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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on yksi tarkeimmista tyopaikoilla toteutettavista koulutuksista. Silla
on vaikutuksia tydmotivaatioon, tyon tuloksiin, ty6turvallisuuteen ja tydyhteison kai-
kinpuoliseen hyvinvointiin. Nykypaivan muuttuvassa tydel&méassa tyon osaaminen ja
oppiminen on korostunut entisestdan. Ammattitaidon kehittdminen ja yllgpitaminen
sekd uusien taitojen oppiminen, jotka voidaan varmistaa hyvalla perehdyttamisel 4,
auttavat tyontekijad sdilyttamaan tyomotivaationsa. (Lepistd 20053, 56.)

1.1 Tutkimuksen lahtdkohdat

Tama tutkimus on tehty toimeksiantona Jyvaskyla Bookingille. Tutkimuksen tavoit-
teena on tutkia tyontekijoiden perehdyttamista Jyvaskyla Bookingissa. Tarkoituksena
on selvittda perehdyttdmisen nykytila seka tutkia perehdyttamisen kehityskohteita.
Tyon keskeisin tavoite on tuottaa toimeksiantgjalle perehdytyskansio ja perehdyttami-
sen tarkistuslista. Tama opinnaytety® on hyddyllinen toimeksiantgjalle, koska pereh-
dyttamista ei ole aiemmin tutkittu, eika perehdyttdmiseen ole ollut yhdenmukaista
suunnitelmaa tai kirjallista materiaalia. Jyvaskyla Bookingissa tyoskentelee usein har-
joittelijoita ja muita lyhytaikaisia tyontekijoitd, joten perehdyttamista joudutaan teke-
maan paljon.

Tyon tuotoksina syntyneet perehdytyskansio ja perehdyttémisen tarkistuslista perustu-
vat selvitykseen, jonka keskeiset tutkimusongelmat ovat:

Mika on perehdyttamisen nykytila Jyvaskyla Bookingissa?

Mitka ovat perehdyttamisen tarkeimmaét kehittdmisen kohteet?

Molemmat tutkijoista tyoskentelivét Jyvéaskyla Bookingin Neste Oil Ralli -tiimissa
kesdlla 2007 ja olivat tutkimuksen tekohetkella edelleen tdissa yrityksessa. Aikai-
semmin Jyvaskyla Bookingin toiminta on keskittynyt Iéhes pelkastééan Neste Oil Ral-
lin majoitus- ja oheispalveluihin. Juuri ennen tutkimuksen aloittamista toimintaon
lagjentunut my6s muihin tapahtumiin. Tassa tutkimuksessa on keskitytty ainoastaan
Neste Oil Ralli -tiimiin toimintaan. Muihin tapahtumiin liittyvét toiminnot ovat tulleet
yksikk6on vasta vahan aikaa sitten, joten niitd el ole voitu viela tutkia.



1.2 Toimeksiantajan esittely

Jyvéskyla Booking on yhden Jyvaskyl& Paviljongin toimijan, Jyvaskylan Kongressi-
keskus Oy:n, aputoiminimi. Jyvaskyla Paviljonki on monipuolinen tapahtuma- ja mes-
sukeskus Jyvaskylassi. Vuosittain Paviljongissa jarjestetdan 500-700 tilaisuutta. Pa-
viljongissatoimivat yritykset tyollistévét vakituisesti noin kuusikymmenta ihmista
Suurten tapahtumien aikaan vakimaéra nousee parhammillaan jopa satoihin. (Pavil-
jonki on merkittava tyollistdja 2007, 3.) Paviljongin toiminnasta vastaavat Jyvaskylan
Messut Oy, Jyvaskylan Kongressikeskus Oy seka Paviljonki Ravintolat. Jyvaskyla
Paviljongissa jérjestetddn mm. kokouksia, kongresseja, koulutuksia, yrityguhlia, asia-
kas- ja henkil6stotilaisuuksia seka nayttelyjd, ammattimessuja, konserttgja ja muita

viihdetilaisuuksia. (Paviljongin esittely 2007.)

Jyvaskyla

Paviljonki
/ ‘ \
Jyvaskylan Jyvaskylan Kongres- Paviljonki
Messut Oy sikeskus Oy Ravintolat
Kokous- ja Kong- Jyvaskyla
ressipalvelut Booking
Neste Oil Ralli

-tiimi

KUVIO 1. Jyvéaskyla Paviljongin toimijat



Jyvaskylan Kongresskeskus Oy

Jyvaskylan Kongressikeskus Oy on perustettu vuonna 1998 ja se vastaa Paviljongissa
kokonaisvaltaisten kokouspaveluiden myymisesta. Yrityksessa toimii kaksi erillista
yksikkoa. Kokous- ja Kongressipalvelut -yksikkd vastaa Paviljongin tilojen ja koko-
uspalveluiden myymisesta. Asiakas voi varata pelkan tilan, valmiin kokouspaketin tai
tarvittaessa koko tilaisuus voidaan réétaldida asiakkaan toiveiden mukaan. Toisena

yksikkona toimii Jyvaskyla Booking, joka on Kongressikeskuksen aputoiminimi.

Jyvaskyla Booking

Jyvéskyla Booking valittéd majoitus- ja oheispalvelutuotteita Jyvaskyla Paviljongin
asiakkaille sekd muille kokousasiakkaille koko Jyvaskylan seudulla eli toimii kokous-
jatapahtuma-asiakkaiden keskusvaraamona. Téarkeimpié asiakasryhmia ovat tapahtu-
ma-, kokous-, konsertti- ja kongressivieraat seké messujen naytteilleasettgjat ja kavi-
jé. Ensisijaisiatuotteita ovat majoitus, kuljetus, illanvietot, risteilyt ja ohjelmapalve-
lut. Jyvaskyla Booking tekee yhteisty6ta seudun téarkeimpien matkailuyritysten kanssa.
Taméa toiminta mahdollistaa sen, etté asiakkaalle voidaan tarjota kéevasti, helposti ja
nopeasti kaikki hanen tarvitsemansa palvelut saman katon alta. Y ksikko toimii asiak-
kaalle ikdan kuin Jyvasseudun palveluntarjoajien edustajana ja valittdana. Talla keski-
tetyll& jakelukanavalla on tarkoitus parantaa seka Jyvaskyla Paviljongin etta koko Jy-
vaskylan matkailun kilpailuasemaa muihin suosittuihin kokous- ja kongressikaupun-
keihin ndhden. Jyvaskyla Bookingissa tyoskentelee 36 tyontekij&a.

Neste Oil Rallitiimi

Jyvaskyla Booking on Akk Sportsin virallinen yhteistydkumppani ja vastaa Neste Qil
Rallin majoitus- ja oheispalveluista. Karkituotteena on majoitus, mutta liséksi Jyvas-
kyla Bookingin kautta voidaan ostaa rallin oheispalvelut, kuten rallipassit, V1P-passit,
réétaloidyt tilaisuudet, oheisohjelmia, auton vuokrausta sekéa kuljetus- ja ruokailupal-
veluja. Koska keskustan hotdllit ovat t&yteen varattujatiimeille ja median edustgille,
tarjotaan asiakkaille paéasiassa yksityismajoitusta, kesdhotellgja, opistomajoitusta
seka majoitusta seudun pienemmissa hotelleissa. Rallitiimissa tyoskentelee yksi ym-
parivuotinen tyontekija seké kaksi osa-aikaista tyontekijda kiireisimpana aikana huhti-

kuusta elokuun loppuun.



1.3 TyoOn toteutus jarakenne

Opinnaytetyo on toteutettu laadullisena kehittamistutkimuksena. Sen tekeminen aloi-
tettiin syyskuussa 2007 etsimalla teoriaa perehdyttamisesta ja laadul lisesta tutkimuk-
sesta seka kokoamalla aineistoa tietoperustaan. Tietoperustan kirjoittamisen jalkeen
tehtiin teemahaastattelut neljélle Jyvaskyla Bookingin tyontekijalle. Tutkimuksen tuo-
tokset, perehdytyskansio ja perehdyttamisen tarkistuslista, on toteutettu tutkijoiden
omien kokemusten ja muiden tyontekijoiden avun pohjalta. Toteutuksessa on hyodyn-
netty teemahaastattelujen tuloksia ja niista tehtyja johtopaétoksia

Tutkimus koostuu neljasta osasta ja kolmesta liitteestd. Johdannossa kaydaan 18pi tyon
|ahtokohdat ja esitell&8n toimeksiantgja. Tietoperustassa tutustutaan perehdyttamisen
liittyvaan kirjallisuuteen. Tietoperustassa on kasitelty tutkimuksen kannalta keskeisia
aiheita ja sen tavoitteena on antaa lukijalle taustatietoa tutkimukseen liittyen. Empiiri-
sessa osassa sl vitetdan perehdyttamisen nykytila Jyvaskyla Bookingissa seka esitel-
[88n tutkimuksen tulokset ja johtopddtokset. Lopuksi johtopaétdsten pohjalta esitetéén
kehitysehdotuksia. Viimeisessa osassa, pohdinnassa, arvioidaan tutkimusprojektia
kokonaisuutena. Liitteessd 1 on teemahaastattelurunko. Liitteissa 2 ja 3 esitel|&én pe-
rehdyttamisen tarkistuslista ja perehdytyskansio.



2 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttamisella tarkoitetaan toimenpiteitd, joiden avulla tyontekijé voi sopeutua
uuteen tyohonsa, tydymparistdon, organisaatioon ja muuhun henkilést6on (Rissanen,
S&8ski & Vornanen 1996, 120). Perehdyttamisen pitaisi koskea kaikkia rekrytoituja
henkil6itd, myos saman yrityksen sisalla eri tehtéviin siirtyvia henkilGita. Taysin uu-
den tyontekijan perehdyttamisessa painottuu yritykseen tutustuttaminen, kun taas siir-
ryttéessa tehtavasta toiseen keskitytdan tyotehtéviin perendyttamiseen. (Viitala 2004,
259.) Hyvin suoritettu perehdyttaminen on olennainen osatyon hallintaa ja se tukee
henkil6ston tydhyvinvointia (Juuti & Vuorela 2002, 48).

2.1 Perehdyttdminen osana henkil 8st6johtamista

Perehdyttéaminen on osa henkilostojohtamista, joka on nykyaan yksi tarkeimmista joh-
tamisen osa-alueista. Henkil6ston osaamisella ja motivaatiolla on merkittéva vaikutus
organisaation kilpailukykyyn, joten henkil0st6 on yritykselle sen tarkein resurssi. (Sy-
dadnmaanlakka 2000, 103-104.) Jokaisessa yrityksessa tyoskentelee ihmisig, joilla
kaikillaon suuri rooli yrityksen toiminnassa. Heistéa riippuu se, kuinka hyvin yritys
pystyy toteuttamaan liiketoiminnallista suunnitelmaansa ja pddsemaan asetettuihin
tavoitteisiin. Henkil6sto on yritykselle merkittava voimavara, mutta samalla se on
johtamisen kannalta hyvin herkka ja haasteellinen. Ihmisilla on omatahto ja tunteet,
eika heitd voi johtaa kuin koneita. Mikali koko henkil6st6 vaihtuisi kerralla, olisi yri-
tyksen toiminta vaarassa loppua. On myds hyva muistaa, etté henkil6sto luo kuvaa
yrityksesta ulospéin. (Viitala 2004, 10-11.)

Henkildstdjohtaminen koostuu seuraavista osista:
resurssien suunnittelu johdon kanssa
johtamisen ja organisaation kehittdminen johdon kanssa
henkilostbasioiden osaaminen ja k&ytannon toteutus
henkildstosuunnittelu, rekrytointi ja perehdyttaminen
henkil6ston koulutus ja urasuunnittelu
sisdinen viestinta

tyontekijoiden motivointi (Heinonen & Jarvinen 1997, 33).



Heinosen ja Jarvisen mukaan henkilstojohtamiseen kuuluvat kaikki toiminnot, joilla
tyontekijoita hankitaan ja ohjataan ottamalla samalla huomioon heidan henkilokohtai-
Set tarpeensa ja tydympariston vaatimukset. Nama toiminnot pyritdan tekemaén siten,
etta yritys voi saavuttaatavoitteensa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 13.) Y ksinkertai-
simmillaan henkildstdjohtaminen on ihmisten valitsemista téihin, tydohon ja organisaa
tioon liittyvien perusasioiden |18pikaymista seké tyosuhteeseen kuuluvista asioista huo-
lehtimista. N&iden kaikkien osa-alueiden hoitaminen on tarkeds, mutta henkil6stéjoh-
tamisen onnistumisen kannalta on myos oleellista pystya nékemaan laajempi kokonai-
suus, eikd ainoastaan keskittya yksittaisiin osa-alueisiin. (Mts. 8-10.)

2.2 Per endyttadmisen merkitys

Perehdyttamisen tavoitteena on auttaa uusia tyontekijoita tulemaan yhteison toimiviksi
jaseniksi mahdollisimman pian ja antaa heille perusvalmiudet tydn suorittamiseen.
Perehdyttamisella pyritédn myos vahentamaan tyontekijan epavarmuutta, mahdollista
alkujannitysta ja vadrinkasityksia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.) Hyvin toteutetun
perehdyttdmisen avulla uusi tyontekijé oppii tyonsa nopeasti ja heti oikein. Talldin
virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika vahenevét. Mitd nopeammin perehdytett&
va kykenee itsendiseen tyoskentelyyn, sitd vahemman han joutuu pyytadmaan muiden
apua, ja nain sdastyy aikaa. (Kangas 2003, 5.)

Perehdyttamisella voidaan saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa tervetulleeksi ja
vaikuttaa tydssa viihtymiseen. Se auttaa luomaan hyvét ja luontevat suhteet tyotove-
reihin, esimiehiin jaalaisiin. Myos tyotapaturmien riski pienenee, kun tydympéristo ja
tyoskentelytavat ovat tulleet tutuiksi. (Juuti & Vuorela 2002, 49-50.) Viitalan mukaan
kaks ensmmaista viikkoa yrityksessa ovat uuden tyontekijan asenteiden kannalta
hyvin keskeisia Perehdyttamiselld voidaan siis lisdtd myonteista asennetta ja téta
kautta tukea henkil6stén sitoutumista organisaatioon ja tyéhonsa seka lisata henkil 0s-
ton pysyvyytta. (Viitala 2004, 261.)

Esimiehella on perehdyttamisessa ainutlaatuinen tilaisuus suunnata tyontekijan tyos-
kentelya kohti organisaation tavoitteita, sill& perehdyttamisvaiheessa tyontekija on

yleensa vastaanottavaisimmillaan. Perehdyttaminen myds antaa esimiehelle mahdolli-
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suuden luoda henkilokohtainen suhde alaiseensa. Mydhemmin se voi olla vaikeaa, jos
esimiehesta on jo syntynyt poissaoleva kuva. Perehdyttéessdan esimies voi oppia tun-
temaan uuttatyontekijéd paremmin ja hdn voi samalla kartoittaa tulokkaan osaamista.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 188-189.) Esimiehen aikaa myos séastyy tulevaisuudessa,
kun perehdyttdminen on kerralla toteutettu hyvin (Lepistd 20053, 57).

Y rityksen kannalta perehdyttamisessa on myos kyse kannattavuudesta. Tavoitteena on
nopeuttaa uuden tydn oppimista, jottatyontekija tulisi aiemmin tuottavaksi, ja ndin
hénen hankintaansa investoitu paéoma maksaisi itsensi nopeammin takaisin. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 14.) Perehdyttdmisella voidaan vaikuttaa yrityksen menestymiseen.
Puutteellinen perendyttaminen lisda virheiden ja laatuongelmien riskid. Nama taas
voivat johtaa reklamaatioihin ja asiakkaiden menetyksiin seké vahingoittaa yrityksen
mainetta. (Mts. 20-21.) Virheiden korjaus, havikki ja tapaturmat aiheuttavat kustan-
nuksia, joten hyvalla perehdyttamisell&a voi syntya jopa sé8stdd, ja yritys voi saavuttaa
kilpailuetua muihin ndhden. Y rityskuva tarkoittaa mielikuvaa, joka ihmisilla on yri-
tyksesta. Tahan mielikuvaan vaikuttavat ihmisten omat kokemukset seké se, mita he
kuulevat muilta. Y rityskuvaan vaikuttavia tekijoita on paljon, mutta hyvin hoidetulla
perehdyttdmisel & on siiné tarkeé osuus. (Kangas 2003, 6.)

2.3 Uuden tyontekijan hyddyntaminen

Tekeméll& asioita aina samoin kuin ennen ja noudattamalla vakiintuneita kaytant6ja
yritys el pysty kehittamaan toimintaansa eiké pysymaan mukana kovenevassa kil pai-
lussa. Tiukasti perinteita noudattavat toimintatavat saattavat rajoittaa vanhojen tyonte-
kijoiden luovuutta ja estéa koko yritysta ndkemasté kohteita, jotka tarvitsevat uudis-
tusta. Uusi tyontekija kannattaa nahda yritykselle mahdollisuutena. Uusien luovien
ratkaisujen 10ytaminen noudattaen vanhoja tapoja on vaikeaa, joten tulokas voi olla
korvaamaton apu menestyksen saavuttamisessa. (Helsila 2002, 54.)

Uudellatyontekijélla voi yritykseen tullessaan olla paljon tuoreitaideoita, ndkemyksia
jakehitysehdotuksia. Niiden avulla yrityksen olisi mahdollista kehittda toimintaansa ja
parantaa kilpailukyky&aan, mutta useinkaan tulokkaita ei kuunnellatai heidan ehdotuk-
siaan el juuri oteta huomioon. Téaméa johtaa helposti uusien tyontekijoiden turhautumi-

seen ja voi alheuttaa sen, ettelvét he enda aktiivisesti tuo esiin omia gjatuksiaan. Lo-
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pulta he lakkaavat kokonaan yrittdméasta, koska kokevat, ettei heidan ideoitaan arvos-
teta. Tulokasta kannattaa kuunnella ja pyrki& hyddyntamaan hanen ajatuksiaan, ennen
Alkuvaiheessa tulokas nékee asiat ulkopuolisen silmin ja saattaa huomata seikkoja,
joihin vanhat tyontekijét eivat kiinnitd huomiota. Tama tuore nékokulma olisi pyritté
va hyddyntadmaan mahdollisimman pian, silla mydhemmin ympérdiva tyoyhteiso a-
kaa vaikuttaa tulokkaan gjatuksiin. (Rollag, Parise & Cross 2005, 34.)

2.4 Perehdyttja

Pa&vastuun perehdyttamisestd kantaa |ahin esimies. Téssa hanell& voi olla apunaan
erikseen nimettyja ja koulutettuja perehdyttdig, jotka on valittava huolellisesti. Myo6s
muun henkildkunnan on asennoiduttava perehdyttdmiseen, silld on térkeds, etta tulo-
kas tutustuu muihin tyontekijoihin. Koko henkildkunnan ja erityisesti perehdyttgjien
on muistettava, etté heidan kauttaan uusi tyontekijé saa ensivaikutelmansa tyoyhtei-
sbstaja siitd, mika hénen paikkansa siind on. (Viitala 2005, 252—-253.) Tulokkaan so-

ta kohtuullisen kokenut tyontekija, jokatuntee tyon. Hanen ei kuitenkaan tarvitse olla
huippuosagja, silla liiallinen rutinoituminen voi jopa vaikeuttaa kaikkien tyon kannalta
oleellisten asioiden opastamista. On muistettava, etté perendyttaminen vaatii aikaa.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.) Esimiehen on huolehdittava, etta perehdyttgélle
jérjestetddn aikaa perehdyttamiseen, eikd han joudu kérsiméén siita oman tyonsa lai-
minlydmisené tai ylitding, mik& varmasti syd motivaatiota perehdyttamiseen.
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2.5 Per ehdyttadmisen suunnittelu

Perehdyttdmisasiat ovat yleensd melko rutiiniluonteisia. Ongelmana on muistaa kayda
kaikki tarvittavat asiat 18pi. Tassa auttaa etukdteen laadittu perehdyttémissuunnitelma.
(Lepistd 20053, 61.) Etukatei ssuunnitelma selkeyttéé perehdyttamista. Perehdyttami-
sen alussa on hyva k&yda suunnitelma perehdytettévan kanssa 1&pi ja muokata sSité
hénen tarpeitaan vastaavaks. Osa opetettavista asioista voi tuntua perehdytettavasta
itsestédan selvilta, mutta hanella voi myos olla oppimistarpeita, joita ei normaalissa
perehdytyssuunnitelmassa ole otettu huomioon. Tulokkaan perehdytystarpeisiin vai-
kuttaa esimerkiksi héanen roolinsa organisaatiossa, ammatillinen taustansa ja aiempi
tyokokemuksensa. Perehdyttamissuunnitelman pitdisi sisiltda ainakin seuraavat asiat:

aikataulu

perehdyttamisen vaiheet

sisaltod

vastuut

menetel mét

seuranta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199.)

Perehdyttamista suunniteltaessa maéritellaan tarpeet eli se, mita tietojajataitoja on
tarkoitus oppia ja miten hyvin. Tavoitteet voidaan méaaritella yleisesti, mutta usein
niit kannattaa tarkentaa eri ryhmien mukaan. Esimerkiksi esimiesten ja harjoittelijoi-
den perehdyttamisen tavoitteet ovat osittain erilaiset. Myds gjankayttoa on tarkea
suunnitella. On arvioitava perehdyttamiseen tarvittava aika ja otettava se huomioon
esimerkiksi tyévuoroja suunniteltaessa. Suunnitteluun sisdltyy myos asioiden tarkeys-
jarjestyksen pohtiminen. Mitk& asiat on kaytava 18pi heti ensimmaisena pdivana ja
mitk& voivat odottaa hieman kauemmin? Suunnitelmallisuus tuo toimintaan tehok-

kuutta ja johdonmukaisuutta. (Kangas 2003, 7-8.)

Apumateriaalit

Perehdyttamista suunniteltaessa on hyva myos miettig, millaisia apumateriaaleja pe-
tukea asioiden muistamista ja mieleen painamista. Ensimmai sena tyopéivana tulok-
kaalle kerrotaan usein paljon asiaa ja kailkkea on vaikea painaa mieleen kerralla. Asi-

oiden omaksumista helpottaa, jos hén on voinut etuké&teen tutustua niihin esimerkiksi
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lukemalla. Tulokas voi myohemminkin tarkistaa asioita, kun apumateriaalit ovat h&-
nen kaytettavissdan. Apumateriaalgja ovat muun muassa Tervetuloa taloon -oppaat,
henkilost6lehdet, tiedotteet, perehdyttamisohjelmat, perehdytyskansio seké tyo- ja
turvallisuusohjeet. (Kangas 2003, 10.) Perehdyttamismateriaalin suunnittelussa kan-
nattaa muistaa kaytannoéllisyys. Materiaalin ja valinelden on oltava helppoja tutustua
jakayttdd, ja niiden paivittaminen on oleellista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206.) Aina
olisi kuitenkin muistettava, etta kirjallisella materiaalilla ei voida korvata henkilokoh-
taista vuorovaikutusta eiké suullisesti kerrottuatietoa (Helsila 2002, 52).

2.6 Perehdyttadmisen kaytannon toteutus

Organisaatioon on kaytannollista ja tyon laatua varmistavaa luoda perehdyttamisjar-
jestelma, jota kehitetdan ja pidet&ddn jatkuvasti valmiustilassa. Jarjestelmé auttaa pe-
rehdyttéamisen toteuttamista k&ytanndssa, ja se sisdltda yleensa seuraavat osa-alueet:

tiedottaminen ennen tyohon tuloa

vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen

tydsuhdeperehdyttéminen

tyonopastus. (Viitala 2004, 260.)

Tulokkaan el ole tarkeda saada tietdd kaikkia yksityiskohtia heti tydsuhteen alussa. Jos
kaikki mahdolliset asiat yritetéén opettaa heti, on todennakdisempéd, etté oppiminen
itse asiassa huononee. Tieto, jolla el ole tyon aloitusvaiheessa merkitysta, vain kuor-
mittaa turhaan. Oleellista on, etta perehdytettava saa kuvan siitd, kenen puoleen tarvit-
taessa kaantyy tai mihin tieto on tallennettu. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

2.6.1 Ennen tyohon tuloa

Perehdyttaminen on prosessi, joka alkaa uuden tyontekijan ja organisaation ensimmai-
sista kontakteista (Kjelin & Kuusisto 2003, 14). Hakijoille annetaan tydsta ja tyopai-
kastatietoa jo tyohaastattelutilanteessa. Y leensa valinnasta ilmoitetaan puhelimitse,
jolloin on tarkeda keskustella lisaa tyon aloittamiseen liittyvista yksityiskohdista. Vie-
|& parempi on, jos valittua tyontekijaa pyydetdan k&ymaan tulevan esimiehensa luona,

ja hanen kanssaan keskustellaan henkilokohtaisesti tyosuhteen alkamiseen liittyvista
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k&ytannon asioista. Talloin tulokkaalle voidaan myos antaa ennakkoon tutustuttavaksi
materiaalia yrityksestd ja tyostd. Tyontekija péasee tehokkaammin alkuun, jos han voi
valmistautua uuteen tydhonsa jo ennen varsinaista perehdyttamisvaihetta. (Viitala
2004, 260.)

Ennen tulokkaan saapumista hanesta tiedotetaan muille tyontekijoille. Jos esimies ei
voi olla ottamassa hanta vastaan, sovitaan, kuka hoitaa asian. V astaanottaja varaa kai-
ken tarvittavan, esimerkiksi perehdyttamisaineiston, valmiiks seka varaa aikaa tulok-
kaan vastaanottoon. Etuk&teen on sovittu myds tyonjaosta eli siitd, kuka hoitaa mité-
kin perehdyttémisessa. (Kangas 2003, 9.)

2.6.2 Vastaanotto ja yritykseen per ehdyttaminen

hyvin se muistetaan silloin, jos vastaanotto on ollut valinpitaméton. (Viitala 2004,
261.) Kun uusi tyontekija tulee taloon, on tarkedd, etta han tuntee itsensa tervetul leek-
si. Henkil® voi tuntea olevansa tervetullut vain, jos hanet on huomattu. Ensivaikutel-
ma on tarkea Jos ensimmaisend tyOpaivana kay ilmi, ettei tydtilojatai mitaan tyonte-
kijan tuloon liittyvié asioita ole muistettu jérjestéd, saattaa jaada vaikutelma, ettei han
ole toivottu tulokas. (Juuti & Vuorela 2002, 49.) Tulokkaan huomioiminen on vahin-
taénkin sitd, ettd hdnen tuloonsa on valmistauduttu eika hénen itsensa tarvitse pyytaa
itselleen tyovélineita tai sitd, ettéd hanet esitelldan tyotovereilleen (Kjelin & Kuusisto
2003, 162).

Tulokas tarvitsee joitakin tietoja selviytydkseen arkipéivasta. Jokapéivaisia, jopa pie-
niltakin tuntuvia asioita, ei pida vaheksy4, silla on tarkeda, etta tulokkaan energiaa el
tuhlaudu sithen, etta han pyrkii yrityksen ja erehdyksen kautta selvittamaan perusasi-
oita. (Mts. 201.) Perehdytyksessé tulokas tutustutetaan tyoyhteison j&seniin ja pereh-
dytetdan toimintatapoihin, tiloihin, jérjestelmiin ja k&ytantdihin. Hanelle kerrotaan
organisaation tavoitteista, toimintatavasta ja tulevai suuden nékymista seka autetaan
sisdistamaan liikeidea. (Viitala 2004, 261.)

Usein perehdyttamisessa keskitytéén vain jakamaan tietoa mahdollisimman paljon ja
mahdollisimman nopeasti, eika oteta huomioon sitg, etta uuden tiedon omaksumisky-
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ky on ragjallinen. Tarkedmpaa olisi panostaa ihmisiin perehdyttamiseen, koska suurin
osa yrityksen osaamisesta ja tiedosta on sen ihmisissa. Tutut tyotoverit voivat auttaa
tulokasta tutustumaan talon tapoihin ja huomaamaan, mihin asioihin kannattaa keskit-
tyaja ketkaihmiset ovat tarkeita tyon kannalta. Uuden tyontekijan on helpompi pyy-
téa tarvittaessa apua tyotovereilta, jos han tietds, kenelta apua kuuluu missékin asiassa
pyyt&4, ja on henkilokohtaisesti tavannut heidét. (Rollag, Parise & Cross 2005, 35—
40.)

2.6.3 TybGsuhdeper endyttadminen

Yksi térked osa-alue perehdyttamisessa on tydsuhteeseen liittyvien asioiden 18pikay-
minen. Naihin kuuluu muun muassa tydsopi muksen allekirjoittaminen seka kertomi-
nen tyGajoista ja poissaolosadnnoksista. Palkanmaksupéiva ja pal kkausperusteet on
kéytava |18pi. Ruokailu-, tauko- ja muut sosiaalitilat esitelléén ja kerrotaan mahdollisis-
tatyosuhde-eduista, tyoterveyshuollosta ja virkistyspalveluista. (Viitala 2004, 262.)

Ty6suhdeperehdyttamisen perusasiat on hyva kdyda 18pi automaattisesti jo tydhonot-
totilanteessa, jotta uusi tyontekija tietad, mitd oikeuksia ja velvollisuuksia hanella on.
Tyontekija el useinkaan osaa itse kysyé kaikkia oleellisia asioita tydsuhteesta ja saat-
taa kokea jopa kiusalliseksi tiedustella tydsuhteeseen liittyvia etuja heti alkuvaiheessa
Jos néita asioita el ole kayty |&pi, ei voida olettaa, etta tyontekija valttamétta osaa toi-
miaoikein eri tilanteissa, esimerkiksi tauko- tai poissaoloasioissa. Tydsuhdeperehdyt-
tamiseen liittyvista asioista olisi hyva antaa kirjallinen ohjeistus, jotta uus tulokas voi
tutustua niihin rauhassa myos kotona. Ohjeistus pitaisi olla saatavillakirjallisena myos
tyOpaikalla, jos kertaamiseen ilmenee tarvetta.

2.6.4 TyOnopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan varsinai seen tyohon perehdyttamistd, ja tavoitteena on,
etta tyontekija saa riitt&van toimintavarmuuden aloittaa uudessa tydsséan. Siina tutus-
tutaan tyon sisdltoon, tybvaiheisiin ja tyon tekemisen periagatteisiin. Tulokasta myds

opastetaan tydssa tarvittavien koneiden, laitteiden ja tarvikkeiden kéytossa ja sijain-
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nissa. (Viitala 2005, 359-360.) Tyonopastuksessa kannattaa edeta seuraavanlaisen
viiden askeleen mallin mukaan:

Vamistautuminen

Opetus

Mielikuvaharjoittelu

Kokeilu

Tarkastus (Kjelin & Kuusisto 2003, 234).

a ~ W DN PE

Tyonopastuksesta vastaava perehtyy ensin itse tyoprosessin kulkuun ja varmistaa, etta
opastuksessa tarvittavat laitteet ja ohjelmat ovat k&yttovalmiina. Tyonopastukseen on
varattava rauhallinen aika ja paikka. Valmistautumiseen kuuluu my6s opastettavan
osaamisen arviointi. (Mts. 234.) Opastuksen l&htokohta on luoda hyva kokonaiskuva
tehtdvasta ja sen tekemiseen liittyvista keskeisistéd ohjeigta ja séénndista. Laaja koko-
naisuus kannattaa jakaa osiin. Opastaja opastaa yhden jakson kerrallaan niin, etté
opastettava voi itse osallistua keskusteluun ja tekemiseen mahdollisimman paljon.
Seuraavaan asiaan edetddn vasta kun edellinen on opittu. Tyonopastuksessa on tarkeda
perustella opastettavalle, miks asiat tehddan juuri niin kuin ne tehddan. Voi olla hyvé,
ettd opastettava saa itsekin pohtia perusteluita. (Kangas 2003, 15.) Tydsuorituksen
oppimista auttaa, jos opastettava kay tydsuorituksen 18pi gjatuksi ssaan. Kaytannossa
mielikuvaharjoittelu voi tarkoittaa esimerkiks sitg, ettd opastettava toistaa omin sa-
noin tydvaiheet ja niiden keskeiset kohdat. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.) Taméan
jalkeen opagtettava tekee koko tyovaiheen alusta loppuun omassa tahdissaan. Kun tyo
on valmis, han itse arvioi tuloksen, minka jalkeen opastgja arvioi sen. MyGhemmin
opastettava tyoskentelee yksin ja opastgja kéy silloin talldin tarkastamassa tuloksen.
(Kangas 2003, 15.)

2.7 Per ehdyttdmisen seurantaja arviointi

Perehdyttamisen seurannalla voidaan varmistaa suunnitelman onnistuminen ja tavoit-
teiden saavuttaminen (Kangas 2003, 16). Oppimisen arvioinnin avulla eri osapuolet

saavat tietoa siitd, miten oppiminen on edistynyt ja mita mahdollisesti pitéa korjata tai
taydentdd. Oppimista arvioitaessa lahtokohtana ovat aina oppimistavoitteet. (Mts. 18.)
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Perehdyttamisen seurannan avulla arvioidaan tietenkin tulokkaan tilannetta, mutta
myGs organisaation perehdyttamisjarjestelman toimivuutta. Perendyttémistoimenpi-

& Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttamisen tarkistuslistat ovat hyvia seurannan apuvalineitéd. Y ksinkertaisin tar-
kistuslista voi olla muistilista, johon tehd&an merkintd, kun tietty asia on kasitelty.
hyva kdyda myds perehdyttdmisen seurantakeskustelu eli kahdenkeskinen keskustelu,
johon molemmat osapuolet valmistautuvat etukdteen. Parhaimmillaan arviointi toimii
hyvana motivointikeinona. (Kangas 2003, 16,18.)

2.8 Ongelmat perehdyttamisessa

Y leisesti perehdyttamista pidetdan tarkedna. Silti se on yksi laiminlyddyimpié proses-
segja organisaatioissa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Tavallisin syy perehdyttdmisen
laiminlydntiin on kiire. Tyontekijoilla on aikatauluja ja velvollisuuksia omissa tois-
saan, jolloin aikaa toisen perehdyttamiselle el tahdo 10yty&a. V &érad gjoitus voi aiheuttaa
sen, ettel perehdyttamisté ole edes mahdollista toteuttaa kunnolla. Kannattaa tarkastel-
la, osuuko tydsuhteen aloittaminen juuri samaan aikaan kiireisen sesongin tal merkit-
tavien projektien kanssa, sillé tastd voi atheutua se, ettel kell&an ole aikaa perehdyttéa
(Mts. 241-242.)

Uusi tyontekij& saatetaan joissakin tapauksissa kokea kilpailijaksi, eik& perehdyttami-
sen hy6tyja ndhda Uuden tyontekijan oletetaan tuovan lisdresursseja, eiké vievan tois-
ten tyontekijoiden aikaa. MyOs epaselvyydet vastuunjaossa ja puutteellinen viestinta
voivat aiheuttaa sen, ettéa kaikki luulevat jonkun toisen hoitavan tulokkaan perehdyt-
tamisen. Talloin tulokas saa irrallisiatiedonpalasia, elk& han saa muodostettua ymmar-
rettavaé kokonaiskuvaa. Vaéra kasitys tulokkaan valmiuksista ja osaamisesta saattaa
myos johtaa puutteel liseen perehdyttamiseen. (Mts. 242-243.)
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2.9 Perehdyttdminen lyhyissa ty6suhteissa

Erilaiset lyhytaikaiset tyosuhteet ovat nykyaén hyvin yleisia monissa yrityksessa. Ku-
ten Santalahti toteaa, tyOpaikalla voi vakituisen henkilokunnan liséksi tytskennella
my6s médraaikaisia, ruuhka- ja kampanjatyontekijoita seké vuokratyontekijoita.
Ty6nantgjan perehdyttéamisvelvoite koskee myos lyhytaikaista tyosuhdetta. Lyhytai-
kainen tyovoima perehdytetéan lyhyesti mutta kuitenkin kattavasti. Tyontekijoille,
jotka ovat lyhytaikaisissa tyosuhteissa, voi ollaerilaisia vaatimuksia siitd, mita heidan
tarvitsee osata jopa saman tyopaikan sisdlla. Tyonantajan olisikin laadittava tilantee-
seen ja tyOtehtdvadn soveltuva suunnitelma. Lyhytaikaisen tyontekijan perehdyttami-
nen eroaa vakituisen tyontekijan perehdyttamisesta siing, etté lyhyen tydsuhteen pe-
rehdyttamiseen liittyy viel& useammin gjan puute. Perehdyttaminen voi tarvittaessa
ollatiivistdq, mutta se on aina kuitenkin tehtava. (Santalahti 2005, 3-4,7.) Téarkeinta on,
etta lyhytaikainen tyontekija paésee tarttumaan tyohon nopeasti. Koska aikaa saattaa
olla kaytdssa vahan, se on kaytettava tehokkaasti. (Kangas 2003, 11.)

Lyhytaikaisten tyontekijoiden perehdyttamista pitéé arvostaa, silla heidankin tyo-
panoksensa on yritykselle térked. Myos he edustavat yritysta tekemisilldan ja sanomi-
sillaan. Lepistdon mielesta vakituisten tyotekijoiden asennoituminen lyhytaikaiseen
tyontekijaan heijastuu tyontekijan tydmotivaatioon javiihtymiseen. Mééraaikaiselle el
yleensa kannata opettaa kaikkein monimutkaisimpia tyotehtavid, mutta jos hanelle
annetaan aina vain kaikkein tylsimpi&ja yksinkertaisimpia toita, se voi johtaa kyllés-
tymiseen jatéta kautta tuottavuuden vahenemiseen. (Lepistd 2005b, 68-69.)
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3PEREHDYTTAMINEN JYVASKYLA BOOKINGISSA

3.1 Tutkimuksen toteuttaminen

3.1.1 Tutkimusmenetelma

Tutkimusmenetelméaksi valittiin laadullinen kehittdmistutkimus, koska se soveltui par-
haiten kysei sen tutkimusongel man ratkaisemiseen. Tutkimus haluttiin kohdistaa oikei-
siin ihmisiin eik& turhaan haastatella tutkimuksen kannalta epdoleellisiaihmisid. Néin
haastatteluissa voitiin kasitella asioita perusteellisesti. Eskolan ja Suorannan mukaan
laadullisessa tutkimuksessa keskitytéan usein melko pieneen maérdan tapauksia ja
pyritdan analysoimaan niit& mahdollisimman perusteellisesti. Aineiston tieteellisyys el

siis perustu sen médraan vaan laatuun. (Eskola & Suoranta 2005, 18.)

Tutkimuksen aineisto hankittiin teemahaastatteluilla. Tuomen ja Sargjérven mukaan
teemahaastattelussa kdytetaén etukteen valittuja teemojaja niihin liittyvié tarkentavia
apukysymyksia. Teemahaastattelussa pyritdan 16ytamaan vastauksia tutkimuksen tar-
koitukseen tai tutkimusongelmaan. Etukéteen valitut teemat perustuvat tutkimuksen
tietoperustaan €li asioihin, joita tutkittavasta asiasta jo tiedetdan. (Tuomi & Sargjarvi
2002, 77-78.) Teemahaastatteluun eivat kuulu tietyssa jarjestyksessa olevat tai tark-
kaan muotoillut kysymykset. Haagtattelijan tehtavana on varmistaa, etta kaikki etuké-
teen valitut teemat kaydaén haastateltavan kanssa 18pi, mutta niiden jarjestys ja lagjuus
voivat vaihdella. (Eskola & Suoranta 2005, 86.)

3.1.2 Tutkimuksen esittely

Tutkimus aloitettiin tutustumalla perehdyttamista ja laadullista tutkimusta kasittele-

vaan kirjallisuuteen ja kokoamalla aineistoa tietoperustaan. Tietoperustan kirjoittami-

Haastatteluissa tutkijoilla oli apunaan teemahaastattelurunko (liite 1), joka siséls
haastattelun keskeiset teemat. Teemat annettiin etukéateen haastateltaville, jotta heilla
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olis mahdollisuus tutustua niihin. Haastattelut kestivét noin puoli tuntia ja ne toteutet-
tiin haastateltavien omissa tydhuonei ssa héiriottomassa ympéristossa. Haastattelut
nauhoitettiin ja kirjoitettiin puhtaaksi.

Laadullisen aineiston analyysin tarkoitus on luoda aineistoon selkeytta ja siten tuottaa
uuttatietoatutkittavasta asiasta. Analyysilla pyrit&én tiivistamaén aineisto kadottamat-
ta sen sisdltdmaa tietoa ja luomaan hajanaisesta aineistosta selkeda. (Eskola & Suoran-
ta 2005, 137.) Tutkimuksen analysoinnissa kéytettiin apuna teemahaastattelurunkoa.
Vastauksista poimittiin jokaisesta teemasta ilmi tulleet keskeiset asiat jatehtiin niista
yhteenveto.

3.1.3 Haastateltavien esittely

Haastattelut tehtiin neljalle Jyvaskyla Bookingin tyontekijalle. Tavoitteenaoli saada
mahdollisimman monipuolinen ja todenmukainen kuva yksikon perehdyttamisesta. Eri
asemassa olevat henkil6t nékevét asiat eri tavalla, joten haastateltaviks valittiin ihmi-
sid eri organisaatiotasoilta. Tutkimukseen osallistuneista henkildista kaksi oli vakitui-
satyontekijoitd ja kaksi maérdaikai sessa tydsuhteessa. Haastateltavat eivét esiinny
tutkimuksessa omilla nimilldan. Haastattel ut tehtiin seuraaville henkildille:

mies 39 vuotta, toimitugohtgjana 5 vuotta
mies 44 vuotta, asiakkuuspdallikkona 3 vuotta
nainen 38 vuotta, yhteyspaallikkona 1,5 vuotta

mies 24 vuotta, myyntineuvottelijana 0,5 vuotta

3.2 Jyvaskyla Bookingin perehdyttaminen

3.2.1 Perehdyttadmisen merkitys

Perehdyttamisen merkitysta selvitettdessa haastatdtavilta kysyttiin mielipiteitéa kol-
mesta eri osa-alueesta: perehdyttamisen merkitys koko Jyvaskylén Kongressikeskus
Oy:lle, Jyvaskyla Bookingille ja perehdytettavélle. Kaikki haastateltavat olivat sitd
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mieltd, etta perehdyttaminen on koko yrityksen kannalta tarkesa ja se tehostaa yrityk-
sen toimintaa sekd nopeuttaa uusien tyontekijoiden tyotehtaviin sisélle péésya. Haasta-
teltavien mielestd parhaimman tehon tyontekijasta saa irti hyvalla perehdyttamisel |a

Kysyttaessa perehdyttamisen merkityksesta Jyvaskyla Bookingille yksi haastateltavis-
tamainitsi tyon hektisyyden vaativan perehdyttamiselta paljon. Kaksi haastatelluista
oli sitd mielté ettd, perehdyttdmisen merkitys korostuu entisestéén Jyvaskyla Bookin-
gissa lyhyiden tyGsuhteiden vuoksi.

Sinahan erityispiirre on se, ettd me tiedetdan etukateen etta meilla on
selkeita piikkihetkia ja ettd me el pystyta vakinaisella tyovoimalla pyorit-
tdmaadn yksikkoa ympari vuoden, vaan me tarvitaan just naiden isojen
tapahtumien aikaan hyvin helpolla organisaation henkil 6ston tuplaami-
nen.

Perehdytettévan kannalta suurin osa haastatelluista koki perehdyttamisen olevan eri-
tyisen tarkedd, koska jokainen tulokas haluaa oppia uuden tydon mahdollisimman no-
peasti ja hyvin. Kaksi haastatelluista totesi, etta perehdyttamisell& on suuri vaikutus
uuden tyontekijan tydmotivaatioon ja etta hyva perehdyttaminen tuo itsevarmuutta,
koska silloin tietda, mita tekee. Y hden haastateltavan mielesté tyontekija kokee itsensa
tervetulleeksi yritykseen, kun hanen perehdyttémiseensa panostetaan.

3.2.2 Perehdyttaminen talla hetkella

Osalle haastatelluista oli periaatteessa selvag, etta yksikon esimies on vastuussa pe-
rehdyttamisestd, mutta kaytannossa haastateltavilla oli perehdyttdmisen vastuunjaosta
erilaisakéasityksia Yks haastatelluista ei lainkaan tiennyt, kuka on vastuussa pereh-
dyttamisestd, jatoinen oli sitd mieltg, etta vastuu on viime k&dessé toimitusjohtajalla.
Kolmas haastatelluista kuvasi, ettéa kaytanndssa perehdyttaminen on hyvin pitkalti
jokaisen tyontekijan omalla vastuulla: ” Kylléhan tééll& jokainen on sen perehdyttami-
sen kantapdan kautta oppinut ja se on vaan l6ytyny se tyyli tehda asioitaihan siina

kokemuksen kautta.”

Organisaatioon perehdyttamista selvitettiin kysymalla haastateltavien mielipiteita sii-
ta, miten yksikdssa tutustutetaan uusi tyontekija yrityksen taustoihin, periaatteisiin ja

toimintatapoihin, esimerkiksi toiminta-ajatukseen ja historiaan. Suurin osa haastatel-
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luista koki, etté organisaatioon ei perehdytetatélla hetkelld kovinkaan hyvin. Vastauk-
sista kavi myos ilmi, etté tavoitteena yksikossa on ollut kertoa uudelle tyontekijélle
organisaatioon liittyvista asioista, mutta kéytanndssa tdmé on jaanyt melko vahdlle
huomiolle, koska se @ ole ollut tarkeimpéana asiana.

Kaikki haastatellut kokivat, ettd ihmisiin jatoimintaympéristéon perehdyttaminen on
toiminut yksik6ssa hyvin, ja sita pidetéankin térkeéné asiana. Tapana on ollut kierrét-
té8 uusia tyontekijoitd ympari taloa tutustumassa tiloihin ja ihmisiin. Haastateltavien

mielesta lahimmét tyotoverit kylla oppii tuntemaan melko nopeasti, mutta koko talon

henkildkuntaan tutustuminen vie hiukan enemman aikaa.

Kolme haastatelluista kaipasi manuaalia tydosuhdeperehdyttamisen perusasioista, kos-
kasellaista el télla hetkelléd ole olemassa. He olivat myos sitd mieltg, ettda nama asiat
pitéisi kayda lapi jo tydohonottovaiheessa, mutta kaytannossi asiat valitettavan usein

kéydaan 18pi vasta, kun tarvettailmenee.

Niisté e kylla ole kovin kattavasti kerrottu, et jos miettii tydsopimuksen
kirjottamisvaihetta, niin e ole kylla kayty lapi. Tyoterveyteen ja tydai
kaan liittyvia asoita ollaan meidan tyorynmassa valilla kayty 1&api, mutta
nithink&an ei ole sitten pystytty antamaan tarkkaa vastausta.

Kysyttaessa tybhon perehdyttamisesta suurin osa oli sita mieltg, etta tyo opitaan talla
hetkell& p&dasiassa tekemisen kautta. Kaks vastagjista kertoi, ettalahin tiimikaveri
auttaa tarvittaessa tehtavien oppimisessa. Pyrkimyksena on, etté antaessaan uusia tyo-
tehtavia esimies myos ohjeistaa niiden suorittamisessa. Monet haastatelluista totesivat,
ettei tydnopastustaole juuri ollenkaan, vaan tyon tekeminen aloitetaan heti.

Haastattelussa ilmeni, ettd yksikdssa el ole mitaén systemaattista perehdyttamisen
Seurantaa, mutta kaytanntssa péi vittaisessi tyossa perehdyttamisen onnistumista seu-
rataan tiedostamatta. Haastateltavien mielesta tulee kyll& ilmi, jos tehtdvda el ole osat-
tu tehda. Jos mitéén e kuulu, niin kaikki on hyvin. Kuten yksi haastateltavista totesi:

" Sillal, etté jos hommat menee pieleen, niin sitten tulee huutoo.”

Kun haastateltavilta kysyttiin muutoksiin perehdyttamisestd, he kaikki mainitsivat
séhkopogtin hyvana ja toimivana perehdyttamiskeinona koko organisaatiota koskevis-

sa muutoksissa. Osan mielestd yksikon toimintoihin liittyviin muutoksiin perehdytté
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misessa olisi vield kuitenkin parantamisen varaa asioiden etukéateen tiedottamisessa.
Kuten yksi haastatelluista totesi: ” Joku tulee vaan ovesta sisddn ja sanoo, etta nyt teh-

daankin toisella tavalla tdd homma.”

3.2.3 Per ehdyttaminen lyhytaikaiseen tydsuhteeseen

Tutkimuksessa selvitettiin, mita erityispiirteitd haastateltavien mielesta on lyhytaikai-
seen tydsuhteeseen perehdyttamisessa, koska yksikossatyoskentelee usein harjoitteli-
joita ja kesatyontekijoita. Suurin osa haastatelluista korosti erityisesti tydnopastukseen
keskittymisen térkeytta lyhytaikai sen tyontekijan perehdyttamisessi. Téarkedksi asiaksi
koettiin myos perehdytyksen tehokkuus ja nopeus heti tydsuhteen alusta alkaen, mita
yksi haastatelluista perusteli nain:

No periaatteessa Sta tarkempi sen perehdyttamisen pitda olla, mita
lyhyempi tydsuhde on. Pitkaaikaisessa tyosuhteessa ehtii sen tyon aikana
oppimaan. Stten taas lyhytaikaisessa, kun tyon kautta oppii asioita, niin
tyosuhde onkin jo ohi periaatteessa.

3.2.4 Per ehdyttdmisen vaikeudet ja ongelmat

Seuraavaks haastateltavilta kysyttiin heidan nékemyksiéén perehdyttamisen vaikeuk-
sistaja ongelmista Jyvaskyla Bookingissa. Haastateltavat kokivat suurimmaksi vai-
keudeks sen, ettéd asiat ovat kaikille melko uusia, koska suurin osa vanhemmista tyon-
tekijoistd on itsekin tullut taloon vasta vahan aikaa sitten. On vaikea opettaatoisia, jos
el vielditsekdan kunnolla osaa. Yksi haastatelluista oli sitd mieltd, ettatyotehtavien ja
péivien erilaisuus tuo haasteita perehdyttamiseen. Suurin osa haastatelluista kertoi
my0s Kiireen hankaloittavan perehdyttamista. Lisaksi muutokset tyotavoissa ja ohjel-

missa ovat aiheuttaneet ongelmia, kuten yksi haastatelluista kertoi:

Yks ongelma on se kun nd& meidan jérjestelmét on uusia, et ne on meille
itsellekin tuntemattomia monelta osin. Sllon jos yksikossa tehtavat asiat
e 00 itellek&dan ihan selvig, niin siité tulee ongelmia, on vaikee opettaa
muille. IThmiset kenen pitas oppia on huuli pyoreend etta mites tassa nyt
sitten pitas toimia kun el se esimieskain osaa sanoa.
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3.2.5 Kehitysideat

Haastatteluissa pyydettiin haastateltavia kertomaan, millaisia perehdyttémisen kehit-
tamisehdotuksia heill& itsell&an on. Kaikkien haastateltavien mielesta olisi tarpeellista
luoda ty6hon kirjallinen perehdyttéamisohjeisto ja perehdyttamisen tarkistuslista, koska
niitéd el yksikossa ennestéén ole. " No kylldhan se helpottas jos olis olemassa joku ma-
nuaali, josta loytyis valmiit ohjeet eri asioihin”, oli yksi kommentti. Kaksi haastatel-
luista kaipasi myds kokonaisvaltaisempaa perehdyttamisté organisaatioon ja talon
toimintaan. Yksi haagtatdluista oli sita mielt, ettdyksikossa olisi panostettava pereh-
dyttgien osaamiseen, jotta he pystyvét paremmin opastamaan tulokasta.

3.3 Johtopaat bk set

misen nykytila. Toisenatavoitteenaoli tutkia perehdyttamisen kehitystarpeita ja antaa
nithin kehitysehdotuksia. Tyon ensisijainen tarkoitus oli tuottaa toimeksiantajalle pe-

rehdytyskansio ja perehdyttéamisen tarkistuslista

Tutkimustulosten mukaan perehdyttamisen merkitys on ymmaérretty hyvin ja uuden
tyontekijan perehdyttaminen koettiin tarkedks koko Jyvaskylén Kongressikeskus
Oy:lle, Jyvaskyla Bookingille seka perehdytettavalle. Perendyttdmisen katsottiin myos
vaikuttavan tyétehoon ja -motivaatioon. Perehdyttaminen oli arvostettua ja sen posi-
tiiviset vaikutukset tiedettiin. Asennoituminen perehdyttéamista kohtaan oli siis hyvaa.

Talla hetkella perehdyttamisen miellettiin olevan kohtaaisella tasolla Jyvaskyla Boo-
kingissa. Perehdyttamisté suunniteltaessa olisi sovittava siitg, kuka vastaa mistékin
asiasta. Kuitenkin yksikossa oli epéaselvyyksia perehdyttémisen vastuunjaosta. Organi-
saatioon perehdyttamista el ole koettu ensisijaiseksi asiaksi eika siihen siksi ole panos-
tettu. Perendyttamista ihmisiin ja toimintaympéristéon pidettiin hyvana ja toimivana
eikd siihen kaivattu erityisia parannuksia. Ty6suhdeperehdyttamisen ongelmaksi koet-
tiin se, ettel siitd ole olemassa kirjallista materiaalia, elka asioita useinkaan kayda |&pi
tyontekijan kanssa, el voida olettaa, etta han osaa toimia oikein eri tilanteissa. Tyohon
perehdyttdminen on kaytanndssa tapahtunut tekemisen kautta, ilman perusteellista
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tyonopastusta. Tété ei kuitenkaan koettu kovin suureksi epakohdaksi, silla tyd on
luonteeltaan sellaista, joka on osittain helpompi oppia kaytanntssa. Tutkimuksen mu-
kaan perehdyttamisen seurantaa ei Jyvaskyla Bookingissa jérjestelmallisesti tehda,
mutta perehdytyksen mahdollisen epdonnistumisen uskotaan tulevan ilmi paivittaises-
sa ty0dssd. Perehdyttémisen seurantaa olisi kuitenkin hyvé tehda jarjestelmallisesti,
koska sen avulla voidaan varmistaa suunnitelman onnistuminen ja tavoitteiden saavut-
taminen sekd arvioida perehdyttéamig arjestelman toimivuutta. Muutoksiin perehdyt-
tamisessa sdhkopodtitiedottamista pidettiin hyvand, mutta muuten toivottiin parempaa

muutoksista tiedottamista etukéateen.

Tutkimuksessa ilmeni siis muutamia puutteita perehdyttémisen nykytilassa. Erityisesti
ongelmiaoli vastuunjaossa, organisaatioon ja muutoksiin perehdyttamisessa seka tyo-
suhdeperehdyttdmisessi. Tyon opastuksen ja perehdyttamisen seurannan koettiin ole-
van melko hyvéllatasolla. Ihmisiin jatoimintaymparist6on perehdyttamiseen oltiin
tyytyvaisid. Kaiken kaikkiaan perehdyttaminen Jyvaskyla Bookingissa ei ole kovin
suunnitelmallista ja se toteutetaan muistin varassa, jolloin asioita saattaa unohtua.

Yrityksella on velvollisuus perehdyttéd myos lyhytaikai seen tydsuhteeseen tulevat
tyontekijat. Perehdyttémisen on oltava tehokasta ja on suunniteltava, mita asioita kay-
daan 1&pi. Haastateltavien mielesta lyhytaikaiseen tydsuhteeseen perehdyttamisessa
korostuu erityisesti tydnopastukseen keskittyminen seka perehdytyksen tehokkuus ja
nopeus, joten yksikdssa oli hyvin ymmérretty, mité erityispiirteita lyhytaikaiseen tyo-
suhteeseen perehdyttamiseen liittyy. Suureksi ongelmaksi Jyvaskylé Bookingissa ko-
ettiin se, ettd vanhatkaan tyontekijét eivét vield osaa kaikkia asioita kunnolla, jolloin
on vaikea opettaatoisia. Myos tyopdivien erilaisuus seka kaikille uudet tyotavat ja
ohjelmat aiheuttavat vaikeuksia perehdyttdmisessa. Tarkeimmaksi kehitysideaksi
haastateltavien vastauksissa nousi tarve kirjalliselle perendyttamismateriaalille. Lisak-
s kaivattiin enemman opastusta talon toimintaan ja liséé koulutusta perehdyttgille.

3.4 Kehitysehdotuk set

Tutkimuksen tulosten perusteella voidaan todeta, ettd perehdyttamisen merkitys oli
hyvin ymméarretty, joten siind el erityista kehitettavaa ole. Tutkijoiden mielestd kehit-

tamisen kohde Jyvaskyla Bookingin perehdyttamisessa oli suunnittelemattomuus. Pe-
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rehdyttamisen suunnitteluun pitéaisi kayttéa enemman aikaa, jotta sitd saataisiin tehok-
kaammaksi. Etenkin lyhytaikaisissa tyosuhteissa tehokkaan perehdytyksen merkitys
korostuu. Suunniteltaessa téytyy méadritella selkeésti perehdyttamisen vastuunjako,
jottatiedetdan, kuka vastaa mistakin. Muuten ongelmana on, ettd kaikki luulevat jon-
kun muun hoitavan asian. Suunnitelmallisuus auttaa myos perehdyttamisen seurannas-
sa. Kun asetetaan selkedt tavoitteet, tiedetdan, mitd asioita seurataan, ja voidaan tarkis-

taa, onko tavoitteisiin paasty.

Tutkimuksessa ilmeni my6s perehdyttéamismateriaalin puute. Perehdyttémisen tarkis-
tudista (liite 2) auttaa muistamaan kaikki oleelliset asiat ja helpottaa perehdyttamisen
suunnittelemista. Sen avulla voidaan varmistaa, etté perehdyttaminen on laadukasta ja
kaikki tarpeellinen tulee kaytya |18pi. Perehdytyskansio (liite 3) auttaa uusia tyonteki-
j6ita tutustumaan organisaatioon ja tydsuhteeseen liittyviin perusasioihin. Kansio si-
saltdd myds tydohjeita. Uusi tyontekija voi tutustua kansioon jo etukéteen, jolloin
tyssé eteen tulevien asioiden omaksuminen helpottuu, kun ne ovat jo jollakin tavalla
tuttuja. Kansiosta voi kerrata asioita aina tarvittaessa. Kansion paivittamisesta on

my6s huolehdittava aina, kun tietoihin tulee muutoksia.

3.5 Perehdytyskansion ja perehdyttamisen tarkistuslistan kaytto

Perehdyttamismateriaalien tavoitteena on saada uusi tyontekija tuntemaan itsensa ter-
vetulleeksi, padsemaén sisalle tydyhteisdon ja oppimaan tyohon liittyvét kaytannot.
Perehdyttamisen tarkistuslista on tarkoitettu perehdyttgjien apuvalineeksi. Sita voi-
daan kayttda apuna perehdyttamisen seurannassa ja parantaa suunnitelmallisuutta. Se
koostuu neljésta pddalueesta:

Esivalmistelut ennen tyontekijan saapumista

Organisaatioon perehdyttaminen

Y leisperehdytys

TyOnopastus

Jokainen pd&alue sisdltda keskeisimmét kasiteltavat asiat kyseisesta alueesta. Pagalu-
een vastuuhenkil® merkitsee tarkistuslistaan aina, kun tietty asia on kasitelty. Listasta
on helppo seurata, etté kaikki tarvittavat asiat tulee kaytya 1api. Perehdyttamisen tar-

kistuslista on tarkoitettu uusien tyontekijoiden, yrityksen sisdllatoisiin tehtaviin siir-
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tyvien ja pitkien poissaolojen jalkeen t6ihin palaavien henkilGiden perehdyttamiseen.
Sité voidaan tarvittaessa muokata tyosuhteen laadun, tyontekijan osaamisen ja pereh-

dyttamisen tavoitteiden mukaan.

Perehdyttamiskansio siséltéa yrityksen esittelyn, yleisia kéytant6ja, projektin esittelyn
jatyoohjeita. Kansio auttaa uutta tyontekijda hahmottamaan helpommin rallitiimin
toiminnan kokonaisuuden ja pdasemaan sisélle itse tyotehtaviin. Tulokas voi itsendi-
sesti tarkistaa ohjeita kansiosta eik&a hanen valttamatta tarvitse kysya neuvoa yksinker-
taisiin asioihin. Perehdyttamisen esivalmisteluista vastaava henkil6 antaa kansion uu-
delle tyontekijalle tutustuttavaksi ennen varsinaisen tyon aloittamista, esimerkiksi
tydsopimusta allekirjoitettaessa. Viela myohemminkin tulokas voi tarkistaa asioita
perehdytyskansiosta ja vanhat tyontekijat voivat kéyttaéa sita apuna, mikali kertaami-
seen on tarvetta
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4 POHDINTA

Tutkimuksen kohteena olivat perehdyttamisen nykytila ja kehittéamisen tarve Jyvésky-
& Bookingissa. Tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio ja perehdyttamisen tarkis-
tudista yksikon perehdyttamista tukemaan. Nama materiaalit ovat yksikolle hyddylli-
sig, koska sdllaisiaei vielda ennen ole ollut ja niiden avulla voidaan liséta perehdytté
misen suunnitelmallisuutta. Perehdytyskansio on tarkoitettu pédasiassa auttamaan uu-
sia tyontekijoitd, mutta myos vanhat tyontekijat voivat tarvittaessa kayttéa sita muistin
virkistédmiseksi. Tutkijoiden mielestd materiaalit ovat onnistuneet hyvin, koska niiden
tekemiseen on panostettu ja ne on tehty huolella. Myos yrityksen henkildston mielipi-
teité ja kehitysehdotuksia on otettu huomioon toteutuksessa. Taman kehittémistutki-
muksen tuloksia ei voida yleistéd, mutta toimeksiantgjalle niista on todellista hyotya.

Koska tutkijat itse tyoskentelivéat tutkimusta tehdesséan yrityksessa, motivaatio tyon

tekemiseen oli hyva. Tutkijat olivat itse kokeneet perehdytyksen puutteelliseksi aloit-
taessaan tyot Jyvaskyla Bookingissa. Taman vuoksi tutkijoilla oli jo etukéeen ajatus
Siitd, etta perehdyttamiseen ja sen suunnitel mallisuuteen olisi panostettava enemman.

Tutkimuksen edetessa nakemys vahvistui entisestaan.

Haastattelut toteutettiin teemahaastatteluina ja haastateltaviksi valittiin ainoastaan
tutkimuksen kannalta oleelliset henkil6t, mikéa tukee tutkimuksen luotettavuutta. Use-
ampien haastateltavien mukaan ottaminen ei olisi tuonut tutkimukseen uutta tietoa
Luotettavuutta liséa myos se, etté haastattelut tehtiin eri asemissa tyoskenteleville
henkiloille, jotta saatiin lagjempi nékokulma. Haastattelut nauhoitettiin, milla voitiin
varmistaa, ettei mikain asia j&a huomiotta. Koska tutkijat olivat yrityksen tyontekijoi-
t&, askarrutti heitd aluks tutkijan roolissa pysyminen sek& mahdolliset vaikutukset
haastattelutilanteisiin ja koko tyéhon. Tutkijan roolissa pysyminen onnistui kuitenkin
hyvin. Lisaks sillg, ettd haastattelijat ja haastateltavat tunsivat toisensa jo entuudes-
taan, oli positiivisia vaikutuksia haastattelutilanteen avoimuuteen ja luontevuuteen.

Tutkimus on tehty intensiivisesti melko lyhyelld aikavalillg koska tutkijoiden kéytos-
saollut aika oli rajallinen. Tyossa paétettiin myods ensisijaisesti keskittya liitteend ole-
vien materiaalien tuottamiseen, koska ne olivat toimeksiantajalle erityisen tarkeita.

Tiivis tydskentely piti tyon paremmin kasassa ja punainen lanka oli helpompi sailyttéa
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koko gjan, kun pitkia taukoajanjaksoja tutkimuksen tekemisessa el ollut. Nopeahko
aikataulu saattoi kuitenkin vaikuttaa tyon lagjuuteen, koska mahdollisuutta viela sy-

vallissmpaén aiheeseen perehtymiseen ei ollut.

Tutkimuskysymykset olivat:
Mika on perehdyttamisen nykytila Jyvaskyla Bookingissa?
Mitka ovat perehdyttamisen tarkeimmaét kehittdmisen kohteet?

Suoritetuista haastatteluista saatiin selville toimeksiantajayrityksen perehdyttamisen
tilatélla hetkelld. Saatujen tulosten perusteellatodettiin, etta perehdyttdminen Jyvéas-
kyla Bookingissa oli kohtalaisellatasolla, muttajoitakin puutteita ilmeni.
Tutkimuksen mukaan tarkeimmaét kehittémisen kohteet olivat perehdyttamisen suun-
nittelemattomuus ja perehdyttémismateriaalin puute. Tyon tuotoksina syntyneet pe-
rehdytyskansio ja perehdyttamisen tarkistuslista tuovat parannusta kehittémisen koh-

teisin.
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LIITTEET

Liite 1. Teemahaastattelurunko

Taustatiedot:

k&
Asema jatyonkuva
Kuinka kauan ollut yrityksessa

Teemahaastattelu:

1. Perehdyttamisen merkitys
Koko yritykselle
Majoitus- ja oheispalvelut -yksikolle
Perehdytettavélle

2. Perehdyttaminen tdla hetkella
- Vastuut
Organisaatioon perehdyttaminen
Ihmisiin ja toimintaympérist6on perehdyttaminen
Ty6suhdeperehdyttaminen
Ty6hon perehdyttaminen
Perehdyttamisen seuranta
Muutoksiin perehdyttaminen

3. Perehdyttdminen lyhytaikaiseen tyosuhteeseen
4. Perehdyttamisen vaikeudet ja ongelmat

5. K ehitysideat
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Liite 2. Perehdyttdmisen tarkistuslista
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PEREHDYTTAMISEN TARKISTUSLISTA

Esivalmistelut ennen tydntekijan saapumista

(Yksikon johtaja)

tydsopimus allekirjoitettu

avaimien ja héalytyskoodien jarjestaminen

kayttooikeuksien jarjestaminen (sdhkoposti, Eventizer, Profi)

koneiden ja laitteiden jarjestaminen

ohjelmistojen asennus tietokoneelle

tyOpisteen jarjestaminen

kayntikorttien tilaaminen (tarvittaessa)

perehdytyskansion toimittaminen tulokkaalle luettavaksi

perehdytyksen vastuuhenkilén nimedminen uudelle tydntekijalle

tiedotus tulokkaasta sisaisesti (email, palaveri), tarvittaessa tiedotus ulkoisesti

ilmoitukset Paviljonki Infoon

Organisaatioon perehdyttaminen
(Yksikon johtaja)

taustaa yrityksestd, talous- ja henkilostokehitys

liiketoiminnan painopisteet ja tavoitteet, strategia, asiakkaat, osaaminen

yhteistydkumppanit, verkosto

vastuut, henkiléstopolitiikan periaatteet

organisaatio, johtamisjarjestelma




32

Yleisperehdytys o)
(perehdytyksen vastuuhenkil®)

uuden tyontekijan vastaanottaminen

salassapitovelvollisuus, turvallisuus, avain ja ovikoodit

tyOaika ja tuntien kirjaaminen, ylity6t, poissaolot, lomat

palkka ja sen maksaminen, henkiléstéedut, verokortti, tilinumero

tyoterveyshuolto

yleiset kaytdnnon ohjeet (ruokailu, pukeutuminen, pysakointi, puhelimen kaytto)

sisdiset tiedotuskanavat (séahkoposti, palaverit)

toimitilojen (ty6- ja sosiaalitilat, toimistotarvikevarastot) esittely

tyOdsuojeluun liittyvét asiat (tyo- ja paloturvallisuus, ergonomia)

laitteiden kayttdopastus

tietovarastot (R:asema, K:asema jne.), tekninen tuki

tyOtovereiden esittely

muut talon asukkaat ja yhteystiedot

Tybnopastus o)

(Perehdytyksen vastuuhenkild)

sahkdpostiohjelman ja muiden tyodtehtavissa tarvittavien ohjelmien kaytto

ohjaaminen tyétehtavissa

projektin / tyon esittely - tavoitteet, asiakkaat

tyontekijoiden roolit

tydssa tarvittavien asiakirja- ja muiden mallien esittely




