra-
asuntoja valittavissa toimistoissa. Siita han sai liikeidean
palvelevasta ja edullisesta vuokravélitystoimistosta. Vuodes-
ta 2002 lahtien Opiskelijoiden Vuokravalitys Suomi Oy:n
ovat omistaneet Mikko Okkonen ja Asko Hanninen. (OVV
kasikirja; Polvi-Lohikoski 28.11.2007, haastattelu.)
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2.2 Nykypéiva

Tampereen toimisto avattiin helmikuussa 1997. Marita Polvi-
Lohikoski on kolmas yrittdja Tampereella. Polvi-Lohikoski
osti toimipisteen ketjulta vuonna 2004. Han aloitti yrityksen
pyorittamisen yksin. Talla hetkella Tampereen toimipistees-
sa on yksi tyontekija oppisopimuksella seka yksi osa-
aikainen tuntityontekija. Joka vuosi on ollut lisdksi useita
tyoharjoittelijoita (n. 2-4). (Polvi-Lohikoski 28.11.2007, haas-
tattelu.)

Opiskelijoiden Vuokravdlitys valittdaa vuosittain noin 4000
vuokra-asuntoa (Mediakortti 2008). Polvi-Lohikosken mu-
kaan Tampereella naista valitetaan noin 400.

Asiakkaita ovat niin vuokranantajat kuin asunnonhakijatkin.
Vuokranantajat ovat piensijoittajia, jotka hakevat kohtuullista
tuottoa 1-5 sijoitusasunnolleen. Asunnonhakijat ovat 18-28 -
vuotiaita opiskelijoita, jotka kantavat vastuun omista asiois-
taan. Hakijoiden joukossa on myds tydssakayvia nuoria.
(Mediakortti 2008.)

Opiskelijoiden Vuokravalitys on laajentamassa toimintaansa
kiinteistovalitykseen. Yrityksen laaja asiantuntemus seké
kontaktiverkosto auttavat sijoitushuoneiston hankinnassa ja
myynnissd. Talla tavalla asuntosijoittajille tarjotaan vielékin
kattavampaa palvelua.

Tampereen toimisto sai laillistetun kiinteiston valittajan pate-
vyyden ja aloitti sijoitusasuntojen valityksen loppuvuodesta
2007. Tampereen lisaksi Turun toimistossa on jo aloitettu
myyntipalvelu. (Polvi-Lohikoski 28.11.2007, haastattelu.)

Kaksi kertaa vuodessa jarjestetaan ketjutapaaminen. Siella
kasitelladn arkipaivan tilanteissa ilmenneitd ongelmia seka
tarvittaessa koulutetaan henkildstoa.

Opiskelijoiden vuokravalityksella on yhteistydkumppaneita,
jotka tarjoavat laadukkaita palveluitaan yrityksen valityksell&.
Fortum on tehnyt erittdin kilpailukykyisen sahkotarjouksen
Opiskelijoiden vuokravalityksen asiakkaille. Tapiola tarjoaa
laajan kotivakuutuksen, Kkilpailukykyiseen hintaan, seka il-
maisen vuokravakuustilin avauksen.
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2.3 Tulevaisuus

2.4 Imago

Vuokra-asuntojen valitys on ydinliiketoiminta myds tulevai-
suudessa. Jokainen yrittaja paattaa itse, lahteeko laajenta-
maan toimintaansa  kiinteistonvalitykseen.  (Okkonen
10.1.2008, puhelinhaastattelu.)

Opiskelijoiden Vuokravalitys eroaa Kkilpailijoistaan erilaisella
imagollaan. Se on luotettava, palveleva ja nuorekas. (Polvi-
Lohikoski 28.11.2007, haastattelu.)

Ystavallinen ja aito palvelu ovat olleet toiminnan kulmakivia
alusta alkaen. Sen tulee olla itsestaan selvyys kaikille yritta-
jille ja heidan tyontekijdilleen.

Yrityksen luotettavuus nakyy sen ammattimaisuudessa ja
lain noudattamisessa. Siisti ja hyvannéakdinen toimisto lisda
luotettavuutta.

Opiskelijoiden Vuokravélityksen pitda pysya mukana ajan
hengessa ja nuorten elamassa. Nuorekkuus nékyy ulkonaén
lisdksi tavassa kohdella asiakkaita. Kaikkia kohdellaan tasa-
puolisesti ja ystavallisesti.

Imago saattaa helposti henkildityd paikalliseen yrittajaan.
Asiakkaat toimivat saman henkilon kanssa usein ja hanen
persoonansa vaikuttaa mielikuvaan, jonka asiakkaat muo-
dostavat yrityksesta.

On kuitenkin tarkead, etta kaikki toimistot toimivat samojen
paaperiaatteiden mukaan. Vuokranantajalla saattaa olla
asuntoja niin Kuopiossa kuin Tampereellakin ja asunnonha-
kija voi ensin vuokrata asunnon Helsingistd ja myd6hemmin
Porista. Asiakkaan pitdisi tuntea itsensa yhta tervetulleeksi
jokaisessa Opiskelijoiden Vuokravalityksen toimistossa.



10 (33)

3 Sisainen viestinta

Yhteisoviestintd on sanomien vaihdantaa tyoyhteisén osien
ja ympariston valilla. Viestintd on yhteison tydkalu, joka liit-
tad tyoyhteisbn osat toisiinsa ja koko tydyhteison ymparis-
téonsa. Yhteisoviestinta tekee mahdolliseksi tydyhteison ja
sen jasenten tavoitteiden toteuttamisen eri tilanteissa.
(Aberg 2000: 61.)

Yhteiséviestintéa on suunnitelmallista, tavoitteellista ja johdet-
tua toimintaa. Yhteisoviestinnalla rakentuu oikea, selkea ja
vahva yhteisOkuva sek&a varmistuu avoin ja vuorovaikuttei-
nen tiedonkulku (Kuvio 1). (Siukosaari 1999: 12.)

‘ YHTEISOVIESTINTA ‘
Vi

/—'—'_
‘ YHTEYSTOIMINTA
eli yhteydenpito

TIEDOTUSTOIM INTA‘
eli tiedottaminen

Yhteisékulttuurin
vaaliminen

Yhteiscilmeen
vaaliminen

-

| YHTEISOKUVAN RAKENTAMINEN |
| TIEDONKULUN VARMISTAMINEN |

Kuvio 1  Yhteiséviestinnan tavoitteet (Siukosaari 1999: 13)

Brittilaisten tutkijoiden Harropin ja Vareyn mukaan viestinnan
tulee olla integroitua ja yhteisén ydinvahvuus. Viestinnan
kolme tehtavaa ovat: yhteisokuvan luominen ja vahvistami-
nen, markkinointi sek& henkildstén innostaminen tydhonsa ja
tyoyhteisbonsa. Ne eivat saa olla liian hajallaan toisistaan.
Viestinnan tavoitteet tulee maaritelld koko organisaation né-
kokulmasta. (Juholin 1999: 33.)

Yhteisoviestinnalla tarkoitetaan I&ahinnd yhteisbn sisaista el
sen jasenten valista kanssakaymista (Juholin 1999: 238).
Kasittelenkin tassa yhteisoviestintdd lahinna sisaisen vies-
tinnan nakodkulmasta.

Yhteisoviestinnan tarkein osaamisalue on sisdinen viestinta
(Siukosaari 1999: 65). Sisdinen viestintd on organisaation
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3.1 Tehtavat

sisdista tiedonkulkua ja vuorovaikutusta (Juholin 1999: 13).
Koko yhteisbn toiminta perustuu sisdiseen viestintdan, sii-
hen, ettd yhteison jasenet ovat vuorovaikutuksessa keske-
naan.

Sisdinen viestinta nakyy kaikessa yrityksen toiminnassa. Se
on osa johtamista ja esimiestyota, tiedon hallintaa ja jalos-
tamista seka ihmisten motivoimista ja sitouttamista tehtaviin-
sa ja yhteisoonsa. Lisaksi sisainen viestintad vaikuttaa yhtei-
son imagoon eli sen ulkoiseen kuvaan. Sita kautta se vaikut-
taa yhteison menestykseen ja olemassaoloon. (Juholin
1999: 13.)

Aberg (2000: 63.) esittaa viisi syyta miksi tydyhteisdssa vies-
titaan:

1. "Toimintaa tuetaan: viestintda tarvitaan palveluiden
ja tuotteiden tuottamiseen ja niiden siirtAmiseen asi-
akkaille. Tama on tarkein tydyhteison viestinnan muo-
to.

2. Tyoyhteis6a profiloidaan: viestintdd tarvitaan jotta
voidaan luoda pitkajanteinen yhteiso-, johtaja- tai pal-
veluprofiili.

3. Informoidaan: viestintaa tarvitaan kertomaan tyoyh-
teisbn tapahtumista.

4. Kiinnitetdén: viestintaa tarvitaan tyodyhteison palve-
luksessa olevien perehdyttamiseksi tyohonsa ja tyo-
yhteis6onsa.

5. Ollaan vuorovaikutuksessa: ihmiset ovat sosiaali-
sia, ja viestintaa tarvitaan sosiaalisten tarpeiden tyy-
dyttamiseen.”

Neljd ensimmaistd muodostavat tulosviestinnan, johon yh-
teisd voi vaikuttaa. Viimeiseen, eli ihmisten vuorovaikutuk-
seen ja sosiaalisuuteen, tydyhteisd ei voi vaikuttaa, misté
saattaa muodostua ongelmia seka negatiivisia vaikutuksia
yritykselle. Naita haasteita kasittelen myéhemmin.

Juholin (1999) jakaa sisadisen viestinnan tehtavat kolmeen
padkategoriaan: tiedonkulkuun, vuoropuheluun seké vision,
strategian ja arvojen kasittelyyn. Tarkeimmaksi naistd han-
nostaa viimeisen, joka on oleellinen koko organisaation ole-
massaolon kannalta.
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3.2 Kanavat

Smythe (Juholin 1999: 39-42) on maaritellyt kahdeksan vies-
tinn&n tehtavaa. Naissa tehtavissa on kerrottu laajemmin ja
yksityiskohtaisemmin Juholinin maarittelemista viestinnan
kolmesta paakategoriasta:

1. Organisaation arvojen ja kulttuurin sisaistaminen.
Miten ja miksi toimimme juuri nain?

2. Sisaisen toimintatavan ja ulkoisen kuvan sauma-
ton nivoutuminen toisiinsa. Viestit ja teot ovat tasa-
painossa ja yhteis6 puhuu samaa kieltd keskenaan ja
ulkoisten ryhmien, esim. asiakkaiden, kanssa.

3. Oman tydn ja organisaation tehtavan ndkeminen
osana laajempaa kokonaisuutta.

4. Vision kirkastaminen. Viestinnan ja tiedottajien teh-
tavand on tehda visio niin vastustamattomaksi, etté
jokainen yhteis6n jasen innostuu siita ja haluaa sitou-
tua siihen.

5. Tosiaikainen tiedonvirta — lapinakyvyys. Jatkuvalla
informoinnilla kerrotaan ajankohtaisista tai tulevista
asioista. Lisdksi osoitetaan miten kyseiset asiat liitty-
vat suurempaan kokonaisuuteen.

6. Sitoutuminen ja yhteisvastuu. Vision toteutuminen
edellyttdd uskoa sen siséltoon ja omakohtaista tahtoa
toteuttaa se.

7. Kuunteleminen ja vuoropuhelu. Viestinta ei ole yk-
sisuuntaista ja siihen sisaltyy myos kuuntelu.

8. Integroitu, vastaanottajaldhtdinen viestinta. Tarvi-
taan uudenlaista viestinnallista kyvykkyyttd yhdistaa
ja muokata tietoa sellaiseen muotoon, etta se palve-
lee kutakin vastaanottajaryhm&a juuri sen tarpeista
l&htien.

Sisaisen viestinndn kanavat voidaan pelkistetysti jakaa kas-
vokkaisviestintaan seka painettuun ja s&hkdiseen viestin-
taan. Nama voidaan jakaa viela suoran seka vélitetyn vies-
tinnan lahi- ja kaukokanaviin (Juholin 2001: 125).

Suoran viestinnan lahikanavia (kasvokkaisviestintda) ovat
esimerkiksi esimiehet, osastokokoukset, tydystavat ja pe-
rehdyttdminen. Henkil6t ovat vuorovaikutuksessa juuri ky-
seisella hetkelld. Kasvokkaisviestintéd on tehokkain sisdisen
viestinndn kanava. Tiedotustilaisuudet, luottamusmiehet,
neuvottelut ja kokoukset, ylimman johdon suora yhteyden pi-
to seka tyotoverit muissa yksikoissa ovat suoria kauko-
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3.3 Haasteita

kanavia. Tamakin on kasvokkaisviestintdda, mutta ei niin
henkilokohtaista. (Juholin 2001: 125.)

Valitetty lahiviestintdkin voi tapahtua "tassa ja nyt”, mutta
ei kasvokkain. Siita esimerkkeina ilmoitustaulut, intranet, leh-
det, verkkoviestinta seka sahkoposti. Valilliset kaukokana-
vat ovat koko yhteisda koskettavia, kuten tiedotteet, lehdet,
toimintakertomukset, sisdinen radio ja tv sek& osaltaan jouk-
koviestimet. (Juholin 2001: 125.)

Haasteena viestinndssa on tietotulva, varsinkin sahkoisissa
valineissd. Vastaanottajan voi olla vaikea l6ytaa itselle tar-
peellista ja tarkeata tietoa. Vastaanottajien huomio on saa-
tava kiinnittymaan oikeisiin ja tarkeisiin sanomiin. Tahan on
keinona sanomien karsiminen ja kohdistaminen oikeille vas-
taanottajille. (Siukosaari 1999: 81.)

Oman riskinsa sisaisessa viestinnassa tuo niin sanottu pus-
karadio eli tyotovereiden valinen sosiaalinen keskustelu,
jonka uskottavuus ei ole kovin korkea. Tyotovereita ei tunne-
ta niin hyvin kuin tydystavia, minka takia puskaradioon ei voi
luottaa. (Aberg 2000: 183.)

Puskaradion riskit voi valttda viestimalla hyvin ja ajoissa yri-
tyksen asioista, my6s negatiivisista. Kun tyontekijat tietavat
tyoyhteistnsa asiat, heilla ei ole tarvetta juoruiluun.

Puskaradiota voi kayttdd myds hyvaksi, esimerkiksi hyvien
uutisten viestimisessa. Sanoma kulkee nopeasti lapi tyoyh-
teisbn. Myds sanomien tarkkuus pysyy lahes samana kuin
l&hetettaessa. Tyontekijat kertovat sanoman toisilleen ym-
marrettavassa muodossa, kansan kielella. (Aberg 2000:
184.)
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4 Perehdyttdminen

Perehdyttamisella pyritdan toivottamaan uusi tulokas terve-
tulleeksi yritykseen. Lisaksi perehdyttamisen tarkoitus on
opettaa henkild tehtdvaénsa seka tutustuttaa hanet tydym-
paristbon, organisaatioon seka tydyhteistn tavoitteisiin ja
toimintaan (Lepistd 2000: 65).

Lepiston (2000:65) mukaan perehdyttamisen tavoitteena on:

e antaa henkilolle perustiedot tyopaikasta

¢ mahdollistaa tulokkaan mydnteinen asennoituminen
tydyhteisdon

e luoda hyva yhteistyd uuden henkilon ja hanen esi-
miehensa ja tyotovereittensa valille

e lyhentaa oppimisaikaa

e poistaa epavarmuutta

e vahentaa virheitd, tapaturmia ja muita tyosta johtuvia
haittoja, jotka voivat aiheutua tydympariston ja tyoteh-
tavien huonosta tuntemisesta

e valmentaa tulokas uusiin tehtaviin tehtavakohtaisella
tyonopastuksella

e turvata tyOyhteisdn toiminta (nyt ja tulevaisuudessa).

Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen osaan: yrityspereh-
dyttamiseen ja tyohon perehdyttdmiseen. Yritysperehdy-
tyksessa tehdaan talo tutuksi uudelle tulokkaalle. Perehdy-
tettavd oppii tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-
ajatuksen ja liike- tai palveluidean seka ty6paikan tavat. Yri-
tysperehdytykseen sisaltyy myds tutustuminen tyotovereihin
ja muihin tyopaikan ihmisiin seka asiakkaisiin. Tyéhon pe-
rehdytyksessa (tydnopastus) perehdytettdva oppii tydtehta-
vansa. Han myos tietda tyohonsa kohdistuvat odotukset ja
oman vastuunsa koko tydyhteisdn toiminnassa. (Kangas
2003: 4.)

Jokainen perehdytystilanne on erilainen. Siihen vaikuttavat
perehdytettdavan seka perehdyttdjan persoonat, tilanne ja
ajankohta. Esimerkiksi kiireaikaan perehdytykseen ei usein
voida kayttdd paljon aikaa ja perehdytettdvan taytyy sisais-
taa asiat nopeasti.

Perehdyttamiseen kannattaa kuitenkin kayttaa aikaa ja vai-
vaa. Hyvin toteutettu perehdytys nopeuttaa oppimista ja it-
sendisen tydskentelyn aloittamista (Kangas 2003: 5). Onnis-
tunut perehdytys vaikuttaa myds positiivisesti tydmotivaati-
oon, tydn tuloksiin, ty6turvallisuuteen ja tydyhteison kaikin-
puoliseen hyvinvointiin (Lepistd 2000: 65).
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4.1 Sitouttaminen yhteis66n

Perehdyttdmisen avulla tutustutetaan uusi tyontekija asioihin
ja ihmisiin. Taméan lisdksi pyritdédn luomaan mydnteista
asennoitumista yritysta ja tyota kohtaan seka sitouttamaan
henkil6 tydyhteis6on. (Kangas 2003: 5.)

Uusi tyontekija luo varsin pysyvan kuvan uudesta tyopaikas-
ta jo ensimmaisind tydpaivinaan. Lisaksi ystavat ja sukulai-
set ovat kiinnostuneista uudesta tyopaikasta. Vaikutelmaan,
jonka tulokas heille antaa, vaikuttavat se miten hanta on
tyopaikalla kohdeltu ja mita tietoja hanelle on yrityksesta ker-
rottu. Yrityksen antama ensivaikutelma on siis monella tapaa
hyvin tarked. (Aberg 2000: 205.)

4.2 Apumateriaalit

Henkildstéoppaiden ja muiden apumateriaalien tarkoitus on
tukea oppimista ja asioiden muistamista. On hyva, jos uusi
tulokas voi jo etukateen tutustua apumateriaaleihin. Se va-
hentdd ensimmaisten paivien tietotulvaa, ja tulokas voi pa-
remmin omaksua kuulemaansa. Materiaaleista voi myds
my6hemmin tarkistaa asioita. (Kangas 2003: 10.)

Henkilostboppaat sisaltavat tietoa yrityksesta, talon tavoista,
tyotehtavista ja tydsuhdeasioista. Apumateriaalina voi olla
Tervetuloa taloon -oppaan lisaksi tai sijaan esimerkiksi:
yrityksen toimintakertomus ja esitteet
henkilostélehdet, tiedotteet, intranet- ja Internet-sivut
perehdytyskansio perehdyttajan kayttoon
tydohjeet, turvallisuusohjeet ja toimenkuvat

¢ videot, ynnd muu audio-visuaalinen aineisto.
(Kangas 2003: 10.)

Henkildstboppaan tulee olla helposti paivitettavissa. Yhtei-
sOssa tai osastoilla tulee olla henkild, joka vastaa oppaan
paivityksesta. Kaikki uusi oppaaseen paivitettava tieto toimi-
tetaan talle henkil6lle. (Siukosaari 1999: 98.)
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4.3 Perehdyttaminen sisaisen viestinndn keinona

Perehdyttaminen on yrityksen sisdista viestintaa. Silla pyri-
taan kiinnittdmaan uusi tulokas tydyhteisdon ja tehtaviinsa.
Perehdytyksessa tulokas luo tietyn mielikuvan yrityksesta ja
sen toiminnasta. Tama mielikuva on lahes aina pysyva.

Heti perehdyttdmisen alussa on tulokkaalle selvitettava tie-
dot yhteisdstéa: kuka sen omistaa, toiminta-ajatus, visio, arvot
ja strategia seka yhteisokulttuuri ja toimintatavat (Siukosaari
1999: 96). Naiden tietojen perusteella tulokas oppii oman
paikkansa ja roolinsa tydyhteisossé seké sen, mita hanelta
vaaditaan, jotta yrityksen visio toteutuu.

Se, milla tavalla perehdyttgjat kohtelevat uutta tulokasta, vai-
kuttaa h&nen mielikuvaansa koko yhteisosta. Heidan asen-
teensa tulee olla oikea. Perehdytystd ei saa nahda valtta-
mattdmané pahana, joka hairitsee omaa ty6ta. Perehdytta-
misesta vastaa esimies. Lisdksi siihen voi osallistua esimer-
kiksi henkil6stbasioiden hoitaja, tyohonottaja, tydnopastaja
seké tyotoverit. (Aberg 2000: 205.)

Tybryhman jasenet ja tyotoverit kertovat tulokkaalle tyoryh-
man epaviralliset normit. Normit, jotka muodostuvat ajan mit-
taan, liittyvat esimerkiksi ty6tahtiin ja ryhman sisaiseen "nok-
kimisjarjestykseen”. (Aberg 2000: 207.)

Tyohon perehdyttamistd voidaan kohdistaa muihinkin kuin
uusiin tulokkaisiin. Abergin (2000: 208-209) mukaan myos
seuraavissa tilanteissa tarvitaan tyohon perehdytystd seka
oikeanlaista viestintaa:
e tyokierrossa oleva henkilo kiertaa eri toissa
e urakierrossa olevan johtajaehdokkaan tulee perehtya
eri yksikoihin
e tydmenetelmat muuttuvat, esimerkiksi otetaan kayt-
téon uusi sdhkadinen jarjestelma
e tyO0t muuttuvat, erityisesti tekniikan kehittyminen
muuttaa ja lopettaa joitakin toita
e tydyhteisbn tapa toimia muuttuu.

Perehdytys Opiskelijoiden Vuokravalityksesséa

Opiskelijoiden Vuokravalityksessa perehdytys tapahtui ai-
emmin lahinn& kasvokkaisviestinnalla. Jokainen perehdytys-
tilanne oli siis omanlaisensa, riippuen perehdyttajasta ja tu-
lokkaasta. Perehdyttajanéa toimii toinen tyontekija tai harjoit-
telija, joten jatkossa tulokas on lahes samassa asemassa
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perehdyttdgjansd kanssa. Lisaksi muut tyontekijat ja yrittaja
opettavat ja auttavat uutta tulokasta.

Perehdyttdja siirtda tulokkaalle paljon niin sanottua hiljaista
tietoa, jonka han on tydoskennellessaan oppinut. Tama hiljai-
nen tieto ei valttamatta ikina vality kaikille tyontekijoille.
Opiskelijoiden Vuokravalityksessa keskustellaan kuitenkin
paljon yrityksen asioista ja lahes kaikki tietavat, mika on tie-
tyn asunnon tilanne ja niin edelleen. Tyontekijat siirtavat
myo0s tietoa erilaisista tavoista, jotka helpottavat ja paranta-
vat tyota.

Opiskelijoiden Vuokravélityksesséa asiakkaille on osoitettava
olevansa luotettava. Luotettavuus osoitetaan noudattamalla
alan lainsaadantbd seka ammattitaidolla: etsimalla asiak-
kaalle mieluinen asunto tai vuokralainen. Yrittdja Polvi-
Lohikosken (28.11.2007, haastattelu) mukaan tama on yksi
Opiskelijoiden Vuokravalityksen perus toiminta-ajatuksista,
jotka opetetaan uusille tulokkaille perehdytyksessa.

Perehdyttdja ja muut tyontekijat viestivat esimerkillaan yri-
tyksen tavoista ja normeista tulokkaalle, esimerkiksi suhtau-
tumisen asiakkaisiin: miten heitd kohdellaan ja kohdellaanko
joitakin asiakkaita eriarvoisesti toisiin verrattuna. Lis&ksi
Opiskelijoiden Vuokravalityksessd uuden tulokkaan anne-
taan tehda toita itse ja nain han oppii myos erehdyksen kaut-
ta. Polvi-Lohikoski sanookin usein "Kun tekee paljon, niin
tekee virheitakin ja naista virheista oppii.”

Kaikille haastatelluille tydntekijoille oli ja&nyt positiivinen mie-
likuva perehdytyksesta Opiskelijoiden Vuokravalityksessa.
Uutta asiaa tuli paljon, mutta kaikki pitivat siitd, etta saivat
tehda tyota itse. Kaikkien mielesta parhaiten oppii tekemalla
itse. Perehdyttgja voi olla vieressa neuvomassa. Haastatellut
pitivat myos siitd, ettd perehdyttajana oli toinen harjoittelija,
koska han osasi kertoa asiat riittavan yksinkertaisesti henki-
I6lle, joka ei vield tunne vuokravalitysalaa.
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5 Imago

5.1 Tasot

Imago on mielikuvien kokonaisuus, jonka ulkopuolinen tai
tyoyhteistn palveluksessa oleva henkil6 on muodostanut yh-
teisOstd, sen tuotteista ja palveluista (Aberg 2000: 298). Ta-
ma mielikuvien kokonaisuus perustuu tietoon, asenteisiin,
uskomuksiin ja kokemuksiin (Juholin 2001: 292).

Juholinin (2001: 33) mukaan mielikuva syntyy kolmen tekijan
yhteisvaikutuksesta: mitd sanomme, mita teemme ja milta
naytamme. Se mita tyontekijat sanovat, kuinka he sen sano-
vat, kuinka he kayttaytyvat, milta palvelupisteet, koneet ja
muut fyysiset resurssit nayttavat ja toimivat, viestittda kaikki
jotain asiakkaalle (Grénroos 1998: 209-210). Vaikutus voi ol-
la myonteinen tai kielteinen. Mielikuva syntyy aina, haluttiin
sita tai ei (Juholin 1999: 212).

Mitd vahemman ihminen tietda jostain asiasta, sitd enem-
man mielikuvat ohjaavat hanen toimintaansa (Juholin 1999:
214). 2000-luvun unelmointiyhteiskunnassa tuotteita ja pal-
veluita myydaan mielikuvien avulla. IThmiset ovat laiskistu-
neet tiedonhaussa ja luottavat omiin seka ystaviensa mieli-
kuviin tuotteiden laadusta ynna muusta. Hyva imago on li-
saarvo, jonka avulla tuote tai yhteisd erottuu muuten tasa-
vertaisista kilpailijoistaan (Juholin 2001: 147).

Imago on olemassa monella tasolla. Suurella organisaatiolla
on koko yritysté koskeva imago. Lisaksi paikallisilla toimipis-
teilla on jokaisella oma imagonsa. Eri tasojen imagot liittyvat
ja vaikuttavat toisiinsa. Koko yrityksen imago vaikuttaa pai-
kalliseen imagoon. Asia voi olla myos toisinpain: paikalliselle
asiakkaalle paikallinen imago voi olla sama kuin koko yrityk-
sen imago. (Grénroos 2001: 386.)

Varsinkin palvelualalla paikalliset organisaatiot kehittavat
oman imagonsa. Hyvalla palvelulla paikallinen yksikko voi
luoda vahvan, myoénteisen imagon, vaikka koko ketjun maine
olisi huono. (Gronroos 2001: 386.)

Jos paikallisten yksikdiden imago vaihtelee liian paljon, saat-
taa olla vaikea pitaa ylla selvaa yritysimagoa. Suuret erot
saattavat haitata yrityksen strategian toteuttamista. Liiketoi-
mintaymparistdt ovat kuitenkin erilaisia, joten yritysjohdon ei
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5.2 Merkitys

5.3 Profilointi

pida vakisin yhtenaistaa paikallisten yksikdiden imagoa. Lii-
allinen yhtenaistdminen saattaa jopa haitata kaupankayntia.
(Groénroos 2001: 386-387.)

Paikalliseen imagoon vaikuttavat aina toimipisteen tyonteki-
jat. Varsinkin palveluyrityksissa tyontekijat luovat imagon.
Se, miten heita kohdellaan ja kuinka motivoituneita he ovat,
vaikuttavat heidan asiakkaille luomaansa mielikuvaan.

Gronroosin (1998: 225-226) mukaan imagolla on nelja teh-
tavaa:
e imago viestii odotuksista
e imago suodattaa havaintoja
e imago riippuu odotuksista ja kokemuksista
¢ imagolla on sisdinen vaikutus tydntekijoihin (ja ulkoi-
nen vaikutus asiakkaisiin)

Imagon neljas eli sisainen vaikutus on johdolle tarke&a. Jos
imago on epéaselva, se vaikuttaa tyontekijdiden asenteisiin
organisaatiota kohtaan tydnantajana. Téalla voi olla vaikutus
tydsuorituksiin, asiakassuhteisiin ja laatuun. Selkea ja myon-
teinen imago taas vahvistaa tyontekijoiden myonteisia asen-
teita. Imago tyonantajana vaikuttaa siihen, kuinka helposti
yritys saa tyontekijoita. (Gronroos 1998: 226.)

Profilointi on tietyn mielikuvan eli imagon rakentamista, vah-
vistamista tai yllapitamista yhteison sidosryhmien ja usein
my6s suuren yleisén tietoisuudessa (Juholin 1999: 212).
Profiloinnissa on kyse siita, miten yhteiso itse haluaa kertoa
itsestddn (Juholin 2001: 33.). Profilointia on myds se, ettéa
yritys ei viesti itsestaan lainkaan tietylle ryhmalle tai alueelle
(Juholin 1999: 212).

Yhteis6n tulee maaritella ensin nykyprofiili. Kun tiedetaan,
mitd keinoja ja viesteja talla hetkella kaytetdan, voidaan al-
kaa tavoiteprofiilin maarittely. Tavoiteprofiili on se mieliku-
vien kokonaisuus, jonka yhteisd haluaa viestia yhteistyo- ja
kohderyhmilleen. Tavoiteprofiilin on oltava sopusoinnussa
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yhteisén todellisuuden ja yhteisokulttuurin kanssa. (Aberg
2000: 78.)

Imago rakentuu hyvasta toiminnasta ja hyvasta viestinnasta.
Molempien on toimittava. Henkiléston on uskottava imagoon
ja tiedettava mita on tehtava, jotta siihen paastaan. Sen jal-
keen asiakkaille, yhteistydkumppaneille ja sidosryhmille voi-
daan viestia uudesta imagosta, esimerkiksi mainonnan kei-
noin. "Sisainen yhteisbkuva luo pohjan ulkoiselle” (Juholin
1999: 212).

Ei riitd ettda imagoa markkinoidaan, vaan sitd pitdd mydos to-
teuttaa todellisuudessa. Bernstein on sanonut, ettéd "imago
on todellisuutta”. Jos asiakkaiden kokemukset ovat huonoja,
on imago jollakin tapaa kielteinen. Tallaiseen ongelmaan ei
auta mainoskampanja, jossa yritysta kuvataan palveluhenki-
sena tai muuten positiivisesti. Siihen auttavat vain sisaiset
toimet, joilla yritys saadaan palveluhenkiseksi ja siten pa-
rannetaan sen mainetta. (Gronroos 1998: 226-227.)

Kohderyhmané henkil6sto

Yhteisoilme

Profilointi sijoitetaan kirjoissa usein ulkoisen viestinnan osa-
alueeksi, vaikka profiloinnin tarkein kohderyhma on yrityksen
sisélla, sen tyontekijat. Yhteis6kuvaa voidaan kehittaa ja
luoda positiivisemmaksi esimerkiksi viestimalla visiota, stra-
tegiaa ja arvoja henkilostolle. Heidan tulee myQds sisaistaa
ne ja toimia niiden hyvaksi.

Koko henkilostd luo teoillaan, sanoillaan ja ulkoisella ole-
muksellaan kuvaa omasta yhteisostaan, kaikissa arkisissa-
kin tilanteissa (Juholin 1999: 212). Heti taloon tullessaan uu-
den tulokkaan tulee siséistaa yrityksen perusajatus seka
ymmartaa tekojensa ja sanojensa vaikutus yrityksen ima-
goon. Profiloinnin tulisi siis olla osa perehdytysta (Juholin
2001: 155).

Yhteis6ilme on tarke&d osa profilointia. YhteisGilmeeseen
kuuluvat muun muassa:
e toimipisteiden ulkondko, tuoksut, aanet
¢ ilmoitustaulut, julisteet, taide-esineet seka niiden an-
tamat viestit
¢ palveluhenkiloston kayttaytyminen ja vaatetus
¢ yhteisdn nimi, logo ja tunnus
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e kirjepaperin, esitteiden, kayntikorttien ja muun kirjalli-
sen aineiston ulkonako
¢ liike- ja mainoslahjat.
(Aberg 2000: 91.)

Yhteis6ilmeesta tulee nakya ne perusviestit, jotka on maari-
telty tavoiteprofiilin. Niiden perusteella ilme on helppo suun-
nitella. (Aberg 2000: 92.)

Yhteis6ilmeeseen vaikuttaa myds esimerkiksi se, onko koko
ketjun yhteisdilme yhtenainen. Talldin toimipisteen tunnistaa
ja yhdistaa tiettyyn ketjuun joka kaupungissa, jopa ympari
maailmaa.

Opiskelijoiden Vuokravélityksessa otetaan huomioon myos
yhteisdilme. Kayntikortit ja paperit ovat kaikilla toimipisteilla
samanlaiset. Toimisto pidetdan siisting, silla jos tyopoydat
ovat tdynna papereita ja nayttavat sotkuisilta, asiakas saat-
taa ajatella, ettd "missdahan ne minun vuokrasopimukseni
pyorivat”’. Tama horjuttaa yrityksen luotettavuutta.

5.4 Siséainen viestinta imagomarkkinoinnin keinona

Sisainen viestintd vaikuttaa ratkaisevasti myods yhteisén
imagoon. Imago taas vaikuttaa yhteison olemassaoloon ja
menestykseen. (Juholin 1999: 13.)

Imago, johon pyritdan (tavoiteprofiili), on ensin viestittava
tyontekijoille. Taman jalkeen tydntekijat valittavat sen asiak-
kaille teoillaan ja sanoillaan. Samaan aikaan toteutetaan
myo6s markkinointiviestintad. Pelkké viestinnan tehostaminen
ei siis riita, jos tuotteet ja palvelut eivat vastaa annettuja lu-
pauksia. (Aberg 2000: 87-88)

Tavoiteprofiilin perusviestit muodostavat sisdisen ja ulkoisen
tiedotuksen perustan, joten ndma viestit eivat saa jaada vain
johdon tietoon, vaan ne on ankkuroitava koko henkiléstoon.
Tahan keinoja ovat muun muassa:
e sisainen viestintdkoulutus, erityisesti esimiesten kou-
lutus
¢ profiiliteemojen esiinnosto henkilostélehdessa, sisai-
sessa radiossa ja sisaisessa televisiossa
e esimiesviestintd osastokokouksissa ja muissa alais-
ten kanssa kaytavissa keskusteluissa.
(Aberg 2000: 89-91)
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Usein juuri kasvokkaisviestintd esimiesten ja alaisten valilla
on tehokkainta. Silloin alaisilla on mahdollisuus esittda ky-
symyksia ja selventdéd epaselvat asiat. Myos esimies nékee,
onko alainen sisaistanyt profiilin viestit. Esimiehet ovat siis
avainasemassa tavoiteprofiilin viestimisessa kaikille tydyh-
teisén jasenille (Aberg 2000: 90).

Profiilin viestit tulee viestida mahdolliselle tyontekijalle jo
tydnhakuilmoituksessa, joka on osa yhteison ulkoista viestin-
taa. Naitd viesteja vahvistetaan tyohaastattelussa, ja uusi tu-
lokas sisaistaa ne viimeistaan perehdytyksessa. Talla tavalla
tyontekijalle muodostetaan pohja, johon h&n voi perustaa
kaiken, mita tekee ja sanoo.

Yrityskuvan ja sen perusviestien tunteminen motivoi henki-
lostoa tulokselliseen tydskentelyyn. Henkilostolla tulee olla
oikea sisdinen yhteisokuva: oikeat tiedot sekd oikea kuva
tyoyhteiststaan ja sen tavoitteista, saavutetuista tuloksista ja
tulevaisuuden suunnitelmista. (Siukosaari 1999: 31.)
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6 Oppaan tuottaminen

6.1 Vaiheet

Oppaan tekeminen aloitettiin siséllon suunnittelulla. Suunnit-
telin sen yhdessa Opiskelijoiden Vuokravalityksen Tampe-
reen toimiston yrittdjan Marita Polvi-Lohikosken kanssa. Li-
saksi kaytin apuna vanhoja opinnaytetoita seka perehdytyk-
seen liittyvaa kirjallisuutta.

Tuotin oppaan lahinnd muistelumenetelmalla eli kayttamalla
hyvaksi tydssa oppimiani asioita. Polvi-Lohikoski toimi suu-
rimpana tiedonlahteena ketjua ja yritystd koskevissa asiois-
sa seka apuna tyotehtavien selventamisessa.

Perehdytyskansio sai muotonsa ja oli valmis koekayttéon
uudelle tyoharjoittelijalle. Koekayton jalkeen kansio viimeis-
teltiin lopulliseen muotoonsa.

6.1.1 Sisallon suunnittelu

Suunnittelin perehdytyskansion sisallén yhdessa yrittaja Ma-
rita Polvi-Lohikosken kanssa. Teimme tiettyja rajauksia: paa-
timme esimerkiksi jattaa pois tyosuhteeseen liittyvat asiat.
Tarkeinta oli saada liike- ja palveluidea seka tyotehtavat ker-
rottua selkedasti.

Liséksi kysyin entisilta ja nykyisilta tyontekijoiltd, mitd heidan
mielestaan perehdytyskansion tulisi siséltaa: Mita tietoa he
kaipasivat aloittaessaan ty6t Opiskelijoiden Vuokravalityk-
sessa? Heiltd sainkin hyvia ideoita. Kaikkien puheessa nou-
sivat esille tietyt asiat: asuinhuoneiston vuokrauslain selven-
taminen, asiakaspalvelu, Opiskelijoiden Vuokravéalityksen
tapa toimia seka tyotehtavat. Esimerkiksi Sara Lindfors
(14.11.2007, haastattelu) mainitsi, etta lakipykalat on lakikir-
jassa kerrottu vaikeasti, joten kynnys lahtea etsimaan niita
sieltd on korkea. Ringa Makisen (12.11.2007, haastattelu)
mielesta lain tarkeimmat pykalat on hyva kertoa senkin takia,
etta tyontekija tietdad, mihin tyd perustuu.

Muista opinnaytetotista seka perehdytysta koskevasta kirjalli-
suudesta sain ideoita oppaan sisaltoon ja toteutukseen.
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6.1.2 Tuottaminen

Opas on koottu lahinnd muistelumenetelmalla. Oma tyoko-
kemukseni Opiskelijoiden vuokravalityksessa auttoi paljon
oppaan teossa. Tehdessani perehdytyskansiota kavin sen
muutamaan kertaan lavitse yrittdjan kanssa ja han kertoi
omia kehitysehdotuksiaan. Lisaksi apuna on kaytetty Opis-
kelijoiden Vuokravalityksen intranetid. Ideoita ja ajatuksia
sain myds OVV-kasikirjasta, joka on tehty erdanlaiseksi op-
paaksi yrittajille ja tyontekijoille.

Asiat paatettiin laittaa kronologiseen jarjestykseen, eli miten
asiat etenevat esimerkiksi siitd, kun vuokranantaja ensim-
maisen kerran ottaa yhteytta Opiskelijoiden Vuokravalityk-
seen. Laki asuinhuoneiston vuokrauksesta paatettiin sijoittaa
heti alkuun, jotta tulokas ymmartad, miksi asiat tehdaan tie-
tylla tavalla.

Opiskelijoiden Vuokravélityksessa perehdyttdjan tehtéaviin
kuuluu lahinna tyotehtavien opettaminen. Liséksi siina sa-
malla uusi tulokas oppii toimiston kaytannoista, normeista,
yhteisokulttuurista ja sen, mista mitakin [oytyy.

Oppaaseen lisattiin kaksi kuvaa intranetista, esimerkiksi
vuokrasopimuksen teosta, havainnollistamaan seka helpot-
tamaan muistamista/oppimista.

Kansion loppuun paatettiin lisata liitteiksi tarkeita yhteystieto-
ja, suomi-englanti-sanakirja sek& muistilista toimiston map-
pien sisalloista. Talla tavalla kaikki tarvittava tieto |6ytyy hel-
posti saman kansion siséalta. Lisdksi samasta kansiosta 0y-
tyy loppukesasta 2007 tehty "Harjoittelijan muistilista”, joka
sisaltaa osittain samaa tietoa kuin itse perehdytyskansio se-
k& liséksi toimiston peruskaytantdja (esimerkiksi mita teh-
daan aamuisin kun tullaan toimistolle ja mita illalla kun l&h-
detddn). Henkilttietoturvan ja liiallisten sivuméaarien takia
olen jattanyt nama liitteet pois tahan raporttiin liitetysta pe-
rehdytyskansiosta.

Perehdytyskansiosta tehtiin helposti paivitettdva. Jokainen
uusi luku alkaa uudelta sivulta, eli kun asioita paivitetaan, voi
tulostaa vain muutaman sivun, eika tarvitse tulostaa koko
kansiota uudestaan. Lisaksi kansioon on helppo lisédta uusia
asioita. On otettava huomioon, ettd myds sisallysluettelo on
hyva paivittaa aika ajoin, kun uusia asioita on lisatty. Kansio
olisi hyva kayda lapi aina ennen uutta perehdytysjaksoa ja
tarkistaa, onko lisattavaa tai paivitettdvad. Kun perehdytys-
kansio paivitetdan, kannattaa esimerkiksi kansilehdelle lisata
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paivityksen ajankohta. Siitd nakee nopeasti, kuinka ajan-
tasaista tietoa se sisaltaa.

6.1.3 Koekaytto ja viimeistely

Koekéaytdsta saatiin palautetta ja muutama korjausehdotus
perehdytyskansiolle. Niiden perusteella seka yrittdjan anta-
mien viimeisten kehitysehdotusten avulla tyo saatiin lopulli-
seen muotoonsa.
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7 Oppaan arviointi

7.1 Kayttokokemuksia

7.2 Arviointi

Opiskelijoiden Vuokravalitykseen tuli uusi tydharjoittelija Pai-
vi Ronkainen 16.1.2008. Perehdytyskansio oli silloin valmis
koekaytt6on. Koekaytdn tavoitteena oli selvittad, kuinka hy-
vin kansio toimii oikeassa perehdytystilanteessa. Valitetta-
vasti tiukan aikataulun takia selvitin Ronkaisen kokemuksia
jo hanen ensimmaisen tyoviikkonsa jalkeen. Ty6harjoittelijan
haastattelurunko on liitteena (liite 3).

Ronkainen (25.1.2008, haastattelu) kertoi tunteneensa olon-
sa tervetulleeksi Opiskelijoiden Vuokravalitykseen. Han sa-
noi, ettd muut kannustavat ja han tuntee olevansa muutakin
kuin vain ty6harjoittelija.

Kansiota Ronkainen sanoi selkedksi ja helppolukuiseksi.
Osa asioista oli jadnyt epaselvaksi ensimmaisella lukukerral-
la, mutta kun oli tutustunut intranetiin ja teki tyétehtavan itse,
asia selvisi. Hanen ensimmainen tyoviikkonsa osui kiireelli-
seen aikaan, joten han joutui tekem&an monia asioita yksin.
Tassa perehdytyskansiosta oli suuri apu.

Ronkainen 16ysi muutaman asian, joita voisi kehittaa tai lisa-
td oppaaseen. Han toivoi muun muassa listaa sanonnoista,
joiden avulla osaa toimia esimerkiksi vastatessaan puheli-
meen sekd muutamiin ohjeisiin lisda selkeytta.

Perehdyttdja Jenni Lampinen (25.1.2008, haastattelu) kertoi
Ronkaisen oppineen asiat nopeasti perehdytyskansion avul-
la. Lampisen mielesta kansio myos selkeytti ja helpotti pe-
rehdyttamista.

Opas tuo johdonmukaisuutta perehdyttdmiseen. Oppaasta
on apua my0s perehdyttajalle: se toimii muistilistana kasitel-
tavista asioista. Asioiden kasittelyjarjestys kuitenkin vaihte-
lee aina tilanteen ja asiakkaiden mukaan. Kun asiakas tulee
hoitamaan asioitaan toimistolle, otetaan perehdytettdva mu-
kaan seuraamaan asiakaspalvelutilannetta.
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Itse tekemalla oppii kuitenkin aina paremmin kuin sivusta
seuraamalla. Uusia tyontekijoitd kannustetaankin yrityksessé
tekemaan itse ja olemaan oma-aloitteisia.

Opiskelijoiden Vuokravalitys on pieni yritys, jolla ei ole re-
sursseja pitkaaikaiseen perehdyttamiseen. Perehdyttgja hoi-
taa perehdytyksen oman tyonséd ohessa. Oppaalla on siis
suuri merkitys: se auttaa uutta tyontekijaa selviytymaan alus-
sa. Erityisesti silloin jos uusi tyontekija tulee kiireiseen ai-
kaan.

7.3 Kehitysehdotuksia

Opiskelijoiden Vuokravalityksessa on pidettava huoli siita,
etta uudelle tulokkaalle ei vain anneta kansiota kateen, edes
kiireisena aikana. Hantd on myods opetettava ja kansion si-
saltda on selitettava.

Olisi hyva, ettda myds vanhat tyontekijat lukisivat kansion, jot-
ta heille muistuisi mieleen yrityksen imago ja tavoiteltu mieli-
kuva seka se, milla tavoitteisiin paastaan.

On pidettdva huolta siita, etta perehdytyskansiota paivite-
taan aina tarpeen tullen ja vanhat asiat poistetaan kansiosta.
Kansiosta tulee helposti sekava, jos siihen vain lisdtdan uu-
sia asioita ja silloin uusi tyontekija ei enda tieda, mitkd asi-
oista pitaa paikkansa, ja voiko kansioon luottaa.

Tyontekijoilta ja yrittajalta olisi vielda voinut kysya sisdisen
viestinnan toimivuudesta. Siita olisi ollut apua teorian kasitte-
lyssa kaytannon nakokulmasta. Mielestani sisdinen viestinta
ja vuorovaikutus toimivat yrityksesséa hyvin, joten kehityseh-
dotuksille ei olisi tarvetta.

Tyo6skentely sujui hyvin, mutta tarkemman aikataulun aset-
taminen olisi varmasti auttanut ja nopeuttanut tyon valmis-
tumista. Yhteistyd yrityksen kanssa toimi hyvin, sain apua
aina kun sita tarvitsin, niin yrittgjalta kuin tyontekijoiltakin.
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8 Yhteenveto

Tyon tuloksena saatiin aikaan kaytdnnonlaheinen ja selkea
perehdytyskansio. Sen avulla uudet tyontekijat oppivat tyo-
tehtavansa seka yrityksen imagon ja toimintatavat. Tyon ta-
voite siis tayttyi.

Yritysten on muistettava, ettd perehdytys on osa sisaista
viestintdd, siind luodaan tulokkaalle pysyva mielikuva yhtei-
sOsta ja tulokas myds oppii oman roolinsa tyéyhteisdssa. Si-
sainen viestintd taas on osa yrityksen imagomarkkinointia,
siten myos perehdytys on osa sita. Perehdytyksessa uusi
tyontekija oppii tyotehtavansa, yrityksen arvot, strategian ja
vision seka sen, miten ne vaikuttavat yrityksen imagoon. Eri-
tyisesti palvelualoilla, kuten vuokra-asuntojen valityksessa,
henkilosto luo yrityksen imagon.
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Liitteet

Liite 1: Yrittgan haastattelurunko

Yrittajan haastattelurunko

1. Mika on OVV:n tavoittelema mielikuva (jonka tulisi nékya myds perehdytysop-
paassa)?
Mika on perehdytyksen tavoite?
Mika on perehdytyksen rooli OVV:ssa?
Mika perehdytyksessé on tarkeata / kriittista?
Minka pitaisi ainakin onnistua perehdytyksessa?
Mika on perehdyttamisoppaan rooli perehdytyksessa?
- Perehdyttaja ja tyontekija kayvat oppaan lapi yhdessa
- Itsendinen lukeminen
- Molemmat tavat?
7. Mitk& osa-alueet toimivat hyvin nykyisessa perehdytyksessa?
8. Missa osa-alueissa olisi parantamisen varaa?
9. Mikéa on OVV:n tapa toimia?
10. Milla tavalla asiakkaille puhutaan? (teitittely jne.)

S e



Liite 2: Tyontekijoiden haastattelurunko

Tyontekijoiden haastattelurunko

No ok

1. Mista pidit perehdytyksessa?
2.
3. Olisitko kaivannut jotain lisaa?

Mista et pitanyt?

- Luettavaa materiaalia (opas)

- Ajallisesti enemman ohjausta

- Muuta?
Kuka toimi perehdyttajanasi?
Mitd mieltd olet siitd, etta toinen harjoittelija toimii perehdyttdjana?
Mik&/mitka asiat tulisi mielestési olla OVV:n perehdytysoppaassa?
Kokemuksia muista perehdytyksista



Liite 3: Tyoharjoittelijan haastattelurunko

Haastattelu koekayton jalkeen

Oletko tuntenut itsesi tervetulleeksi? Milla tavalla?

Millainen mielikuva OVV:sta on syntynyt?

Onko perehdytyskansio auttanut oppimisessa? Milla tavalla?
Mita kehitettdvaa oppaassa on?

PwpE
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