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Opinnaytetyon aiheena oli perehdytyksen kehittaminen. Tehtavana oli yhtenais-
t&& Rovaniemen, Kittilan ja lvalon lentoasemien palveluneuvojien perehdytysma-
teriaaleja. Liséksi tehtavana oli tehda Rovaniemen lentoasemalle "Tervetuloa t6i-
hin Finavialle Rovaniemelle” -perehdytysmateriaali. Toimeksiantajana tydssa
toimi Finavia Oyj.

Tavoitteena oli saada tehtya perehdytyksesta mahdollisimman tehokasta, sel-
ke&é seka yhtenaista. Tama helpottaa erityisesti sesonkityontekijoiden perehdyt-
tamista tydohon. Menetelminéd opinnaytetytssa kaytettiin haastatteluita ja avointa
keskustelua lentoasemien palvelupéallikdiden kanssa seka hyédynnettiin sovel-
tuvin osin benchmarking-menetelmaa. Opinnaytetyon aihetta lahestyttiin johtami-
sen nakokulmasta ja tietoperusta rakennettiin sen ymparille. Opinnéaytetydn
haasteena oli korona-aika. Poikkeusajasta johtuen lentoasemilla ei ollut sesonki-
tyontekijoita, joten heidan haastattelemisensa perehdytyksen nykytilasta ja kehit-
tamistarpeesta ei ollut mahdollista.

Tuotoksena opinnaytetydssa oli nelja eri PowerPoint-esitysta eri aihepiireista:
palveluneuvojan perehdytys, laitteet ja niiden kaytto, tydpaivan tehtavat seka Ter-
vetuloa téihin Finavialle Rovaniemelle -diaesitykset. Naita materiaaleja voi kayt-
taa jatkossa palveluneuvojien perehdytykseen. Yhtenéiset perehdytysmateriaalit
mahdollistavat tehokkaan ja yhtenaisen tydhon perehtymisen. Ne auttavat uutta
tyontekijaga hahmottamaan palveluneuvojan tydkokonaisuuden heti ensimmai-
sista tyopaivista alkaen. Opinnaytetyon materiaalit on luovutettu Finavialle ja niita
on mahdollista hyddyntéa jatkossa perehdytyksessa.

Avainsanat Perehdyttaminen, tyénopastus, henkiléstokoulutus,
henkildstdjohtaminen, johtamistaito
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The subject of the thesis is the development of familiarization with work. The task
was to harmonize the orientation materials for service advisors at the airports of
Rovaniemi, Kittila and Ivalo. In addition, the task was to make a familiarization
material for Finavia Rovaniemi. Finavia PLC was the comissioner of this thesis.

The aim was to make the orientation to work as effective, clear, and consistent
as possible. This makes it easier especially for the seasonal workers to become
acquainted with their work. Interviews, open discussions, and applicable compo-
nents of the benchmarking methods were used in this thesis process. The service
managers of Rovaniemi, lvalo and Kittila airports were interviewed. The topic of
the thesis was approached from the perspective of leadership, and the knowledge
base was built around it. The challenge of the thesis was the time of Coronavirus.
Due to the exceptional time, there were no seasonal workers at the airports at all.
For this reason, it was not possible to interview seasonal workers about the cur-
rent situation of orientation and development needs.

There are four PowerPoint presentations which were produced as a result of this
thesis process. The topics are work orientation for service advisor, equipment
and their use, tasks during the working day and Welcome to work at Finavia in
Rovaniemi slide show. These materials can be used in the future to familiarize
service advisors with their work. The unified work orientation materials enable
effective and uniform introduction to work. They help new employees to obtain an
overall understanding of a service advisors work right from the first days at work.
The materials have been handed over to Finavia and it is possible to utilize them
in the future for orientation.
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1 JOHDANTO

Organisaatiot ovat koko ajan muutoksen alaisina. Yllattaviakin asioita tapahtuu ja
tydskentelytavat muuttuvat (Eklund 2018, 41). Perehdytys on aina ajankohtaista
ja se ei tule olemaan koskaan taysin valmista. Taméan takia perehdytykseen tulee
koko ajan panostaa ja miettia, mik& auttaisi saamaan perehdytyksesta entista
parempaa. Perehdytysté on tarkeaa yllapitaa koko tydsuhteen ajan (Kahvikivelta
2019). Perehdytys on tyosuhteen tarkein mahdollinen koulutus. Mita parempi ja
tehokkaampi perehdytys on, sitd helpommin uusi tyontekija sopeutuu tyéympa-
ristoon ja pystyy antamaan panoksensa organisaation menestymiseen (Rediteq
2019).

Opinnaytetyoni aihe on perehdytyksen kehittaminen. Toimeksiantajana opinnay-
tetydssani toimii Finavia Oyj. Opinnaytetyon tehtavana on yhtenaistad Rovanie-
men, lvalon ja Kittilan palveluneuvojien perehdytysmateriaaleja ja jatkokehittda
jo olemassa olevia materiaaleja. Laht6tilanteessa Rovaniemen, Ivalon ja Kittilan
lentoasemilla on omat erilliset perehdytysmateriaalinsa. Kehittdméani perehdytys-
materiaalit mahdollistavat yhdenmukaisen perehdytyksen uusille tyontekijoille.
PowerPoint-materiaaleissa kuvataan tyohon liittyvia eri osa-alueita ja muita pe-
rehdytykseen kuuluvia tarkeita tietoja. Teen myds Rovaniemen lentokentélle

oman "Tervetuloa téihin” -perehdytysmateriaalin.

Jatkokehitetyn perehdytysmateriaalin avulla pyritdan ratkaisemaan uusien tyon-
tekijoiden tehokas perehdytys, jotta esimerkiksi sesonkityontekijoiden on hel-
pompi omaksua ty6étehtavat. Kun samat tyontekijat kayvat useammalla Lapin len-
toasemalla toissa, niin on myos jarkevaa, ettd perehdytysmateriaalit ovat yhte-
naisia. Talléin tyontekijoita ei tarvitse perehdyttdd kussakin paikassa uudestaan
alusta lahtien. Tavoitteena on saada tehtya perehdytyksesta kokonaisuudessaan

tehokasta, selkead, suunniteltua ja yhtenaista.

Nyt laatimani perehdytysmateriaalin avulla perehdytyksesta pystytdan tekemaan
selkedmpaa ja tehokkaampaa. Se mahdollistaa tydtehtavien nopeamman oppi-
misen. Myds tyon laatu ja tyon tekemisen tehokkuus paranevat. Uudet tyontekijat

oppivat oikeanlaisen ja turvallisen tyon tekemisen tavan ja tietdvat, mita riskeja



tyéhon kuuluu. Suunnitelmallisen perehdytyksen avulla virheet vahenevét ja se-
sonkityontekijoiden perehdytys helpottuu ja nopeutuu. (Tyoterveyslaitos 2021.)

Suoritin syventavan harjoittelun Rovaniemen lentoasemalla Finavialla. Harjoittelu
kesti noin kolme kuukautta. Tutustuin harjoittelun aikana organisaation toimin-
taan ja sain esimakua myos perehdytyskaytannodistd oman perehdytykseni ai-

kana. Organisaation toiminta ja toimintakulttuuri oli siis minulle jokseenkin tuttua.

Jotta perehdytys on toteutettu onnistuneesti, taytyy ottaa huomioon seuraavat
asiat: tavoitteellisuus, suunnitelmallisuus, vastuiden jako perehdytyksessa, vuo-
rovaikutus ja verkostoituminen, kannustaminen ja tukeminen seka perehdytyksen
seuranta (Tainio-Keinonen 2020). Tavoitteiden asettaminen perehdytysta suun-
niteltaessa on tarkeaa, jotta tiedetdén, mita halutaan saavuttaa. Perehdytyksen
suunnitelmallisuus on kaiken a ja o, mitd paremmin on suunniteltu, sit& helpompi
perehdytys on toteuttaa ilman vastoinkaymisia. Esimerkiksi mita tehdaan, milloin

tehdaan, kuka tekee ovat tarkeita asioita ottaa huomioon. (Tapio 2021.)

Sesonkityontekijoiden perehdytys on tarke&é tehda tehokkaasti ja nopeasti. Pe-
rehdytyksen yhtenaisyydellda on myds merkittdva vaikutus, koska tydntekijat voi-
vat tyoskennella eri lentoasemilla. Talldéin samalla perehdytyksella, minka on jo
saanut, padsee pitkalle muissakin paikoissa. Toki poikkeuksia toiminnassa on,
mutta suurin osa tavoista olisi jo tyontekijalla hallussa. Perehdytyksen seurannan
avulla nahdaan, miten perehdytettava on suoriutunut tehtavista ja mita han jo
osaa. Tama on tarkea vaihe perehdytyksessa, jotta tydntekijan kehittymisen seu-

raamisessa pysytaan mukana. (Tapio 2021.)

Kasittelen opinnaytetydn tietoperustaa johtamisen nakokulmasta sen takia,
koska olen itse kiinnostunut johtamisesta ja esimiestydsta. Myds toimeksiantajan
nakdkulmasta katsottuna johtaminen liittyy vahvasti perehdytykseen. Perehdytys
kuuluu esimiehen vastuualueisiin ja esimies toimii monesti myds itse perehdytta-

jané ja hanelld on suuri vastuu sen onnistumisessa.



2 FINAVIA OYJ

Finavia on lentoasemayhtio, jonka tavoitteena on tehda matkustamisesta sujuvaa
ja mutkatonta. Finavia mahdollistaa hyvat lentoyhteydet maailmalle koko maan

kattavan lentoasemaverkoston kautta. (Finavia 2020.)

Finavia Oyj:n arvot ovat turvallisuus, asiakaslahtdisyys, vastuullisuus seka uudis-
tukset. Yrityksen kaiken tekemisen perustana on turvallisuus. He pyrkivat ylitta-
maan asiakkaan odotukset erinomaisella asiakaskokemuksella sekd palvelu-
asenteella. Yritys valittéda ja kantaa vastuuta ihmisista ja ymparistosta. Finavialla
on myos tahto ja kyky uudistua avoimesti yhdessa kumppaneiden kanssa. (Fina-
via 2020.)

Finavia on julkinen osakeyhtid, jonka omistaa kokonaan Suomen valtio. Valtio-
neuvoston kanslia vastaa omistajaohjauksesta. Finavialla on myos kaksi liiketoi-
mintaa harjoittavaa tytaryhtioita, Airpro Oy seka RTG Ground Handling Oy, jotka

taydentavat Finavian palveluja lentoliikenteelle. (Finavia 2020.)

Finavia Oyj:n lentoasemaverkostoon kuuluu 21 lentoasemaa eri puolilla Suomea,
joista 19 palvelee paaasiassa matkustajaliikennetté ja kaksi pelkastaan sotilas —
ja yleisilmailua. Finavian paalentoasema on Helsinki-Vantaalla ja se on myds joh-
tava eurooppalainen kauko- ja vaihtoliikenteen solmukohta. (Finavia 2020.)

Vuoden 2019 lopussa Finavialla tydskenteli 1 277 henkil6d. Konsernin palveluk-
sessa tyoskenteli 2 775 henkildd. Vuoden 2019 aikana Finavia palkkasi maara-
aikaista henkilostoa asiakaspalveluun Helsinki-Vantaalle ja Lapin lentoasemille
kehitysohjelmien vuoksi. My@s tietohallinnon seka digitaalisten palveluiden kehit-

tamisen vuoksi henkildston maara Finavialla on kasvanut. (Finavia 2020.)

Maaliskuusta 2020 alkaen Koronavirus on vaikuttanut huomattavasti Finavian toi-
mintaan. Lentoasemilta on vahentynyt matkustajaliikenne ja osalta niistd se on
loppunut jopa kokonaan hetkellisesti. Matkustajaméaéréat ovat romahtaneet mer-
kittavasti peruttujen lentojen sekd matkustusrajoitusten vuoksi. (Finavia 2020.)
Lentoliikenne vaheni jopa 90 prosenttia vuonna 2020. (Finavia 2021, 7). Finavia



on pyrkinyt sopeutumaan tilanteeseen parhaansa mukaan. Yhteistoimintaneu-
votteluja on kayty koskien noin 950 tyontekijan maaraaikaista lomautusta. Neu-
vottelut loppuivat 19.3.2020. Vakituisen henkilokunnan Finavia lomautti enintaan
90 paivan ajaksi riippuen, mista yksikosta ja tyotehtavasta on kyse. (Finavia
2020.)

Koronaviruksen aiheuttamien muutosten vuoksi Finavian liiketoiminta muuttui
huomattavasti. Vuonna 2019 lentoasemilla kulki 26 miljoonaa matkustajaa, kun
taas vuonna 2020 kokonaismatkustajamaara laski neljasosaan edella mainitusta
eli 6,4 miljoonaan matkustajaan. Matkustajamaara vuonna 2020 oli 75 prosenttia
vahemman kuin vuonna 2019 (Kuvio 1). (Finavia 2021, 61.) Poikkeuksellinen
aika on vaikuttanut uusien tyontekijoiden maaraan. Kaytanndssa heita ei ole ollut
lainkaan Rovaniemen, lvalon tai Kittilan lentoasemilla opinnéytetyén tekemisen

aikaan.

Finavian lentoasemien matkustajamaarat
2016-2020
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Kuvio 1. Finavian lentoasemien matkustajamaarat vuosina 2016—2020 (Finavia
2021, 61)



3 ONNISTUNEEN PEREHDYTYKSEN MERKITYS

3.1 Laadukas perehdytys

Perehdyttdminen kuuluu henkilostdjohtamisen ytimeen ja se vahvistaa onnistu-
nutta rekrytointia (Erasalo 2008, 60). Kaikki toimenpiteet, jotka auttavat uutta
tyontekijaa tuntemaan tyopaikkansa, toimintatavat, ihmiset, oman tyonsa, seka
odotukset ovat osa perehdyttamista (Penttinen & Mantynen 2009, 2). Tavoitteena
on saada tyontekijd sopeutumaan tydymparistoon ja hallitsemaan tyttehtavat.
Yleisesti ottaen perehdytykselld tarkoitetaan uusien asioiden oppimista ja tiedon
soveltamista kaytantoon. Oikeanlaisella ja toimivalla tydhon opastuksella organi-

saation ja tyontekijoiden valinen vuorovaikutus paranee. (Eklund 2018, 27.)

Perehdyttaminen on tarkea henkildston kehittamisen osa-alue. Perehdytys seka
tydhon opastus voidaan luokitella investoinniksi, silla niiden avulla lisataan hen-
kiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tydssa jaksamista seké véahen-
netaan tyodtapaturmia ja poissaoloja. Perehdytys on jatkuva prosessi, jota tulee
kehittda henkiloston ja tyopaikan tarpeiden mukaan. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.) Ahokas ja Makelainen kirjoittavat myés tyoturvallisuuskeskuksen digi-
julkaisussa, etta perehdytysta kehitetdan henkiloston seka tydpaikan tarpeet huo-
mioiden jatkuvasti. (Ahokas & Méakelainen 2013).

Kun perehdytys on hoidettu hyvin, siitd seuraa monia erilaisia hyotyja niin yrityk-
selle kuin myos tyontekijlle itselleen. Oppiminen on tehokkaampaa ja oppimis-
aika lyhenee, suhtautuminen ty6hén ja tydyhteisdon on mydnteinen ja se lisda
tyéhon sitoutumista. Yrityskuvasta syntyy myonteinen mielikuva perehdytetta-
valle ja asiakkaille, virheet seka niiden korjaamiseen kuluva aika vahenee, uusi
tyontekija tunnistaa tyon seka tydympariston vaarat ja osaa toimia oikealla tavalla
niiden poistamiseksi tai niiden vahentamiseksi. Nain myos turvallisuusriskit vahe-
nevéat huomattavasti. Poissaolot seka vaihtuvuus vahenee ja myos kustannukset

pienenevat. (Penttinen & Mantynen 2009, 3-4.)
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Tainio-Keinonen kirjoittaa blogikirjoituksessaan, ettd uusien tyontekijoiden kehit-
tyminen tuottavaksi tyontekijaksi voi kestaa jopa kuudesta kahteentoista kuukau-
teen. Mitd tehokkaampi perehdytys on, sitd enemman yritys tai organisaatio hyo-
tyy. Ensimmaiset 90 paivaa uuden tyontekijan tydsuhteessa ovat kriittisia. Uu-
sista tyontekijoista jopa 22 prosenttia vaihtaa tydpaikkaa ensimmaisten 45 paivan
aikana ja jopa kolmasosa lahtee ensimmaisen vuoden aikana pois organisaa-

tiosta. (Tainio-Keinonen 2020.)

Teknologian hyédyntadminen perehdytyksessa on havaittu myods positiiviseksi vai-
kutukseksi. Teknologian avulla perehdytyksesta on helpompi tehda yhtenainen
ja tehokas. Myos jasennellylla perehdytysprosessilla on suuri vaikutus tyénteki-
jéiden tyotyytyvaisyyden kannalta. (Tainio-Keinonen 2020.) My6s Intron blogikir-
joituksessa mainitaan, etta organisaatiot, joilla on kaytdssa strukturoitu eli jasen-
nelty perehdytyssuunnitelma, onnistuvat 58 prosenttia paremmalla todennakaoi-
syydella sitouttamaan uusia tyontekijoita vahintdéan kolmeksi vuodeksi organisaa-
tioon (Intro 2019).

Organisaatioissa perehdytykselle asetetaan yleensd muitakin tavoitteita, kuin
vain laissa maaritelty tyoturvallisuudesta huolehtiminen. Yksi yleisimmista pereh-
dytyksen tavoitteista on tyontekijan sitouttaminen tyéhon. Muita yleisia tavoitteita
perehdytykselle ovat nopea ty6hon oppiminen seka rutiinitehtavien hyva hallinta.
(EKlund 2018, 28.) On tarkeaa seurata ja arvioida perehdytysta ja sen tuloksia.
Saavutettiinko asetetut tavoitteet, onnistuiko suunnitelma, missd asioissa oli
puutteita, tulisiko jotakin muuttaa tai korjata. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.)
Tata vaitettd puoltaa myods Ahokas ja Makelainen. He mainitsevat kirjoitukses-
saan, ettd perehdytyksen seurannan seka arvioinnin avulla voidaan saavuttaa
halutut tavoitteet (Ahokas & Méakelainen 2013). Perehdytettyjen kokemuksia kan-
nattaa kysella ja kuunnella ja ottaa huomioon, kun perehdytysta jatkokehitetaan.
Vaikka henkilokunnan vaihtuvuus olisi vahaista on silti hyvin tarkeaa, etta pereh-
dytys pidetaan ajan tasalla. (Penttinen & Mantynen 2009, 7.) Yksi perehdytyksen
seurantakaytannoista on perehdytyskeskustelut eli siis perehdyttéjan ja tyonteki-
jan véliset keskustelut tythdnoppimisjakson aikana. Naiden keskustelujen avulla
voidaan tehostaa uusien tyotehtavien oppimista ja samalla pysytdan myos kar-
talla siitd, miten perehdytys on tdh&n mennessa mennyt. (Eklund 2018, 122.)
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Laadukas perehdytys on ty6hyvinvoinnin ja turvallisuuden perusta ja sen merki-
tys organisaatioissa on todella tarkea. Laadukas perehdytys voi olla parhaimmil-
laan jopa kilpailuetu organisaatiolle. Sen merkitys korostuu varsinkin silloin, kun
tyontekijoitd on vaikea loytaa ja rekrytoida. Kun perehdytys on suoritettu hyvin,
niin tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee ja tyotyytyvaisyys kasvaa ja taméa vaikut-

taa organisaation menestykseen positiivisella tavalla. (Leino 2020.)

Perehdytys on kaikista merkittavin koulutus tydsuhteessa. Hyvalla valmistautu-
misella sek& suunnitelmallisuudella on mahdollista tarjota helppo alku uudelle
tydsuhteelle. Laadukkaan perehdytyksen avulla pystytaan valttamaan myos vaa-
rinymmarryksia (Pellinen 2019.) Suunnitelmalliseen perehdytykseen kuuluu viisi
askelta: valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja harjoit-
telu sek& opitun varmistaminen (Kuvio 2) (Ahokas & Mé&kelainen 2013).

Kuviossa 2 kuvataan viiden askeleen menetelma ja sen eri vaiheet. Ensimmai-
sessa vaiheessa valmistaudutaan opetukseen. Arvioidaan perehdytettavan tieto-
jen ja taitojen taso, kuvataan tehtava, asetetaan halutut tavoitteet seka kaydaan
l&pi perehdytyksen toimintamalli. Seuraavana vaiheena on opetus. Talldin pereh-
dytettavalle naytetddn tyd, mitd han tulee tekemaan, kerrotaan toimintasaannot,
perustellaan toimintatavat seka pyydetaan perehdytettavaa havainnoimaan teh-
tavia. Kolmannessa vaiheessa kaydaan lapi mielikuvaharjoittelua. Perehdytetta-
vaa pyydetddn selostamaan tyd, h&nta ohjataan palautteella, annetaan pelkiste-
tyt sdannot seka pyydetaan toistamaan tyota ajatuksissa. Neljas vaihe on taidon
kokeilu ja harjoittelu. Ensin perehdytettdvan annetaan kokeilla taitojaan, jonka
jalkeen hénelle annetaan palautetta. Sitten h&n kokeilee uudestaan ja hdnen an-
netaan jatkaa harjoittelua. Opittujen asioiden varmistaminen on viiden askeleen
menetelman viimeinen vaihe. Perehdytettavan taitotaso arvioidaan ja hanelle an-
netaan palautetta. Hanen annetaan tyoskennelld yksin ja rohkaistaan kysymaan
kysymyksia. Hanen osaamistaan arvioidaan ja oppimisen seuraamisesta Sovi-
taan. (Ahokas & Mékeldinen 2013.)
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Opitun varmistaminen
. Arvioi taitotaso
Ohjaa palautteella
Rohkaise kysymdaan
Anna tyoskennelld yksin
Arviol osaamista
Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
*  Anna kokeilla
Ohjaa palautteella
Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyd
Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt s&3nnot
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus

. Pyyda havainnoimaan tehtava
Nayta tyd
Selosta ja perustele, miksi
Anna toimintasaannot

Valmistautuminen
. Motivoi
Arvioi tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtava ja/tai tehtavakokonaisuus
Aseta tavoite ja valitavoitteet
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 2. Perehdyttamisen viisi askelta (Ahokas & Makeldinen 2013)
3.2 Perehdytyssuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma on yksi onnistuneen perehdytyksen kulmakivistda. Sen
avulla on helppo varmistaa, etta kaikki tarvittava tulee kaytya lapi. Hyvan pereh-
dytyssuunnitelman ominaisuuksiin kuuluu se, ettd suunnitelma on organisaation
nakoinen ja yksilollisesti muokattavissa. Suunnitelman avulla pystyy varmista-
maan perehdytyksen tasalaatuisuuden ja se tukee kaytannon tyota. (Eklund
2021.) Tyoéturvallisuuskeskuksen sivuilla mainitaan myos, etta kirjallinen suunni-
telma perehdytyksen tueksi on todella tarkea osa itse perehdytystd. Sen avulla

voidaan seurata opetuksen etenemistad ja samalla saastetdén aikaa. (Ahokas &
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Mékelainen 2013.) Jokaisessa organisaatiossa tulee miettid, mitéa perehdytyk-
sella halutaan tavoitella. Kun tavoitteet on asetettu, tiedetaan mitéa asioita pereh-
dytyksessa tulee korostaa. Suunnitelma tukee kaytannon tyota ja varmistaa, etté
perehdytys on tasalaatuista. (Eklund 2018, 29, 173.)

Suunnitelmassa tulee olla selkeasti kerrottu ainakin ne asiat, jotka jokaisen uu-
den tyontekijan tulee osata ja tietdd. Mita isompi organisaatio, sita tarkeampaa ja
kannattavampaa on olla etukéteen suunniteltu tapa seurata ja toteuttaa perehdy-
tysta. (Eklund 2021.) Suunnitelmallisen perehdytyksen avulla voidaan pitaa huoli
siita, etta kaikilla tyontekijoilla on samanlaiset mahdollisuudet onnistua tyossaan.
Suunnitelmallisuuden avulla huolehditaan myos siitéa, ettd perehdytysprosessia
kehitetdan koko ajan muuttuvassa tydymparistossa. (Eklund 2018, 31.) Kun pe-
rehdytystd alkaa suunnittelemaan, on tarkeda selvittaa ensimmaiseksi, mitk&
ovat perehdytyksen tavoitteet. Kun ne on saatu selville, voi alkaa tekemaan var-
sinaista suunnitelmaa. Onnistunut perehdytysprosessi vaihtelee aina tehtava-
seka yksilokohtaisesti, mutta organisaatio voi etukateen maaritella suunnitelman
yleisella tasolla. (Eklund 2021.)

Hyvassa perehdytyssuunnitelmassa tulee esille kuka, mita, milloin, miten ja ke-
nelle. Kuka on vastuussa uuden tyontekijan perehdytyksesta? Mita asioita uuden
tyontekijan kanssa tulee kayda lapi? Milloin mikakin asia/tehtava kaydaan lapi ja
missa jarjestyksessa? Miten perehdytys hoidetaan kaytanndssa? Kenelle pereh-
dytys on suunniteltu? Kun naihin kysymyksiin tietdd vastauksen, on perehdytys-
suunnitelman tekeminen jo hyvalla alulla. (Eklund 2021.) On hyvin tarkeaa, etta
yleisen perehdytyssuunnitelman lisaksi jokaisessa organisaatiossa on suunni-
telma kaytannon toteutuksesta (Ahokas & Makelainen 2013). Perehdytys koskee
kaikkia tyOpaikkoja toimialasta riippumatta. Se pitd& suunnitella koko henkil6s-
télle, niin esimiehille kuin vuokratyontekijoillekin. Tyodntekijoille tulee opastaa
kaikki tyotehtavat, tapahtuivat ne sitten tyOpaikalla, asiakkaan luona tai jossain

muualla ty6paikan ulkopuolella. (Ahokas & Makeléainen 2013.)

Perehdytysprosessi ja -suunnitelma vaativat jatkuvaa kehittdmistd, jotta ne vas-
taavat tydelamassa vastaan tuleviin muuttuviin haasteisiin. Suunnitelmallinen ke-
hittdminen on mahdollista vain silloin, jos jokaisesta suoritetusta perehdytyksesta

voidaan oppia jotain uutta. Suunnitelmallisen kehittamisen avulla on mahdollista
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luoda kilpailukykyinen perehdytys, joka muotoutuu ajan kanssa ja, joka vastaa
tydelaman sen hetkisiin tarpeisiin. Jos perehdytys on onnistunut, niin silla on mer-
kittava positiivinen vaikutus tydnantajasta saatuun mielikuvaan. Pitaa kuitenkin
muistaa, ettd perehdytys ei tule olemaan koskaan taydellinen tai valmis, mutta
jatkuvan kehittdmisen avulla paasee kohti sille asetettuja tavoitteita. (Eklund
2021.)

3.3 Tyoéturvallisuuslaki

Tyolainsdadanndssa maaritetaddn vaatimukset tyohon perehdyttamiselle (Eklund
2018). Lakiin perustuvan oikeuden mukaan tyontekijoiden tulee saada laadu-
kasta perehdytysta uusiin tyotehtaviin seka tydpaikan kaytantoihin, kun aloittaa
uudessa tydssa. Kaikki uudet tyontekijat, niin kesa- kuin vuokratydntekijatkin ovat
oikeutettuja perehdytyksen ja opastuksen saamiseen. Erityisen tarkeana pide-
tdan nuorten tyduraansa aloittavien tyontekijoiden perehdyttamista, koska heilla
ei valttamatta ole vaadittavaa ammattitaitoa tai kokemusta uusista tyote htavista.
Tybnantajan on perehdytettava tyontekija turvalliseen tydskentelyyn, tydolosuh-
teisiin seka tyovalineiden kaytt6on. Tama on maaratty tyoturvallisuuslaissa. Pe-
rehdyttdmisen avulla uusi tyontekija tutustuu uuden tydpaikan kaytantoihin, odo-

tuksiin seka tapoihin. (Ty6elamaan.fi 2020.)

Tyo6turvallisuuslaissa maarataan, etta tydnantajan tulee jatkuvasti tarkkailla tyén
turvallisuutta ja puuttua tilanteisiin, joissa annettuja ohjeita ei noudateta. Lakiin
on myos kirjattu tyontekijan velvollisuus tydskennell& annettujen ohjeiden mu-
kaan. Ohjeiden mukaan toimiminen korostuu erityisesti tilanteissa, joissa tytnan-
taja on todennut terveysvaaran. Mikali tyontekija ei noudata ohjeita ilman perus-
teltua syyta tybnantaja voi ryhtya lain ja ty6paikan kaytantéjen mukaisiin kurinpi-
dollisiin toimenpiteisiin. (Tydsuojelu.fi 2020.) Tydnantajan tulee perehdyttaa tyon-
tekijoille riittavasti tietoa tyopaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka huolehtia siita,
etta tyontekijd osaa toimita tydymparistdssa ja hallitsee tyotavat. (Eklund 2018,
26.)

Tyo6suojelulainsdadanto vaatii tydnantajaa jarjestamaan perehdytyksen. Kaytan-

ndssa lahin esimies on vastuussa perehdytyksestad sekd opastuksen suunnitte-
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lusta, sen toteuttamisesta ja valvonnasta. Esimies voi kuitenkin delegoida pereh-
dytykseen kuuluvia tehtavia toiselle koulutetulle tyénopastajalle. Vastuu pereh-
dytyksesta sailyy silti aina linjajohdolla ja esimiehella. (Penttinen & Mantynen
2009, 2.)
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4 JOHTAMISEN ROOLI PEREHDYTYKSESSA

4.1 Esimiehen vastuu ty6elaméssa

Esimiehelld on vaativa tehtava tydelamassa. Hanen tulee hoitaa asioita kahteen
suuntaan, niin tydnantajan edustajana kuin myos tyéntekijoiden tydkaverina. Esi-
miehen tulee huomioida johtamisessa kaikki tydryhmaét. Oikeudenmukaisuus, re-
hellisyys seka tasapuolisuus ovat asioita, joita esimiehen tulisi muistaa noudattaa
kaikessa tekemisessaan tyoelamassa. Esimiehen vastuulla on myds tuntea lait
ja erilaiset sopimukset ja huomioida tyohyvinvointi, osaaminen seka kehittami-
nen. Koulutukset ja talous pitaa hoitaa seka johtaminen, téiden valvominen ja
tyontekijoiden suojelu. Perehdytys, ohjaus ja opastus, paatdksien teko ja niiden
perustelut seka vastuun kantaminen kuuluvat myds esimiehen vastuualueisiin.
(Jytyliitto 2021.)

Esimiehen on tarke&a hallita kokonaisuuksia tydssaan. Esimiehen tulee ymmar-
tda hanen roolinsa ja tuntea eri johtamistavat. Hanen pitaa tietaa, millaisia liike-
toimintaan liittyvia tavoitteita hanen vastuulleen on asetettu. Hanen tulee olla vuo-
rovaikutuksessa henkiloston kanssa ja kerrottava heille organisaation suunnitel-
mat ja saada ne liitettyd osaksi jokapaivaista toimintaa. Esimiehen tulee myos
johtaa omaa yksikkéaan organisoinnin, suunnittelun, kehityksen seka toiminnan
avulla. Hanen tulee ymmartadd muutosten aiheuttamat vaikutukset henkildsté6n
ja osattava johtaa muutoksien aiheuttamia tilanteita ja osattava tarpeen vaatiessa
hankkia lisda henkilokuntaa ja perehdyttaa heidat tydhon mahdollisimman hyvin.
Esimiehen on hyvin tarke&é osata huolehtia myds omasta jaksamisestaan ja ke-

hittymisestaan. (Hyppanen 2009, 21-22).

Perehdytysprosessi on yksi johtamisen tavoista. Sen avulla voidaan saavuttaa
organisaatiolle asetettuja tavoitteita ja toteuttaa organisaation strategiaa (Eklund
2018, 27). Esimiehen rooli perehdyttamisessé on tarked, vaikkakin han voi halu-
tessaan delegoida osan perehdytystehtavistaan muille tydntekijoille. Perehdytet-
tavélle tyontekijalle on tarke&a, etta tukena on oikeudenmukainen esimies, joka
kohtelee kaikkia tyontekijoita samalla tavalla. Oikeudenmukainen toimiminen na-

kyy avoimena, tasapuolisena kohteluna ja se ulottuu koko organisaatioon. Esi-
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miehen tarkeé tehtdva on myads huolehtia siita, ettd tydpaikalla on toimivat ja ajan-
tasaiset tyotehtaviin ohjaavat oppaat. Oppaasta tulee loytya esimerkiksi usein
tarvittavia puhelinnumeroita seka tyosuhteeseen liittyvia tietoja. Esimiehen vas-

tuulla on pitd& oppaat ajan tasalla. (Tjs-opintokeskus 2020, 2.)

4.2 Osaamisen johtaminen osana henkildston johtamista

Henkildston rekrytointi, perehdyttdminen, kehittdminen, urasuunnittelu seka tyo-
suoritusten arviointi ovat henkilostojohtamisen keskeisia toimintoja. Perehdytta-
minen on jaanyt vahaiselle huomiolle osaamisen johtamisessa viime aikoina,
vaikkakin sen merkitys osaamisen kéaytolle on erittain téarke&é kaikissa organisaa-
tioissa. Yksilbosaamisen johtamista voidaan pitda osaamisen johtamisena. Tal-
|6in strategioiden toteuttamiseen luodaan tarvittava osaamisen hallintajarjes-
telma. Myos tietdmyksen johtaminen voi olla osaamisen johtamista, jolloin pro-
sesseja kehitetdan, jotta hiljainen tieto saadaan nakyvaksi ja siirretyksi organi-
saatiosta toiseen. Kolmantena kyseessa voi olla organisatorinen oppiminen. Tal-
|6in tarkoituksena on kehittdd kulttuuria sellaiseksi, joka kehittda osaamista jat-
kuvasti. Henkilostdjohtamisella voidaan vaikuttaa niin yksilon kompetenssiin kuin
organisaation kompetenssiinkin. (Rainio 2010.)

Osaamisen johtaminen on tarkeéd osa henkiloston johtamista seké tulevaisuuden
rakentamista. Henkildstéjohtaminen on yrityksen toiminnan ydin, kun se on kun-
nossa niin kaikki muut toiminnat ovat mahdollisia (Kuvio 3). (Viitala 2003). Yksi
merkittavimmista resursseista tuloksellisessa ja vaikuttavassa tuottamisessa ja
johtamisessa on nimenomaan osaavat ja ammattitaitoiset ihmiset. Tyon jatku-
vasti muuttuvat vaatimukset edellyttavat ihmisilta ja organisaatiolta jatkuvaa uu-
den oppimista. Kun kehittaminen on suunniteltu hyvin, se yllapitaa oppimista ja

auttaa tulevaisuuden rakentumisessa. (Sivonen 2017.)
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Henkilosto-
voimavarojen
johtaminen
(Human Resource
Management)

Henkilosté-

johtaminen

TyGeldman
suhteiden

Johtajuus

(Leadership) hoitaminen

(Industrial
Relations)

Kuvio 3. Henkilostdjohtamisen klassinen jako (Viitala 2003)

Osaamisen kehittdmisella yllapidetaan ja paivitetdan osaamista tulevaisuuden
tarpeita varten. Siina otetaan huomioon myos poistuvan osaamistarpeen korvaa-
minen tarvittavalla osaamisella seka tayden uuden osaamisen hankkiminen.
Osaamisen kehittdminen perustuu siihen tietoon, jota on voitu hankkia osaami-
sen ennakoinnin avulla tulevaisuuden osaamistarpeista. (Sivonen 2017.) Osaa-
mista voidaan kehittd& monilla eri menetelmilld, esimerkiksi perehdyttdminen ja
tydhonopastus, kehityskeskustelut ja palaute, urapolut ja valmennus seka lisa- ja

taydennyskoulutukset ovat hyvia kehitysmenetelmia. (Sivonen 2017.)

Osaamisen johtaminen on tyontekijdn potentiaalin tunnistamista ja sen vaali-
mista. Osaamisen johtaminen varmistaa, etté yrityksessa osataan toimia uusissa
ja yllattavissa tilanteissa. Yksilon kehityksen tukeminen on suuri osa osaamisen
johtamista. Jokaisen tyontekijan kehittyessa myds organisaatio kehittyy ja menee
kohti parempia tuloksia. Jotta yksilot kehittyvat, on hyvin tarkeda, etta johtoase-
massa olevat kannustavat ja ohjaavat yksiloitéa oikeaan suuntaan kehityksen kan-
nalta. Johtoasemissa olevilta henkilGilta tarvitaan siis hyvaa yksilon- seka osaa-

misen johtamista. (Kankainen 2019.)
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4.3 Valmentava ote ja coaching-menetelma

Valmentava ote ja coaching-menetelmat voivat auttaa osaamisen johtamista.
Coaching-menetelmalla tarkoitetaan vaikutusta vuorovaikutustilanteissa. Kun
esimies osaa omalla toiminnallaan vaikuttaa myonteisesti ja kannustavasti alai-
siaan kohtaan han saa heistd parhaan irti. Valmentava johtaminen taas auttaa
parantamaan keskustelun laatua organisaatiossa, miké vaikuttaa yksildiden tyon

laatuun positiivisesti. (Kankainen 2019.)

Coaching-menetelman tarkoituksena on, ettd johtoasemassa oleva valmentaa
yksildista mahdollisimman hyvia, jotta tiimi menestyy myos ilman johtoasemassa
olevaa henkil6a. Johtajien lisdksi koko tydyhteisd voi hyddyntaa valmentavaa
otetta niin sanotun vertais-coachingin avulla. Talléin kaikki tyontekijat tukevat toi-

siaan. (Kankainen 2019.)

Coaching-menetelmassa keskitytaan yksilon potentiaalin hyddyntamiseen ja sen
avulla halutaan tahdata kehittymiseen, suorituksien parantamiseen, oppimiseen
ja naiden kautta myds tavoitteiden saavuttamiseen. Jos hama asiat ovat organi-
saatiossa kunnossa niin se nakyy niin yksilon tyéhyvinvoinnissa, kuin myds koko
yrityksen kokonaistuloksessa. On siis suositeltavaa, ettd osaamisen johtamista

lahestytdan valmentavalla otteella. (Kankainen 2019.)

4.4 Valmentava johtaminen apuna tydntekijdiden sitouttamisessa

Valmentava johtaminen on ratkaisukeskeista. Esimiehella tulee olla tavoitteita ja
hanen tulee miettid tulevaisuutta. Esimies tietdd, etta ratkaisuvaihtoehtoja on
useita, mutta kaikki ne saavutetaan pikkuhiljaa, askel kerrallaan. Esimies osaa
innostaa ja kannustaa tyontekijoita seka hyddyntaa jokaisen tyontekijan vahvuuk-
sia. Ratkaisukeskeisesséa johtamisessa periaatteina ovat tavoitteellisuus ja tule-
vaisuuteen katsominen, positiivisuus seka innostaminen, mahdollisuuksien ha-
vaitseminen, erilaisten ratkaisujen I6ytdminen, muiden arvostaminen ja yhdessa
tekeminen. Ratkaisukeskeisessa johtamisessa halutaan keskittya ongelmien tun-
nistamiseen ja etenkin tavoitteiden asettamiseen ja ratkaisujen |6ytdmiseen.

(Aalto & Kurttila 2015, 25-26.) Kokonaisvaltainen johtaminen auttaa tyontekijaa
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kehittymé&éan, kasvamaan ja tuntemaan kuuluvuuden tunnetta (Kuvio 4). (Parviai-
nen & Parviainen 2020, 5).

Ammattilaisena Kuuluvuuden tunne:
kehittyminen: » Tiimilyksikké/osasto
+ Tiedot, taidot, kokemus * Organisaatio

+ |tseluottamus * Toimiala

« Motivaatio + Ammattikunta

« Innostus

Itsensi kehittimisen taidot: = lhmiseni kasvaminen:

* Ajattelu * Arvot

« Arviointi + Asenteet

« Suunnittelu * |hmissuhdetaidot

» Verkostoituminen * |isearvostus

+ Oppimaan oppiminen » Toisten huomioiminen

-> yhteisollisyys

Kuvio 4. Kokonaisvaltainen valmentava johtaminen (Parviainen & Parviainen
2020)

Valmentava johtaminen auttaa ihmisia uskaltautumaan esille enemman. Kysy-
myksien ja kannustuksen avulla uudet nédkdkulmat ovat helpompi omaksua, jol-
loin valmennettavan koko kapasiteetti tulee paremmin kayttéon. Positiivinen ja
kannustava ilmapiiri on ratkaisukeskeisen johtamisen yksi tarkeimmista piirteista.
(Aalto & Kurttila 2015, 27.)

Valmentava johtaminen on yksi parhaimmista tavoista saada tyontekijat innostu-
maan tavoitteiden saavuttamisesta. Vaasan yliopiston vuoden 2013 tutkimus- ja
kehittamishankkeessa tuli esille, etta valmentavan johtamisen tavalla johdetut
tyontekijat pyrkivét tavoitteellisuuteen ja he suoriutuivat paremmin annetuista teh-
tavista. Myos kehitys on todennakéisempaa kuin muilla johtamisen tavoilla. Tyon-
tekijat, joita on johdettu valmentavan johtamisen menetelmilla voivat myds pa-
remmin, mika edesauttaa tyon tuloksellisuutta. Syy, miksi tyontekijat kokevat voi-
vansa paremmin on se, etta kun tyontekijaa johdetaan valmentaen, han kokee
vahemman stressid ja enemman iloa tyostaén kuin muilla tavoilla johdetut. (Aalto
& Kurttila 2015, 17.) Suurimmat hyddyt ja positiiviset vaikutukset, joita valmenta-
vasta johtamisesta seuraa, ovat esimerkiksi motivaation ja tyon ilon kasvu. Kaik-

kien osaaminen tulee myos kayttoon ja tavoitteellisuus seka tulokset paranevat.
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Esimiehen ajankayttd tehostuu, esimiehen rooli onnistumisten lisdgjana kasvaa

ja tyontekijoiden turhat poissaolot vahenevat. (Aalto & Kurttila 2015, 17-18.)

Valmentavassa johtamisessa esimies auttaa tyontekijaa kayttdmaan omia voi-
mavarojaan niin, ettd hanella on mahdollisuus saavuttaa asetettuja tavoitteita.
Valmentavassa johtamisessa ei ole kyse siis siitd, ettd esimies antaa vastaukset
ja neuvoo, vaan tyontekijan tulee itse soveltaa tietoaan ja osaamistaan ja rat-
kaista ongelmat. Nain tyontekija kehittyy ja saavuttaa tavoitteitaan uusien oival-
luksien seka ratkaisujen avulla. Esimiehen tulisi siis neuvomisen ja kdskemisen
sijaan kuunnella tyontekijaad ja johdattaa eteenpain kohti ratkaisua kysymyksia
esittamalld. Toki esimies voi auttaa tyontekijaa pohdinnassa ja antaa ideoita,
mutta ratkaisujen tulisi tulla tydntekijalta itseltdéan. (Aalto & Kurttila 2015, 18-19.)
MyGs Kankainen on kirjoittamassaan blogissaan sita mielta, ettd valmentavan
johtamisen perusideana on antaa tyontekijoiden itsensa tehda ratkaisuja valmen-
tavien kysymyksien avulla. Kankainen sanoo myds, ettd valmentava johtaminen
on pitkan tahtdimen johtamistyyli, silla seuraavalla kerralla ongelman ilmaantu-

essa alainen voi |0ytaa siihen ratkaisun itsenaisesti. (Kankainen 2019.)

Haasteet auttavat tyontekijga ndkemaan erilaisia vaihtoehtoja ja uusia nakokul-
mia. Valmentavan johtamisen metodeja kayttava esimies kayttdéd osan ajastaan
toisten suoristuskyvyn lisddmiseen, mutta keskittyy myés omaan vastuualuee-
seensa kuuluviin asioihin. Valmentavan johtamisen avulla organisaation mahdol-
lisuudet voivat kasvaa moninkertaisiksi. (Aalto & Kurttila 2015, 18-19.) Valmen-
tavassa johtamisessa erityisen tarkedd on selkeiden tavoitteiden asettaminen,
askel kerrallaan eteneminen seké& onnistumisten hahmottaminen matkan varrella
(Aalto & Kurttila 2015, 28).

Valmentava johtamisote liittyy kestavyyteen. Vuonna 2013 tutkijat huomasivat,
etta valmentamisen avulla niin organisaation kuin yksilonkin kestavyys voi lisaan-
tya. Valmentavan johtamisen avulla organisaatio pystyy lisdéamaan kestavyytta
esimerkiksi hyodyntamalla tydntekijoiden osaamista, tukemalla heidan kasvuaan

ja kehitysta seka antamalla heille vastuuta. (Aalto & Kurttila 2015, 42.)
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Itsensa johtaminen on myo6s yksi tarkeista valmentavan johtamisen kasitteista.
Itsensa johtamisella tarkoitetaan oman ajattelun johtamista. Ajatus — tunne — toi-
minta on tarked itsensa johtamisen kaava, silla kaikki edella mainitut vaikuttavat
toisiinsa. On tarkeda myos osata arvioida omaa osaamista seka pyytdd pa-
lautetta omasta tekemisestaan. Nain pystyy reflektoimaan parhaiten omaa osaa-
mistaan ja loytamaan kehitysta vaativia osa-alueita. (Aalto & Kurttila 2015 37—
38.)

4.5 Strateginen ajattelu

Strateginen ajattelu ja suunnittelu ovat kaikista tarkeimmat asiat henkiloston ke-
hittamistydssa. Kehittamisen tytkaluja ovat esimerkiksi henkilostéstrategia, pe-
rehdyttdminen, osaamisen kehittdminen seka henkiléstosuunnittelu. Tydelaman

taidot ovat todella tarkeita niin tyontekijoille kuin esimiehillekin. (Jytyliitto 2021.)

Osaaminen, laadun varmistaminen ja sen parantaminen sekd motivaation kasvu
ja sitoutuminen turvataan, kun henkiléstoa kehitetaan. Talla tavalla voidaan vah-
vistaa henkilokunnan pysyvyytta organisaatiossa ja samalla tydhyvinvointi para-
nee. Kun tyohyvinvointi on kunnossa, niin myos kehitys tapahtuu helpommin, silla
tydmotivaatio kasvaa. Jotta tuloksia saadaan, on hyvin tarkeaa, etta opittujen asi-
oiden kayttoonotto varmistetaan. Jos nain ei tehda, niin koko koulutus on saatta-
nut olla turhaa (Viitala 2007, 182).

Organisaatiossa tapahtuviin muutoksiin tulee reagoida nopeasti ja tehokkaasti.
Muutokset voivat pahimmillaan aiheuttaa suurta kuormitusta henkilostélle, joten
uusiin tilanteisiin tulee mukautua mahdollisimman nopeasti. Myds pidempiaikai-
set tyontekijat tarvitsevat talldin ohjausta uusiin tehtaviin. Perehdytyksen avulla
ohjaus sujuu joutuisasti ja se auttaa henkiloéston kehittymisessa. (Ahokas & Ma-
keldinen 2013.)
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5 TUTKIMUS- JA KEHITTAMISMENETELMAT

5.1 Esimiesten haastattelut

Kehittamisen menetelmia on useita. Menetelmilla tarkoitetaan kaytannon keinoja
ja tydskentelytapoja, mitka mahdollistavat kehitystehtavan tavoitteiden saavutta-
misen. Joidenkin kehitysmenetelmien avulla korostetaan ideointia, keskustelua
ja osallistumista ja jotkut menetelmat soveltuvat paremmin kuvaamiseen ja esit-

tamiseen. (Salonen, Eloranta. Hautala, Kinos 2017, 55-56.)

Menetelmat, joita k&ytin opinnaytetydssani olivat esimiesten haastattelut ja kes-
kustelut heidan kanssaan seka sovelsin myés benchmarkingia tyéssani ja kavin
lapi organisaatiolta saamiani nykyisin kaytdssa olevia perehdytysmateriaaleja.
Henkilokunnalle annettiin myds mahdollisuus osallistua uusien perehdytysmate-

riaalien kehittamiseen.

Haastattelu sopii menetelmana moneen tilanteeseen. Haastattelumuotoja on
useita ja niitd on strukturoitu haastattelu, puolistrukturoitu haastattelu eli teema-
haastattelu, avoin haastattelu sekd syvahaastattelu. (Kamk.fi 2021). Esimiesten
haastatteluihin ja heidan kanssaan kaytyihin keskusteluihin paadyin siksi, koska

niiden avulla sain tarvitsemaani tietoa kattavasti ja luontevasti.

Pohdin eri haastattelumuotojen kayttéa tyoni tulosten saavuttamiseksi. Paadyin
siihen, etta tydossani on tarkoituksenmukaisinta kayttaa strukturoitua haastattelua
ja avointa haastattelua, koska kaikki haastateltavat olivat eri lentoasemien palve-
lupaallikoita, joten he muodostivat yhtenaisen ryhman. He kaikki saivat kertoa
omien kokemuksiensa pohjalta perehdytyksesta ja toiveistaan sita koskien. Po-
sitiivista naissa haastattelumuodoissa oli myods se, etta tulokset sai nopeasti ja

niitd oli helppo vertailla keskenaan.

Strukturoitua haastattelua kannattaa kayttaa, jos haastateltavia on useita ja he
edustavat jokseenkin yhtenaista ryhméaa. Haastattelu on valmiiksi suunniteltu ja
haastattelijalla on kysymykset valmiina, ja ne ovat samat kaikille haastateltaville.
Strukturoidulla haastattelulla saatu tieto on vertailukelpoista ja tietoja pystyy ka-

sittelemaan nopeasti. (Kamk.fi 2021.)
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Avoin haastattelu menetelmana muistuttaa normaalia keskustelua. Avoin haas-
tattelu on vapaamuotoinen, tiettya aihepiiria koskeva haastattelu. Haastattelija ei
myodskaan ohjaa keskustelua niin kuin muissa haastattelun menetelmissé, vaan
haastateltava saa itse ohjata keskustelua. Avointa haastattelua suositellaan kay-
tettdvaksi silloin, kun haastateltavilla on omia, vaihtelevia kokemuksia aiheesta

tai aihe on arkaluontoinen. (Kamk.fi 2021.)

Haastattelut toteutin helmikuun alussa. Sovin tapaamiset lentoasemien palvelu-
paallikdiden kanssa ja haastattelin heitd perehdytykseen liittyen. (Liite 1). He ker-
toivat heidan kaytanteistaan ja toiveistaan koskien perehdytysmateriaaleja. Ke-
rasin tiedot ylos laatimaani Word-dokumenttiin ja niiden tietojen pohjalta sain ase-
tettua tavoitteet tyolleni. Tutkin yritykselta saamiani materiaaleja ja lahdin silta
pohjalta katsomaan, mita yhteisia tekijoita organisaation eri toimipisteiden toimin-
nasta loytyy. Talla tavalla sain hahmoteltua uusien perehdytysmateriaalien run-

koa.

Kavin 1.2.2021 paikan paalla Kittilan lentoasemalla haastattelemassa Kittilan pal-
velupaallikkda Oili Tapioa. Hanelta sain hyvaa tietoa perehdytykseen liittyen ja
materiaaleja tyota varten. Ivalon lentoaseman palvelupaallikon Virpi Kuisminin
kanssa pidimme Teams-palaverin 2.2.2021. Sain myds haneltd materiaaleja ja
ajatuksia opinnaytety6ta varten. Rovaniemen lentoaseman palvelupaallikén

Mikko Ollilan kanssa kavin tapaamisessa 4.2.2021.

Haastatteluissa nousi esille, etté on tarkeda miettia oleelliset asiat, mitka lyhytai-
kaiselle eli sesonkityontekijalle tulee perehdyttaa, eli siis tarkeimmat tydkalut ja
keskeiset tydtehtavat. Myds materiaalien tarkeys perehdyttajalle nousi esille. Yk-
sityiskohtaisesti kirjatut ja kuvatut asiat auttavat pienimpienkin asioiden muista-
misessa. Pohdimme myo0s sitd, miten perehdytyksen saa toteutettua niin, etta eri
lentoaseman tyontekija osaisi toimia toisessa paikassa samalla perehdytyksell&.
Haastatteluissa tuli lisaksi esille, etta uudelle tyontekijalle opetettavia asioita on

todella paljon.
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Perehdytettdvien méaaré lentoasemilla vaihtelee 10-20 tyontekijan valilla vuoden
aikana. Ivalon lentoasemalla sesonkitydntekijat aloittavat ty6t noin lokakuun puo-
livalissa ja koulutukseen on varattu 1,5 kuukautta aikaa. Kittilan lentoasemalla
perehdytysjakso kestaa nelja viikkoa. Tutuille tyéntekijoille opastetaan vain uudet
asiat. Uusilla tyontekijoilla on muutama tyopaiva pelkastadn perehdytysta, jonka
jalkeen perehdytys jatkuu tyon ohessa. Rovaniemen lentoasemalla perehdytys-

jakso kestaa noin nelja viikkoa. Perehdytyskaytannot vaihtelevat lentoasemittain.

Niin Rovaniemelld, Ivalossa kuin Kittilassakin seurataan perehdytyksen toteutu-
mista "rasti ruutuun” -systeemilla. Osaamisen kehittymista seurataan ja tuetaan,
jotta se vastaisi ty6tehtavien tarvetta. lvalon lentoasemalla ei ole nimettyja pereh-
dyttgjia, vaan kaikki osallistuvat siihen. Kittildssa on nimetyt perehdyttgjat ja tie-
tyille osa-alueille on omat perehdyttdjanséa. My6és Rovaniemella tietyille osa-alu-

eille on nimetyt perehdyttjat.

Ivalon lentoasemalla perehdytys on koettu suurimmaksi osaksi hyvaksi, mutta
siind on my6s omat haasteensa. Aikaa perehdytykseen on valilla lian vahan,
mika johtuu kiireisesta sesonkiajasta. Perehdyttajien puolelta perehdytys on va-
lilla tyolasta, silla sita tehdaan vuosittain ja se on muiden téiden ohessa tapahtu-
vaa. Kittilassa perehdyttajat ovat itse suunnitelleet perehdytyskaavion, mika on
todettu hyvaksi systeemiksi. Muut ty6t kuitenkin seisovat perehdytyksen ajan
muutaman paivan, mika tekee siitd haasteellista. Kaksi ihmista on aika lailla vas-
tuussa perehdytyksesta. Perehdyttdjien ndkdkulmasta hankalaa on se, kun pe-
rehdytettavat eivat tule yhta aikaa toihin. Taman vuoksi on hankalaa pysya kéar-
ryilla, kenelle on kerrottu ja opetettu mitékin. Palaute perehdytettaviltd on kuiten-
kin ollut hyvaa. Rovaniemen lentoasemalla perehdytys on myos koettu hyvaksi.
Suurimpia haasteita perehdyttgjille ovat perehdyttdminen sesonkiajalla, kun te-
kemistd on muutenkin todella paljon. Oma kokemukseni harjoittelijan perehdytyk-
sesta Rovaniemen lentoasemalla oli positiivinen kokemus. Toki korona-ajan takia
vahentyneet matkustajamaéarat vaikuttivat myds siihen, ettéa perehdytyksen jar-

jestadmiseen oli hyvin aikaa.
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Rovaniemen lentoaseman palvelupaallikkd Mikko Ollila oli yhteyshenkiloni Fina-
vialta opinnaytety6téa tehdessa. Ollilan kanssa keskustelimme asioista, jotka nou-
sivat esille haastatteluissa Kittilan ja Ivalon lentoasemien palvelup&allikdiden
kanssa. Kavimme |api opinnaytetydn aihetta ja tavoitetta seka sita, mita pereh-
dytysmateriaaleissa on hyva tulla esille. Puhuimme myds toteutuksesta ja siita,

miten on jarkevaa lahtea liikkeelle perehdytysmateriaalien kehittamisessa.

Vierailin uudestaan Rovaniemen lentoasemalla 31.3.2021. Kavin juttelemassa
Ollilan kanssa perehdytysmateriaaleista, mita olin siihen mennesséa saanut val-
miiksi. Katsoimme materiaalit lapi ja pohdimme, mita niista viela puuttuu ja mita

asioita kannattaa ottaa huomioon.

5.2 Benchmarking

Benchmarkingin avulla voidaan selvittdd, mik& on yrityksen paras suorituskyky.
Tama tapahtuu vertailemalla yrityksen menestysta muihin yrityksiin. Kun opiske-
lee muiden yrityksien toimintaa voi nostaa esille sen, mita yrityksen toiminnan
parantamiseksi tarvitaan. (Oberlo 2021.) Sen jalkeen tietoa voi hyddyntaa tunnis-
tamaan organisaation prosesseissa olevat heikkoudet kilpailukyvyn yllapité-
miseksi (Stroud 2021). Benchmarking tunnetaan myds vertailukehittamisena.
Sen tavoitteena on saada tietoon yrityksen tai organisaation heikkouksia, jotta
niita voidaan parantaa. Tassa menetelmassa opitaan niin sanotusti esikuvilta hei-

(Laaksonen 2019).

Vuonna 2004 Metin Kozak Kirjoitti, kuinka benchmarkingia oli mukautettu monille
eri kansallisille seka kansainvalisille yrityksille, jotta niiden suorituskykynsa para-
nisi. Tasta huolimatta vertailuanalyysi oli vield talléin uusi kasite matkailu- ja ra-
vintola-alalla. Taman vuoksi yrityksilla saattoi olla vaikeuksia suorittaa itse
benchmarkingia ja saada sen avulla tuloksia. Yrityksilla ei myoskaan viela
vuonna 2004 ollut valttdmatta tarpeeksi tietoa vertailuanalyysin soveltamisesta ja
sen kaytosta. Tuolloin kuitenkin jo tiedettiin, etta teollisuuden pienet ja suuret yri-
tykset hyodyntaisivat vertailuanalyysia tullakseen yhdeksi oman alansa par-
haista. Tasta syysta myos matkailualan yritysten tulisi hyddyntaa benchmarkingia
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yrityksiensa toiminnassa, jotta ne sailyttavat tietyn tason palveluissa ja asiakas-
tyytyvaisyydessa. (Kozak 2004, 20-21).

Haastattelujen jalkeen hyédynsin benchmarkingia tydssani ja vertailin lentoase-
mien perehdytysmateriaaleja toisiinsa (Liite 2). Katsoin, mita kaikille yhteisia esi-
merkiksi ty6turvallisuuteen ja tydsuhdeasioihin liittyvia kaytantoja ja ohjeita pe-
rehdytysmateriaaleista I6ytyi. Yleisten asioiden liséaksi yhdistelin lentoasemien
nykyisten perehdytysmateriaalien varsinaiseen tyon tekemiseen liittyvia parhaita
kaytantoja. Parhaita kaytantdja arvioin hyédyntamalla omia kokemuksiani syven-
tavasta harjoittelusta ja haastatteluista muodostamaani kasitysta. Benchmarkin-
gin avulla sain tehtya rungon uusille yhtenaisille materiaaleille. Tytkaluina opin-
naytetydssani kaytin PowerPointia ja Excelid. Laitoin PowerPoint-dioihin ylos te-
kijoita, jotka ovat kaikilla kolmella lentoasemalla yhteisia. Talla tavoin lahdin ra-
kentamaan ja jasentdmé&én tietoja, mita lopullisissa materiaaleissa tulee ole-

maan. Excelid hyddynsin tehdessani perehdytyspaivitykset-taulukon.

Aloitin tyon tutustumalla lentoasemilla nykyisin kaytdssa oleviin perehdytysmate-
riaaleihin. Selvitin, millaisia perehdytysmateriaaleja lentoasemilla jo oli ja mita
niista olisi hyva saada jokaisen lentoaseman perehdytysmateriaaleihin (Liite 2).
Ivalon lentoasemalla perehdytysmateriaaleihin kuului Tervetuloa t6ihin Finavialle
Ivaloon- materiaali, henkilokohtainen perehdytysohjelma-kaavio seka Excel-pe-
rehdytyskortti. Kittilan lentoasemalla oli manuaalinen perehdytysopas, Excel-pe-
rehdytyskortti ja perehdytyskorttipdivitykset seka Tervetuloa t6ihin Finavialle Kit-
tilddn- materiaali. Rovaniemen lentoasemalla materiaaleina olivat esimiehen
muistilista, perehdytyskortti palveluneuvojille sek& perehdytyskortti Rovaniemen
lentoasemalle. Kavin kaikki saamani materiaalit l&pi ja otin yl6s asioita, joiden
arvioin olevan tarpeellisia ottaa mukaan yhteiseen uuteen materiaaliin. Nain sain
tehtya toivotut PowerPoint-perehdytysmateriaalit palveluneuvojien perehdytyk-
sestq, laitteiden kaytosta, tyopaivan tehtavistd seka Tervetuloa tdihin Finavialle

Rovaniemelle -materiaalin.
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5.3 Henkildkunnan osallistaminen

Osallistavia menetelmid on useita ja ne voivat olla keskenaan todella erilaisia.
Osallistavien menetelmien avulla on helpompi paasta ryhman kanssa kohti yhtei-
sid tavoitteita. Menetelmien avulla kaikki voivat osallistua tavoitteiden saavutta-
miseen, mikali haluavat. Osallistavia menetelmia kaytetdan yleensa ryhmien toi-
minnassa ja ne ovat kaytannon tekniikkaa, joka auttaa alentamaan ihmisten kyn-
nysta osallistua yhteiseen tekemiseen, jonkin asian kehittdmiseen tai muuhun
keskusteluun. (KSL 2021, 2.)

Kehittamani perehdytysmateriaalit laitettiin jakoon sahkopostitse Rovaniemen,
Ivalon ja Kittilan lentoasemien palvelupaallikdille ja muulle henkildkunnalle. Nain
heilla oli mahdollisuus antaa omia mielipiteitaan ja huomioitavia asioita materiaa-
leihin liittyen ja nain osallistua perehdytyksen kehittdmiseen. Palautteessa tuli
esille muutamia muokkaustarpeita. Yhteystietoja oli tarpeen paivittaa ja tasmen-

taa tekstia joiltain osin. Saadun palautteen pohjalta korjasin tiedot materiaaleihin.
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6 PEREHDYTYSMATERIAALIT FINAVIALLE LAPIN LENTOASEMILLE

Opinnaytetyoni tuloksena tavoiteltiin yhtenaisia perehdytysmateriaaleja, jotka
mahdollistaisivat suunnitelmallisen ja tehokkaan perehdytyksen. Tuotoksena oli
kolme yhteistd Powerpoint-esitystd Rovaniemen, lvalon ja Kittilan lentoasemille
ja lisdksi Rovaniemen lentoasemalle "Tervetuloa tdihin” -perehdytysmateriaali.
Materiaalit sisadltavat yleista palveluneuvojien perehdytykseen liittyvaa tietoa,
seka ohjeita laitteista ja niiden kaytosta, paivan tyotehtavista ja tarkeista tyosuh-
deasioista. Tein my6s Excel-taulukon normaalista poikkeavista muutoksista tyo-
tehtavissa, jotka tassa tapauksessa koskivat koronaviruksen aiheuttamia toimen-
piteitd. Tahan Excel-taulukkoon voi myds jatkossa merkata erilaisia muutoksia,
mika helpottaa uusien asioiden havaitsemista ja omaksumista. Toimeksiantaja
eli Finavia Oyj hyo6tyy ty0ostani siten, ettd se saa toivomansa yhtenaiset perehdy-
tysmateriaalit Lapin lentoasemille. Perehdytyksesta saadaan selkeampaa ja te-
hokkaampaa ja materiaalit mahdollistavat suunnitelmallisen ja tavoitteellisen pe-

rehdytyksen toteuttamisen.

Tyoni tuotoksena on PowerPoint -materiaalit palveluneuvojan tydhon. Materiaa-
leissa on kaikki palveluneuvojan tydssa tarvittava yleinen tieto ja muita keskeisia
tyontekemiseen liittyvid asioita. Materiaaleissa kaydaan lapi esimerkiksi tydsuh-
deasioita, tyoturvallisuutta, viestintaa, tyossa tarvittavia jarjestelmia seka varsi-
naisia tyétehtavia (Liite 3). Tybpaivan tehtavista kaydaan lapi aamu- ja iltavuoron
tyotehtavia sekd mahdollisia muita asioita, jotka ovat tarkeitd muistaa (Liite 4).
Laitteiden toiminnasta k&ydaan lapi lahtdselvitysautomaatin, radiopuhelimen, mi-
nikassan seka pysakointiautomaatin kaytto (Liite 5).

Rovaniemen lentoasemalle tehdyssa "Tervetuloa toihin Finavialle Rovaniemelle”
-materiaalissa kaydaan lapi lentoaseman esimiesten, terminaalin, kunnossapi-
don, aluetekniikan, lennonjohdon seka Airpro Oy:n ja RTG Ground Handlingin
yhteystiedot. Sen jalkeen kadydaan lapi myds muun muassa tietoja tyévuorolis-
toista, vuoronvaihdoista, palkanmaksusta, velvollisuuksista, ty6tapaturmista

seka henkilostéeduista (Liite 6).
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Nama edella kerrotut asiakokonaisuudet on otettu PowerPoint-materiaaleihin,
koska palveluneuvojan tulee hallita nama kuvatut asiat, jotta voi selviytya tyos-
saan hyvin. Uusi palveluneuvojan tehtavassa aloittava tyontekija saa perehdytys-
materiaalin avulla hyvan kokonaiskuvan tyGtehtavistaan ja niiden tekemiseen
keskeisesti liittyvista asioista. Tama osaltaan mahdollistaa sen, etté esimies voi
toteuttaa valmentavaa johtamista tydssaan. Materiaalit auttavat uutta tyontekijaa
soveltamaan tydssdén oppimiansa tietoja ja oivaltamaan ja ratkaisemaan itse ar-
jen ongelmia suoriutuakseen tydossaan hyvin ja tyolle asetettujen tavoitteiden mu-
kaisesti. Materiaali helpottaa esimiehen tyota laatia tavoitteellinen perehdytys-
suunnitelma. Ne edesauttavat myos perehdytykselle asetettujen tavoitteiden to-

teutumisen seurantaa.

Nyt laadittu perehdytysmateriaali on osa henkiléston osaamisen johtamista. Hy-
valla tydhon perehdyttdmisella voidaan vahvistaa henkildston tyotyytyvaisyytta,
tyossé kehittymista ja jatkuvaa oppimista. Perehdytyksella voidaan osaltaan var-
mistaa henkilostostrategian ja -suunnitelmien toteutumista kaytadnnossa. Yhte-
naisesti ja suunnitellusti toteutettu perehdyttaminen varmistaa tyon laatua ja
mabhdollistaa sen parantamisen. Hyvan ja selkean perehdyttamisen myoéta uusien
tyontekijoiden motivaatiota voidaan yllapitaa ja kasvattaa ja heidan sitoutumi-

sensa tyopaikkaan vahvistuu.
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7 POHDINTA

Opinnaytetyoni aihe oli perehdytyksen kehittdminen. Tehtavana oli kehittéa Ro-
vaniemen, lvalon ja Kittilan lentoasemille yhtenaiset perehdytysmateriaalit, joita
voi jatkossa hyoddyntaé palveluneuvojien tydhdn opastamisessa. Opinnaytetyoni
tavoitteena oli mahdollistaa yhtendisempi, tehokkaampi sek& suunnitelmalli-

sempi perehdytys.

OpinnaytetyOn tavoitteet tayttyivat ja sain luotua lentoasemille kayttoon yhtenai-
set perehdytysmateriaalit. Materiaalien avulla perehdytyksestd saadaan tehtya
selkead, tehokasta ja yhtendista ja ne auttavat etenkin sesonkitydntekijoiden pe-
rehdytyksesséa. Opinnaytetyon tekeminen edellytti muun muassa oman tyohar-
joittelun perusteella hankitun tyokokemuksen ja osaamisen soveltamista. Naiden
avulla pystyin tuottamaan toimeksiannon mukaisen perehdytysmateriaalin.

Tuloksena opinnaytetydssani oli nelja eri PowerPoint-esitysta. Aiheina materiaa-
leissa olivat palveluneuvojan perehdytys, tyopaivan tehtavat, laitteiden toiminta,
sekd omana osionaan erityisesti Rovaniemen lentoaseman kaytantoihin liittyvaa
asiaa. Sain yhdistettya lentoasemien aiemmista erillisistd materiaaleista yhteisia
tekijoitd samaan esitykseen ja nain luotua yhtenaiset perehdytysmateriaalit. Ma-
teriaalien jako useampaan eri osa-alueeseen auttaa perehdytyksen selkeydessa.
Uusi tyontekija Ioytad materiaaleista helposti vastauksia tyypillisiin arjen kysy-
myksiin. Mikali esimerkiksi tulee kysymyksia jonkin laitteen kaytosta, niin hanen
on helppo avata laitteita koskeva perehdytysmateriaali ja sen avulla oppia laittei-
den toiminnasta. Materiaalit ovat sellaisenaan valmiita kaytt6éon. On mielenkiin-
toista nahda, milla tavalla opinnaytetyoni tulee kaytdnnossa vaikuttamaan lento-

asemien yhtendisempdaan ja tehokkaampaan perehdytykseen.

Opinnaytetyon tekemisessa lahdin liikkeelle suunnitteluvaiheella. Suunnittelin ja
kirjoitin itselleni yl6s asioita, jotka ovat tarkeita ottaa huomioon perehdytysmate-
riaaleja tehdessa. Kerasin tietoa niin nettiartikkeleista, muista opinnaytetoista
kuin kirjoistakin. N&in sain luotua tietoperustalle pohjaa ja avattua avainkasitteita.
Suunnitteluvaiheessa pohdin my6s tydn tavoitetta ja menetelmid, joilla saan ai-

kaan mahdollisimman hyvan lopputuloksen. Aikataulun suunnitteleminen ol
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my0Os hyvin tarkeaa, jotta opinndytetyd valmistuu ajallaan. Opinnéaytety6n aika-
tauluttaminen oli tarkea toimenpide heti tyon alussa. Aikataulusta oli helppo seu-
rata, mita on tarkoitus tehda milloinkin, jotta ty6é valmistuu ajallaan. Alkuun aika-
taulu tuntui todella tiiviilta ja kiireiselta, mutta loppua kohden huomasi, ettéa aika

riittdd ihan hyvin, kunhan vain pysyy tehdyssa suunnitelmassa.

Kasittelin opinnaytetyon tietoperustaa laajasti perehdytyksesta ja johtamisen na-
kokulmasta. Valitsin nimenomaan johtamisen nakdkulman opinnaytetyohoni, silla
monesti esimies itse toimii perehdyttgjana ja hanella on suuri vastuu sen onnis-

tumisessa.

Opinnaytetydssani kaytin menetelmind haastatteluita, avointa keskustelua,
benchmarkingia soveltaen sek& henkilokunnan osallistamista. Koen, ettd nama
menetelmat olivat hyva valinta tyéhoni. Sain paljon hyodyllista tietoa perehdytyk-
sesta ja siita, mika tilanne oli ennen kuin aloin kehittdmaan yhteisia materiaaleja.
Haastattelut sek& avoimet keskustelut lentoasemien palvelupéaallikbiden kanssa
olivat mielesténi kaikista onnistuneimmat menetelmat. Niiden avulla oli luontevaa
vaihtaa ajatuksia aiheesta ja saada ideoita kehitystyota varten. Oli myds mielen-
kiintoista hyodyntaa benchmarkingia tydsséni ja soveltaa sita tydohoni sopivaksi.
En ollut ennen kayttanyt benchmarkingia menetelmana missaan tydssani, joten

sen kayton oppiminen ja hyédyntadminen oli yksi omista kehitysaskelistani.

Itse materiaalien kehittdminen oli minulle todella mieleista. Oli mielenkiintoista
vertailla eri lentoasemien materiaaleja keskenéan ja kehittaa niiden pohjalta uu-
det yhteiset materiaalit. Mielestani oli myds hienoa, etta sain olla mukana pereh-
dytyksen kehittdmistydssa. Tykkasin myos aiheen monipuolisuudesta ja taman

teeman ymparilla tydskenteleminen antoi uusia nakemyksia perehdytyksesta.

Korona-ajan tuomat haasteet vaikuttivat osittain opinnaytetyoni tekemiseen. Mi-
kali lentoasemilla olisi ollut sesonkityontekijoita talven ajalla, olisi myos heita voi-
nut haastatella heidan kokemuksistaan perehdytyksesta. Myos opinnaytetyon
ohjaustuntien etdna olo aiheutti ajoittain haasteita. Itselleni on helpompaa tyos-
kennell&, kun luennot ovat fyysisesti paikan paalla koululla, eika tietokoneen va-

lityksella etana.
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Haastattelut tutkimusmenetelmana ja niissa kaytetyt kysymykset sovittiin yh-
dessa toimeksiantajan kanssa. Haastatteluihin osallistuneet lentoasemien palve-
lup&aallikot olivat tietoisia haastatteluiden kayttdtarkoituksesta ja he antoivat luvan
haastatteluissa antamiensa vastausten kaytt6on ja julkaisuun tadssa opinnayte-
tyossa. Henkiloston kuuleminen on toteutettu yhteistydossa toimeksiantajan
kanssa ja myos henkilostd oli tietoinen vastausten kayttdtavasta ja -tarkoituk-
sesta. Toimeksiantaja tarkisti ja hyvaksyi lopputuloksen ja néin varmistettiin opin-

naytetyon laadukkuus toimeksiantajan nakékulmasta.

Opinnaytetyoprosessin aikana opin paljon tydn organisoinnista, ajan hallinnasta
seka tiedonhausta. Mielenkiintoni aiheeseen lisaantyi tydn edetesséa ja sain myos
paljon uutta tietoa perehdytykseen liittyen. Sain opinndytetyon tekemisen aikana
hyvaa palautetta ja kiitosta toimeksiantajalta, mik&a antoi liséa motivaatiota tyén
tekemiseen. Toivottavasti tulen myos jatkossa tydskentelemaan tyéurallani sel-
laisissa tehtavissa, joihin ainakin osaltaan kuuluu ty6hén perehdyttdminen ja sen

kehittaminen.
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LIITE 1. Haastattelukysymykset

Opinnaytetyd haastattelukysymykset:

Mitkd ovat tirkeimmit asiat, mitd tulee huomioida perehdytysmallia tehdessd? Mita
erityisesti haluatte perehdytykseltd?

Miké toimii perehdytyksessé hyvin ja mité tulisi kehittad?
Kuinka paljon perehdytettivid on yleensd normaaliaikana vuoden aikana?
Kuinka kauan perehdytys kestaa?

Tehdddnko jokaiselle tybntekijille oma perehdytyssuunnitelma, otetaanko

huomioon ldhtdkohdat esimerkiksi koulutuspohja ja aiempi tyttausta?

Seuraako esimies tai perehdyttéji perehdytyssuunnitelman toteutumista? Eteneeko

perehdytys tietyssi jarjestyksessid?
Arvioidaanko oppimista ja annetaanko siitd palautetta?
Onko perehdyttdjat nimettyja?

Onko perehdytettivid haastateltu? Enté perehdyttdjida? Miten he kokevat

perehdytysprosessin?|



39

LIITE 2. Benchmarking

FINAVIA OYJ - PEREHDYTYS

Perehdytys-manuaali,
perehdytyskortti ja

perehdytyskorttipaivitykset,

Tervetuloa toihin Kittilaan-
materiaali

Esimiehen muistilista,
perehdytyskortti
Rovaniemen lentoasema,
Perehdytyskortti
palveluneuvojalle

Perehdytys — palveluneuvoja

Laitteet ja niiden kayttd

Tyopaivan tehtavat

Tervetuloa téihin Ivaloon-
materiaali,
henkilbkohtainen
perehdytysohjelima,
perehdytyskorti
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LIITE 3 1 (3). Palveluneuvojan perehdytysmateriaali
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LIITE 3 2 (3). Palveluneuvojan perehdytysmateriaali
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LIITE 3 3 (3). Palveluneuvojan perehdytysmateriaali
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LIITE 4. Tyopaivan tehtavét

Pdivan aloitus
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alkaan terminaalissa on paljon matkustajia ja metelia, jolloin daanenvoimakkuus

on hyva siitas kovernmalle. Oman puheen tulisi olla mahdollisimman selkeds ja
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44

CUSS-lahtoselvitysautomaatti

Autormaitinta mathustae vo
“Tulostas Boarding passin
*Tulostas Dag tag- leihutarran

Meidin tyotehtvamme on

Pithd buolta laltteiden toimiveudents

Papereiden tiyto; Boarding Dass-1ulla ja Bag 1ag-laukieutarimn.
Vikatianesta imaittaminen L suseortiemter @ ngra © tai
020-708 3473

Radiopuhelin

Radion wayttd

* Radio Latetaan paddie oikeassa yidiuimassa olevaa nappia pyorittamalla olkoalle

o Kanavan saa vahdettua vasemmassa ylbhulmasss olevas nappia pydeittinmalla,

* Adnenvoimakiuutta siadetadn samasta pydeedstad napista, jolia radio laitetaan
paalie

* Kun radioon pubutasn, panetasn vasemmasss byljessh oleva tangetti pohiasn,
jolioin ling aukeas

* Huomios radiobkenne ettt kuka tahansa, messd tahansa saattaa kuully

racdhosss kaydyn beshustolun

Ml asia on arkaluontosnen ta salainen, tuliv Kiyttad puheinta. Radiopuhe on

myds hyvi pitsh mahdoliismman lyhyend lingan ruuhautumisen estimiseksi

* Laita pubelin telneesoen latautumaan kiytdn jdlkeen. Muomiol, etth latur) on
wWwindasd.

Minikassan kaytto:

- Paina ensin minikassa-painiketta,

- Valitse tuotenumero

- Valitse kappalemaird

- Syota hinta

- Paina menu-ndppdintd

- Valitse 1=valmis

- Valitse maksutapa (Vain korttimaksu)

TECHNOLOCY
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T niossasta otettavat raportit

* Myyntiraportti:
-Menu-3-3-1 (Myynti)

« Piiviraportti:
-Menu-3-3-6 (Pdiva) 1  Muista nollata!
(KK) 2
(v)3

Pysdkointiautomaatti

- Merkitse automaattiin ensin auton rekisterinumero.
- Sen jalkeen valitse haluttu aika.
- Lopuksi automaatti pyytda maksun,
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