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Taman opinndytetyon tavoitteena oli perehdytysoppaan luominen kausiluonteiseen
kotimajoittajan tyohon. Tyon tilaajana oli Pori Jazz 66 ry. Ihmisten suuren vaihtu-
vuuden vuoksi tyohon nahtiin parhaaksi tehda kirjallinen opas, joka sisaltaa tar-
keimmat tyoohjeistukset. Itse perehdytysopas koottiin yhteensd kuuden kuukauden
tybkokemusta hyddyntaen.

Opinnaytetyon teoriaosuus koottiin henkiléstohallinnon seka perehdyttdmisen Kirjal-
lisuuden avulla. Teoriaosuudessa tarkasteltiin myds aiheeseen liittyvéé lainsdédantoa.
Teoriassa pyrittiin kuvaamaan mahdollisimman tarkasti, mistd perehdyttdmisessé on
kyse, miksi tyontekijé tulisi perehdyttdd hyvin sek& mitkd ovat perehdyttdmisesta
saatavat hyodyt.

Perehdytysopas tehtiin séhkdiseen muotoon péivittdmisen helpottamiseksi. Itse opas
maaréttiin salaiseksi ja taten se rajautui opinndytetyon ulkopuolelle. Opinnaytetyora-
porttiin sisallytettiin perehdytysoppaan siséllysluettelo seka kerrottiin oppaan syn-
tyyn johtanutta prosessia.

Oppaasta annettiin Pori Jazzien toimistopééllikén johdosta palaute, joka todensi op-
paan tekemisen olleen ajankohtainen seka tarpeellinen. Toiminnallisen opinnéyte-
tyon produktina tehdyn perehdytysoppaan todellinen kayttokelpoisuus selvidé vasta
seuraavan festivaalin aikana, kun perehdytysopas otetaan ensimmaistd kertaa kayt-
toon.
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The purpose of this thesis was to create an orientation guide for home accommoda-
tion unit in Pori Jazz festival. The work is seasonal so there is a possibility that every
year the worker changes. It came clear that all the work instructions was necessary to
be written in paper so next year a new employee could have all the needed infor-
mation. The orientation guide was made with knowledge of six months work experi-
ence.

The theoretical part of the thesis was putted together from literature of personnel
management and work orientation. In the theoretical part also includes legislation of
the subject. The theoretical part was aiming to illustrate thoroughly why work orien-
tation is so important, what it is about and why it should be given to new employee
for.

The work orientation guide was made in an electronic form so it can easily be updat-
ed. The guide itself was classified so it won’t be in the thesis. The table of contents
of the guide was published in the thesis. The functional part of the thesis reports how
the guide was done.

The guide was given feedback by the office manager of Pori Jazz festival. The feed-
back verify that the guide was topical and useful. Although the real feasibility of the
guide can be confirmed next summer when the guide is taken to use for the first time.
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1 JOHDANTO

Pori Jazz on monipdivédinen musiikkitapahtuma joka jarjestetddn vuosittain heina-
kuussa Porissa. Useammalle pdivalle jaettu festivaali vaatii paljon tyontekijoita on-
nistuakseen. Enemmisto tyontekijoistd on kausityOntekijoitd sekd vapaaehtoistyonte-
kijoita. Tyohon perehdyttdminen on avainasemassa, silld kausiluonteisuuden takia
ty6tehtévissé olevat henkilot voivat vaihtua vuosittain. Aihe tuli ajankohtaiseksi, kun

olin kahtena keséna itse kausiluonteisessa tydssa festivaalilla.

Opinnaytetytssa tulen paneutumaan kotimajoittajan tyénkuvaan ja perehdytysoppaan
luomiseen, silla se on yksi festivaalin monimuotoisimmista kausiluonteista tyotehta-
vistd. Kotimajoittajan tyod alkaa majoituspaikkojen etsimiselld ja kolmen kuukauden
aikana tulee majoitettua suuria maaria ihmisid. Kyseinen ty0 on tekemisen kautta
opeteltavaa, mutta perehdytysoppaan avulla tyosté saisi helpommin kokonaiskasityk-
sen ja tyolle olisi raamit, joiden sisdltd vaihtuu mahdollisesti vuosittain. Opas olisi

myaos tyon tukena kesén edetessa.

Tavoitteenani on luoda toimiva perehdytysopas perehdyttdmisen teoriaa apuna kéyt-
tden. Oman tyokokemukseni kautta omaan vahvoja kasityksia, mitd oppaan tulisi si-
séltaa. On silti tarkeda tutustua perehdyttamiseen yleisesti ennen kuin alkaa sovelta-

maan itse oppimaansa tietoa kdytannon oppaaseen.

Itse perehdytysopasta ei julkaista, silla se sisaltdad organisaation sisaistd, luottamuk-
sellista tietoa. Oppaan sisallysluettelo tulee 16ytymaan opinnaytetyon raportista, joten

oppaasta siséllosta saa pienta osviittaa.



2 TAVOITTEET JA TUTKIMUSTEHTAVA

2.1 Tavoitteet

Taman tyon tavoitteena on luoda Pori Jazz organisaation kotimajoitus-osastolle toi-
miva apuvéline perehdyttdmiseen, joka siirtdd tyossa tarvittavat tiedot uudelle tyon-
tekijalle. Valineeksi valittiin sahkoisessd muodossa oleva perehdytysopas, jota on
helppo vuosittain péivittad ajan tasalle. Kyseinen kotimajoituksen ty® on kausityo eli
tyontekijoiden vaihtuvuus voi olla suuri. Ty0 itsessadn on monimuotoista ja vaatii
monen eri asian hallitsemista. 1so osa tietdimyksesta koostuu asioista, jotka on saatu
selville vain ty6td tekemdlld, yrityksen ja erehdyksen kautta”. Perehdytysoppaaseen
saadaan koottua tallaiset tiedot helposti ilman, ettd ne katoavat entisen tydntekijén
muistioihin. T&m& myos helpottaa perehdyttamisprosessia uuden tyontekijan kanssa.
Tavoitteena on, ettd ensi lukemalta opas antaa kokonaiskuvan kotimajoituksen tyds-
t4, ja on sen jalkeen uuden tyontekijan tukena koko kolmen kuukauden mittaisen

tyon ajan.

2.2 Tutkimustehtava

Tutkimustehtévana on selvittaa teorian avulla, mita yleisesti ottaen perehdyttdminen
tarkoittaa ja pitaa sisallaédn. Lahdeaineisto koostuu henkiléstohallintoon seké pereh-
dytykseen erikoistuneista teoksista. Téssd opinndytetydssa perehdyttdmista tarkastel-
laan 1ahinnd uuden tyontekijan perehdyttdmiselld, vaikka sama késite tarkoittaa myos
vanhan tyontekijan perehdyttamista uusiin tyotehtaviin. Vanhan tydntekijan pereh-
dyttamista saatetaan sivuuttaa perehdytykseen tutustuessa, mutta paapaino on uuden
tyontekijan perehdyttdmisessd. Perehdyttdmisen teorian avulla pyritddn I6ytdmaan
keinot, joiden avulla rakentuu toimiva perehdytysopas Pori Jazz 66 ry:n kayttoon.



3 FESTIVAALIN ESITTELY

3.1 PorilJazz

Pori Jazz- termin alla toimii kolmijakoinen kokonaisuus, johon kuuluu yhdistys, yri-
tys sek& sdatio. Pori Jazz Oy tukee festivaalia ja oheistuotekauppaa. Jazzin tukisaatio
Porista r.s. tukee jazzmusiikin harrastamista Suomessa seka Pori Jazz festivaalia ja
sen kehittdmista. Pori Jazz 66 ry vastaa koko festivaalin tuottamisesta (Pori Jazz His-

tory www-sivut 2014).

Pori Jazz on ensi vuonna 50-vuotias suomalaisen festivaalikesan pioneeri. Musiikilli-
sesti Pori Jazzin ohjelmisto on lapiluotaus tdman paivan musiikkivirtauksiin ympéri
maailmaa. Esiintyjiné festivaalilla on niin maailmanluokan artisteja kuin tuleviakin
tahti&. Festivaali jarjestetdan Porin keskustan tuntumassa jazzklubeilla seka Kirjurin-
luodolle rakennettavassa konserttipuistossa. Ohjelma painottuu pdiva- seké ilta-
aikaan. Myos lapsiperheet on huomioitu ilmaisella Pori Jazz Kids — festivaalilla. (Po-

ri Jazz Festival www-sivut 2014; Finland Festivals www-sivut 2014)

“Festivaalin tehtdvédnd on tukea jazzmusiikin harrastuksen edistdmista ja levidmista.
Tavoitteena on tuottaa taiteellisesti korkeatasoista rytmimusiikin festivaalia, joka luo
kavijoilleen ja tekijoilleen tunnelmaltaan ja puitteiltaan ainutlaatuisia elamyksia, joita
halutaan vuodesta toiseen kokea uudelleen. Festivaalin jarjestad Pori Jazz 66 ry, joka
on yleishyodyllinen, voittoa tavoittelematon yhteisd. Noin 70 prosenttia festivaalin

ohjelmasta on yleis6lle maksutonta” (Pori Jazz Festival www-sivut 2014).

3.2 Kotimajoitus

Pori Jazz festivaalin aikana Poriin saapuvien henkiléiden maara on suuri verrattuna
kaupungin majoitusliikkeiden madréan. Porin hotellihuoneet tayttyvét nopeasti niin
festivaalilla vierailevista henkil6isté kuin festivaalin henkilokunnasta. Rajoitetun ma-
joitusliikkeiden maaran vuoksi on pitanyt keksia muitakin majoitustapoja festivaalin

ajaksi.



Pori Jazz organisaatiossa kotimajoitus on myo6s yleinen nimitys majoituspuolelle,
johon kuuluu yksityishenkildiden kotien vuokrauksen eli kotimajoittamisen lisaksi

myaos hostellin seka koulumajoituksen jarjestaminen.

Kotimajoitus on koettu toimivaksi tavaksi majoittaa suuria ihmismaaria ja siitd on
tullut tarked osa festivaalin tuotannon alaista majoitustoimintaa. Kotimajoituksen
toiminta-ajatus on yksinkertainen; vuokrataan porilaisten yksityishenkildiden koteja
festivaaleilla tydskenteleville henkil6ille. Majoitustarve vaihtelee tyontekijan mu-
kaan yhdesta yosta jopa kahteen viikkoon. Kodinomaiset olot tuovat mukavan vasta-
painon raskaalle festivaalityolle. Kotimajoitus luo myos yhteenkuuluvaisuuden tun-
netta kaupunkilaisten ja festivaalin valille. Porilaiset ovat mukana rakentamassa
suurta kesatapahtumaa vuokraamalla asuntojaan tyontekijoiden kayttoon. Kouluma-
joitukseen on helppo jarjestaa toimiva majoitus festivaalin toimitsijoille eli vapaaeh-
toistyontekijoille. Hostelliin pystytddn majoittamaan kerralla enemman ihmisié, joi-

den vaihtuvuus on suuri. Talla tarkoitetaan suuria ryhmia seka yhden yon yopyjia.

4 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Toiminnallinen opinndytety¢ on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnéytety6lle. Toi-
minnallisella opinndytetydlla pyritd&dn ohjeistamaan, opastamaan tai jérjestamaan
ammatillisen kentan kaytannon toimintaa. Toteutustapa maaraytyy aiheen seké koh-
deryhmén mukaan. Toiminnallinen opinnéytetyd pitaa sisallaan kaytannon tuotoksen
seka siita tehdyn raportin. Opinndytetyon tulisi olla ty6elaméléhtéinen, kéytannonla-
heinen seka tietylld tasolla alan tietojen hallintaa osoittava. Suositeltavaa on, etta
toiminnallisella opinnaytety6lla olisi toimeksiantaja. Toimeksiannetun opinnaytetyon
ja — prosessin avulla pystyy nayttaméaan osaamisensa laajemmin seka luomaan kon-
takteja suoraan ty6eldamaan. Téllaisessa opinndytetydssé padsee peilaamaan tietoja ja
taitoja suoraan senhetkiseen tyoelaméaan. Toimeksiannettu opinndytetyfaihe myds
lisdd vastuuntuntoa ja opettaa projektinhallintaa. Opinndytetyd vie ratkomaan tyo-

elamalahtoistd seka kaytannonléheistd ongelmaa. Toimeksiannetussa opinnaytetyos-



s pitaa olla tarkkana ettei tyd laajene mittavammaksi kuin mitd ammattikorkeakou-
lun asettamat tavoitteet edellyttavat. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 16-18.)

Opinnaytetyoprosessi alkaa aiheen valitsemisella ja aiheanalyysin tekemisella. Aihe-
piirid miettiessa aiheen tulisi motivoida tekijaé. Aiheanalyysi on aiheen ideointia. Se
auttaa pohtimaan, mitk& asiat opinnoissa ovat olleet kiinnostavia. Aiheen valinnalla
voi myds vaikuttaa omaan tyollistymiseen, mikali opinndytetydn aihe on tydeldmassa
ajankohtainen ja tarpeellinen. Hyvaksytyn aiheanalyysin jélkeen toiminnallisen
opinnéytetydssa tehdaan toimintasuunnitelma, joka auttaa jasentelemé&an tekijalle,
mitd ollaan tekemdassd. Toimintasuunnitelma edistdd opinndytetydn sujuvuutta.
Suunnitelmasta kay ilmi, mitd tehdaan, miten tehdaan ja miksi tehdaan. Toiminta-
suunnitelmaan tulee pystya sitoutumaan, vaikka asiat eivat lopulta onnistuisi kaytan-
nontasolla. Aihepiirid tulee kartoittaa etsien muita samasta aiheesta tehtyja julkaisuja
ja verrata niihin omia taitoja sekd valmiuksia idean toteuttamiseen. Toimintasuunni-
telmaan on hyva liittdd myos opinnaytetyon aikataulua. Aikataulua jalleen konkreti-
soi tavoitteita ja auttaa tyon etenemista realistisesti. (Vilkka ym. 2003, 16, 23, 26—
27.)

Ammattikorkeakouluopintoihin kuuluu osata soveltaa ammatillinen teoreettinen tieto
kaytantéon. Opinndytetyon raporttiosuudessa avataan aiheeseen liittyvaa teoriaa, jo-
hon lopullinen tuotos pohjautuu. Raportissa on kerrottu koko tydprosessi vaiheittain.
Siita tulee ilmetd kaikki keinot, joiden avulla lopullinen tuotos on saavutettu. Rapor-
tista tulee myos kayda ilmi, miten tekija itse arvioi tyoprosessia, tuotosta seké oppi-
mistaan. Toiminnallisen opinnaytetyon raportin tekemistd helpottaa paivékirjan pi-
tdminen, johon Kirjataan muistiinpanoja pitkédn opinnaytetydprosessin aikana. Opin-
naytetyopdivakirjaan kirjataan ideointia ja opinndytetydaiheeseen liittyvia ajatuksia.
Siihen voi merkitd ylos 16ytaménsa kirjallisuuden ja esimerkiksi artikkelit ja lehti-
leikkeet. Opinndytetyopéivakirja toimii ikaan kuin muistina. (Vilkka ym. 2003, 19,
41)

Toiminnallisessa opinndytetydssé ei ole vélttamatonta kayttaa tutkimuksellisia mene-
telmid, silla tutkimuksellinen selvitys kuuluu idean tai tuotteen toteutustapaan. To-
teutustavalla tarkoitetaan keinoja, joilla materiaali esimerkiksi oppaan tai tapahtuman

sisalloksi hankitaan, seké keinoja, joilla oppaan valmistus tai tapahtuman visuaalinen
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ilme toteutetaan. Yleisin syy kayttda selvitystd toiminnallisessa opinndytetydssa on
kohderyhmén selvittdminen toteutettavaa tapahtumaa tai tuotetta varten. Maéarallista
tutkimusmenetelmaa kaytetdan, kun halutaan saada opinnédytetyon tueksi mitattavaa,
tilastollisesti ilmoitettavaa numeraalista tietoa. Laadullista tutkimusmenetelméé kay-
tetadn taas, kun tavoitteena on ilmidn kokonaisvaltainen ymmartaminen. Pyrkimyk-
send on saada kirjoittamatonta faktatietoa, tai halutaan ymmartaa millaiset kasitykset,
halut tai ihanteet ovat ihmisten toiminnan taustalla vaikuttamassa. (Vilkka ym. 2003,
56-58, 63)

Toiminnallisen opinnaytetyon tavoitteena on aikaansaada jokin produkti eli konk-
reettinen tuotos. Kyseessa voi olla esimerkiksi ammatilliseen kaytantdén suunnattu
ohjeistus tai tapahtuman toteuttaminen. lhanteellisinta on, ettd opinnaytety6lle olisi
toimeksiantaja, ja produkti tulisi oikeaan tyfelaméan tarpeeseen. Mikali produktiin
kuuluu kirjallinen osuus, teksti on tehty kokonaan ajatellen kohderyhmaa. Sitéa teh-
dessa ei tarvitse miettia tutkimusviestinnén keinoja, kuten argumentointia, lahteiden
kayttoa ja lahdeviitteiden merkintad seké késitteiden tai termien méarittelya ja kayt-
toa. Tama erottelu tulee muistaa produktin ja raportin tekstiosuuksia Kirjoittaessa.
(Vilkka ym. 2003, 65.)

Toiminnallisen opinndytetyon arviointi tulee olla erilainen kuin tutkimuksellisen
opinnaytetyon, silla toiden luonteet ovat niin erilaatuiset. Tdma voi olla haastavaa,
silld esimerkkeja harvoin samasta aiheesta 16ytyy. Toiminnallisen opinnéytetyon ar-
vioinnissa tulisi huomioida raportointiosuudessa kerrottuja asioita, kuten aihepiiri,
teoreettinen viitekehys seka kohderyhma. Tyon toteutustapa, tavoitteiden saavuttami-
seksi kdytetyt keinot seka aineiston kerd@minen on myos keskeista arvioida. Viimei-
simpana arviointikohteena tulisi olla prosessin raportointi sekd koko opinndyttyon
kieliasu. (Vilkka ym 2003, 154.)
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5 PEREHDYTTAMINEN

5.1 Perehdyttdminen, tyénopastus vai tydonohjaus

Perehdyttdminen késitteend vaikuttaa yksiselitteiseltd. Késitteen sisaltdé on kuitenkin
ajan kuluessa muuttunut ja eri organisaatioissa silld meinataan eri asioita. Perehdyt-
tdmisen yhteydessé kuulee usein kaytettavan myos termejé tyénopastus seka tyonoh-
jaus. Alkujaan perehdyttamiselld tarkoitettiin alkuohjausta, jolla uusi tyontekija tu-
tustutetaan tyopaikkaan ja saadaan kuulumaan osaksi sitd. Tat4 voidaan kutsua myods
yritysperehdyttamiseksi. Tyonopastus eli tydhon perehdyttaminen taas néhtiin erilli-
send jarjestelmallisend toimintana, joka tahtdd uusien tydtehtdvien omaksumiseen
sekd hallintaan. Opastuksen tarkoituksena on tukea opastettavaa itsendiseen tyotehté-
vien hallintaan. Tyodnopastusta voidaan k&yttad niin uuden kuin vanhankin tyonteki-
jan yhteydessa uusien tydtehtavien oppimiseksi. Tyonohjaus sen sijaan tarkoittaa en-
nen kaikkea omassa tydssa oppimista. Ohjauksella opitaan ymmartaméaan tyoelaman
ilmidita ja omaa suhtautumista niihin. Tyonohjauksella pyritddn syventaméaan tydssa
oppimista. Kyseesséd on enemman tyon ja itsensa tutkiminen tyéssa. Tydnohjaus ta-
pahtuu, kun ollaan oltu samassa tydssé pidemmaén aikaa. (Paunonen - limonen 2001,
34;Kangas 2003, 13; Kupias & Peltola 2009, 17; Alhanen ym 2011, 17.)

Kirjallisuudessa perehdyttdminen ja tyOnopastus pyritdan erottelemaan toisistaan,
mutta yha useammin kuitenkin perehdyttamistd pidetaan yleisterming, joka pitéa si-
séllaan tyonopastamisen seké alku- ja yleisperehdyttamisen. Nain voidaan eritellen
luetella perehdytyksen siséltavan tiedottamisen ennen ty6hon tuloa, vastaanoton ja
yritykseen perehdyttdmisen, varsinaisen tydsuhdeperehdyttdmisen ja kaytdnnon
tyonopastuksen. (Hyppénen 2007, 195, 282; Kupias ym. 2009, 19.)

Tassa opinndytetydssa tullaan kayttdmaan yleistermid perehdyttdminen, joka pitaa
siséllaén niin tyonopastuksen kuin alku- sek& yleisperehdyttamisen. Termi& on sel-
vennetty kappaleissa, mikali aihe sen vaatii. Opinnédytetydssa ei tulla késittelemaan

tyonohjausta tdmén luvun jalkeen. Termi on selitetty epdselvyyksien vélttdmiseksi.
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5.2 Perehdyttdmisprosessi

Perehdyttdmiselld itsesséan tarkoitetaan kaikkia toimia, joilla uusi tyontekijé tutustuu
tyopaikkaan, sen tapoihin, ihmisiin sekd oppii suoriutumaan ty6tehtavistaan. Pereh-
dyttdminen ei aina tarkoita uusien taitojen oppimista, vaikka kyseessa on uusi tyon-
tekija. Tyontekijalla saattaa olla tarvittavat taidot jo hallussaan, mutta perehdytyksel-
I& pyritddn auttamaan tyontekijdd tuomaan esille, tunnistamaan seka hyoddyntdmaan
taitoja yrityksen toivomalla tavalla. (Kupias ym 2009, 20.)

Useampien teosten mukaan perehdyttdmisen voidaan katsoa kuuluvaksi osaksi rekry-
tointiprosessia. Tyonhakija luo mielikuvia organisaatiosta ja tyosta jo rekrytoinnin
aikana. Usein haastattelutilanteissa annetaan tietoja tyOpaikasta seka tyostd. Opti-
maalisessa tilanteessa valinnasta ilmoitetaan puhelimitse seka kutsutaan valittu tyon-
tekija kaymaan esimiehen luona keskustelemassa henkil6kohtaisesti tydsuhteen al-
kamiseen liittyvisté asioista. Tydsopimuksen tekemisen yhteydessa uudelle tyonteki-
jalle voi antaa luettavaksi materiaalia yrityksen tutustumista varten. Esimies sen si-
jaan valmistelee tyopaikkaa uuden henkilon saapumiseen seka tekee jarjestelyt pe-
rehdytyksen aloittamista varten. Tarkeimpina asioina on mahdollisen tydpisteen jar-
jestdminen seka tarvittavien tyovalineiden tilaaminen. Varsinainen perehdytys alkaa
tyohon valituksi tulemisen jalkeen. (Viitala 2004, 260; Hyppéanen 2007, 195.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on pyrkid luomaan ihmiselle tydsta sisainen malli. Sisai-
selld mallilla tarkoitetaan ihmisen ulkoisesta ympéristosta rakentamaa sisaista vas-
tinetta. Ihmisen toimintaa ohjaavat erindiset kasitykset ymparoivésta maailmasta seké
omasta asemastaan. Namaé pohjaavat tietoihin, joita on saatu fyysisesta ja sosiaali-
sesta maailmasta. Ihminen muodostaa sisdisen vastineen havainnoituaan seka tulkit-
tuaan ympéristédan. Sisainen vastine siséltdd monenlaisia asioita, kuten kasityksia
eri asioiden keskindisista suhteista ja niiden kehityksestd sek& toimintatapoja. Sama
koskee tyontekoa. Tiedon ja oppimisen lisaksi sisdisiin malleihin vaikuttavat tunteet
sekd arvot. Onnistuneet tyokokemukset ja tyonilo saavat aikaan erilaisen sisdisen
mallin kuin epdonnistumiset seka pettymykset tydeldméssa. Sisdinen malli muodos-
tuu osaksi ihmisen kokemusvarastoa, jonka pohjalta han toimii kun vastaavanlainen
tilanne tulee vastaan uudelleen. Tyo6paikalla sisdisen mallin aikaansaaminen vaatii

perehdyttdmisen tydpaikan sosiaaliseen sekd fyysiseen ymparistdon seka riittdvan
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perusteellisen ja yksityiskohtaisen opastuksen tyohon. Se vaatii myos tietoa koko or-
ganisaation tavoitteista, muutoksista tiedottamista seka palautteen antamista. (Lepis-
t6 2004, 57-58.)

Perehdyttdmisaika vaihtelee suuresti toimialan seka tehtdvien vaativuuden mukaan.
Vaativiin asiantuntijatehtéviin perehtyminen saattaa kestdd puolesta vuodesta jopa
vuoteen, kun taas suorittaviin tehtaviin voi riittda viikon perehdytysaika. Pidemman
perehdytyksen vaativissa tyotehtévissa tulisi jo rekrytointivaiheessa varmistua henki-
I6n kyvysté sitoutua organisaatioon pidemmaksi aikaa. (Helsila ym. 2009, 138.) Tar-
keda on, etta tilapdisten tai lyhytaikaisten tyontekijoiden, kuten kausityontekijoiden
perehdyttaminen jarjestetddn kunnolla. Perehdyttdminen voi olla tiiviimpaa lyhytai-
kaisen tyosuhteen vuoksi, mutta laadullisesti perehdyttdmisen tulee olla samanarvois-

ta kuin pidempi aikaisten tyontekijoiden perehdyttdminen. (Kangas 2003, 5.)

Juholin (2008, 234) kertoo perehdytyksen olevan muutostilassa. Perinteistd, kerta-
luonteista faktatietoa sisaltavéd perehdytys, halutaan osaksi koko tydyhteisdn viestin-
taa. Perehdyttdmisestd pyritdan luomaan pitké&kestoisempaa ja vuorovaikutteisempaa.
Juholinin mukaan on my6s huomattu, ettd ihmiset kasittelevét yleisetkin asiat yksi-
I6llisesti. Haasteeksi muodostuu perehdytyksen muovaaminen henkil6kohtaisem-

maksi aiemman standardimaisuuden sijaan.

5.3 Esimiehen ja tydyhteison rooli

Perehdyttdmisen keskeisena tarkoituksena on siis ohjata seké tukea tyontekijaé kohti
itsendisté tyotehtavistd suoriutumista. Esimiehelld, perehdyttajalla seké tyoyhteisolla
on jokaisella oma tehtdvansa perehdyttamisessa. Tehtdvienjako voidaan vieda jopa
omistajatasolle seka ylimmalle johdolle joiden tehtdvanéd on huolehtia organisaation
rakenteesta. Rakenteiden tulisi olla siind kunnossa, ettd perehdyttdminen sekéd uuden
tyontekijan sitouttaminen organisaation onnistuu. Ylimman johdon tulisi varmistaa,
ettd organisaatio tason perehdyttdminen eri osastoilla vastaavat toisiaan. Tama takaa,
ettd eri osastojen esimiehet noudattavat yrityskohtaisia perehdyttamiskaytantoja seka

niiden kehittamista. Ylimmat esimiehet varmistavat, ettd henkildstd- sekd muut re-
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surssit riittavat. Ylin johto vastaa my0ds perehdyttdmisen seurantajarjestelman luomi-
sesta ja jatkuvasta kehittdmisesta. (Leinikki 2010, 95.)

Esimiehelld on keskeinen rooli perehdytyksessa, silla hédn on vastuussa perehdytta-
misen suunnittelusta, toteuttamisesta seka seurannasta. Lainsdadannolliset vaatimuk-
set ohjaavat esimiestd. Han on henkild, joka luo edellytykset ja pohjan hyvélle pe-
rehdyttdmiselle. Esimies on myds uuden, perehtyvén tyontekijan tuki, joka kohtelee
kaikkia oikeudenmukaisesti. Esimies vastaanottaa uuden tyontekijan ja keskustelee
hénen kanssaan kertoen, miten tulokkaan tyGtehtavé tukee koko organisaation me-
nestystd ja mitd tuloksia yksittdisen tyontekijdn on saatava aikaan. Perehdytyksen
ohjaajana esimies ei vélttdmatta ole paras vaihtoehto. Voi olla, ettd esimies ei itse
osaa kyseisia toita. Talloin esimiehen tulee delegoida osa perehdytyksestd muille asi-
an osaaville, ja itse huolehtia kuitenkin, ettd perehdyttdminen toimii sovitusti ja jar-
jestelméllisesti. H&n myds varmistaa, ettd uusi tyontekija noudattaa opastettuja tyota-
poja ja kayttaa tarvittavia suojavélineitd. Valvontavastuu seké oikeudellinen vastuu
tyosuojeluasioista on aina johdolla ja esimiehilla. Koko tydyhteison osaamisen kehit-
tdminen on térke& osa esimiesty6td. Esimiehen tulee valmistella myds tyoyhteisd uu-
teen tyontekijadn. Han perustelee muulle henkil6stolle uuden tydntekijan tarpeen.
Ajoissa ja selkeasti tiedotettu asia takaa sen, ettd tydyhteisd on vastaanottavaisella
tuulella uutta tydntekijaa kohtaan. Yhteisolle tulee kertoa, kuka on tulossa, mita te-
kemadn ja miten perehdyttdminen hoidetaan. (Kupias ym 2009, 69, 76; Leinikki
2010, 95-96.)

Kun tydyhteisolle on ilmoitettu uudesta tyontekijasta sekd kerrottu hanen taustois-
taan, luodaan tydpaikalle lauhkeampi ilmapiiri. Uudesta tulijasta etukdteen avoimesti
keskusteleminen véhentaa epétietoisuutta, joka taas vahentdd huhujen seké pelkojen
syntymistd. Vastaanottavaisella tyoyhteisélla on merkitysta perehdyttdmisessd, vaik-
ka uudelle tydntekijélle olisi nimetty erillinen perehdyttdja. Tyodyhteiso vaikuttaa
huomattavasti asioiden omaksumiseen seka yrityskuvan muovautumiseen. Perehdyt-
tdminen on sosiaalistumisen keino. TyGeld&mén sosiaalistuminen on j&sentymista or-
ganisaatioon. Kyse on oppimisesta talon tavoille sek& arvojen, normien, menettelyta-
pojen sekd kirjoittamattomien saantojen hyvaksymistd. Aina ei ole helppoa marssia
uuteen paikkaan ja paastd tyoyhteison jaseneksi. Yhteison kuitenkin tulisi tukea uu-

den tyontekijan sopeutumista sekda oppimista. Yhteis0 perehdyttdd tyontekijad myos
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tiedostamattaan. Suuressa roolissa on ensimmainen tyopaivé, jolla on taipumus séilya
pitkd&n muistissa. Ensimmaisend paivané uusi tyontekija aistii herkésti tunnelmia ja
on vastaanottavaisella mielelld. (Lepistd 2004, 59; Viitala 2004, 261)

5.4  Perehtyvan tyontekijan vastuut

Perehdytyksestd puhuttaessa huomio kohdentuu usein esimiehen ja tydyhteison vel-
voitteisiin sekd saadoksiin. Nama kohdistukset ovat hyvéksyttavia, koska tydorgani-
saatio on se elin, joka perehdytykselle luo pohjan ja mahdollisuudet. Perehtyvén
tyontekijan asemaa pidetaan itsestdanselvyytend, silla onhan hén itse hakenut tyota ja
sitd myo6ten odottaa tyohon paasya. Tulee kuitenkin muistaa, ettd perehtyvaan tyon-
tekijaankin kohdistuu odotuksia seka velvoitteita. Nama velvoitteet eivat varsinaises-
ti ole lainsdadannollisid vaan enemmankin moraalisia velvoitteita. Vastuu perehdyt-
tdmisesta voidaan siirtad osittain uudelle tyontekijélle, kun on varmistettu, etta tyon-
antajan puolesta perehdyttamiselle on oikeat lahtokohdat. Vastuukysymykset ovat
usein esimieheen viittaavia, mutta perehtyjalla itsellddn on myds vastuu paneutua

uusien asioiden oppimiseen seka tyonkuvan hallitsemiseen. (Leinikki 2010, 98.)

Tyontekijan tulee olla motivoitunut sek& sitoutunut tyopaikkaan saadakseen kaiken
hyodyn irti perehdyttdmisestd. Kukaan ei voi pakottaa tyontekijad oppimaan tai si-
séistdmaan uusia asioita. Uuden tyodntekijan tulisi valttaa kaikkea, miké voi aiheuttaa
ristiriitaa haneltd kohtuudella vaaditun menettelyn kanssa ja tuottaisi tyonantajalle
vahinkoa. Mikali uusi tyontekija kokee jonkin hanelle opetettavat asian tai metodin
haitalliseksi, tulisi hanen ilmoittaa siitd esimiehelle tai perehdyttéjéalle. Perehtyjan
kannattaa ottaa selville oman tydpaikan luottamusmies ja tyosuojeluvaltuutettu seké
tyopaikalla noudatettavasta tydehtosopimuksesta. (Kupias ym 2009, 68; Leinikki
2010, 98.)

Tydyhteison merkitys perehdytyksen onnistumiseen toimii myds niin péin, ettd uu-
den tyontekijan tulee kunnioittaa tydpaikalla hallitsevaa hierarkiaa. Tyopaikkasyrjin-
t&4 tai — kiusaamista ei missaan nimessa tule sietdd. Hallitsevalla hierarkialla tarkoi-

tetaan tyoyhteison keskelld vallitsevaa ilmapiirid. Uuden tyontekijan on aluksi pak-
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koa hyvaksyéa se tosiasia, ettd on se, joka tietdd véhiten. Liika kaikkitietdvyys voi
kostautua pahemman kerran, silla se voi séikayttdd vanhat tyontekijat. He voivat ko-
kea sosiaalisen tilansa uhatuksi uuden henkilén saapuessa kaiken tietdvan neuvojana
paikalle. Tdma voi johtaa uuden tyodntekijan sosiaaliseen eristdmiseen. TyOyhteison
toimitapoja on turvallisinta ihmetelld ensisijaisesti oman perehdyttdjdn kanssa. Pe-
rehdyttdj4 osaa avata mahdollisia ihmetyksenaiheita ilman, ettd tapahtuu sosiaalisia
kommahdyksid. Jokainen l6ytdd paikkansa parhaiten tyOyhteisdssd, jossa osataan

kunnioittaa ihmisten erilaisuutta ja arvostaa sita rikkautena. (Kupias ym 2009, 69.)

5.5 Perehdyttamiselld saavutettavat hyodyt

Perehdyttdmalld uusi tyontekija kunnolla luodaan hénelle itsevarmuutta toimia tyds-
s&an ja luottaa omiin paatoksiinsa. Uusi tyontekija sopeutuu myds nopeammin tyo-
ymparistéon ja tuntee kuuluvansa joukkoon. Onnistunut perehdytys motivoi tyonte-
kijaa ja lisaa kiinnostusta alaa kohtaan. Perehdytykselld my6s tuetaan uuden henkildn
sitoutumista organisaatioon seka tehtdvaan. Tama taas auttaa turvaamaan tyon laatua
ja tuottavuutta, seka pidemmalla tahtdimelld vahentda henkilokunnan vaihtuvuutta,
lisaa tyoturvallisuutta ja positiivista asennetta. Perehdyttdmisen voi ajatella inves-
tointina, joka maksaa itsensé takaisin henkiloston taidoilla, tydssé jaksamisella seka
vahentyneill& poissaoloilla. (Viitala 2004, 259-261; Penttinen & Mantynen 2009, 2.)

Hyvé perehdyttdaminen ottaa huomioon tyontekijalla jo olevat taidot ja pyrkii hyodyt-
tdmaéan niitd mahdollisimman paljon perehdytysprosessin aikana. Tasta hyotyvat
tyonantaja, tyontekija seké tydyhteiso. Perehdyttdminen tukee myos yrityksen reilua
ja hyvaa tyonantajamainetta. Kansantaloudellisesti perehdytyksell&d on iso merkitys.
Perehdytykselld luodaan edellytykset sille, etta tyontekija on tyytyvdinen, pysyy
kunnossa, sairastaa vahemman seka huolehtii tydn tuottavuudesta. Perehdytysproses-
siin kuuluu myds mahdollisimman konkreettisesti yrityksestd kertominen. Uuden
tyontekijan tulee saada tietdd yrityksen tarkeimmistd asioista ja menestystekijoist,
silld han voi valittaa tata viestia eteenpdin omille verkostoilleen. (Hyppéanen 2007,
196; Kupias ym. 2009, 19.)
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Perehdyttdmiselld saavutetut hyddyt ovat yhteisié tyontekijalle, esimiehelle seka tyo-
paikalle. Tyontekijalle sopeutuminen tyoyhteisoon helpottuu seka tyd on sujuvaa,
koska se opitaan alusta alkaen tekemaan oikein. Ndin saavutetaan laatutavoitteet no-
peammin eivatkd muut tyontekijat joudu korjaamaan uuden tydntekijan virheita.
Esimies oppii tuntemaan alaisensa nopeammin ja tyoongelmien ratkaisu helpottuu.
Liséksi hyvalle tydhengelle luodaan kunnollinen perusta ja esimiehen aikaa saastyy
vastaavaisuudessa. Onnettomuuksia seka virheitd tapahtuu vahemman, kun tyonteki-
jat osaavat kayttaytya tyoymparistossa. Tyopaikalla syntyy myos kustannusséastoja,
kun tyovélineiden huolto osataan tehdé seka raaka-aineita ja tarvikkeita kayttaa jar-
kevésti. (Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttdminen seké tydnopastus ovat térkeitd henkiloston kehittdmisen kannalta.
Kyseisten toimien suunnittelu on parhaimmillaan yhteisty6té esimiesten, henkildsto-
ryhmien ja henkildstohallinnon edustajien sekd tyoterveyshuollon ja tydnsuojelun
asiantuntijoiden vélilla. Nain saadaan jaettua eri osapuolten asiantuntemusta seka
tietoa kaikille. Tydelamén muutosten nopeutuessa perehdyttdmisen merkitys tyéhy-
vinvoinnin edistdjan kasvaa. Perehdytyksen puute altistaa uupumiselle ja aiheuttaa
haitallista tyostressia, myos kokeneemmalle tyontekijalle. Perehdyttdminen kuuluu

nain ollen ennaltaehkaisevéan tyosuojeluun. (Nummelin 2008, 102-103.)

5.6 Lains&adanto perehdyttamisen taustalla

Perehdyttdminen ei kuulu yritysten “Tervetuloa taloon”- rituaaleihin silkasta hyvésta
tahdosta. Suomen lainsédadanto velvoittaa tyonantajaa perehdyttamista ja yleista tyon-
tekijan tyohon sopeuttamista kohtaan, niin uuden tyon alkaessa kuin vanhan tyonku-
van muuttuessa. Tyo6lainsaddannolla tavoiteltava toiminta on tydntekijaa suojaavaa ja

sopeuttavaa. (Kupias ym 2009, 20.)

Tydsopimuslain luvussa 2 on kerrottu tyonantajan velvollisuuksista. Tydnantajan on
huolehdittava, etta tyontekijalla on mahdollisuus selviytya tyostadn myds tydympa-
riston tai toimintatapojen muuttuessa. TyOantajan pitéda pyrkiéd edistdmaan tyonteki-
jan mahdollisuuksia kehittda tyoelamansa kykyja. (Tyodsopimuslaki 26.1.2001/55, 2

luku.) Taéma puhuu perehdyttdmisen ja tyonopastuksen puolesta, mutta toisinaan
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tyontekijan ja tyonantajan mielikuvat tyossa parjaamisesté vaihtelevat radikaalisti.
Myo0s ajanpuutteen vuoksi, tyontekijat joutuvat tyytymé&én véhdiseen perehdytyk-

seen.

Ty6turvallisuuslaki vaatii, ettd tyontekija opastetaan riittavasti tyohon, tydolosuhtei-
siin, tyovalineisiin ja niiden oikeaan kayttdon seké turvallisiin tydtapoihin. Tyonteki-
ja tulee perehdyttaa turvallisiin ja ergonomisiin ty6tapoihin seka tapaturmien ennal-
taehkaisyyn. Perehdytyksen tai opastuksen mééara seké laatu vaihtelevat tyoalan, tyo-
tehtdvien tai vaativuuden mukaan. Tyo0turvallisuus on iso osa oikein toteutettua pe-
rehdytystéa. TyOpaikasta riippuen tyoturvallisuuden lapikdyminen voi olla elintarke&a,
etenkin jos tydpaikalla kasitelladn tyokaluja ja laitteita. Turvallisuus ty6paikalla ei
liity pelkastaan tydvalineiden kayttéon. Etenkin palvelualoilla tulee huomioida mah-
dollinen, asiakaslahtoinen vékivallan uhka. Ty6paikoilla tulisi olla tydsuojelun toi-
mintaohjelma. Tdéman laatiminen perustuu tyoturvallisuuslain velvoitukseen. Ty6n-
antajalla on lain mukaan oltava turvallisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi seka
tyontekijoiden tyokyvyn yllapitdmista varten ohjelma. Toimintaohjelmassa tulisi olla
kerrottuna tyoymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset sekd tyopaikan tydolojen
kehittdmistarpeet. Siihen voidaan myos liittd4 tydsuojeluvastuiden méarittely. (Tyo-
turvallisuuslaki 23.8.2002/738; Kupias ym 2009, 23; Skurnik-Jarvinen 2011, 79.)

5.7 Erilaisia perehdyttdmiskonsepteja

Kehitys vie organisaatioita, tydyhteisoja ja tyotehtavia samanaikaisesti seka samaan
etta eri suuntiin. Aika ajoin on tarpeen miettid perehdytetdanko yksittaista ihmista vai
koko yritysta. Erilaisissa organisaatioissa ja tyotehtdvissd perehdytyksen vuorovai-
kutteisen kehittdmisen seka sopeuttamisen suhde vaihtelee. Useimmiten perehdytta-
misessa on kyse vain uuden tulokkaan sopeuttamisesta valmiiseen tyéhon ja tydor-
ganisaation, kun toisaalta organisaatio seka tydyhteiso voisi kuunnella ja oppia uuden
tyontekijan ajatuksista ja osaamisesta. Kupias & Peltola (2009) ovat méaritelleet viisi
erilaista perehdyttdmiskonseptia yritysten ja organisaatioiden toimintastrategioiden
perusteella. Perehdyttdmisessa on pyrittdva pohtimaan, minkalainen perehdyttdminen
palvelee organisaation toimintatapaa, mité silta vaaditaan ja mitd on mahdollista to-
teuttaa. (Kupias ym 2009, 43)
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Vierihoitoperehdyttdmisessé uusi tyontekija seuraa vierestd kokeneemman tyonteki-
jan tyoskentelya. Perehtyminen tapahtuu siis hiljalleen tyota tekemalla ja uusi tyon-
tekija huomioidaan yksilona. Etuina vierihoitoperehdyttdmisessé on, ettd perehdytta-
ja syventyy uuden tyontekijan auttamiseen ja varmasti osaa asian, jota opettaa. Pe-
rehdytyksessa on myos yksi selked vastuuhenkild. Haittapuolena téssé voi olla juuri-
Kin se, ettd vastuu perehdyttamisestd on yhden henkilon varassa. Perehdyttdjan tyon
laadusta sekéd paneutumisesta perehdytykseen taytyy olla varmuus. Vierihoitopereh-
dyttdmisessa painoarvo perehdyttamisesta on henkil6ll4, joka on vastuussa uuden
tulokkaan perehdyttamisesta eli perehdyttajalla. (Kupias ym 2009, 36.)

Malliperehdyttdmisessa on Kkyse yhtendisestd perehdytyksestd. Pyritddn standar-
disoimaan perehdyttaminen selkeélld tyon- ja vastuunjaon maarittelylla sek& pereh-
dyttdmismateriaalin tuottamisesta koko organisaation kaytettavaksi. Eri tyGtehtaviin
tehdadn omat toimintamallinsa. Néin helpotetaan perehdyttdjien tyota sekd maaritel-
l&&n millaista perehdyttdmisen tasoa organisaatiossa tavoitellaan. Vaarana tassa voi
olla, ettd henkildstoosaston ja tydtason mielikuvat tyosta eroavat suuresti. Tarkeim-
péna tulee muistaa perehdyttdjien omakohtaiset halut seké taidot auttamiseen. Hyvét
ohjeet ja mallit auttavat yksittaisten perehdyttdjien tyota ja antavat tukea, mutta eivat
takaa perehdyttdjan henkilokohtaista mielenkiintoa uuden tyontekijan auttamiseen.
Malliperehdyttdmisessa painoarvo on valmiiksi tehdyilla toimintamalleilla, jotka si-
séltavat erilaisia jasennyksid, perehdytysoppaita ja apuvélineitd. (Kupias ym 2009,
38)

Malliperehdyttdmisen uhkana on, ettd perehdyttdminen muuttuu jaykaksi, kun se to-
teutetaan aina saman mallin mukaisesti eika eri puolilla olevia kehitystarpeita huo-
mioida. Talléin tulee palauttaa perehdytysvastuu takaisin tyoyksikoille tai tiimille,
joiden lahtékohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttamisessa. Tastda muo-
dostuu kolmas perehdyttdmiskonsepti nimelta laatuperehdyttaminen. Esimiehen tulee
paattad, kuka ottaa vastuun perehdyttdmisen organisoimisesta seka kehittdmisesta.
Vastuu voi olla yksinomaan esimiehelld, nimetylla perehdyttdjallé tai koko tiimilla.
Padasia on, ettd tiimi ymmartaa perehdyttdmisen prosessina ja ovat halukkaita kehit-
tdmaan tata prosessia. Sovitulla vastuuhenkil6lla tulee olla selke& vastuu uuden tyon-

tekijdn kokonaisperehdyttdmisestd sekd koko prosessin etenemisestd. Laatuperehdyt-
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tdmisen painoarvo on kokoajan kehittyvassa ja ajan tasalla olevassa perehdyttdmises-
sé. Tulee olla tarkkana, etta kaikille on selvd, kuka ottaa vastuun prosessista. (Kupias
ym 2009, 39.)

Raataloidysséd perehdyttdmisesséd perehdyttdminen organisoidaan massatuotannon
asiakaskohtaisten periaatteiden mukaisesti. Kaikki perehdyttamiseen liitetyt palvelut
tai tuotteet mietitdén jokaisen uuden tyontekijan yksiléllisten tarpeiden mukaan. Pe-
rehtyjad kuunnellaan sekd hanen osaamisensa otetaan huomioon. Raataloidyssé pe-
rehdyttamisessa yksi henkil0 tai taho toimii niin sanottuna koordinoijana, jolla on
tietoa eri osa-alueista sekd kyky yhdistelld niitd tulokkaiden tarpeiden mukaan.
Koordinoija voi olla tydyksikén esimies, joka tuntee organisaation ja nain osaa ra-
kentaa uudelle tyontekijalle sopivan perehdytysohjelman. Perehdyttdmisen kannalta
suuressa osassa on uuden tyontekijan kanssa kaytava keskustelu. (Kupias ym 2009
40-41.)

Dialogista perehdyttamistd voidaan kutsua malliperehdyttamisen vastakohdaksi.
Malliperehdyttdmisessad uusi tyontekija tulee tarkkaan maaréttyyn tehtavaan, johon
tarvitaan tarkkaan maariteltyd osaamista. Toisinaan on tyotehtavid, jotka muovautu-
vat siihen valitun tyontekijan osaamisen ja yrityksen tarpeiden mukaan. Dialogisessa
perehdyttamisessa uuden tyontekijan on tarkoitus tuoda jotain uutta organisaatioon ja
hanen sopeuttamisensa sijaan korostuu vastaanottavaisen tydyksikon oppiminen.
Molemmat osapuolet oppivat seké kehittyvat koko prosessin ajan. Perehdytyssuunni-
telma tehdaan yhteistydssa uuden tydntekijan kanssa siirtden samalla vastuuta pereh-

dyttamisesta hanelle itselleen. (Kupias ym 2009, 41.)

Kotimajoittajan tydssé on pyritty kdyttdméan vierihoitoperehdyttamista eli tyota ai-
emmin tehnyt opastaa ja uusi tyontekija saa seurata vieresta kokeneemman tyosken-
telyd. Kyseisessa tydssa tdma on todettu hyvaksi tavaksi toimia. Perehdytysopas toi-
mii tilanteessa tukena ja muistiona tydntekijoille. Tyon lyhytkestoisuuden vuoksi on
kannattavaa, ettd perehdytys tapahtuu tyon ohessa. Isoimmat asiat tulee kaytya lapi
ensimmaisen kuukauden aikana. Tyon kausiluonteisuuden vuoksi ei kuitenkaan ole
varmuutta, ettd tydhon saataisiin joka kesé kokenut tyontekija vaan tyota voi mahdol-
lisesti hoitaa ensikertalainen. Tallgin perehdytysopas on korvaamattomassa roolissa,

sill& tarkeimmat faktatiedot 10ytyvat siité.
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5.8 Merkitys kotimajoittajan tyon kannalta

Kotimajoituksen tyo tehdaan kausityona ja kolmen kuukauden mittaisella ajanjaksol-
la. Perehdytyksen tekee haastavammaksi tyon kausiluonteisuus. Kausiluonteisuuden
vuoksi joka vuosi voi tyossa olla uusi ihminen, kenelle asiat pitda opettaa alusta al-
kaen. Tyohon perehdyttdmisen tulee olla tiivista, ja suhteellisen nopea prosessi, kos-
ka itse tyd on melko lyhytkestoinen. Ty0 itsessd&n on kuitenkin monijakoinen ja vaa-
tii tekijaltaan paljon. Opittavaa tyosuhteen kestoon nahden on runsaasti. Kunnollinen
perehdyttaminen kotimajoituksen tyotehtaviin on erittéin tarpeellista, silla tyéhon ei
voi valmistua koulusta eika taysin samanlaisia tyotehtévia ole tarjolla toisissa organi-

saatioissa.

Perehdytykselld on suuri merkitys tydon menestymisen kannalta. Kotimajoitus on tar-
ked osa Pori Jazzin tuotantoa. Ohjelman ja aikataulutuksen kannalta on keskeista,
ettd artisteja ja tyontekijoitd saadaan majoitettua Poriin eika aikaa vievien valimatko-
jen padhan naapurikaupunkeihin. Festivaalilla merkittdvassa roolissa on toimitsijat,
joista suurin osa on ulkopaikkakuntalaisia. llman heidén tyopanostaan Pori Jazzia ei
pystyisi jarjestdimaédn nain suurena tapahtumana, joten on ensiarvoisen tarkeaa, etta
heidat saadaan my0ds majoitettua Poriin. VVoidaankin sanoa kotimajoituksen olevan
merkityksellinen linkki Pori Jazzin onnistumisen Kketjussa. Perehdytyksen avulla
tyontekija ymmartadd paremmin edellda mainitut asiat seka oppii tekemaan paatoksia,

jotka hyddyttavat koko organisaatiota ja edesauttaa festivaalin menestymista.

6 PEREHDYTYSOPPAAN KOKOAMINEN

6.1 Perehdytysoppaan tarkoitus

Perehdyttdmisoppaat ovat operatiivisen johdon vastuulla, mutta esimiehen tehtavana
on huolehtia, ettd tydpaikalla olevat toimivat ja tyotehtéviin ohjaavat oppaat péivite-

tdan saannollisesti ja samalla valittdd saamansa palautteen ylemmalle johdolle. Ne
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auttavat perehtyvad tyontekijéa seké perehdyttgjaa. Perehdyttdmisaineiston paivitta-
minen auttaa myos tyonantajaa huomaamaan omien prosessiensa tai muiden toimin-

tojen muutokset ja tekeméan ne ymmarrettaviksi tydyhteisolle. (Leinikki 2010, 95.)

Pori Jazz organisaatiolla ei ole kotimajoituksen tyéhon tehtya perehdytysohjelmaa
eikd kotimajoituksesta ole minké&anlaista kirjallista ohjeistusta. Taméan opinnéyte-
tyon tuotoksena tehty perehdytysopas on ensimmainen askel kohti toimivaa perehdy-
tystd. Perehdytysoppaan tarkoituksena on antaa uudelle tyontekijalle kokonaiskuva
kesén aikana tehtavasta urakasta. Opas on luotu kahden aikaisemman festivaalikesan
jaljilta ja siséltaa silloin hyvaksi havaitut toimintatavat.

Oppaan on tarkoitus siséltdd suurpiirteiset toimintakuviot toimivan tuloksen saavut-
tamiseksi. Tyon ollessa kausiluonteinen asiat ehtivét vuoden aikana muuttua. Viime
vuonna toimineet asiat eivat valttdmatta pade taysin seuraavana vuonna. Festivaali-
tyén luonne vaatii myds vuosittaista mukautumista, silla jokainen festivaalivuosi on
erilainen. Opasta ei voi noudattaa Kirjaimellisesti koko tyon lapi vaan tyontekijalla
tulee olla kyky soveltaa oppaassa neuvotut asiat senvuotiseen festivaaliin. Perehdy-
tysoppaan asiat voi lukea kaikki kerralla, mutta ne selkiytyvat kunnolla tyontekijélle
vasta tyota tehdessa. Perehdytysopas luodaan sahkdiseen muotoon. Nain sita on hel-

pompi paivittdd vuosien mittaan ja se on paremmin saavutettavissa.

6.2 Perehdytysoppaan kokoaminen

Olen itse ollut kotimajoituksen tydssa kahtena keséné harjoittelussa. Tyon kesto on
kerrallaan kolme kuukautta, toukokuusta heindkuun loppuun. Ensimmaéisena kesana
vuonna 2013 olin kotimajoituksessa vastaavan assistenttina. Seurasin paljon sivusta,
kuinka ty6té tehtiin ja hoidin niin sanotusti helpompia, ensikertalaiselle sopivia toita.
Seuraavana kesédna olin kotimajoituksen vastaava ilman assistenttia eli hoidin koko
tyon itse. Vuonna 2013 toukokuussa sain tuotantopéallikolta pyynnon tehdé opinnay-
tetyona perehdytysoppaan kotimajoitukseen. Koska ajatus perehdytysoppaasta tuli jo
harjoittelun alkuvaiheessa, aloin kirjoittamaan muistiinpanoja ja huomioita ylos tyo-

hon liittyen.
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Vuoden 2014 alussa pidimme toimistopaallikon seka tuotantopaéllikon kanssa pala-
verin, jossa keskustelimme mitd he odottavat perehdytysoppaalta. Itsellani oli silloin
yhden vuoden kokemus kotimajoittajan tydstd, joten pystyin ohjailemaan keskustelua

sekd tekemadn tarkentavia kysymyksid oppaan sisaltoon liittyen.

Oppaan Kirjoittamisen aloitin karkeasti vuoden 2014 alussa. Tein luonnoksen oppaan
sisallosté ja aloin muistinvaraisesti kirjoittamaan sisaltod auki. P&aosin Kirjoittaminen
oli sujuvaa, silla niin sanotut suuret linjat muisti helposti. Pienempia

yksityiskohtia jouduin jattdm&én pois ja odottamaan harjoittelun toiseen osaan. Vuo-
den 2014 kesan aikana, kun olin harjoittelussa, en kirjoittanut ollenkaan, sill itse tyo
vei kaiken ajan. Ollessani kotimajoitusvastaavana jouduin tekeméan uusia paatoksia
ja parantelin kotimajoitusty6td, joka johti siihen, ettd osa aiemmin Kirjoittamastani
oppaasta ei pitdnyt endd paikkaansa. Kirjoitin siis oppaasta uuden version syksylla
2014,

Kuten ylla jo mainitsin, asiat ehtivat muuttua vuoden aikana ja jokainen festivaali on
erilainen. Tama vaikeutti oppaan kokoamista, silla piti tarkkaan rajata, mitk& asiat
Kirjoitetaan itse oppaaseen, ja kuinka yksityiskohtaisesti. Piti valita asiat, jotka ovat
oleellisia kotimajoituksen tydssa eiké Kirjoittaa kaikkea mielenpaalla ollutta.

Aiheiden jakaminen lukuihin oli haastavaa, silla monet asiat linkittyvat keskenaan
toisiinsa hyvin tiukasti, mutta silti oppaan tekstin tulisi olla jasenneltya lukemisen
helpottamiseksi ja asioiden sisdistdmisen vuoksi. Oppaan kokoamista hankaloitti
myos se, kun kotimajoituksen asioiden hoitamiseen ei ole virallisia tekotapoja. Teko-
tavat ovat muovautuneet vuosien aikana eri tyontekijoiden parhaimmaksi nakemista
suoritustavoista. Ndiden tyotapojen yhteen kerddminen seké testaaminen veivat ai-

kaa, silla halusin varmuuden, etta tavat ovat toimivia.

Pidin harjoittelun ohella opinnaytetyopdivakirjaa Vilkkan ja Airaksisen (2003, 19)
ohjeiden mukaan. Siita oli suuri hyoty opinnédytety6ta tehdessa. Itse opasta Kirjoitta-
essa pyrin pitdmaan mielessd, kenelle opasta kirjoitetaan ja tekeméan sen tyylillisesti
tyontekijoille sopivaksi enka miettinyt tutkimusviestinnallisidkeinoja, kuten opinnay-
tetyoraporttia kirjoittaessa. Tamakin neuvo l6ytyi Vilkkan ja Airaksisen teoksesta
(2003, 101).
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6.3 Perehdytysoppaan siséllysluettelo

Itse perehdytysopas on salainen, koska se sisaltdd organisaation siséista tietoa, joka
on luottamuksellista. Sisallysluettelosta kuitenkin nakee oppaan rakenteen sekd, mis-

t& asioista se on paapiirteittain koottu.

1 JOHDANTO

2 TOIMISTO

2.1 Tydtilat

2.2 Tyovélineet

2.3 Lomakkeet

3 KOTIMAJOITUS

3.1 Majoitettavat

3.2 Vuokranantajat

3.3 Vuokra-asunnot

3.3.1 Tarkastuskaynnit

4 KOULUMAJOITUS

4.1 Majoittujat

4.2 Vuokraaminen

4.3 Yllapitaminen

5 HOSTEL RIVER

5.1 Vuokraaminen

5.2 Yll&pitdminen/jarjestelyt
5.3 Majoitettavat

6 KOTIMAJOITUKSEN TOIMITSIJAT
7 FESTIVAALIN JALKEEN TEHTAVAT TYOT
8 AIKATAULUTUS
LIUTTEET

Oppaassa on liitteend kotimajoituksen toimitsijoille tehty ohjeistus, joka siséltaa
jazzviikon aikana tehtdvien tdiden toimintaohjeet. Valmiiksi tehty toimitsijaohjeistus

helpottaa etenkin ensikertalaisena toimivan kotimajoittajan tyota.
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7 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

7.1 Toimeksiantajan palaute perehdytysoppaasta

Alla on luettavissa Pori Jazz 66 ry:n toimistopaallikon Elina Yrj6lan palaute tyontu-
loksena valmistuneesta perehdytysoppaasta.

”Olen tutustunut Krista Kiviston laatimaan perehdyttdmisoppaaseen ja todennut sen
hyvaksi ja hyodylliseksi oppaaksi uudelle tyontekijalle. Oppaassa kasitelladn huolel-
lisesti ja yksityiskohtaisesti kotimajoituksesta vastaavan henkilon tyokuvaa ja siihen

liittyvia kaytannon jarjestelyjéa.

Opas on meille erittdin hyodyllinen, koska kyseisen tyokuvan yksityiskohtia ei ole
aiemmin Kirjattu ylos ja vastaavaa tietoa ei ole kenelldk&&n vakinaisesta henkilokun-
nasta. Oppaan lopussa oleva aikataulutus on hyva muistilista niin uudelle kuin van-
hallekin tydntekijalle.

Pori Jazzin kesétyontekijat ja harjoittelijat vaihtuvat padsaantoisesti vuosittain tai ai-
nakin joka toinen vuosi ja tiedonkulku on ollut usein hyvinkin haasteellista.

Pori Jazzin majoitusvastaava toimii myos festivaalin ajan majoitustiimin vapaaeh-
toisten esimiehend ja siksi oppaan liitteend oleva ohjeistus on oivallinen ty6véline

toimitsijakoulutukseen.

Tasta lahtien paivitimme opasta vuosittain ja ndin takaamme jatkossa sen, ettd keséa-
tyontekijan tai tyoharjoittelijan kerd&ma tieto ja taito ei jaa ns. hiljaiseksi tiedoksi.
Tama opas toimii hyvand pohjana tuleville vuosille”(Yrjola sahkoposti 1.12.2014).

7.2  Luotettavuustarkastelu

Opinndytetyon raporttiosuus on koottu aiheeseen liittyvaa kirjallisuutta apuna kéytta-
en. Kirjallisuus kattaa teoksia henkildstdjohtamisesta, esimiestydskentelystd seka

suoranaisesti perehdyttamisestd. Kirjaldhteet ovat 2000-luvun aikana julkaistuja.
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Mukana on myos Tyoturvallisuuskeskuksen julkaisemia tiiviimpid oppaita ja kasikir-
ja. Kirjalahteistd on laajennettu aiheeseen liittyviin lakeihin, joista on poimittu tar-
keimmat perehdyttdmiseen liittyvat sdadokset ja kaytetty niitd perusteluina. Lahteita
on madrallisesti sopivasti, vaikka aina voisi olla enemman. Léhteiden suuri maara ei
kuitenkaan takaisi laajaa teoriasiséltod. Perehdyttdmisestd ja sen ymparilta kasitel-

lyista aiheista kerrotaan melko samanlaisesti eri teoksissa.

Raporttiosuus on jaoteltu aihealueittain lukuihin ja luvut tarpeen mukaan alalukuihin.
Siséllysluettelosta selvida vilkaisulla, mité asiaa on késitelty millakin sivulla. Alalu-
vut jasentelevat lukemista. Kappalejaot on tehty lyhyiksi ja ytimekkaiksi. Se selkeyt-
taa lukemista. Aihealueet tukevat toisiaan kuitenkin niin tiiviisti lukujen sisalla, etta

valilla miettii, mihin kohtaan kappalejaot kuuluisivatkaan.

Opinndytetyon aiheen tahden tutkimusmenetelmi& ei kdytetty. Toiminnallisen opin-
naytetyon tuotoksen eli perehdytysoppaan siséllollinen anti rajoittuu yhden henkilon
kokemuksiin ja yhteensd 6 kuukauden tydaikana Kirjoitettuihin muistiinpanoihin.
Toisaalta tdima on tydn luonteen vuoksi ymmérrettdvad. Suurimmalla osalla tyéoh-
jeista on kuitenkin pitkélle ulottuva historia ja niitd on kokeiltu kaytannéssa useam-
pana vuonna, joten taysin keksityisté asioista opas ei ole koottu. Toimeksiantajan an-
tama palaute tuotoksesta eli perehdytysoppaasta puhuu onnistumisen puolesta, vaik-

ka kaytdnndssa oppaan toimivuutta ei ole pystytty mittaamaan.

8 POHDINTA

Toiminnallisen opinndytetydni produktiksi valmistui séhkdinen perehdytysopas Pori
Jazz 66 ry:n kéyttoon. Opas taytti tyon alussa asetetun tavoitteen luoda kotimajoitus-
osastolle toimiva apuvéline perehdyttdmisen tueksi. Toimeksiantajalta saatu palaute
vahvistaa omaa mielipidettani, ettd oppaassa on tarpeeksi kattavasti selostettu tyon
vaiheita ja se koetaan hyodylliseksi jo nyt, vaikka varsinaista kayttoa sille ei ole ol-

lut. Itse Kkirjoitusprosessin aikana pyrin miettiméan, mistd ja minké&laista ohjeistusta
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olisin tyonteossa tarvinnut. Pystyin helposti samaistumaan uuden tydntekijan néko-
kulmaan, sill& olin itse ollut samaisessa asemassa ensimmaisend harjoitteluvuonnani.
Mielestani perehdytysopasta kyseiseen tyoéhon ei olisi pystynyt tekeméén henkild,
joka ei ole tydssé itse ollut. Suurimman avun oppaan tekemiseen sain siis tyokoke-
mukseni kautta. Tyon aikana pitdméni paivékirja auttoi pitkalti muistamaan oppaan

sisaltoon tarvittavia asioita.

Opinnaytetyon raporttiosuus kertoo perehdyttdmisestd Kirjallisuuden seké lainsaa-
danndn mukaan. Né&iden asioiden etsiminen ja yhteen keraaminen ei ollut haastavaa.
Haastavuus tuli tyohon mukaan siind kohtaa, kun perehdytysoppaan Kirjoittamisesta
tai ylipaatdan perehdytysmateriaaliin liittyvaa teoriaa ei 16ytynyt. Asiaa oli sivuttu
teoksissa muutaman lauseen verran, jos aina sitdkaan. Perehdyttdmisen teorian sitout-
taminen perehdytysoppaan kirjoitusprosessiin oli vaikeaa. Oppaan siséllollinen anti
madraytyi henkilokohtaisten kokemusten mukaan, joten oli vaikeaa pyrkia liittdmaan
teoriaa kdytantdoon. Etenkin, kun asiat eivat aina kdytdnndssa etene, kuten teoriassa
on Kkuvailtu. Produktin oli tarkoitus tulla kéyttoon oikeassa tydeldamassa, joten toi-
meksiantajan kannalta tdrkedmpéa oli, ettd opas pohjautui oikeisiin kokemuksiin. Itse
opinnaytetyon raporttiosuuden kannalta tarkedd olisi ollut ndyttaa, ettd pystyn sovel-
tamaan teoriaa kaytantéon. Tama aiheutti ristiriitaa tekoprosessin aikana, sillé en ko-

kenut, etta teoria kohtasi tyon kaytannot.

Teoriaosuuteen on koottu kattavasti perehdyttdmisen ydin. Se antaa aiheesta selkeédn
yleiskuvan, vaikka jokaisessa organisaatiossa onkin omanlaisensa perehdyttamispro-
sessi. Itse jain kaipaamaan teoriapohjaa kausityontekemisestd, mutta siind muodostui
esteeksi lahdeaineiston puute. Kausityosta kertominen olisi syventanyt aihettani, silla
kaikki pohjautuu kausityona tehtdvaan kotimajoittajan ty6hon. Aineistoissa, joita

kaytin, sivuttiin kausityoldisia eli asiaa on kuitenkin huomioitu.

Oli hieno kokemus luoda ndin kaytannéllinen tyd, josta on oikeasti hyotya tyoela-
massd. Opinndytetyd on kokonaisuutena suurin kirjoitustyd, jonka olen tehnyt. Kesti
aikansa ennen kuin ymmaérsin, kuinka laajasta kirjoitusprosessista on kyse. Olen mal-
tamaton saamaan aloittamani tyot valmiiksi, joka johtaa usein siihen, etta pyrin te-
kemaan asiat kerralla valmiiksi. Opinndytetyon kanssa tallainen ei tietenk&an onnis-

tu, joten matkan varrella tuli kasvatettua maltillisuutta. En ole kovin tunnollinen Kir-
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joittaja, tarkoittaen aiemmin kirjoittamansa tekstin uudelleen lukemista ja muokkaa-
maan. Tassé kohtaa tuli opittua sinnikkyytté ja toleranssia omien tekstien uudelleen-

lukemiseen. Kokonaisuudessaan opinnédytetydprosessi oli opettavainen.
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