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1 Johdanto

Tassa opinndytetyd on tehty omaan projektiini, Kivisalmen Kievariin, ja uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamiseen. Koska tyon sesonki on hyvin lyhyt (kesdkuu—elokuu),
tyontekijoiden pitdad oppia uuteen tydhonsa ja tydymparistéon tavallista nopeammin.
Kun tyosuhde kestada koko sesongin, perehdytyksessa on syyta varata aikaa myds toi-
mintatapojen, tuotteiden seka aikataulujen syvempaan kasittelyyn (Hyva perehdytys

-opas 2007, 6).

Opinndytetyoni voidaan jakaa kolmeen osaan. Opinndytetydn alussa tullaan keskitty-
maan tutkimusasetelmaan seka perehdyttamisen teoriaan, jota tullaan hyddynta-
maan myos perehdytyskansiota rakentaessa. Toisessa osassa kaydaan ldapi enemman
opinndytety6hon tehtya tutkimusta, sen toteuttamista seka analysoidaan tulokset.

Lopussa pohditaan opinndytety6ta prosessina ja tyon kulkua.

Opinndytetyohon haettu teoriatieto on peraisin padasiassa erilaisia kirjaldhteista,
mutta myds muutamia internetldhteita. Teoriaosuudessa kasitelldan perehdytta-
mista kokonaisuutena, sen tavoitteita, hyotyja ja suunnittelua. Tutkimusta varten ke-
ratty materiaali on perdisi kohdeyrityksen tyontekijoiden seka yrittdjakollegoideni

haastatteluista seka itse tekemistani havainnoista.

Opinndytetyon tavoitteena on luoda perehdytyskansio Kivisalmen Kievarille pereh-
dyttamisprosessin tehokkuuden ja sujuvuuden takaamiseksi. Perehdytyskansiota voi-
daan hyodyntaa jokapaivaisena tukivalineena erityisesti uusien tyontekijoiden ar-
jessa. Opinndytetyo tehdaan siis aitoon tarpeeseen ja se tulee kayttéon Kivisalmen

Kievarilla kesalla 2019.



2 Tutkimusasetelma

2.1 Opinnaytetydn tavoite

Toiminta kohdeyrityksessa on kausiluontoista, jolloin myds tydntekijoiden vaihtuvuus
on suurehkoa. Tydntekijoiden vaihtuvuuden vuoksi perehdyttamisen taytyy kiinnittaa
erityistd huomiota ja panostaa laatuun. Taman opinndytetydn tavoitteena oli tutus-
tua perehdyttamisen teoriaan, tutkia kohdeyrityksen nykyista perehdyttamismallia ja
selvittda sen kehityskohteet. Tutkimustulosten perusteella tyén keskeisin tavoite on
luoda Kivisalmen Kievarille ensimmadinen perehdytyskansio seka uusille tydntekijoille
ettd mahdollisesti uusille yrittdjille tulevaisuudessa. Varsinaisen perehdytysoppaan
yhteyteen rakennettiin myds erillinen tyévuorojen tehtavalista perehdytyksen ja
tyonopastuksen tueksi. Opinnaytetyon tutkimusongelma oli ”Miten kehittaa uusien

tyontekijoiden perehdyttdamista Kivisalmen Kievarilla?”.

2.2 Tutkimusote

Tutkimukset voidaan jakaa kvantitatiivisiin (maarallinen) seka kvalitatiivisiin (laadulli-
nen). Opinndytetyo toteutettiin kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Laadul-
lisella tutkimuksella tarkoitetaan tutkimusta, jossa pyritaan uusiin ”16ydoéksiin” kayt-

tamatta tilastollisia menetelmia. Kvalitatiivisen tutkimuksen tavoitteena on ilmion sy-
vallinen ymmartaminen, eika siina ole kvantitatiivisen eli maarallisen tutkimuksen ta-
voin tarkkaa viitekehysta tai pyrkimysta yleistyksiin. Laadullisessa tutkimuksessa ta-

paukset tutkitaan yksittdisena ja se auttaa ymmartamaan ilmiota uudella tavalla. (Ka-

nanen 2008, 24-25.)

Laadullisella tutkimuksella tutkitaan paaasiallisesti prosesseja, joihin kvantitatiivisen
tutkimuksen tilastollisin analyysimenetelmin on ldhestulkoon mahdotonta pureutua
ilmididen ja prosessien monimutkaisuuksien vuoksi. Kun kvantitatiivisessa eli maaral-
lisessa tutkimuksessa ollaan kiinnostuneita luvuista, laadullisessa tutkimuksessa ol-
laan enemman kiinnostuneita merkityksista ja siita, kuinka ihmiset ndakevat ja koke-
vat reaalimaailman. Laadullisessa tutkimuksessa pdaasiallisena instrumenttina on

tutkija itse, joka suodattaa reaalimaailman tuloksiksi. (Kananen 2008, 25.)



Laadullinen tutkimus soveltuu tutkimusotteeksi, kun ilmié on uusi ja tutkimaton. Se
on my0s hyva tyovaline, kun tavoitteena on uusien hypoteesien ja teorioiden luomi-
nen. (Kananen 2008, 32.) Koska opinndytetyon tutkittavasta ilmista ei ole juurikaan
olemassa olevaa tietoa, laadullinen tutkimus on paras vaihtoehto tutkimuksen to-

teuttamiseen.

2.3 Tiedonkeruumenetelmat

Tutkimuksen tarvittava tieto maaritellaan tiedonkeruuvaiheessa: millaista tietoa tar-
vitaan, milla tavoin se hankitaan ja mistd se hankitaan. Tutkimuksessa tiedonkeruu
seka analyysivaihe ovat tiiviisti kytkoksissa toisiinsa. Analyysin avulla pystytdan rat-
kaisemaan, onko tutkimuksessa mahdollisesti tarvetta hankkia lisaa tietoa, ja jos on,

millaista tietoa. (Kananen 2008, 56.)

Laadullisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelmia ovat (Kananen 2008, 26):
- Havainnointi

- Haastattelut

- Dokumentit

- Analyysi

Tassa opinndytetydssa tutkimusongelman ratkaisemiseksi kdaytetaan havainnointia

seka haastattelua.

Havainnoinnin kdyttd on perusteltua silloin kun ilmidsta ei ole olemassa tietoa tai
tieto on hyvin vahaista. Havainnoinnilla voidaan saada monipuolisesti tietoa, mutta
kayttokelpoisuus riippuu tutkittavana olevasta ilmiosta. llmion tulee olla ns. "havain-
noitavissa”. Havainnointi toteutetaan osallistuvana havainnointina, jossa tutkija on
osana yhteisén toimintaa ja han elda havaintoja tehden ilmién parissa. Tutkimusme-
netelmana havainnointi edellyttaa luottamuksellista suhdetta yhteis66n tutkimustu-

losten luotettavuuden takaamiseksi. (Kananen 2008, 69-70.)

Haastattelu tiedonkeruumenetelmana on hyvin yksinkertainen. Haastattelussa haas-
tattelija esittaa tutkimuskysymysta koskevia kysymyksia haastateltavalle. Kysymyk-

sien tavoitteena on ratkaista tutkimuksen varsinainen tutkimusongelma. (Kananen



2008, 73.) Haastattelu toteutettiin avoimena haastatteluna, joka muistuttaa paljon
tavallista keskustelua, jolloin haastattelu etenee vapaasti ja pitkalti haastateltavan
ehdoilla. Haastattelija on |ahinna keskustelukumppani, joka tarvittaessa ohjaa kes-
kustelua hienovaraisesti varsinaiseen aiheeseen tarpeen vaatiessa. Haastateltava voi
pyytaa syvennyksia ja tarkennuksia haastateltavan vastauksiin. Avoimessa haastatte-
lussa haastattelijalta vaaditaan erityista herkkyytta haastateltavan kuuntelemiseen.
Kyseinen haastattelumenetelma vaatii kiinnostusta tutkittavaan aiheeseen seka run-
saasti aikaa. (Saaranen-Kauppinen, Puusniekka 2006.) Koska avoimen haastattelun
avulla on hyvat mahdollisuudet saada haastateltavien omia mielipiteita ja kokemuk-

sia tutkittavaan aiheeseen liittyen, menetelma palvelee tutkimuksen tavoitetta hyvin.



3 Kohdeyritys Kivisalmen Kievari

Kivisalmen Kievari on Konnevedella Kivisalmen satamassa sijaitseva taukopaikka ja
kesdravintola. Ravintolan tiloissa on ollut toimintaa jo 1990-luvulta ldhtien, mutta Ki-

visalmen Kievarina ravintola on tunnettu kesasta 2011 lahtien.

Kivisalmen Kievarin paatuotteina ovat jo mainetta niittdneet herkulliset hampurilai-
set sekd miedot alkoholijuomat. Ndiden paaasiallisten tuotteiden lisdksi ravintola tar-
joaa myos virvoitusjuomia seka kahvilatuotteita. Maaliskuussa 2018 voimaan astu-
neen uuden alkoholilain ansiosta ravintolaan pystyttiin ottamaan valikoimiin myds

vakevia alkoholijuomia erillisten A-, B- ja C-oikeuksien poistuessa kaytdsta, mutta va-

likoima pidettiin suppeana eika sita erityisemmin mainostettu.

Kuvio 1. Kivisalmen Kievari kesalla 2018

Kivisalmen Kievarin asiakaskunta koostuu paaasiassa alueen mokkildisista seka Rau-
talammin ja Konneveden asukkaista. Ravintolasta on muodostunut monille paikalli-
sille rento illanviettopaikka, ja he vierailevatkin ravintolalla useamman kerran ke-
sdssd. Myos ohikulkumatkalla olevien asiakkaiden maara on lisddntynyt ja he muo-
dostavat merkittavan osan ravintolan asiakaskunnasta. Ravintolan toiminta on hyvin

asiakaslahtoista ja pienessa yrityksessa on hyvat mahdollisuudet reagoida muutoksiin



ja asiakkaiden erityistoiveisiin hyvinkin nopeasti. Erityisesti useita kertoja kesdssa ra-
vintolalla vierailevat asiakkaat on haluttu ottaa erityisen hyvin huomioon ja pyritty
toteuttamaan heidan toiveensa, esimerkiksi tuotteiden suhteen, parhaimman mu-

kaan.

Ennen kesda 2018 Kivisalmen Kievari on pyorinyt taysin Tiimiakatemian yrittdjina toi-
mineiden opiskelijoiden panostuksella, jolloin tyéryhma on vaihtunut muutaman
vuoden vdlein. Kesalld 2018 ravintolan toiminta kulki Osuuskunta Bisneran alla. Tal-
|6in paatettiin ensimmaista kertaa kokeilla ulkopuolisten tyéntekijoiden palkkaa-
mista, jolloin ravintola toimi kolmen yrittdjan ja kolmen palkatun tyéntekijan voimin.
Tyontekijoiden tydsuhde alkoi 31.5.2018 ja paattyi 15.8.2018. Tama ulkopuolisten
tyontekijoiden palkkaaminen osoittautui toimivaksi kokeiluksi, jota paatettiin jatkaa

myos tulevina kesina.
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4 Perehdyttaminen

Tassa luvussa syvennytdaan perehdyttamisen teoriaan. Luvussa kdydaan lapi muun
muassa perehdyttamista kokonaisuutena, perehdyttamisen tavoitteita seka itse pe-

rehdyttamisprosessia.

4.1 Perehdyttamisen kokonaisuus

Perehdyttaminen voidaan jakaa kahteen eri nakdkulmaan: uuden tyéntekijan oppimi-
sen kannalta tai koko organisaation oppimisen kannalta. Suunnitelmallisuus uuden
tyontekijan perehdyttdmisessa tuppaa monissa yrityksissa nykydaan unohtumaan.

(Erasalo 2008, 60.)

Perehdyttaminen tarkoittaa toimenpiteitd, joiden tavoitteena on saada tydntekija
mahdollisimman joustavasti sopeutumaan seka uuteen tyéhonsa, etta tydymparis-
toon. Perehdyttamisen syvallisyys ja laajuus vaihtelevat tulevista tyotehtavista riip-
puen. (Helsild 2009, 48.) Hyvin suunnitelulla ja toteutetulla perehdytykselld voidaan
lyhentda tyon oppimiseen kdytettya aikaa ja tyontekijan on myds helpompi ymmar-
taa oma osuutensa yrityksen toiminnassa perehdyttamisen avulla (Hyva perehdytys —

opas 2007, 5-6).

Perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa jo tyontekijan ja tydnantajan ensimmaisesta
kontaktista. Huomattavasti vaikeampaa on arvioida, milloin perehdyttaminen varsi-
naisesti loppuu. Kyseiseen prosessiin liittyy aina kuitenkin muutos: siirrytdan tilasta
toiseen. Perehdyttamisprosessissa tyontekija siirtyy ulkopuolisuuden ja irrallisuuden
tilasta organisaation jaseneksi oman roolinsa kautta. Tehtavana perehdyttamiselld on

uuden tekijan johdattaminen mielikuvista toimintaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)
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PEREHDYTTAMINEN

TYOTEHTAVIIN
PEREHDYTTAMINEN
JA
OPASTAMINEN

Kuvio 2. Perehdyttdminen (Perehdyttdaminen ja tydnopastus — Ennakoivaa tydsuo-
jelua 2013)

Kuviossa 1 termi perehdyttdminen on jaettu kahteen osaan: perehdyttdminen ja
tyonopastus. Perehdyttamisen tarkoitus on antaa tyontekijalle riittavat valmiudet
tyoskennelld tyotehtavissaan turvallisesti ja oppia tuntemaan tyoymparistonsa, sen
tavat seka tyohon liittyvat odotukset, joita tyontekija asettaa hdnelle. Tyonopastus
on perehdyttamistd hieman kdytannon laheisempaa ja se keskittyy enemman varsi-
naisen tyon tekemiseen. Tyonopastuksella varmistetaan se, etta tyontekija hallitsee
hanelle asetetun tehtavan. Hyvin toteutettuun tyénopastukseen kuuluu myos turval-
listen tyotapojen korostaminen sekda mahdollisten vaaratekijoiden esiintuominen.
Tyonopastuksessa opastettavaa tulee kannustaa omatoimisuuteen. (Perehdyttami-

nen ja tydnopastus - Ennakoivaa tydsuojelua 2013.)

4.2 Perehdyttamisen tavoitteet ja hyodyt

Perimmainen tavoite perehdyttdmisessa on lyhentaa sita aikavalia, jossa tyontekijan

antama tyopanos muuttuu yritykselle tuottavaksi. Tama myds varmistaa sen, etta
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tyontekijan tydpanos vie kyseista yritysta [dhemmaksi sen arvojen ja strategian mu-
kaisia arvoja ja visiota. Tassa samassa yrityksellda on myos loistava tilaisuus rakentaa

hyva pohja tyontekijan pitkaaikaiseen sitoutumiseen. (Valvisto 2005, 47.)

Laadukkaalla perehdyttamiselld yritys voi saavuttaa merkittavaa kilpailuetua. Yksin-
kertaistettuna perehdyttamisen pyrkimys on virheiden vahentaminen. Puutteellisen
perehdytyksen seurauksena syntyneet virheet johtavat reklamaatioihin, joka aiheut-
taa kustannuksia yritykselle ja my0s yrityksen maine on vaarassa vahingoittua. Pa-
himmassa tapauksessa laatuvirhe saattaa aiheuttaa suurempaa haittaa ja vieda yri-

tyksen paivan otsikoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 20-21.)

Perehdytyksen yksi tarkead tavoite on luoda tydntekijalle positiivinen asennoituminen
yritysta kohtaan. Mikali tyontekija kokee yrityksen tarkedksi, han myds sitoutuu sii-
hen. Positiivisen asenteen yritysta kohtaan lisaksi tarkeda on positiivinen suhtautumi-
nen itse tydhon ja tydkavereihin. Hyvin toteutettu perehdyttaminen edesauttaa uu-
den tydntekijan kanssakdaymistda muun tyoyhteison kanssa. Tama vaikuttaa myos
tyontekijan viihtyvyyteen seka turvallisuuden tunteeseen. (Erdsalo 2008, 61.) Pereh-
dytyksessa on hyva huomioida myds uuden tyontekijan aikaisempi kokemus ja osaa-
minen ja pyrkid hydédyntamaan sita mahdollisuuksien mukaan. Hyvan perehdyttami-
sen tavoite on hyddyttaa kaikkia, mukaan lukien uusi tyontekija, perehdyttdja ja muu
tyoyhteisd. (Kupias, Peltola 2009, 19.) Tana paivdana yha useammassa yrityksessa pe-
rehdyttamista ei ole asetettu yhden ihmisen vastuulle, vaan siihen osallistuu koko
tyoyhteisd. Perehdyttdamisen olisi hyva olla luontevana osana henkil6ston kehitta-

mista sen hyotyjen vuoksi. (Kupias, Peltola 2009, 47.)

4.3 Tyontekijan sitoutuneisuus

Edellisessa luvussa puhuttiin jo hieman yksilon merkityksesta ja avainasemasta yri-
tyksen menestykseen. Seuraavaksi syvennytaan hieman lisaa yksildiden sitoutumi-

seen.

Yritysten valinen kilpailu ty6eldaman osaajista on kiihtynyt eika loppua ole nakdken-
tassa. Monet perinteiset tydelaman arvot ovat siirtyneet sivuun ja yksil6llisyys on ko-
rostunut entisestaan. Kilpailua osaajista voidaan nykyaan jopa verrata kilpailuun asi-

akkaista. Kilpailussa tyontekijoista voittavat ne yritykset, jotka pitavat selkedna sita,
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ettd paatods tulevasta tydpaikasta on tyonhakijoilla. Mitd osaavampi ja parempi tyon-
tekija, sitd paremmat mahdollisuudet hanelld on itse paattaa, missa han tulee tyds-

kentelemaan. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23.)

Kuvio 3. Allenin & Meyerin sitoutumisen lajit (Kjelin & Kuusisto 2003, 23)

Hyvan tyotuloksen mahdollistavat organisaatioon, tyoyhteis6on ja tavoitteisiin sitou-

tunut henkilosto. Kuitenkin, syita tyontekijan sitoutumiselle on useanlaista.

- Velvollisuuteen perustuvassa sitoutumisessa tyontekija saattaa kokea, ettd hanen

mahdollinen 1ahtdnsa saattaisi haitata tydyhteison toimintaa.

- Hy6tyyn perustuvassa sitoutumisessa tyontekija ei usko saavansa toisessa yrityk-

sessa yhta hyvia etuja kuin nykyisessa (mm. palkkaus, tyosuhdeturva, tyokaverit).

- Tunteisiin perustuva sitoutuminen on kaikista voimakkain. Tallainen sitoutuminen
syntyy, kun tyontekija kokee yrityksen arvot, tavoitteet ja tarkoituksen tarkeiksi ja ha-

nelld on halu olla toteuttamassa yrityksen tulevaisuutta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 26.)

4.4 Perehdyttdjan rooli

Vastuussa perehdytyksesta on perehdytettavan lahin esimies. Usein kuitenkin esi-
mies tarkoituksenmukaisesti siirtda varsinaisen opastuksen tyotovereille, jolloin ty6-
tovereista tulee niin sanotusti uuden tyontekijan kummeja tai tutoreita. Hyvan pe-
rehdyttdjan piirteitd ovat ammattitaito sekd motivaatio koulutustehtavaan. Pereh-
dyttdjan tehtava on ohjata tyontekijaa tuottavaan ja laadukkaaseen tyohon, ohjeis-
taa selkeadsti, kannustaa ongelmanratkaisuun ja tiedonhankintaan seka rakentavan

palautteen antaminen. (Hyva perehdytys -opas 2007, 10-11.)
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Kiinnostus toisen opastamiseen ja auttamiseen ovat hyvan perehdyttdjan keskeisin
ominaisuus. Perehdyttdjan on tunnettava kohteena oleva tyd riittavan hyvin, mutta
huippusuorittaja hdanen ei tarvitse olla. Hyva perehdyttdja kertoo perehdyttamisen
alussa siita, mita kaikkea on tulossa ja miten nama toteutetaan. Nain han luo pereh-
dytettavalle kokonaiskuvan prosessin kulusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196.) Perehdy-
tyksessa pyrkimyksena on jakaa kdaytannon kautta tulleiden kokemusten kasvattamaa
osaamista. Vaikka perehdyttdjan rooli onkin tarked, perehdytettdava on kuitenkin en-
sisijaisesti itse vastuussa omasta oppimisestaan. Ensisijainen perehdyttdjan tehtava
on rakentaa suhde, joka auttaa perehdytettavaa oppimaan. (Makisalo 2003, 129.)
Asiantuntijoiden mielesta hyva perehdyttaminen monesti tarkoittaa sita, etta pereh-
dyttdessa perehdytettavalle annetaan vain sen verran kuin han tarvitsee ja vain sil-
loin kuin tarvitsee. Tall6in perehdytettavalle annetaan mahdollisuus toimia itsenai-
sesti ja luoda oma toimintamallinsa. Perehdyttdja niin sanotusti “tarjoaa peilin eli luo
tilanteita jotka antavat tulokkaalle mahdollisuuden oman toiminnan ja omien kdsi-
tysten arviointiin ja asioiden tarkasteluun erilaisista nékékulmista”. (Kjelin & Kuusisto

2003, 196-197.)
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5 Perehdyttamisprosessi

Onnistuneeseen perehdyttdmiseen on olemassa kaksi tarkeda saantoa (Moisalo

2001, 324:

1. Perehdyttdminen on tarkkaan suunniteltua toimintaa, jossa kaikki vaiheet, resurs-

sit ja roolit on tarkkaan mietitty.

2. Perehdyttaminen on toteutettava suunnitellun mukaisesti.

> p-b>

Kuvio 4. Perehdyttamisprosessi (Moisalo 2011, 324)

Kuviossa kolme on yksinkertaistettu rakenne Moisalon perehdyttamisprosessista. Ku-
viossa perehdyttamisprosessi alkaa silloin, kun tyéntekija saa tiedon uudesta tyoteh-
tavastaan. Taman jalkeen alkaa perehdyttamisen suunnittelu eli ns. perehdyttamis-
suunnitelman rakentaminen yhdessa uuden tyontekijan kanssa. Perehdytyssuunnitel-
man valmistuttua ja lapikdynnin jdlkeen on aika varsinaisen perehdytyksen seka tyon-
opastuksen. Kun tyontekija on lapikdaynyt perehdytyksen seka tyonopastuksen, on

tarkeaa muistaa saannollinen seuranta.

Perehdyttamisprosessin kestoa on vaikea maaritella ja se ei aina etene tasaisesti.
Prosessin kestoon vaikuttavat merkittavasti tydtehtdavan vaativuus seka tyontekijan
l[ahtotasot. Usein on koettu hyvana ratkaisuna suorittaa perehdytys ja tydnopastus
hieman limittdin, jolloin teoria ja tyo yhdistyvat. Talla tavoin on myds mahdollista

saavuttaa korkeampi tyotyytyvaisyys. (Moisalo 2011, 324.)

5.1 Perehdyttamissuunnitelma

Perehdyttamisen sisallon merkittavyytta ei voi vaheksya. Ennen perehdyttamista yri-
tyksen on hyva miettid, millaisen kuvan se haluaa antaa uusille tulokkaille. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 198.)
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Ennen kuin lahdetdan perehdyttdamaan uutta tyontekijaa, yrityksella tulisi olla kay-
tossa yleissuunnitelma perehdyttdamiselle. Yleissuunnitelmaan sisaltyvat kaikki ne
asiat, jotka kaikkien yrityksessa tyoskentelevien tulisi tietad. Yleissuunnitelma on
erdaanlainen runko perehdytykselle. Tydsuhteen laatu usein maarittelee sen, kuinka
laajasti yleissuunnitelmaan perehdytetdan. Kaikkien ei siis tarvitse tietda kaikesta
kaikkea, mutta periaatteena on kuitenkin sen, etta yksikaan tyéntekija ei ole yrityk-

sen asioista taysin tietdmaton. (Erasalo 2008, 64.)

Yleissuunnitelman lisdksi uudelle tyontekijalle rakennetaan myos yksiléllinen pereh-
dyttamissuunnitelma yleissuunnitelman pohjalta. Tarkempaa perehdyttamistarvetta
on vaikea maaritelld, ennen kuin on tarkempaa tietoa siitd, millaiseen tyohon pereh-
dytetdan ja keta siihen perehdytetdan. Jos jokaiselle uudelle tyontekijalle perehdy-
tettdisiin aina tdysin samat asiat riippumatta hanen osaamisestaan ja aiemmasta
taustastaan, resurssit valuisivat taysin hukkaan. (Erdsalo 2008, 64.) Perehdyttamis-
suunnitelman on hyva olla joustava perehdyttamisen jantevoittamiseksi. Etukateis-
suunnitelma luo perehdyttamiselle aikataulun, rungon ja tyénjaon. Ennen varsinaista
perehdyttamista on kuitenkin ensiarvoisen tarkeaa kdyda kdayda suunnitelma yhdessa
perehdytettdavan kanssa lapi ja tarpeen mukaan muovata etukateissuunnitelmaa ha-
nen tarpeidensa mukaiseksi. Ndin saadaan selville, mita uusi tyontekija jo osaa ja
milla osa-alueilla hdnelld on oppimistarpeita. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198.) Seka esi-
miehen etta perehdyttdjan tulee molempien tietdada myos uuden tyontekijan koulu-
tustausta, asuinpaikka, henkil6arvio, rajoitteet, motivaatio sekd odotukset tyo6lta.

(Moisalo 2011, 326.)
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- ROOLI PEREHDYTYSSUUNNITELMA

TYOKOKEMUS - AIKATAULU

| | - VAIHEET
AMMATILLINEN TAUSTA - VASTUUS

| - SISALTO

TULOKKAAN ODOTUKSET
- MENETELMAT

I | . - SEURANTA
MUU, MIKA?

Kuvio 5. Perehdyttamissuunnitelma (Kjelin & Kuusisto 2003, 199)

Kun rakennetaan perehdyttamisen sisdltod, on tarkeda huomioida tyontekijan saama
kokonaiskuva, konkreettisuus seka oikea-aikaisuus. Suunnitelmaa tehdessa on hyva
pitdd mielessa kysymys: mika auttaa tulokasta menestymaan tyossaan? Lopulliseen
perehdyttamisen sisadltoon vaikuttavat myos yrityksen tavoitteet, arvot ja strategia
sekd uuden tyontekijan tydtehtava seka aikaisemmin kerrytetty osaaminen. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 199.)

5.2 Tyobnopastus

Tybnopastusta on varsinaisen tyotehtavan opettamista. Tyonopastuksella huolehdi-
taan siitd, etta uusi tyontekija saa riittdvan osaamisen ja toimintavarmuuden tyon
suorittamiseen. Tyonopastuksen tavoitteena on huolehtia siitd, etta tyontekijan hah-
mottaa tydtehtdavansa kokonaiskuvan seka hallitsee sen pienemmat osat. On kes-
keistd myos, ettd han myos ymmartaa tyonsa merkityksen organisaation kannalta.

(Viitala 2004, 262.)
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SEURAA
JAPAATA
OPASTUS

ANNATEHDA [,
ITSEJA - Ulkoisesti (tekeminen)
PERUSTELLA - Anna selostaa tehdess#

- Sijoita sopivasti
NAVTAIA [
SELITA ydinkohtineen

- Luonteva suhde
LTV - Yleiskuva tydstd ja opetuksesta

- Perustelut
TEHTAVAAN - Kokemuksen ja vamiuden tarkastus
- Toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tytsta

Kuvio 6. Tyénopastusmalli (Viitala 2004, 263, alkup. kuvio Pirnes 1984)

Kuviossa viisi on esilld Pirnesin (1984) mallintama tyonopastusmalli, joka l6ytyy Viita-
lan kirjasta Henkilostojohtaminen. Kyseinen malli sisdltdaa helposti ymmarrettavan
menettelytapaohjeen, jonka avulla voidaan vahvistaa myos tulokkaan sisdista ym-
marrysta uudesta tyotehtavastaan. Mallissa painotetaan erityisesti tulokkaan henki-
|I6kohtaisen prosessoinnin tarkeytta uuden asian darelld. Uuden tyontekijan pereh-
dyttdminen tyotehtaviin jaa usein pelkdn mallioppimisen varaan, jolloin uusi tyonte-
kija opetetaan vain kopioimaan konemaisesti kokeneemman tyontekijan toimintata-
poja. Talloin tyontekija harvoin ymmartaa tyotehtavansa syvallisemman merkityksen.
Tybnopastusmallissa korostetaan keskustelun ja ajattelun merkitystd uuden opette-
lussa. Samalla pyritdaan vahvistamaan tyontekijan itseluottamusta rohkaisevan pa-

lautteen avulla. (Viitala 2004, 263-264.)

5.3 Seuranta ja arviointi

Perehdytyksen seurannalla seka arvioinnilla voidaan arvioida seka uutta tyontekijaa
etta yrityksen perehdyttamisjarjestelman toimivuutta. On tarkeda samanaikaisesti
toteuttaa seka seurata uuden tyontekijan perehdyttdamistd, jotta saataisiin jonkinlai-

set pohjatiedot kehittymistavoitteille tulevaisuudessa. Laadullinen keskustelu uuden
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tyontekijan omista kokemuksista on erityisen merkittavaa oppimistuloksien arvioin-

nissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Esimiehen on hyva aloittaa uuden tydntekijan seuranta heti uuden tyontekijan aloi-
tettua tyotehtavansa. Talla tavoin pystytadan mahdollistamaan positiivinen alku uu-
delle tydsuhteelle ja saadaan myds keradttya hyodyllista tietoa seuraavia rekrytointeja
varten. (Honkaniemi 2006, 162.) Oppimisprosessin seurannan olisi hyva olla paivit-
tdista ja vuorovaikutteista. Seurannan tulisi rohkaista uutta tydntekijaa kysymaan

hantd mietityttavista seka epaselvista asioista. (Kupias, Peltola 2009, 136.)

Perehdyttamisen arviointia toteutetaan usein asennemittareilla. Asennemittareissa
esitetaan erilaisia vaittamia perehdyttamisesta ja sen laadusta seka vastaajan tyyty-
vadisyydestd. On tarkeda mitata uuden tyontekijan tyytyvaisyys, jotta saataisiin mah-
dollisimman todenmukainen arvio perehdyttamisen laadusta. Perehdyttdamisen arvi-
oinnissa tulee lahestya myos yrityksen tavoitteiden nakdkannasta. Onnistumista voi-
daan seurata varsin hyvin myds haastatteluin ja lomakekyselyin. (Kjelin & Kuusisto
2003, 245-246.) Perehdyttamisprosessin jatkuvan kehittamisen takaamiseksi yrityk-
sen kannattaa kerata palautetta aina viimeistaan kehityskeskusteluissa tai lyhytai-

kaisten tyontekijoiden lahtohaastatteluissa. (Hyva perehdytys -opas 2007, 9.)
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6 Tutkimus

6.1 Tutkimuksen suunnittelu

Ajatus perehdytyskansion tekemisesta Kivisalmen Kievarille herasi kesdakuussa, kun
perehdytimme uusia tyontekijoita tyotehtaviinsa. Koska kesatydntekijat olivat ensim-
maista laatuaan Kivisalmen Kievarilla, meilla ei ollut vielda kdytdssamme minkaan-
laista tukimateriaalia perehdytyksen tukena ja koin toimintatapamme puutteellisiksi.
Perehdytyksessa uusille tyontekijoille tulee lyhyessa ajassa vastaan paljon uusia asi-
oita, jolloin hanen taytyy sisdistdaa valtava maara asioita seka toimintatapoja ensim-
maisind tyopaivind. Koska varsinaisessa perehdytyksessa kdydaan lapi enemman ta-
lon kdytdnteita kuin yksityiskohtaisia tyotehtavia, paatin kehittaa perehdytyskansion
yhteyteen myods erillisen, kdytanndnlaheisemman tyévuorokohtaisen tehtavalistan

tyonopastuksen tueksi.

6.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimus Kivisalmen Kievarin perehdytyksesta toteutettiin kesan aikana haastattele-
malla yrittajakollegoita ja tydntekijoita seka omien havainnointieni kautta. Haastatte-
lut toteutettiin kahdessa osassa: Ensimmaisessa osassa haastateltiin tyontekijoita,
toisessa osassa taas yrittdjid. Haastateltavia oli yhteensa viisi, kaksi yrittdjaa ja kolme
tyontekijad. Haastattelut toteutettiin avoimena haastatteluna henkilékohtaisissa kes-
kusteluissa, jolloin vuorovaikutus on keskustelunomaista ja mahdollisimman luonte-
vaa ilman jannitteita haastattelijan ja haastateltavan valilla. Avoimessa haastatte-
lussa keskustelun etenemista ei ole rajoitettu vaan se etenee vapaasti sovitun aihe-
piirin sisdlla haastateltavan ehdoilla. (Saaranen-Kauppinen, Puusniekka 2006.) Haas-
tattelujen aiheina olivat nykyisen perehdytysmallin hyvat puolet ja kehityskohteet

seka millainen tuleva perehdytyskansio voisi olla.

Osa tutkimuksen tuloksista perustuu tekemiini kokemusperdisiin havaintoihin koh-
deyrityksen yrittdjana, jolloin oma asiantuntemukseni ja tyokokemukseni kohdeyri-
tyksessa vaikuttaa myo6s perehdytyskansion rakentamiseen. Havainnoinnin avulla

saadaan suoraa tietoa yrityksen palveluksessa tydskentelevien ihmisten toiminnasta
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ja kayttaytymisesta helposti ja nopeasti. Havaintojen kohteena olivat seka kohdeyri-

tyksen tyontekijat, etta yrittajat.

6.3 Tutkimukset analysointi

Ennen varsinaista tutkimustulosten analysointia danitetyt haastattelut litteroitiin lu-

ettavaan tekstimuotoon.

Yrittdjille ja tyontekijoille tehdyista avoimista haastatteluista nykyiseen perehdytta-
mismalliin liittyen kavi ilmi, etta kaikkien vastauksissa oli useampia yhteisia ajatus-
malleja ja mielipiteita. Naistad yhtenevista haastattelutuloksista kokosin Tiimiakatemi-
alla paljon kdytetyn SWOT-analyysin. Lyhenne SWOT tulee sanoista Strengths (vah-
vuudet), Weaknesses (heikkoudet), Opportunities (mahdollisuudet) ja Threats (uhat).
SWOT-analyysista saatujen tulosten avulla pystytddn ohjaamaan prosessia seka tun-
nistamaan oppimisen hyvien kaytantojen siirtamisen kriittiset kohdat. (Opetushalli-

tus 2018.)

SWOT-analyysin avulla saadaan helposti koottua perehdytyksen vahvuudet, heikkou-
det, mahdollisuudet ja uhat. Taman avulla voidaan selvittaa yrityksen kehityskohteet.
SWOT-analyysia kdytetdan tyovalineena myos lopullista perehdytyskansiota laa-

tiessa.
SWOT -ANALYYSI NYKYISESTA PEREHDYTYKSESTA

VAHVUUDET HEIKKOUDET
- Rento meininki - Pienia eroavai-
- Tutustutaan nopeasti suuksia ohjeissa
- Henkildkohtainen - Selkeyden puute
ote perehdytyksessa - Ei mitaan kirjallista,
misté tarpeen tullen
itse varmistaa asia

MAHDOLLISUUDET UHAT

- Kaverijohtamisen - Virheet ja vahingot

kulttuuri tydtehtévissa

- Monipuolisuus ja - Seurannan ja
vaihtelevuus jarjesteiméllisyyden
tybtehtévissa puute

Kuvio 7. SWOT-analyysi nykyisesta perehdytyksesta
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Vahvuudet

Tyontekijoiden ja yrittdjien haastatteluissa molemmat kohderyhmat mainitsivat ny-
kyisen perehdyttamistyylin ehdottomaksi vahvuudeksi rennon otteen ja henkilokoh-
taisen otteen. Kun perehdytys toteutettiin melko vapaamuotoisesti ilman tarkkoja

sdantdja ja ennakkoon suunniteltuja vaiheita, tunnelma pysyi rentona ja hyvin kave-
rillisena. Perehdytyksessa pyrittiin myods valttamaan liiallinen, vaikka lopullinen vas-
tuu oli yrittajalla. Perehdyttaminen koettiin my6s hyvin henkilékohtaiseksi, silla kun
vastuu perehdyttdamisesta oli jaettu koko yrittajaporukalle, porukka oppi tuntemaan

toisensa hyvin nopeasti.
Heikkoudet

Haastatteluiden myo6ta nykyisen perehdyttamistyylin heikkoudeksi ilmenivat pienet
eroavaisuudet ohjeistuksissa, suunnitelmallisuuden ja selkeyden puute seka kirjalli-
sen materiaalin puuttuminen. Pienet eroavaisuudet ohjeistuksissa liittyivat useimmi-
ten pieniin, vdhemman tarkeisiin tehtaviin, joissa yrittdjilla oli hieman erilaisia variaa-
tioita tydtehtdvan suorittamiseen, ja kaikki jakoivat tata itse parhaaksi kokemaansa
menetelmaa sen sijaan, etta sovittaisiin yhdessa yksi selkea tapa suorittaa tehtava ja
nain selkeyttaa perehdyttamista. Myos kirjalliselle materiaalille koettiin tarvetta kii-
retilanteissa ja tyontekijoiden jaddessa hetkeksi yksin ilman esimiehen tukea, jolloin

vastaus mahdollisiin kysymyksiin olisi nopeasti saatavilla.
Mahdollisuudet

Nykyisen perehdyttamistyylin mahdollisuudeksi koettiin vapaamuotoisuuden kautta
mahdollisuus kaverijohtamisen kulttuuriin. Kaverijohtamisessa vastuu ja aloitteet tu-
levat tasapainoisesti organisaation jaseniltd, jolloin organisaation on yhteiso, jossa
hallitsee me-henki (Toivanen 2013, 6). Lisdksi perehdytystyyli on mahdollistanut tyo-
tehtdvien vaihtelevuuden seka tydntekijoiden, etta yrittdjien osalta. Vaihtelevat tyo-
tehtavat ja roolit ovat pitaneet mielen virkeana seka tyon mielekkdana ja mietittiin

mahdollisuutta tyotehtavien monipuolisuuden kehittdmiseen entisestaan.
Uhat

Mahdollisina uhkina nykyisessa perehdyttamisessa koettiin mahdolliset virheet ja va-

hingot ty6tehtdvien suorittamisessa tukimateriaalin puuttuessa, varsinkin tydsuhteen
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alussa. Perehdytyksen seurannan ja jarjestelmallisyyden puute aiheuttaa eroavai-
suuksia ihmisten perehdyttamisissa, vaikka tavoitteena olisi antaa kaikille sama osaa-
minen ja kykenevaisyys tydtehtdvien suorittamiseen. Tama on erityisen tarkeaa laa-

dun tasaisuuden kannalta.

6.4 Tutkimuksen luotettavuus

Laadullisessa tutkimuksessa toimijoita on kaksi: tutkija ja tutkittava. Tulkitsijan omien
nakemysten ja asenteiden sekoittuminen tulkintaan ja tutkimusmateriaaliin on aina
mahdollista. Pahimmassa tapauksessa tutkija saattaa tutkia itsedaan tutkittavan var-

jolla. (Kananen 2008, 122.)

Tutkimuksen luotettavuus varmistetaan valitsemalla haastateltavaksi sellaisia henki-
|6itd, joilla on vahva tydskentelykokemus kohdeyrityksessa ja ndin ollen pystyvat an-
tamaan todenmukaista tietoa tutkimukseen. Haastatteluissa on kuitenkin haasteena
se, ettd haastateltavat saattavat antaa haastattelijalle vastauksia, jotka ovat yleis-
luontoisia tai sosiaalisesti hyvaksytympia, kuin heidan todellinen mielipiteensa. (Ka-
nanen 2014, 82.) Taman vuoksi on tarkeaa, ettd haastattelijan ja haastateltavan va-
lilla vallitseva suhde on luottamuksellinen oikean tiedon saavuttamiseksi. Luotetta-
vuutta voidaan yrittaa parantaa kayttamalla useampaa tiedonkeruumenetelmaa. (Ka-
nan 2008, 126.) Kayttamalla havainnointia ollaan pystytty tutkijan kohdeyrityksessa
tekemien havaintojen kautta varmistamaan se, etta haastateltavat ovat antaneet to-

denmukaista tietoa tutkimusta ajatellen.
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7 Perehdytyskansio

Tutkimuksessa saatujen tietojen perusteella aloin tydstada itse opinndytetydn produk-
tia eli perehdytyskansiota. Perehdytysoppaassa on otettu huomioon seka tyontekijoi-
den etta yrittdjien ajatukset, mutta erityisesti painotettu uusien tyontekijdiden pe-
rehdyttamista, silla he tulevat kdayttamaan perehdytyskansiota eniten, yrittdjien kes-
kittyessa seurantaan ja arviointiin. Haastatteluissa kdytyjen keskustelujen mukaan
perehdytyskansiolle asetettiin tietyt kriteerit: selked, helppolukuinen, tiivis ja hel-

posti muokattavissa paivitysten tai muutosten varalta.

Perehdytyskansion sisaltd voidaan jakaa kahteen osaan: perehdyttaminen ja tyon-
opastus. Perehdytyskansion alussa kdyddaan enemman lapi perehdyttamista eli “talon
tapoja”, jotka kaikkien kohdeyrityksessa tyoskentelevien tulee tietda, vaikkeivat ne
valttamatta heidan jokapaivdiseen tyonkuvaansa kuuluisi tai vaikuttaisi. Tyonopas-
tuksessa kdydaan taas enemman kdytdannonlaheisempid, jokapadivadisessa tydssa vas-
taan tulevia asioita. Perehdytysoppaaseen tehtiin myds erilliset tehtavalistat aamu-

ja iltavuoroille, joista tyontekijan on helppo tarkastaa tyovuorokohtaiset tehtdvat.

Tyon kausiluontoisuuden vuoksi perehdytyskansio tulee kdyttoon kesalla 2019 koh-
deyrityksessa. Kun perehdytyskansiota padstaan testaamaan uusien tyontekijoiden
kanssa, sitd on mahdollista muokata vield paremmin uusia tyontekijoita seka yrittdjia
palvelevaksi. Perehdytyskansiossa on kuitenkin jo hyva runko ja se on jo valmiina se-

songin alkaessa, mikd helpottaa paljon alkuvaiheen kiireissa.
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8 Pohdinta

Kun lahdin suunnittelemaan opinndytety6td, halusin sen olevan mahdollisimman hy-
vin yhdistettavissa omaan arkeeni ja tydskentelyyni, silla koin sen aikataulullisesti jar-
kevaksi valinnaksi. Halusin myos, ettad opinndytetyosta syntyy jokin produkti oikeaan
tarpeeseen. Tydskennellessani Kivisalmen Kievarilla yrittdjana kesan alussa jo herasi
ajatus perehdytyskansiosta, kun havainnoin puutteita silloisessa perehdytykses-
samme. Kun opinndytetyon aihe oli pdatetty, aloin suunnitella tutkimuksen toteutta-
mista ja tekemaan itse havainnointeja tyoskennellessani kohdeyrityksessa. Opinnay-
teyon tekeminen omaan kdytt66n motivoi tydskentelyd, kun tiesi siitd olevan hyotya
omassa tyossa. Odotan innolla, ettd pddsemme ensi sesongilla testaamaan perehdy-

tyskansiota ja kuinka hyvin se toimii kohdeyrityksessamme.

Vaikka aiemmin kohdeyrityksessa toteutettu perehdyttaminen ei ollut tyontekijoiden
ja yrittdjien mielesta erityisen huonoa, koin itse tarvetta hoitaa asian paremmin. Olen
itse tyoskennellyt tydpaikoissa, joissa perehdyttaminen ja tyénopastus ei ole valtta-
matta aina olleet niin kohdillaan. Taman vuoksi koin erityisen tarkeaksi tyontekijoi-
den ndakoékulman ja kommentit tutkimusta tehdessa, silla halusin tehda heidan tyos-

kentelystaan kohdeyrityksessa mahdollisimman helppoa ja sujuvaa.

Haastavin vaihe prosessissa oli itse aloittaminen. Tutkimukset oli jo tehty, mutta nii-
den analysointi ja teorian kirjoittaminen tuntuivat aluksi todella suurelta kynnykselta.
Alkukankeuden jalkeen kirjoittaminen alkoi kuitenkin sujua ihan mukavasti, silla kir-
joittaminen on itselleni melko luontevaa aiheen mielenkiintoisuuden vuoksi. Myds
teoriatiedon keradaminen ja kasittely oli loppujen lopuksi varsin mielenkiintoista ja
opin samalla paljon uutta. Olen oppinut kasittelemaan perehdytysta huomattavasti
laajemmin ja ymmartamaan sen eri vaiheita. Uskon, etta taman opinndytetyon teke-
misestda on minulle valtavasti hyotyda myds myéhemmissa mahdollisissa tyotehtavissa
lukemani teorian ja sen kasittelyn ansiosta. Kaikin puolin olen melko tyytyvdinen
opinndytetyoni tulokseen ja yrittdjakollegoiden kanssa keskustellessa hekin ovat ko-

keneet perehdytyskansion hyddylliseksi tyoyhteisdssamme.
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