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KASITTEIDEN MAARITTELY

KUMMI, TUTOR
Henkilo, joka neuvoo ja tukee uutta tyontekijad perehdytyksessd. Kéytetidn myos nimitysti perehdyt-

tajd.

PEREHDYTTAMINEN
Toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekijd oppii tuntemaan tydpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tyohonsé

liittyvidt odotukset.

PEREHDYTTAJA

Henkilo, joka opastaa tyohon.

PEREHDYTTAMISPROSESSI

Suunniteltu asiakokonaisuus, joka kdydaan lapi uuden tyontekijén kanssa tydsuhteen alussa.

TYONOPASTUS
Kaikki ne asiat, jotka liittyvét itse tyon tekemiseen. Néitd ovat esimerkiksi tyokokonaisuus seka se, misti

osista ja vaiheista ty0 koostuu sekd mité tietoa ja osaamista tyd edellyttaa.
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen kattaa kaikki ne toimet, joiden avulla uusi tydntekijd pystyy toimimaan tydyhteison
tasavertaisena jisenend osana yritysti tai organisaatiota. Perehdyttiminen antaa tyontekijille valmiudet,
joiden avulla henkild tyoskennelld tydssddn oikealla ja turvallisella tavalla. Perehdyttimisestd on sda-
detty eri tydlaeissa, jotka velvoittavat tyOnantajaa jérjestimiin tyontekijoille riittdvan perehdytyksen
tyotehtdviin. Perehdyttdmisen ensiaskeleet otetaan jo rekrytointivaiheessa, kun yritykseen tulevalle uu-
delle tyontekijélle kerrotaan tyotehtdvista ja tydtehtdvien vaatimuksista seké yrityksestd ja mahdollisesti
sen kadytanndistd. Rekrytointivaiheessa rekrytoija saa my0s runsaasti tietoja uuden tyontekijan ajatuk-
sista ja osaamisesta, ja pystyy ndin kartoittamaan perehdytystarpeen laajuutta ja suunnittelemaan pereh-
dyttdmisprosessia. Kdytin tdssd tydssd termejd yritys ja organisaatio toistensa synonyymeind, silld pe-

rehdyttdminen koostuu samoista asioista, oli kyseessd kumpi tahansa.

Opinndytetyoni tavoitteena on laatia kattava perehdytyskansio toimeksiantajalleni LSK Hotelli Oy:lle
seka selkiyttdd yrityksen toimintatapoja ja perehdytysprosessia. Tavoitteenani on, ettd perehdytyskansio
siséltdisi mahdollisimman laajasti tietoa yrityksen arjesta ja eri toiminnoista. Yritykselld ei ole entuu-
destaan selke#dd perehdytysopasta eikd opittuja toimintatapoja ole kirjattu minnekain. Suuren sesonki-
vaihtelun ja kiyttdasteen vaihtelun vuoksi on perehdytyskansion luominen ja toimintatapojen lapikdy-
minen koettu entisté tirkeimmaksi. Opinndytetyon tarkoituksena on laatia perehdytyskansio, joka toimii

uusien tyontekijoiden perehdytyksen tukena ja liséksi arjen késikirjana kaikille yrityksen tyontekijoille.

LSK Hotelli Oy eli LentoHotelli on Eteld-Pohjanmaalla Kauhavalla sijaitseva hotelli. Yritys on perus-
tettu vuonna 2015. Persoonallinen hotelli tarjoaa laajasti erilaisia majoitus-, kokous- ja ravintolapalve-
luja. LentoHotellin pdituote on majoituspalvelut, ja yritykselld on lukuisia eri majoitusvaihtoehtoja.
Ympirivuotisesti LentoHotellin majoituskapasiteetti on 82 vuodepaikkaa, jotka koostuvat seki hotelli-
ettd hostel-huoneista. Sesonkiaikana yrityksen majoituskapasiteetti lisdéintyy suuresti ja nousee jopa 475

vuodepaikkaan.

Opinndytetyd koostuu kahdesta osasta, teoreettisesta osuudesta sekd toiminnallisesta osuudesta. Opin-
nédytetyOn teoreettinen osio koskee perehdyttimistd ja perehdyttdmisen eri osa-alueita. Teoreettisessa
osiossa kdydidén lapi tydohon perehdyttdmisen teoriaa, mitd perehdyttimisen jirjestdmisessd tulee ottaa

huomioon ja miten muodostuu perehdyttdmisprosessi. Teoreettisen osan osa-alueita ovat muun muassa



perehdyttdmisen tavoitteet, hyodyt ja haasteet, perehdyttdmistd ohjaava lainsdddanto sekd perehdyttami-

sen vaiheet.

Luvussa viisi kerron opinndytetyon toiminnallisen osuuden toteuttamisesta. Esittelen tyon tavoitteet ja
tarkoituksen sekd millé syin ldhdin laatimaan perehdytyskansiota juuri LentoHotellille. Perehdytyskan-
sio itsessdédn on sen sisdltdmien litkesalaisuuksien vuoksi salainen, mutta kerron tyon toteuttamisproses-
sista sekd esittelen padpiirteittdin perehdytyskansion sisidllon. Toiminnallisen osuuden tarkoituksena oli
laatia mahdollisimman kattava apuviline tyohon niin yrityksessa jo tyoskenteleville kuin myds uusille
tyontekijoille. Liséksi toiminnallisen osuuden tavoitteena oli selkiyttdd LentoHotellin toimintatapoja,
kirjaamalla kansion yhteyteen yhtendiset, selkeét toimintatavat, jotka toteutuessaan palvelevat yrityksen

arjen toimivuutta ja palveluiden laatua.

Tyon merkittdvimpini 1dhteind toimivat Pdivi Kupiaan ja Raija Peltolan teos Perehdyttimisen peliken-
talla (Palmenia, 2009), Riitta Hyppésen teos Esimiesosaaminen: liiketoiminnan menestystekija (Edita,
2013) sekd Maritta Joen Henkildstoasiantuntijan késikirja (Kauppakamari, 2018). Lisdksi toiminnallisen
osuuden esittelyssd on kéytetty ldhteend Hanna Vilkan ja Tiina Airaksisen teosta Toiminnallinen opin-

nédytetyo (Tammi, 2003).



2 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Uuden henkilon rekrytointi eli tydhonotto on merkittdvé investointi, jonka kustannuksiksi on arvioitu
noin 25 000-70 000 euroa. Tdmén vuoksi on tirkedd, ettd myos rekrytoinnin jilkeinen perehdyttdmis-
prosessi tehddén huolella. (Hyppénen 2013, luku 7, kappale ”Uuden henkilén tyhonotto™.) Hyvén pe-
rehdyttdmisen ja perehdyttimisprosessin onnistumisen maarittelee tyontekijakokemuksen lisdksi myos
yrityksen asiakas, silloin kun hén arvioi yrityksestd saamansa palvelun tasoa. Onnistunut perehdyttdmi-
nen vaikuttaa my0s tyontekijdmaineeseen ja kuvaan, minka uusi tyontekija saa yrityksestd tydsuhteensa

alkumetreilld. (Kupias & Peltola 2009, 16.)

Perehdyttdmisen kisite merkitsee eri organisaatioissa eri asioita, silld kukin organisaatio kytkee pereh-
dyttdmisen eri tavoin strategiaansa sekd muuhun toimintaansa (Kupias & Peltola 2009, 17). Ty6hon
perehdyttdminen kattaa kuitenkin kaikki ne toimet, joiden avulla perehdytettévi uusi tyontekijd saadaan
mahdollisimman nopeasti osaksi organisaatiota, kuulumaan osaksi tydyhteisda ja sidosryhmié seké tun-
temaan omat tyotehtdvinsd. Perehdyttdmisti tarvitaan erityisesti uuden tyontekijin tullessa osaksi yri-
tystd, mutta myos yrityksen sisélld tyotehtdvisti toiseen vaihtavan henkilon opastamisessa. Perehdytti-
minen vie hyvin hoidettuna aina aikaa, mutta mitd nopeammin perehdytettdva pystyy tydskentelemiin

itsendisesti, sitd nopeammin perchdyttdmiseen kéytetty aika maksaa itsensa takaisin. (Joki 2018, 111.)

Alan kirjallisuudessa perehdyttiminen ja tyonopastus on pitkdédn erotettu toisistaan erillisiksi kokonai-
suuksiksi. Kirjallisuudessa perehdyttiminen sijoittuu aivan tydsuhteen alkuun, jolloin varmistetaan uu-
den henkilon tutustuminen organisaatioon, tyonopastus taas kattaa tydtehtévien hallinnan ja mahdollis-
taa tyontekijille itsendisen tyoskentelyn. Perehdyttiminen on kuitenkin laajentunut yleistermiksi, joka
kattaa niin alku- ja yleisperehdyttimisen, kuin myos tyonopastuksen. (Kupias & Peltola 2009, 17-18.)
Perehdyttdmistd on siis my0s yrityksessd jo tydskentelevien kouluttaminen ja perehdyttiminen esimer-
kiksi uusien tydtapojen kiyttdonottoon. Ensisijaisesti tissd tydssd tullaan keskittymédin kuitenkin uuden

tyontekijan perehdyttamiseen.

Perehdytykseen kuuluva tyénopastus on tirked osa ennakoivaa tyOsuojelua. Tyonopastus kattaa kaikki
ne asiat, jotka liittyvit tyon tekemiseen, kuten tyokokonaisuus ja se, misté osista ja vaiheista tyo koostuu
sekd mitd tietoa ja osaamista ty0 tekijaltddin edellyttdd. Tyonopastukseen kuuluu turvallisten tyStapojen
korostaminen ja tyossd mahdollisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen. Tydnopastussuunni-

telman tulee perustua tyon vaarojen selvittdmisestd saatuihin tietoihin, havaitut vaarat ja vaaratilanteet



on poistettava tai vaarat on ainakin pyrittdvd minimoimaan ennen kuin ty6 aloitetaan. Tydnopastukseen
kuuluu my6s sopimattoman henkisen kuormittumisen torjunta sekd tyopaikan pelisdédnndistéd keskustelu,
esimerkiksi héirinndn torjumiseksi tai vikivallan uhkan vdhentdmiseksi. Tydpaikan oman tydsuojelu-
henkildston asiantuntemuksen hyddyntdminen on tirkedd, jotta tydsuojeluasiat liittyisivét luontevasti
osaksi tyonopastusta. (Ahokas & Mékeldinen 2013.) Aiemmin pelkkédé tyonopastusta pidettiin riittdvina
perehdyttdmisend, silld nykyistd yksinkertaisemmat tyStehtévit ja tydymparistot eivat yleenséd vaatineet

laajaa perehdyttimistd (Kupias & Peltola 2009, 13).

2.1 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttdmisen péddtavoite on antaa yritykseen tulevalle uudelle tyontekijélle tai uuteen tydtehtdvéadn
tulevalle henkildlle sellaiset valmiudet, joiden avulla hdn voi menestyksekkédsti hoitaa tyotehtivaa,
jonka vuoksi hénet on yritykseen palkattu (Hyppénen 2013, luku 7, luku ”Tehokas perehdyttdminen”).
Uusi tyontekijd on tirkedd saada tydyhteison tuottavaksi jiseneksi ja osaksi organisaatiota mahdollisim-
man nopeasti. Mitd nopeammin hén oppii tuntemaan oman tydtehtdvinsd vaatimukset, tydyhteison ja
tydtoverit, toiminnot ja kaikki pienet kdytdnnon asiat, sitd nopeammin hin pystyy keskittyméén varsi-
naiseen tyontekoon. Toinen perehdyttdmisen péétavoitteista on yllipitda tyontekijin motivaatiota nayt-
tamdilld hanelle, ettd hin on tullut osaksi ammattimaista organisaatiota, jossa hdnet halutaan osaksi ty6-

yhteisdd ja jossa hénet otetaan positiivisesti vastaan. (Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 62—63.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on antaa perehdytettivélle kattava yleiskuva yrityksesti ja sen toiminnasta.
Yleiskuvan my6td uuden tyontekijén on helpompi jasennelld mielessdén yritykseen liittyvit erilaiset ko-
konaisuudet ja ymmartdd yrityksen liiketoiminta. (Pentikdinen 2009, 23-24.) Perehdyttdminen antaa pe-
rehdytettidville valmiudet tyoskennelld tyOyhteisossi ja tyotehtivissdédn oikealla ja turvallisella tavalla.
Perehdyttdmiseen kuuluvalla tyonopastuksella varmistetaan, ettd uusi tyontekijd hallitsee tyotehtdvén,
tyossd kaytettidvit koneet ja tyovilineet. Uuden tyontekijdn on osattava toimia tilanteen tullen myos
mahdollisissa hdirio- ja poikkeustilanteissa. Perehdytettivaa tulee kannustaa aloitteellisuuteen ja oma-
toimisuuteen, silld tyonsé hallitseva ja tyohonsa sitoutunut henkild haluaa kantaa vastuuta osaamisestaan
kysymadlld ja kertaamalla. Hin my0s pyrkii ottamaan selvdd, mikéli on epdvarma jostakin asiasta. (Tyo-

turvallisuuskeskus 2021.)



2.2 Perehdyttimisen hyodyt

Perehdyttdminen on tdrkedd lukuisista syistd. Kun perehdyttimiseen paneudutaan huolellisesti, uudesta
tyontekijésta tulee nopeasti yksi organisaation tasavertaisista jasenistd (Hokkanen ym. 2008, 63). Pereh-
dyttdmisen avulla uusi tyontekijad oppii uudet tydtehtavinsd mahdollisimman nopeasti ja oikein. Onnis-
tuneen perehdytyksen ansiosta virheet vahenevit ja virheiden korjaamiseen kdytetty aika sééstetién, silla
virheiden korjaamiseen kuluu usein tarpeettoman monen tyontekijén tydaikaa. Lisdksi koko tydyhteisod
hyGtyy siitd, ettei uusiin tehtiviin tullut henkild toistuvasti keskeytd muiden tyontekijoiden tyotd kysy-

essddn heiltd neuvoa. (Joki 2018, 111.)

Kun perehdytettiva saa perinpohjaisen opastuksen, tuntee hin olonsa turvalliseksi. Tyon turvallisuus-
riskit vihenevit, kun perehdytettiva tietdd esimerkiksi tyopaikan vaaralliset kohteet ja mahdolliset vaa-
ranpaikat. Uudelta tyontekijéltdhan 1ahtokohtaisesti puuttuvat perustiedot ja -taidot turvalliseen tydsken-
telyyn juuri tissa kyseisessd yrityksessd, jossa on aloittanut tyot. Perusteellisesti ja suunnitelmallisesti
hoidettu perehdyttdminen on hyvéa perehdyttdmisti, joka nostattaa perehdytettdvin mielialaa, joka taas
sitouttaa hdnet nopeammin yritykseen ja tekee hinestd tyOyhteison tulosta tekevin jasenen. (Joki 2018,
111.) Mielestini perehdytyksen onnistuminen vaikuttaa suuresti organisaation ilmapiiriin ja uuden tyon-
tekijan sopeutumiseen. Tuntiessaan olonsa tervetulleeksi uskaltaa uusi tyontekijd helpommin kysyé
mieltd askarruttavia asioita ja uskaltaa my6s helpommin myo6ntdd, mikdli huomaa tehneensé virheen.
Laajimmillaan perehdyttdminen kehittdad niin perehtyjdi, kuin myds tydyhteisdd ja organisaatiota koko-

naisuudessaan (Kupias & Peltola 2009, 19).

Joen (2018, 114) mukaan perehdyttiminen vaikuttaa myds yrityskuvaan eli yrityksestd sekd sen henki-
16stostd, palveluista ja tuotteista syntyvddn mielikuvaan. Mielikuvien muuttaminen on vaikeaa ja eten-
kddn henkilon yrityksestd saama negatiivinen kokemus ei yleensd unohdu helpolla. Tdmén vuoksi ei ole
yhdentekevii, miten tyontekijoiden, etenkin lyhytaikaisten tyontekijoiden kuten harjoittelijoiden ja ke-
satyontekijoiden, perehdyttiminen hoidetaan. Perehdyttimisessédkin on siis ensivaikutelmalla suuri mer-

kitys.

Hyvissé perehdyttdmisesséd otetaan huomioon perehdytettivin osaaminen, jota pyritddn hyddyntdméén
perehdyttamisprosessin aikana niin paljo kuin mahdollista. Osaamisen huomioonottamisesta ja hyodyn-
tamisestd hyotyvit sekd tyonantaja ja tyoyhteiso ettd perehdytettdvd. Hyva perehdyttdminen auttaa on-

nistumisessa kaikkia niitd tahoja. (Kupias & Peltola 2009, 19.) On tirkedd huomioida perehdytettdvin



ideat ja ndkemykset my0s organisaation toiminnasta ja sen kehittdmisestd. Uudella tyontekijélld on tyo-
suhteen alussa ulkopuolisen kédsitys organisaation toiminnasta, tuotteista ja palveluista. Hénelld saattaa
olla tuoreiden opintojen pohjalta tirkeitd tietoja alan uusimmasta kehityksesti kokemusta, tai kokemusta
siitd, miten toimivat muut vastaavat organisaatiot. Uuden tyontekijan kehittdmisideoita on pyrittdva ak-

tiivisesti kerddméadn ja vieméén eteenpdin organisaatiossa. (Hokkanen ym. 2008, 63.)

2.3 Perehdyttimiseen vaikuttavat tekij:t

Kun tavoite on onnistunut perehdyttiminen, rakentuu sen ympérille laaja kokonaisuus, jonka keskiossi
ovat yksittdiset kohtaamis- ja kehittdmistilanteet perehdytettivén kanssa. Onnistunut perehdyttdminen
vaatii tarkkaa perehdyttimisen suunnitelmaa, jota on pystyttiva tarpeen mukaan radtiloimaén. Seuraa-
vana tirkednd asiana ovat perehdyttimiseen osallistuvat toimijat eli henkilostdammattilaiset, esimies,
perehdyttdjd, perehtyjd sekd muu tydyhteiso. Perehdyttamiseen vaikuttavat yrityksen toimintaa ohjaava
strategia, yrityksen toimintakonsepti ja ndiden myoti rakentuva perehdyttdmiskonsepti sekd organisaa-
tion historia, tausta ja kéytettdvit resurssit. Viime kddessd perehdyttimistd ohjaa lainsdadéanto, joka sda-
tad perehdyttdmisen jirjestimisen minimitason. (Kupias & Peltola 2009, 10—11.) Perehdyttdmiseen vai-

kuttavia tekijoitd on kuvattu kuviossa 1.

Lainsaddanto Yhteiskunnalliset
. _— . tarpeet ja
Yrityk hdytt k t
rityksen perehdyttamiskonsepti keskustelu
Henkilostdammattilaiset
Esimies Tyoyhteiso
Nimetty Perehtyja
perehdyttija
Yrityksen strategia / \ Yrityksen toimintakonsepti
Historia / \ Tausta
Perehdyttdmisen / \  Toiminta
suunnittelu perehdyttamistilanteessa

KUVIO 1. Perehdyttamisen pelikentta - perehdyttdmiseen vaikuttavat tekijat (mukaillen Kupias & Pel-
tola 2009, 16)



Perehdytettdvan henkilon tulevat tydtehtivit ja tydsuhteen suunniteltu pituus vaikuttavat perehdyttami-
seen. Lyhytaikaiseen ty0suhteeseen, kuten sijaisuuteen, harjoittelijaksi tai kesatyontekijiksi tulevan hen-
kilon perehdyttimiseen on kdytettdvissd usein vain véhan aikaa. Lyhytaikaiseen tydsuhteeseen tulevien
kohdalla perehdytys toteutetaan helposti suppeampana ja tilloin perehdytys pitdi sisédlldén tyon kannalta
vain kaikkein oleellisimman tiedon. Perehdytys tdytyy jirjestid myoOs pidemmén poissaolon jilkeen,
esimerkiksi perhevapaalta, ulkomaan tydskentelyjaksolta tai pidemmaéltid opiskelujaksolta palaavalle
henkil6lle. Jo yhden vuoden aikana voi tyotehtavissad, tyOssd kaytettdvissd tekniikassa ja tyOymparis-
tossd tapahtua monia muutoksia, joihin poissaollut tiytyy perehdyttdd uudelleen. Perehdyttimisen laa-
juus on arvioitava tapauskohtaisesti, mutta perusteellinen perehdyttdminen saattaa hyvinkin olla tarpeen

myo0s tyohon palaavien tyontekijoiden kohdalla. (Joki 2018, 112.)

Perehdyttdmisen laajuuteen ja perehdytysprosessiin vaikuttavat olennaisesti henkilon tuleva rooli tyo-
yhteisossd sekd hdnen ammatillinen osaamisensa ja tyokokemuksensa. Perehdyttdmisjakso voi olla tar-
peen jirjestdd pidempéand nuorelle tai kokemattomalle tyontekijdlle. Erilaisista tyotehtévistd ja tyOyhtei-
sOistd kokemusta kartuttanut henkild on usein aktiivisempi ja oma-aloitteisempi kuin nuori, jolla usein
on vihemmén ammattiosaamista ja tydkokemusta. Kokematon tyontekijé saattaa tarvita enemmaén tietoa
jo aivan tyOsuhteen perusasioista. Tyontekijilld, joka tulee uuteen tyohon samansiséltoisista tehtavisti
tai samalta alalta, on usein selkedmpi yleiskisitys tulevista tehtévisté, kuin jos ala on kokonaan tyonte-

kijdlle uusi. (Joki 2018, 113.)

Yritykseen uutena tuleva esimies tai esimieheksi siirtyvd henkild vaatii laajemman perehdyttdmisen.
Tavanomaisen perehdytyksen liséksi on perehdytettdaville esimiehelle tuotava esiin ne sidosryhmiit, joi-
den kanssa yritys ja esimies tydssddn tulee toimimaan. (Joki 2018, 113.) Esimiesasemaan tuleva on tir-
kedd perehdyttdd vastuisiin ja velvoitteisiin sekd esimiestyon toimintaympéristoon kuten suhteesta alai-
siin, kollegoihin ja omaan esimieheen, seké asiakkaisiin ja yhteistydkumppaneihin. Esimiehen on térked
tuntea oma rooli yrityksen pédédtoksenteossa ja yrityksen johtamisjirjestelma, joka siséltdd suunnittelu- ja
paatoksentekojdrjestelmid muun muassa rekrytointiin, perehdyttimisprosesseihin, suunnitteluun ja bud-

jetointiin, seurantaan ja yleiseen johtamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164.)

Perehdyttdmisprosessi kannattaa suorittaa kaikkien uusien tyontekijoiden kohdalla, eli sekd ulkoa ettd
organisaation siséltd rekrytoitujen henkildiden kanssa. Organisaation sisdlld tyotehtdvid vaihtavan hen-
kilon perehdyttdmisen ei tarvitse olla yhtd perinpohjaista kuin organisaation ulkopuolelta tulleiden,
mutta heiddnkin kanssaan on hyvi kiyda ldpi uudet tyotehtivit ja tavat sekd ldhiorganisaation tyonteki-

jét, jotta siirtyminen uuteen tehtdvéddn sujuisi mahdollisimman helposti. (Hokkanen ym. 2008, 64.)



Vaikka perehdyttdmisen sisdltoon vaikuttaakin moni asia, on jonkinasteinen perchdytys aina tarpeen.
Kunnolliseen perehdytykseen on panostettava, silld uusi tyd ja mahdollisesti myds uusi organisaatio on

tavoitteineen, tyoskentelytapoineen ja ihmisineen kuitenkin aina uudelle tyontekijélle uusi.

Perehdyttdmiskonsepti on perehdyttdmisen toimintamalli, joka rakentuu yrityksissi usein itsekseen, eika
sithen usein kiinnitetd juurikaan huomiota. Tarkoituksenmukaisen perehdyttdmiskonseptin valintaan
vaikuttaa yrityksen toimintakonsepti. Eri perehdyttdmiskonsepteja ovat vierihoitoperehdyttiminen, mal-
liperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, radtélity perehdyttiminen sekid dialoginen perehdyttiminen.
Perehdyttdjin rooli korostuu eniten vierihoitoperehdyttdmisessd, jossa perehdyttiminen tapahtuu tyon
ohessa, perehdyttdjdn ottaessa perehtyjdn niin sanotusti siipiensd suojaan. Vierihoitoperehdyttdminen
korostuu etenkin kasity6ldisammateissa. Malliperehdyttdmisessd perehdyttiminen seuraa ennalta suun-
niteltua perehdyttimisohjelmaa, jolloin perehdyttdmisen toimintamallit, tyonjako ja vastuualueet on sel-
kedsti madritelty. Laatuperehdyttdmisessi ldhtokohtana on perehdyttimisen laadun parantaminen, jol-
loin perehdyttdmisen ohella keskitytddn koko prosessin kehittimiseen. Ra4tiloidyssé perehdyttdmisessa
perehdyttdmisen osa-alueet moduloidaan, ja néistd moduuleista rakennetaan perehdytettidvian yksilollisia
tarpeita palveleva kokonaisuus. Dialogisesta perehdyttdmisestd puhutaan, kun uuden tyontekijan on tar-
koitus tuoda organisaatioon jotain uutta ja esimerkiksi tydtehtdva rakentuu hinen osaamisensa seké yri-
tyksen tarpeiden mukaan. Dialogisessa perehdytyksessa tarkoituksena on kehittyd sekd perehdyttijian

ettd koko organisaation. (Kupias & Peltola 2009, 35-42.)

2.4 Perehdyttimisti ohjaava lainséidéinto

Perehdyttdminen antaa tyontekijélle valmiudet tydskennelld tydyhteisossé ja tyotehtdvissddn oikealla ja
turvallisella tavalla. Perehdyttiminen ja tyonopastus ovat parhainta ennakoivaa tydturvallisuustoimintaa
ja tyonopastuksen puutteet ovat yleisid tyotapaturman syitd. (Tydturvallisuuskeskus 2021.) Perehdytta-
misestd on sdddetty erityisesti tydosopimuslaissa (55/2001), ty6turvallisuuslaissa (738/2002) seki laissa
yhteistoiminnasta yrityksissd (334/2007), joissa jokaisessa on useita médédrdyksia sekd viittauksia pereh-
dyttimiseen. Ndma lait velvoittavat tyOnantajaa jirjestiméén tyontekijoille perehdytystd tyotehtaviin.
Tydlainsddddnto on niin kutsuttua pakottavaa oikeutta, jonka noudattaminen on yrityksen vahimmais-
vaatimus. Lisdksi alakohtaiset tydehtosopimukset voivat tdydentda néitd vaatimuksia. (Kupias & Peltola
2009, 20-21.) Erityisen tirkedé on perehdyttda tyduraansa aloittavat nuoret tyontekijit (Tyoturvallisuus-

keskus 2021).



Tyo6lainsdddantd antaa yritykselle lukuisia sddnt6jd ja tulkintaohjeita sekd méadritelmid oikeuksista ja
velvollisuuksista. Yrityksen johdon tai henkildstdammattilaisten vastuulla on varmistaa, ettd yrityksessa
noudatetaan lakeihin ja sopimuksiin liittyvid pakollisia velvoitteita, kuten tyosopimukset, ylitdiden val-
vominen ja palkkojen maksu. Yrityksessd on myds velvollisuus seurata tydlainsddddnnén muutoksia
sekd niiden mahdollisia vaikutuksia perehdyttimiseen ja sen jérjestdmiseen. Hyvi perehdyttiminen on
harvoin samanlainen itsestddnselvyys kuin esimerkiksi sdénnollinen palkanmaksu, vaikka tyolainsdi-

dant6 velvoittaa tyonantajaa kumpaankin. (Kupias & Peltola 2009, 9, 14.)

Tyoturvallisuuslaissa sdddetddn tyOnantajan velvollisuudesta huolehtia tyontekijoiden terveydesté
tyossd sekd tyonteon turvallisuudesta (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738, 8 §). Tyonantajan on annet-
tava tyontekijdlle riittdvét tiedot tyOpaikan haitta- ja vaaratekijoistd ja huolehdittava, ettd tyontekijan
ty6hon ja tyopaikan tydolosuhteisiin perehdytys on riittdvai, huomioon ottaen tyontekijan ammatillinen
osaaminen ja tyokokemus. Tyontekijd tulee myds perehdyttid tyo- ja tuotantomenetelmiin, tydvilinei-
siin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyotapoihin. Perehdytys on tehtdva erityisesti ennen uu-
den tyon tai tehtidvén aloittamista tai tyotehtdvien muuttuessa sekd ennen uusien tydvilineiden ja tyo- tai
tuotantomenetelmien kayttoon ottamista. “Ty0Ontekijdlle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja
vaarojen estimiseksi seké tyOstd atheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran vélt-
tamiseksi, -- opetusta ja ohjausta sdéto-, puhdistus-, huolto- ja korjaustdiden seki hairio- ja poikkeusti-
lanteiden varalta ja tyontekijille annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéén tarvittaessa.” (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738, 14 §.) Tyoturvallisuuslakia tdydentdvit yhdenvertaisuuslaki ja tasa-arvolaki,
jotka kieltdvit syrjinnin tyoeldmissd sekd velvoittavat sukupuolten viliseen tasa-arvon edistimiseen

(Kupias & Peltola 2009, 25).

Tyo6sopimuslain yleisvelvoitteiden mukaan tydnantajan on huolehdittava siité, ettd tyontekijd voi suo-
riutua tydstddn myos yrityksen toimintaa, tehtdvaa tyotéd tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitetté-
essd. TyOnantajan on pyrittdvé edistimddn tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyo-
urallaan etenemiseksi. (TyOsopimuslaki 26.1.2001/55, 2 luku 1 §.) Lakia yhteistoiminnasta yrityksissa
eli YT-lakia sovelletaan yrityksissd, joiden tyontekijamédrd on vdhintddn 20 henkilod (Laki yhteistoi-
minnasta yrityksissd 30.3.2007/334, 2 §). YT-laki médrittdd yhteistoimintaneuvotteluissa kasiteltdvéksi
asiaksi tyohonotossa noudatettavat yleiset periaatteet ja menetelmat, tydhontulijalle tydpaikkaan ja yri-
tykseen perehtymiseksi annettavat tarpeelliset tiedot seké yrityksessd noudatettavat periaatteet ja kdy-
tannot siitd, mitd tietoja tydntekijistd kerdtdén tyohonoton yhteydessd. (Laki yhteistoiminnasta yrityk-

sissd 30.3.2007/334, 15 §.)
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2.5 Perehdyttimisen vilineet

Perehdytettivélle voidaan koota valmis tietopaketti, josta 10ytyy yritystd koskevaa aineistoa, kuten esi-
merkiksi esitteitd yrityksestd, sen tuotteista tai palveluista, toiminta- ja vuosikertomus, henkildkunta- ja
asiakaslehtid, tyoohjeet, henkildston toimenkuvat ja tarpeelliset henkildston yhteystiedot. Tietopaketin
lisdksi on perehdytettaville hyva esitelld yrityksen perehdyttimisohjelma, jolloin uusi tyontekija kokee
itsensd tervetulleeksi ja samalla hidn saa aikaa omaksua uuteen tyotehtdaviinsa liittyvét asiat. Perehdy-
tettdvilld on oltava mahdollisuus paista késiksi kaikkeen siihen tietoon, jota hdn perehtymisesséén tar-
vitsee. Perehdytettdvda on opastettava, missé tietoa on saatavilla ja hdnelle on annettava riittdvasti aikaa
tietoon tutustumiseen. (Joki 2018, 119.) Tietopaketti jactaan uudelle tyontekijdlle mahdollisuuksien mu-
kaan jo ennen tyon alkamista. (Hyppénen 2013, luku 7, luku ”Perehdyttdminen ennen tyon alkua’). Tie-

topaketti voitaisiin antaa uudelle tyontekijille esimerkiksi tydsopimuksen tekemisen yhteydessa.

Mikali uusia tyontekijoitd on tulossa organisaatioon paljon, voidaan jérjestid uusille tyontekijoille suun-
nattu perehdytyspéivd. Perehdytyspdivén aikana on tarkoitus keskittyd organisaation yhteisiin asioihin,
kuten visioon, missioon ja arvoihin, toiminta-ajatukseen ja strategiaan sekd asiakkaisiin ja yhteistyo-
kumppaneihin. (Hyppénen 2013, luku 7, luku "Perehdyttdminen tyon alkaessa”.) Tilanne, jossa erillinen
perehdytyspéiva olisi tarpeen, voisi tulla eteen esimerkiksi suuren organisaation kesétyontekijoiden pe-

rehdytyksessa.

Perehdytyksessd apuna on usein perehdytysmateriaali, joka kannattaa antaa uudelle tyontekijalle myos
kirjallisena. Uusi ty0 ja uusi ympéristd tuovat mukanaan paljon uutta opittavaa, jolloin osa perehdytyk-
sestd voi tapahtua itseopiskelun avulla. Tyontekijan kanssa kannattaa kuitenkin keskustella itseopiske-
lumateriaalin synnyttdmisté ajatuksista, silld ndin voidaan varmistaa, etti perehdytysmateriaali on ym-
marretty ja sen siséltimét asiat on opittu oikein. (Hyppénen 2013, luku 7, luku ”Perehdyttdminen tyon
alkaessa”.) Etukdteen valmisteltu perehdytysmateriaali toimii apuna ja muistin tukena perehdytyksen
yhteydessd, johon sekd perehdyttdjd ettd uusi tyontekijd voivat halutessaan palata milloin vain. Pereh-

dytysmateriaalia voi olla tarpeen my0s pdivittdd sddnnollisin véliajoin.

Erilaisten vélineiden ohella on tirkein perehdyttamisti edistiva tekijd perehdyttdja sekd hanen toimin-
taansa perehdyttdjana ohjaava oppimiskasitys. Jokaisella ihmiselld on joko tiedostettu tai tiedostamaton
oppimiskésitys, joka vaikuttaa tapaan suunnitella ja toteuttaa perehdytystd. Oppimiskisitys vaikuttaa

perehdyttimiseen esimerkiksi siten, mitéd asioita perehdyttdja painottaa perehdyttimisen suunnittelussa
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ja millaisia tydskentely- ja ohjausmuotoja hidn valitsee. Perehdyttdjédn kannattaa kiinnittdd huomiota
muun muassa perehdytettivin aikaisempaan kokemukseen ja osaamiseen, oppimistarpeisiin ja -tavoit-
teisiin, motivaation ja aktiivisuuden tukemiseen sekéd kokonaiskuvan hahmottamiseen, jotka ovat kes-
keisid oppimista edistdvia tekijoitd. (Kupias & Peltola 2009, 125-126). Perehdyttimisessd huomioitavia

asioita on kuvattu kuviossa 2.

Motivaatio
e e Kokonaiskuva
osaaminen ja
kokemukset Perehdyttdja
oppimisen
edistdjana Oppimistarpeet

ja -tavoitteet
Vuorovaikutus

ja palaute

KUVIO 2. Perehdyttdmisessd huomioitavia asioita (mukaillen Kupias & Peltola 2009, 106)

2.6 Vastuu perehdyttimisesti

Perehdyttdmiseen osallistuvat toimijat ovat yrityksen henkilostdammattilaiset, esimies sekd perehdyttdja
ja yhd useammissa yrityksissd perehdyttdmiseen osallistuu koko tydyhteisod, perehtyjdn ollessa kaiken
keskidssd. On kuitenkin tdysin yrityskohtaista, onko yrityksessd midritelty erikseen esimerkiksi henki-
l6stoammattilaista. Pienissd yrityksissd yksi henkilo saattaa olla sekd henkildstbammattilainen ettd esi-
mies ja toimia my0s perehdyttdjdna, eikd muuta tyOyhteisod vilttdmattd ole. (Kupias & Peltola 2009,

45-47.)

Perehdyttdmisohjelman laatiminen ja perehdyttimiskokonaisuus kuuluu yrityksen henkildstéasiantunti-

jan tehtdviin, lisdksi hdnen vastuullaan on yleensé yrityksen yleisesittely. Yksikon esimies on yleensa
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paras perehdyttédja tulevien tyGtehtivien vaatimuksiin, tydtehtdvien odotuksiin seké tydyhteisoon. Tyo-
tehtdvien ja mahdollisten muiden osa-alueiden osalta perehdyttdmiseen osallistuvat kuitenkin myos
muut kuhunkin tilanteeseen parhaiten sopivat henkilot, kuten esimerkiksi samaa ty6ta tekevét kollegat.
Joko esimies tai henkildstdasiantuntija sopii asiasta tulevien perehdyttijien kanssa, valmentaa heidét
perehdyttédjén rooliin seké kiy 14pi kunkin henkilon vastuualueet. Perehdyttdjan muistilistana toimii pe-
rehdyttimisohjelma, joka muistilistan ohella vastuuttaa perehdyttdjan hoitamaan tarvittavat kohdat.
(Joki 2018, 111-114.) Yrityksen kédytossd olevan perehdyttimisohjelman ja mahdollisen perehdyttdmis-

materiaalin pédivittiminen vastuutettava jo sen suunnitteluvaiheessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 206).

Vastuu perehdyttamisprosessista ja mahdollisista vastuiden jakamisesta eri osa-alueilla on aina joko yri-
tyksen henkildstdasiantuntijan tai esimiehen. Kéytdnnon toimenpiteisiin sekd tuen antamiseen osallistu-
vat kuitenkin monet tahot, kuten henkildstdbammattilaiset, nimetyt perehdyttdjit ja tyOyhteison jasenet.
(Kupias & Peltola 2009, 19.) Perehdyttéjiksi on hyva valita ammattitaitoisia tyontekijoiti, jotka toimivat
perehdyttdjand mielelldén, silld perehdyttdjan omalla mielenkiinnolla tehtédvié kohtaan on suuri merkitys
perehdyttdmisen onnistumisen ja tulokkaan tervetulleeksi tuntemisen kannalta. On tdrkedd, ettd pereh-
dyttdjind toimivien tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet tehtdvin hoitamiseen mietitdén etukiteen. Pereh-
dyttdja on uuden tyontekijan tukihenkild ja portti tyOyhteisoon ja tyotehtdviin tutustumiseen. (Joki 2018,
115.) Perehdyttdjdksi kannattaa valita kokenut tyontekiji, jolla on organisaation toimintatavat hyvin hal-
lussa, mutta joka ei ole vield liian rutinoitunut tydtapoihin ja joka muistaa vield miltd uudessa ty0ympa-

ristdssé aloittaminen tuntuu (Kjelin & Kuusisto 2003, 195).

Hokkanen ym. (2008, 63) nimittad keskeisiksi perehdyttédjiksi uuden tyontekijan ldhimmén esimiehen
liséksi kummin, tutorin tai muulla vastaavalla tavalla nimetyn kokeneemman kollegan. Johtamisoppaan
mukaan tyontekijdlle miellyttdvda on saada perehdyttdmisen liséksi myds niin sanottua epévirallista pe-
rehdyttdmistd ja jokin kanava, jolle kertoa asioista, joita ei vilttimatta halua jakaa esimiehen kanssa
(Hokkanen 2008, 63). Kummi tai tutor on henkild, joka neuvoo ja tukee uutta tyontekijaa perehdytyk-
sessd ja jolta on helppo kysya erilaisia asioita. TyOyhteisdissd on usein niin sanottuja kirjoittamattomia
sadantdjd ja kummi/tutor on tarkedssd osassa ndiden sddntdjen opettamisessa. (Hyppédnen 2013, luku 7,
luku ”Perehdyttdminen tyon alkaessa”.) Kéytin tdssd opinndytetydssd selkeyden vuoksi yleisnimed pe-

rehdytté;ja kaikista henkil6istd, jotka tekevit perehdytystyota.
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2.7 Perehdyttimisen haasteet

Suurimpia kohdattavia haasteita perehdytyksen toteutumisessa ovat kiire, sosiaalisen tuen puute sekéd
ongelmat organisaation arvojen ja vision sisdistimisessd (Tainio-Keinonen 2020). Perehdyttimisproses-
sin mahdollisia haasteita ovat my0s vairi késitys perehdytettdvin valmiuksista tehdd tyoti sekd vadra
ajoitus, kuten kiireinen sesonki, jolloin perehdyttdmiseen ei pystytd panostamaan tarpeeksi. My0s esi-
miehen véaristynyt asenne perehdyttimisprosessia kohtaan voi koitua perehdyttdmisen haasteeksi, jos
esimies ei koe perehdyttimisen hyotyja tarpeeksi vahvoina. (Kjelin & Kuusisto 2003, 242.) Usein ndma
haasteet riittdvit yksindén vaikuttamaan siihen, ettd perehdyttdmisen lopputulos ei ole halutun mukai-
nen. Perehdyttdmisessé, kuten kaikessa yritystoimintaan liittyvéssd, kannattaa varautua yllattaviin tilan-
teisiin ja riskeihin. Joki (2018, 115) kehottaa tekemién etukdteen varasuunnitelman, mikéli esimerkiksi
sovittu perehdyttiji sairastuu tai on muuten estynyt toimimaan perehdyttdjind. On hyvé pohtia, kuka

silloin hoitaa minkékin osa-alueen ja miten tdma vaikuttaa perehdyttdmisohjelman eteenpdin viemiseen.

Joen (2018, 119) mukaan fuusio- ja yrityskauppatilanteissa perehdyttdminen jda usein liian véhiiselle
huomiolle. Kahdessa tai useammassa yhdistyvéssé organisaatiossa saattaa olla hyvinkin toisistaan poik-
keavat tavat hoitaa asioita ja tilanteisiin mielletdén usein kuuluvaksi henkiloston vihentamiseen liittyvid
tarpeita ldhitulevaisuudessa. TAmén vuoksi on tdrkeéd, ettd henkilosto perehdytetdin uuden organisaa-
tion tavoitteisiin ja toimintastrategiaan, heidét pidetdin ajan tasalla mahdollisista muista fuusioon tai
yrityskauppaan liittyvistd organisaatiomuutoksista. (Joki 2018, 119.) Perehdyttdminen on hyvin saman-
laista kuin uuden tyontekijdn perehdyttiminen. Hyvalld perehdyttdmiselld kahden yhdistyvin organi-
saation henkilost0 saatetaan nopeammin yhdeksi, toimivaksi kokonaisuudeksi. Fuusio- ja yrityskauppa-
tilanteissa suuri merkitys on yrityksen johdon avoimuudella seki selkeélld tiedottamisella, silld ne lisdé-
vit henkildston turvallisuuden tuntua sekd luottamusta yrityksen johtoa kohtaan. (Kjelin & Kuusisto

2003, 236-237.)
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3 PEREHDYTTAMISEN VAIHEET

Perehdyttdminen on pitkd prosessi, jonka vaiheisiin lasketaan my0s ennen varsinaisen perehdytyspro-
sessin alkua tapahtuva rekrytointi ja rekrytoinnin valmistelu. Uuden tyontekijén rekrytointi- ja pereh-
dyttdmisprosesseja kannattaa tarkastella limittdisind tapahtumina, joilla on paljon yhteneviisyyksid. On-
nistunut rekrytointi voidaan vield helposti pilata huonosti suunnitellulla seké toteutetulla perehdyttdmi-
selld. Rekrytointiprosessissa on tarkedd tunnistaa tydkokonaisuuden sisdinen dynamiikka ja tyotehtdavien
yhteydet yrityksen toimintaymparistoon, jolloin tyGtehtévissd vaadittava osaaminen on helpompi tun-
nistaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 73—75.) Tyotehtdvéan vaatimusten ja tyontekijaltd vaadittavan osaami-
sen tunnistamisen myotd midrdytyy perehdyttdmisen painopiste. Rekrytointivaiheessa mahdolliselle uu-
delle tyontekijille kerrotaan tyotehtéviasté ja sen vaatimuksista seki yrityksestd ja sen kdytdnndisti, sa-
malla rekrytoija saa tietoa uuden tyontekijén ajatuksista ja osaamisesta, voidakseen kartoittaa perehdy-

tystarpeen laajuutta. (Kupias & Peltola 2009, 102—-103.)

Varsinainen perehdyttdmisprosessi alkaa tydsuhteen alkaessa ja sisdltdd tiedottamisen ennen ty6hon tu-
loa, uuden tyontekijén vastaanoton ja yritykseen perehdyttdmisen, varsinaisen tyosuhdeperehdyttdmisen
seki opastuksen kdytannon tyohon (Hyppéanen 2013, luku 7, luku ”Tehokas perehdyttdminen’). Pereh-
dyttdminen aloitetaan aina uuden henkilon vastaanottamisella ja rennolla keskustelulla, jonka tavoitteena
perehdyttdmisohjelman esittely sekd keskindinen tutustuminen. Perehdyttimisohjelman esittelyssd on
hyva kéyda lapi perehdyttdmisen aikataulu ja tuoda selkedsti esiin vaihe, jossa perehdytettaviltd odote-
taan itsendisid tuloksia. Perehdytettdvélle esitellddn hinen tuleva toimenkuvansa ja kdydaan lépi pereh-
dytettdvian rooli yrityksen tavoitteiden ja strategian toteuttamisessa. Yleisten asioiden jélkeen voidaan
siirtyd varsinaiseen tyOtehtdvadn perehdyttimiseen. Perehdyttdmisen todelliseen tyétilanteeseen, esi-
merkiksi asiakaspalvelutilanteeseen, voidaan katsoa etenevin kdytdnndssd seuraavasti: ensin perehdytet-
tdva seuraa asiakaspalvelutilannetta taustalta ja tekee omia huomioita, jonka jdlkeen hidn péddsee osallis-
tumaan tilanteeseen perehdyttdjin edelleen hoitaessa kdytdnnon tyon. Témén jélkeen roolit vaihtuvat:
perehdytettdvi hoitaa asiakaspalvelutilanteen vaatimat toimenpiteet perehdyttdjén seuratessa vieresta.
Vasta tdmén sekd onnistuneiden asiakastilanteiden jilkeen perehdytettdva on valmis kohtaamaan asia-
kastilanteen itsendisesti. Téallainen rauhallinen siirtyma tyohon luo turvallisuuden tuntua perehdytetta-
ville, silla han voi rauhassa keskittyd kuuntelemaan, oppimaan ja kyselemédn. Perehdytettiville on va-
rattava riittdvésti aikaa sopeutua uuteen tyotehtdvainsa, jotta hin voi hoitaa ne kunnialla. (Joki 2018,

112.)
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3.1 Perehdyttimisprosessi

Perehdyttdmisprosessi voidaan jakaa neljdén osaan: aikaan ennen tdiden aloitusta, ensimmaéiseen péi-
véddn, ensimmadiseen viikkoon sekd ensimmdiiseen kolmeen kuukauteen. Perehdyttimisaika voi olla ly-
hyempi tehtivista tai organisaatiosta riippuen, mutta sitd kannattaa silti pitdd usean kuukauden mittai-
sena prosessina, koska uuden tydntekijan pddsy sisddn uuteen yritykseen kestdd aina oman aikansa.

(Hokkanen ym. 2008, 64.)

Kun perehdyttimisohjelma on perusteellisesti mietitty, on sen kdyttdonotto helppoa, ja ajan kuluessa
siitd muodostuu yrityksessd vakiintunut toimintatapa. Henkilost6asiantuntijan laatima yrityksen pereh-
dyttdmisohjelma toimii yhteisend tydkaluna kaikille perehdytykseen osallistuville tydyhteison jisenille.
Kerran suunnitellun perehdyttimisohjelman ei kuitenkaan voida olettaa olevan ikuinen, eikd perehdyt-
tamisohjelma valttimatta ole kayttokelpoinen kaikissa perehdytystilanteissa. Hyvin suunniteltua ja yri-
tyksessd vakiintunutta perehdyttimisohjelmaa on kuitenkin helppo péivittda aina tarvittaessa. Perehdyt-
tdmisohjelman kustakin osa-alueesta tulee etukdteen miettid, kuka on vastuussa sen toteutumisesta.
Myds tiedon perillemenon varmistamiseksi asioihin tulee palata useamman kerran ja antaa aikaa kysy-

mysten esittdmiselle ja nithin vastaamiselle. (Joki 2018, 114-119.)

3.1.1 Ennen toiden alkua

Ennen toiden alkua suunnitellaan tulevan perehdyttdmisen painopisteet. Jos uuden tyontekijan tyonkuva
tulee olemaan selked ja hénet tullaan perehdyttdmaéén tiettyyn tehtdvdan, on perehdyttdmisen painopiste
tehtévin vaatimuksissa ja tyohon perehdyttdmisessé, eli sopeuttavassa perehdyttdmisessa. Jos uusi tyon-
tekijé taas tulee tdydentdméddn organisaation osaamista, esimerkiksi uudenlaisiin asiantuntijatehtiviin,
painopiste on varmistaa, ettd organisaatio saa uudesta tyontekijdstd irti kaiken tarvittavan osaamisen.
Naéiden painopisteiden liséksi tarvitaan tietysti yleisperehdyttamisti organisaatioon ja sen tapoihin. (Ku-

pias & Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdmiseen liittyvét toimenpiteet aloitetaan jo ennen tyon alkua, silld jos kdytdnnon asioiden hoi-
taminen aloitetaan vasta ensimmaéisend tyOpdivand, menetetddn paljon arvokasta oppimis- ja tydaikaa

(Hyppénen 2013, luku 7, luku “Perehdyttdminen ennen tyon alkua”). Perehdyttiminen alkaa tydsopi-
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muksen solmimisesta. Ennen toiden alkua on vastuu perehdyttdmisestéd ensisijaisesti esimiehelld. Esi-
miehen vastuulla on huolehtia tydsuhteeseen liittyvistd hallinnollisista asioista, kuten tydsopimuksesta,
tyotilojen ja -vélineiden sekd mahdollisten kulkuoikeuksien varaamisesta tyontekijélle, perehdyttdjan
nimedmisestd sekd uuden tyontekijén tyotehtdvien ja tavoitteiden suunnittelusta. Tuleva perehdyttdja
valmistelee organisaatiota uuteen tyontekijaian kertomalla uudesta tyontekijastd ja esimerkiksi siitd, mil-
loin uusi tyontekijéd on aloittamassa. Lisdksi perehdyttdjd ottaa yhteyttd uuteen tyontekijaén esimerkiksi
puhelimitse tai tervetuloviestilld. Tervetuloviestissd perehdyttdja voi esitelld itsensd, kertoa ohjeita en-
simmadiseen tyOpdivddn sekd toivottaa tyontekijin tervetulleeksi. (Hokkanen ym. 2008, 63—64.) Terve-
tuloviestin my6téd uusi tyontekijd voi vield kysyd mieltd painavia asioita ennen toiden aloitusta ja saa
samalla kontaktin henkil66n, joka héntd on todenndkdisesti ensimmadisend tyopédivani vastassa (Kupias

& Peltola 2009, 103). Perehdyttdmisen vaiheita ennen tdiden alkua on kuvattu taulukossa 1.

TAULUKKO 1. Perehdyttdmisen vaiheet ennen tdiden alkua (mukaillen Hokkanen, Mikeld & Taatila
2008, 68)

Esimies Perehdyttidja Perehtyja
Ennen Hoida ty&sopimus kuntoon. Laheta tervetuloviesti. Allekirjoita ty6sopimus.
tdiden Keraa tyontekijan palkanmaksuun | Kerro tulevasta tyontekijasta lImoita henkiltiedot esimiehelle
aloitusta tarvittavat henkil6tiedot. lahiympaéristolle. tai henkilostopaallikélle.

Léhetd sopimustiedot Tutustu tervetuloviestiin.

palkanlaskentaan.

Nimed kummi.

Jarjesta tyétilat.

Hanki tarvittavat tyékalut.
Jarjesta kulkuoikeudet.

Suunnittele tehtavat ja tavoitteet.

3.1.2 Ensimmaéinen paiva

Uuden henkilon aloittaessa tyonsad on tirkedd, ettd perehdyttdjd olisi varannut riittdviasti aikaa timén
perehdyttimiseen. Thanteellista olisi, ettd perehdyttdja olisi varannut aikaa koko ensimmaisen piivén,
kuitenkin vihintddn aamupéivén aina lounasaikaan saakka. Uudelle tyontekijélle kannattaa kertoa mah-
dollisimman tarkasti ja totuudenmukaisesti, minkélaisen organisaation jdseneksi hén on tullut. Perehdy-
tyksen yhteydessé on tirkedd kdyda lapi myos vaitiolovelvollisuusasiat, ja kerrottava uudelle tyonteki-
jélle, mitd organisaatiosta voi kertoa ulkopuolisille ja mitd ei. (Hyppénen 2013, luku 7, luku ”Perehdyt-

taminen tyon alkaessa”.)
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Ensimméinen piiva on hyvé aloittaa tapaamisella esimiehen ja perehdyttdjan kanssa. Esimies kdy lépi
tyontekijin tehtdvit ja tavoitteet, jonka jélkeen vastuu siirtyy perehdyttdjille. Perehdyttdjan vastuulla on
tutustuttaa uusi tyontekija organisaatioon, ty0ympadristoon ja kollegoihin. Tarvittaessa kdydéaan lapi
my0s hallinnollisia asioita, kuten mahdollisia pysékdintilupia ja kulkukortteja. (Hokkanen ym. 2008,
65.) Tydvilineet, jotka on mahdollista hankkia ja valmistella etukiteen, kuten avaimet, kulkuluvat ja
tyOpisteen tarvikkeet, kannattaa hoitaa kuntoon hyvissé ajoin ennen uuden tyontekijan aloittamista, jotta

niiden puute ei johda tyon aloittamisen venymiseen.

Organisaation yleisperehdytyksen jdlkeen kdydadn 14pi osasto- tai yksikkotason asioita, kuten osaston
tai yksikon tehtévit ja tavoitteet. Yleisperehdytyksen jilkeen siirrytdén varsinaiseen tyohon, jolloin kdy-
dédén 1dpi mistd henkilon tyotehtdvét koostuvat, miten tyotd tehddén ja mitd tyokaluja on kéytettdvissa.
Uuden tyontekijan kanssa kdyddén lapi myos asiakkaat ja yhteistyokumppanit sekd keskustellaan tyon
merkityksestd, vastuista ja velvoitteista, valtuuksista ja siitd, miten tyotd arvioidaan. (Hyppénen 2013,
luku 7, luku ”Perehdyttiminen tyon alkaessa”.) Usein tyOntekijd piédsee aloittamaan varsinaisia tyoteh-
tdviddn jo ensimmadisen pdivén aikana ja pdivén pdittyessd tyontekijén tulisi tietdd vahintddn, mitd hin
tekee seuraavana aamuna toihin tullessaan. (Hokkanen ym. 2008, 65.) Perehdyttdmisen vaiheita ensim-

maéisend pdivani on kuvattu taulukossa 2.

TAULUKKO 2. Perehdyttimisen vaiheet ensimmdiisend paivind (mukaillen Hokkanen, Mékeld & Taa-
tila 2008, 68)

Esimies Perehdyttija Perehtyja
Ensimmainen | Toivota uusi tydntekija Esittele oma tyépiste. Opi.
paiva tervetulleeksi. Nayta, mista tyéntekija saa tarvikkeet.

Esittele kummi ja uusi Esittele ruokajérjestelyt.

tyontekija toisilleen. i e e
yontekya toistlean Nayta sosiaalitilat.
Kay lapi uuden tyontekijan

. iy : Esittele Idhimmat kollegat.
tyotehtévat ja tavoitteet. g

Kay lapi hallinnolliset tehtavat.

Esittele sosiaalinen ymparisto (kerhot yms.)

Kay |api perehdyttamisen vaiheet.

3.1.3 Ensimmainen viikko

Ensimmadisen viikon tavoitteena on saada uusi tyontekijé kiinni tydntekoon sekd oppimaan oman tyonsé.
Tyontekoon kiinni pddsemisessd auttaa kokonaiskuvan saaminen niin uudesta tyostd ja tyOtehtivista,

kuin my0s organisaatioon ja ympérdivadn tyOyhteisdoon tutustuminen. Perehdyttdminen tulee jarjestda
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niin, ettd se palvelee mahdollisimman hyvin uutta tyontekijdi ja ettd se on mahdollisimman tarkoituk-
senmukaista perehdytettivén tyotehtdvat huomioon ottaen. (Kupias & Peltola 2009, 105.) Tyonopastus
on organisaatio- ja tehtdvikohtainen kokonaisuus, ja kaikki tehtdviin tarvittava ohjaus ja koulutus pyri-

tddn ajoittamaan ensimmaiselle viikolle (Hokkanen ym. 2008, 66).

Ensimmaisen perehdyttdmisviikon ajan padvastuu perehdyttdmisesti on jaettu perehdyttdjan seki pereh-
dytettdvéin kesken. Viikon mittaan vastuu kuitenkin alkaa siirtyd enemman uudelle tyontekijdlle, pereh-
dyttdjan antaessa tukea ja ohjausta tarpeen mukaan. Ensimmaéisen viikon loppuun on hyva jérjestda ta-
paaminen esimiehen, perehdyttdjén ja uuden tyontekijidn kesken. Tapaamisen tarkoituksena on keskus-
tella tehtdvien alkamisesta ja ensimmaéisen viikon kulusta. Keskustelun tavoitteena on, ettd esimies ja
perehdyttdjd saavat palautetta perehdyttimisen etenemisestd ja uusi tyontekija siitd, miten tyotehtdvit
ovat ldhteneet kdyntiin ja mitd hianeltd jatkossa odotetaan. (Hokkanen ym. 2008, 66.) Perehdyttimisen

vaiheita ensimmaiselld viikolla on kuvattu taulukossa 3.

TAULUKKO 3. Perehdyttdmisen vaiheet ensimmaéiselld viikolla (mukaillen Hokkanen, Mikeld & Taa-
tila 2008, 68)

Esimies Perehdyttaja Perehtyja
Ensimmainen | Jarjestd tapaaminen Jérjestd koulutus tai ohjaus. Osallistu.
viikko kl:lrlnrl'lnin Ja perehdytettdvan | poida ensimmaiselta paivalta ylijaaneet Aloita tyénteko.

valilla. tehtdvat. Kysy paljon kysymyksia.

Ota vastaan palautetta
perehdyttamisesta.

Tutustuta viikkokokouksiin. Tutustyu ihmisiin.

Tutustuta sosiaalisiin tapahtumiin. Tutustu tiloihin ja

Ohjaa tyétehtavia. smisests isaati
Jaa tyotehtavia Ota vastaan palautetta perehdyttamisesta. organisaatioon.

Anna palautetta
perehdyttamisesta.

3.1.4 Ensimmaiset kolme kuukautta

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uusi tyontekijd tutustuu perinpohjaisesti organisaatioon ja kiy
tutustumassa eri henkil6ihin ja toimintoihin omatoimisesti. Usein organisaatioissa kéytetddn tdhdn tar-
koitettua tarkistuslistaa, joka sisdltdd muun muassa tutustumista yrityksen johtoon, eri osastoihin kuten
henkil6sto- ja tietotekniikkaosastoon, yrityksen toimitiloihin sekéd yrityksen keskeisiin tuotteisiin ja pal-
veluihin. Perehdyttdjdn tehtdvini on seurata perehtymisen etenemisté ja kannustaa tyontekijaa seka huo-

lehtia, ettd uusi tyOntekijé saa kutsun kaikkiin tarkeisiin tapahtumiin. Ensimmadisen kolmen kuukauden
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aikana tyOntekijén pitéisi selvisti integroitua tydyhteisdon ja pystyd itsendisesti tekemdin tuottavaa

tyotd. (Hokkanen ym. 2008, 66—67.)

Uutta tyontekijaa on kannustettava tuomaan esille omia ndkemyksidin ja ehdotuksiaan niin perehdytys-
prosessin kuin yleisesti koko yrityksen toimintatapojen kehittdmiseksi (Kupias & Peltola 2009, 106—
107). Perehdyttdmisprosessin lopuksi jarjestetdén vield viimeinen tapaaminen, jonka tarkoitus on kes-
kustella perehdytyksen etenemisesté, kehitystarpeista ja herdnneistd kysymyksistid. Viimeistddn keskus-
telun lomassa on tarkedd kysya ja kuunnella tyontekijén ideoita ja ndkemyksiéd, miten organisaation toi-
mintaa voisi mahdollisesti kehittdd. Organisaation menestyksestd kiinnostuneen, mutta sen toimintaa
vield hieman ulkopuolelta tarkastelevan, ajatuksista on helppo saada konkreettisia kehitysideoita toimin-
nan kehittdmiseksi. Perehdytysprosessi voidaan péattid niin sanottuun “riittiin”, jonka tarkoitus on yh-
dessdolo ja joka voi olla esimerkiksi organisaation yhteinen kahvitilaisuus. (Hokkanen ym. 2008, 69.)

Perehdyttdmisen vaiheita ensimmaéisen kolmen kuukauden aikana on kuvattu taulukossa 4.

TAULUKKO 4. Perehdyttimisen vaiheet ensimméisen kolmen kuukauden aikana (mukaillen Hokka-
nen, Mikeld & Taatila 2008, 68)

Esimies Perehdyttaja Perehtyja
Ensimmaiset | Jarjestd tapaaminen Tutustuta sdannéllisiin tapahtumiin. Tutustu organisaatioon ja
kolme kummin ja perehdytettavan Jarjesta koulutus tai ohjaus. ty6tehtaviin (tarkistuslistan
kuukautta valilla, Ota vastaan palautetta perusteella).

Ota vastaan palautetta perehdyttimisesti. Keraa kehitysideoita.

perehdyttdmisesta. Anna palautetta

perehdyttdmisesta.

Jarjesta "riitti”.

Anna kehitysideoita.

Osallistu "riittiin".

3.2 Perehdyttimisen seuranta

Perusperehdyttdmisen jilkeen ja perehdytettdvin péddstessd sisddn organisaatioon seka tyotehtiviinsd on
tarkedd huolehtia seurannasta. Perehdytettdvin tyontekijén kanssa on hyvi sopia sddannollisid tapaamis-
aikoja, jolloin arvioidaan, miten tyontekijd on ottanut haltuun tyotehtivét ja miten hdn on sopeutunut
tyoyhteisoon. Tdma tuo perehdytettiville varmuutta sithen, ettd hinen perehdyttdmiseensi suhtaudutaan
vakavasti ja perehdyttdmisen onnistumista pidetdén tirkednd. Viimeistddn seurantakeskustelussa on tar-

kedd kertoa, mikéli jokin asia ei suju toivotulla tavalla tai perehdytettdva kaipaa lisdtukea johonkin asi-
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aan. (Joki 2018, 121.) Henkilostoasiantuntijan kisikirjassa Joki (2018, 121-122) antaa seuraavia esi-
merkkeji seurantakeskustelun aiheisiin: miten tyotehtavien haltuunotto on 1dhtenyt sujumaan, miten ty6-
yhteisd0n sisddnpéédsy on onnistunut, mitka asiat tuntuvat vaikeilta ja missa asioissa tyontekijd tarvitsee
lisdd oppia ja tukea, minkélaista tukea tyontekijd on tarvinnut ja onko saanut sitd helposti sekd miten

perehdyttdminen on tyontekijin mielestd onnistunut keskusteluun mennessa.

Perehdyttdmissuunnitelmassa tulee olla huomioituna aina perehdytyksen seuranta ja arviointi, silld nii-
den avulla pystytddn varmistamaan maédriteltyihin tavoitteisiin padseminen (livarinen 2021). Hyvin hoi-
dettu perehdyttdminen niyttdd uudelle tyontekijille, ettd hinestd ollaan aidosti kiinnostuneita ja hinen
tyOtddn ja osaamistaan arvostetaan. Hoidettiin perehdyttiminen sitten tarkasti suunniteltua perehdytys-
ohjelmaa mukaillen tai tapauskohtaisesti suunnitellen ja luovuutta kdyttien, tydyhteison toimivuuden ja
yrityksen tuloksen kannalta on oleellista, ettd perehdyttdmisprosessi tulee hoidetuksi. Kun uusi tyonte-
kija kokee mahdollisimman pian kuuluvansa osaksi tydyhteisdd, jolla on aito halu tehdi yhdessi hyvii

tuloksia, on silld merkitysti koko liitketoiminnan menestykseen. (Joki 2018, 122.)
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4 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Pohjalaisyrittéjistd koostuva Kasvuyrittdjat Oy osti Kauhavan Lentosotakoulun ja Kokkolan asevarikon
alueet yhdelld kaupalla kevailla 2014. Télloin perustettiin LSK Business Park Oy, jonka toimiala on
kiinteistjen vuokraus ja hallinta. (Koski 2014.) Hieman mydhemmin, kevéalla 2015, perustettiin LSK
Hotelli Oy palvelemaan alueen vuokralaisten ja tapahtumajérjestijien sekd tyomatkalaisten ja turistien
tarpeita majoituksessa ja ravintolapalveluissa. LSK Hotelli Oy ja LSK Business Park toimivat suurelta
osin samalla omistajapohjalla. (Marjaméki 2021.) LSK Hotelli Oy eli LentoHotelli on persoonallinen
hotelli, jonka liikeidea on tuottaa monipuolisia majoitus-, ravintola- ja kokouspalveluita. LentoHotellin
padrakennus on historiallinen vuonna 1929 valmistunut Linna-rakennus (KUVA 1). (LentoHotelli

2021.)

KUVA 1. LentoHotellin pdédrakennus

LentoHotellin pddtuote on majoituspalvelut, ja yritykselld onkin lukuisia eri majoitusvaihtoehtoja. Ym-
parivuotisessa majoituskdytdssd on Linnarakennuksen hotelli- ja hostel-huoneet sekéd yksi huoneisto,
joissa on yhteensd 35 huonetta ja 82 vuodepaikkaa. Matkailusesongin ulkopuolella piépaino on kuiten-
kin hotellihuoneissa. Sesonkiaikana kdytdssd on useita majoitusrakennuksia, majoituspaikkoja on tuol-

loin kaikkiaan 475. Sesonkiaikaan asiakkaiden onkin mahdollisuus majoittua esimerkiksi entisessi tu-
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kikohtakomppaniassa rehdissd armeijahengessd. Majoituspalveluiden ohella LentoHotelli tarjoaa ko-
kous-, juhla- ja saunatiloja seké catering-palveluita. LentoHotellin ravintola on aiemmin tarjonnut arki-
sin lounasta, ja tilauksesta ravintolan henkilokunta on loihtinut tarjoilut niin pieniin perhejuhliin kuin
isompiin illallisiinkin. T&lld hetkelld ravintolatoiminta on keskeytetty, johtuen suurelta osin Covid-19-
epidemiatilanteesta ja tistd aiheutuneesta asiakkaiden viahyydest ja erilaisten tilaisuuksien peruuntumi-

sesta. (Viertola 2021.)

LSK Business Parkin alueella jirjestetdén vuosittain useita isoja tapahtumia ja LentoHotelli vastaa péaa-
osin ndiden tapahtumien majoitus- ja ravintolapalveluiden tuottamisesta. Vuosittain jirjestettdvié tapah-
tumia ovat mm. useat Drag Racing -kiihdytyskilpailut ja Lakeus-messut, jotka keskittyvit 1dhinnd maa-
ja metsdtalouteen. Vuosittaisten tapahtumien lisdksi alueella jarjestetddn useita yksittdisid tapahtumia,
tulossa on muun muassa Herittdjdjuhlat vuonna 2021, Suviseurat vuonna 2023 ja Jukolan viesti vuonna
2024. Menneiné vuosina alueella on jarjestetty mm. rallisprintin sm-osakilpailu vuonna 2019, Suomen

ilmailuliiton padlentoniytds vuonna 2020 seké useita pienempid lentondytoksia. (Marjamiki 2021.)

Yrityksen asiakaskunta vaihtelee paljon vuodenajan mukaan. Matkailusesongilla eli kesdaikaan pai-
asiakaskohderyhméé ovat kotimaanmatkailijat, jotka koostuvat padsaantoisesti lapsiperheistd seké alu-
een monipuolisten tapahtumien vieraista. Kotimaan matkailua edesauttavat alueen historiallisuus, lois-
tavat litkkenneyhteydet sekd keskeinen sijainti Eteld-Pohjanmaan parhaiden kdyntikohteiden dérelld. La-
hialueella sijaitsevia tunnettuja matkailukohteita ovat esimerkiksi huvipuisto PowerPark, Ahtérin eldin-
puisto sekd Tuurin kyldkauppa. Sesonkiajan ulkopuolella piddasiakaskohderyhmii ovat tyomatkalaiset
ja hotelli sopiikin mainiosti tydmatkalaiselle rauhallisuuden ja hyvén hinta-laatu-suhteen ansiosta. Len-
toHotelli on loistava valinta my6s ryhmédmatkailijoille, kuten yhdistyksille ja urheilujoukkueille, ja esi-

merkiksi sukujuhlien jérjestimiseen. (Viertola 2021.)
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S PEREHDYTYSKANSION LAATIMINEN LSK HOTELLI OY:LLE

Toiminnallisen opinnédytetyon tarkoituksena on laatia produkti eli tuotos opinnédytetyon toimeksiantajan
kéyttoon. Opinndytetyon tulisi olla tydeldmaldhtdinen sekd kiytdnnonlidheinen ja sen tavoitteena voi olla
esimerkiksi tydeldméan kdytdnnon toiminnan ohjeistuksen tai opastuksen laatiminen ammatillisessa mie-
lessd. Opinndytetyon tavoite voi olla my0ds esimerkiksi toiminnan jérjestiminen tai jarkeistiminen toi-
meksiantajan yrityksessd. Alasta riippuen opinndytetyon tuloksena on jokin konkreettinen tuotos, kuten
ammatilliseen kédyttoon suunnattu opas, esimerkiksi perehdytyskansio tai turvallisuusohjelma, jonkin
tapahtuman jirjestdminen tai esimerkiksi kotisivujen rakentaminen tai uudistus. Toiminnallisen opin-
ndytetyon raportista on selvittdvé, millainen opinnéytetyd on, miksi ja miten se on toteutettu, millainen
on ollut tyOprosessi ja millaisia tuloksia ja johtopadatoksid on saavutettu. Toiminnallisella opinndyte-
tyolld opiskelijan on pystyttdvd osoittamaan omaavansa riittdva alan tietojen ja taitojen hallinta seké

tutkimuksellinen asenne tyoskentelyyn. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9-10, 65.)

Aloitin tydskentelyn LSK Hotelli Oy:sséd jo opintojen alkuvaiheessa, ja opintojeni aikana ylenin vas-
taanottovirkailijasta ensin vuoropaillikoksi, ja nyt viimeisend opiskeluvuotenani minut ylennettiin ho-
tellipdéllikoksi. Tyonkuvaani kuuluvat LentoHotellin hotelli- ja ravintolatoiminnasta vastaaminen seké
néihin liittyvét esimiestehtdvit sekd hallinnolliset ty6t. Vastuullani on myds toiminnan kehittdiminen ja
toimenpiteiden seuranta. Minulle oli jo hyvin aikaisessa vaiheessa selvid, ettd tyOnantajani tulee toimi-
naan my0s opinndytetyoni toimeksiantajana. Alkaessani miettimiin opinndytetyon aihetta olin kuiten-
kin hyvin eksyksissd mahdollisen aiheen kanssa. Mietin kovasti, miten ajankdyton jakaminen tyossa-
kdynnin, arjen ja opinndytetyon tekemisen vélilld tulisi onnistumaan. Alusta asti minulle oli kuitenkin
selvéd, ettd toiminnallinen opinndytetyo tulisi olemaan minun valintani opinndyteprosessin toteutusmuo-

doksi.

Pohdimme opinnéytetyoni mahdollista aihetta usein tydyhteisdssimme ja pyorittelimme mielessimme
monia mahdollisia aiheita. Mahdolliset aihealueemme keskittyivit aluksi ldhinné yrityksen kannattavuu-
teen ja toiminnan kehittdmistoimenpiteisiin, sekd ndihin vilillisesti liittyviin aiheisiin. Kesédtyontekijoi-
den rekrytoinnin ldhestyessa tajusimme kuitenkin yrityksestd puuttuvan selkeédn ja johdonmukaisen pe-
rehdytysoppaan. Olin myds jadmaissd vanhempainvapaalle kesken tulevan matkailusesongin, joten ai-
heen valinta muodostui lopulta helpoksi, silld perehdytysoppaan laatiminen koettiin entistd ajankohtai-

semmaksi.
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Perehdytysopas ei kuitenkaan riitd pelkdstddn toiminnallisen opinndytetyon tulokseksi, silld opinndyte-
tyon on pohjauduttava tietoperustaan seka teoreettiseen viitekehykseen. Opiskelijan on kyettdvé yhdis-
tdmadn teoriatieto ammatilliseen kadytdntdon ja timén vuoksi toiminnallisen opinndytetyon on sisdllet-
tava toiminnallisen osuuden liséksi teoreettinen viitekehys. Opinndytetyon teoreettiseksi ndkokulmaksi
riittdd usein rajatut keskeiset kisitteet, silld laaja teoreettinen viitekehys ei aina ole vélttdmétonta tai edes

ajallisesti mahdollista. (Vilkka & Airaksinen 2003, 30, 41-43.)

Teoreettisen viitekehyksen rakentaminen muodostui ylldttivén helpoksi, silld vaikka perehdyttiminen
kisittdd laajan kokonaisuuden ja on valtavan pitkd prosessi, on sen teoriatieto itsesséén kuitenkin hyvin
yksinkertaista. Opinndytetyon teoreettiseksi viitekehykseksi muotoutui perehdyttaminen kokonaisuu-
dessaan, sisdltden muun muassa perehdyttdmisen tavoitteet, hyddyt, jirjestimisessd huomioitavat asiat
ja vastuun jakautumisen sekd perehdyttdmisen vaiheet ja perehdytysprosessin. Itselleni tiysin uutena
tietona ja hieman yllatyksenikin tuli perehdyttdmistd vahvasti ohjaava lainsdadénto sekd perehdytyspro-
sessin pituus. Toimeksiantajani yrityksessad suuri osa perehdytettivistd henkildistd on kuitenkin kausi-
tyontekijoitd, joille tydsuhteen pituudesta johtuen jérjestetdén tiivistetty perehdytys. Tiivistetyssa pereh-

dytyksessd isona apuna on perehdytyskansio, jonka sisdltdon ja ohjeisiin on helppo palata tydn lomassa.

Seuraavissa alaluvuissa kerron opinnédytetyon toiminnallisen osuuden tavoitteista ja tyon tarkoituksesta,
tyon toteutuksesta sekd tyon lopputuloksesta. Kerron tarkemmin millaisin syin aihe on valikoitunut ja
mitd tyolld on tarkoitus saavuttaa, esittelen tyon toteutuksen seké esittelen perehdytyskansion sisallon.
Opinndytety0 on toteutettu yhteistydssd toimeksiantajani kanssa, joka on samalla tyGnantajani. Olen it-
sendisesti laatinut koko perehdytyskansion sisdllon, mutta saanut hyvid vinkkejd perehdytyskansion ai-
heisiin myds toimeksiantajan suunnalta. Opinndytetyon tiivistelmén yhteydessd on itsearviointi seké

pohdintaa, miten olen saavuttanut opinndytetyolle asetetut tavoitteet.

5.1 Tavoitteet ja tyon tarkoitus

Covid-19 -pandemia on vaikuttanut eldmid&mme jo yli vuoden ajan, ja se on vaikuttanut suuresti myos
matkailuun alueellamme. Matkailusesongin ulkopuolella olen tydskennellyt toimitusjohtajan ohella ho-
tellin ainoana tyontekijdnd, ja kdytdnnossa kaikki tieto hotellin tyotehtédviin liittyen on ollut ainoastaan
minun tiedossani. Léhestyvd vanhempainvapaa toi entistd suuremman tarpeen perehdytyskansion luo-

miselle, silld pandemiatilanteen jatkuessa en valttamétta olisi endd itse perehdyttdmaéssa uusia tyonteki-
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joitd. Niin sanotusti kaiken kattavan perehdytyskansion luomisella véltetddn my6s ongelmat, joita ai-
heutuisi, mikaéli jotain asioita unohtuisi tuoda ilmi perehdytyksen yhteydessi. Perehdytyskansion tavoit-
teena on myos selkiyttdd uusille tyontekijoille samalla omistajapohjalla toimivan LSK Business Parkin

yrityskuvaa ja esimerkiksi sitd, mikd on LSK Business Parkin tyontekijoiden rooli hotellin arjessa.

Opinndytetyoni tavoitteena ja tarkoituksena on laatia kattava ja ajantasainen perehdytyskansio toimek-
siantajalleni LSK Hotelli Oy:lle eli LentoHotellille. LentoHotellilla ei ole entuudestaan selkedd pereh-
dytyskansiota, joka kattaisi kaiken yrityksen arkeen liittyvén. Perehdytyskansion tarkoituksena on toi-
mia hotellin uusien tyontekijoiden perehdytyksen tukena ja toimia liséksi arjen kédsikirjana kaikille yri-
tyksen tyontekijoille. Tavoitteenani on, ettd perehdytyskansio siséltdisi mahdollisimman laajasti tietoa
yrityksen arjesta ja eri toiminnoista. Kun kaikki ty§ssé tarvittava tieto on koottu samaan kansioon, toimii
se hyvénid tukena niin perehdytysprosessissa, kuin myds normaalissa arjessa kun kansion pariin on

helppo palata myohemmin.

Opinndytetyoni yhtend tavoitteena on selkiyttdd LentoHotellin toimintatapoja ja perehdytysprosessia.
Toimintatavat ovat suurelta osin opittuja, eikd niitd ole kirjattu minnekéén. Perehdytyskansioon tarkoi-
tus kirjata yhtendiset, selkedt toimintatavat, jotka palvelevat yrityksen arjen toimivuutta. Yhtendiset toi-
mintatavat antavat yritykselle ja tyoyhteisolle mahdollisuuden kehittyi, parantavat palveluiden laatua ja
lisddvit ndin esimerkiksi asiakastyytyvaisyyttd. Perehdytyskansion luominen ja toimintatapojen lapikdy-

minen on koettu tiarkedksi myos suuren sesonkivaihtelun ja kiyttdasteen heittelyn vuoksi.

5.2 Tyon toteutus

Opinndytetyoni suunnitteluprosessi kdynnistyi maaliskuussa 2021. Olin miettinyt mahdollista aihetta jo
pitkddn ennen titd, mutta maaliskuussa sain vihdoin vahvistuksen aiheelleni ja opinndytetydni sisaltoon.
Koska olin jddmissd vanhempainvapaalle kesken tulevan matkailusesongin, tiytyi teoreettisen osuuden
ohella my6s toiminnallisen osuuden valmistelu aloittaa valittomasti. Teoreettisen osuuden ohessa suun-
nittelin paljon tulevan perehdytyskansion siséltdd ja kirjoitin joitain asiakokonaisuuksia valmiiksi. Ta-

voitteenani oli palauttaa valmis opinndytety6 toukokuussa 2021.

Aloitin opinndytetyon teoreettisen osuuden kirjoittamisen etsimélld mahdollisia ldhteitd, joita 16ytyikin

lopulta hyvin. Aloin rakentamaan teoreettista osuutta ohjaajalleni lahettdméni alustavan sisdllysluettelon
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pohjalta. Kéytin tiedonhankintakanavanani pdéosin tuoretta kirjallisuutta seké lisdna joitain internet-1&h-
teitd. Helpotuksekseni huomasin, ettd ldhdekirjallisuuteni késitteli perehdyttdmisen teoriaa suurelta osin
samoin tavoin, eikd minulle tullut vastaan isoja ristiriitaisuuksia. Viliraporttiesitykseni pidin huhtikuun
lopussa, jolloin sain ohjaajaltani palautteeksi liséti vield hieman osioita teoriaosuuteen, mutta muuten
tyon teoreettinen osuus alkoi olla valmiina. Léhetin valmiin teoreettisen osuuden arvioitavaksi touko-

kuun puolivilissd, jolloin sain vield viimeiset korjausehdotukset.

Perehdytyskansion tekeminen oli mukavaa, vaikkakin tyokiireiden vuoksi en ehtinyt keskittyd sen kir-
joittamiseen niin paljon kuin olisin tahtonut. Perehdytyskansion kirjoittamisen ldhteend oli suurelta osin
yrityksen sisdinen tieto sekd oma tyokokemuksen myd6td karttunut tietoni, jolloin eri asiakokonaisuuk-
sien selkeiksi ja ymmarrettiviksi kirjoittaminen vei aikaa. Tarkastutin perehdytyskansion myds muilla
tyOyhteison jdsenilld, jotka toivat esille ndkemyksidén ja sisdltoon liséttivid asioita. Joitain kokonaisuuk-
sia, kuten esimerkiksi paloturvallisuusasiat, kirjoitin yhdessi kiinteiston omistajan LSK Business Parkin
kiinteistoesimichen kanssa. Perehdytyskansiota on tarkoitus paivittda tarpeen mukaan, joten vaikka jot-
kin osiot jdisivét puutteellisiksi, on niitd helppo paivittii jdlkeenpdin, silld perehdytyskansio on sdahkoi-

sessd muodossa.

Perehdyttdmiskansion suunnittelussa on oltava kéytdnndllinen ja huomioitava tydtehtivien yhteydet yri-
tyksen toimintaympéristoon. Kansion sisdlto on tiarkedd pitda tiiviini ja lopputuloksen on oltava helppo-
kayttoinen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 75, 206.). Haastavaksi koin eri asiakokonaisuuksien jarjestimisen
niin, ettd valmis perehdytyskansio olisi perehdytysprosessin ja perehdytettdvan henkilon kannalta selked
ja helposti ymmarrettdva. Etsin vinkkejad perehdytyskansion rakenteeseen ja sisdltoon internetistd 16yty-
neistd valmiista perehdytyskansiopohjista. Pyrin myos perehdytyskansiota luodessani pitimian mieles-
sdni perehdyttdmisprosessin ja suunnittelin siséltdrakenteen perehdytysprosessia mukailevaksi. Pyrin
sithen, ettd perehdytyskansio olisi mahdollisimman helppolukuinen, sisdltden kuitenkin kaiken olennai-

sen tyotehtdviin sekd yrityksen toimintaympéristoon liittyvén tiedon.

Sain perehdytyskansion sisdllostd paljon hyvid palautetta ja lopulta olin my®ds itse tyytyvidinen sen si-
sdltoon. Valmista perehdytyskansiota on tarkoitus kisitelld ensisijaisesti sdhkoisend versiona. Sdhkoi-
sessd muodossa perehdytyskansiolla on paras saavutettavuus ja kansiosta on télloin helppo etsié tietoa
nopeasti. Sdhkoisend perehdytyskansio palvelee parhaiten eri tyOpisteilld toimivia tyontekijoitd ja ndin
viéltetdan myds mahdollisten védrien versioiden jadminen tyopisteille, mikéli perehdytyskansiota joiltain

osin piivitetadn. Perehdytyskansion fontiksi valikoitui yrityksen asiakirjaohjeiden mukaisesti Trebuchet
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MS. Kansilehti koostuu LentoHotellin pddrakennuksen kuvasta, logosta seké otsikoista "LSK Hotelli

Oy” ja "Perehdytyskansio”. Perehdytyskansion kansilehti on esitetty liitteessd 1 (LIITE 1).

5.3 Perehdytyskansion sisilto

Perehdytyskansio koostuu 11 osiosta. Osiot ovat LSK Hotelli Oy, tydsuhdeasiat, yleisid kadytdntoja /
toimintatavat yrityksessd, yrityksen tilat ja kulkeminen, vastaanoton tyotehtivét, Hotellinx, hotellisii-
vous, turvallisuusasiat, 1&hialueen palvelut, muuta sekd LentoHotellin tarina. Sivuja perehdytyskansi-
ossa on yhteensi 26, joista varsinaista sisdltod 23 sivua. Pyrin suunnittelemaan perehdytyskansion sisél-
lysluettelon niin, ettd se toimisi mahdollisimman hyvin uuden tyontekijin perehdyttdmisen runkona.
Ensimmadisisséd osioissa on paljon yleistietoa, jonka jélkeen perehdytyskansiossa siirrytddn kidytdnnon
tyohon ja tyOtapoihin. Viimeisissa osioissa on harvemmin tarvittavaa, mutta kuitenkin tyoskentelyn kan-

nalta oleellista ja tirkeda tietoa.

Ensimmdisessd osiossa, LSK Hotelli Oy, kerrotaan yleistietoja yrityksestd, kdydaén lépi yrityksen lii-
keidea, yrityksen asiakaskunta ja henkilostorakenteet. Osiossa kdydddn 14pi myds samalla omistuspoh-
jalla toimivan LSK Business Parkin sekd sen henkildston roolia yrityksen arjessa. Kuvassa kaksi on
esitetty katkelma perehdytyskansion ensimmaisestd osiosta (KUVA 2). Toinen osio koskee tydsuhde-
asioita, kuten yrityksessa kdytettdvad tydehtosopimusta, tydaikoja ja tyovuorolistoja, poissaoloja ja tyo-
terveyshuoltoa. Kolmannessa osiossa kerrotaan yrityksen yleisistd kiytdnnoistd ja toimintatavoista, ku-
ten tyOvaatetuksesta, tauoista, viitkkopalavereista seké kiinteistonhoidosta. Osiossa korostetaan etenkin
asiakaspalvelun laatua ja sen tarkeyttd asiakasviihtyvyyden varmistamiseksi. Neljds osio koskee yrityk-
sen tiloja ja niissd kulkemista. Yrityksen tiloista kidydaan lapi kaikki eri majoitus- ja kokoustilat, raken-
nusnumerot osoitteineen sekd tietoa pysikointialueista sekd yleisavaimista ja yleisistd avainkdytdn-

noista.



28

1 LSK HOTELLI OY

Taman perehdytyskansion tarkoituksena on toimia LSK Hotelli Oyvin eli LentoHotellin uusien tyonte-
Perehdytyskansiota on tarkoitus paivittad tarpeen mukaan.
1.1 YRITYKSEH LIIKEIDEA

Pohjalaisyrittajista koostuva Kasvuyrittdjat Oy osti Kauhavan Lentosotakoulun ja Kokkolan asevarikon
alueet yhdellad kaupalla kevailla 2014, Talldin perustettiin L5K Business Park Oy, jonka toimiala on
kiinteistdjen vuokraus ja hallinta. Hieman mydhemmin, kevaalla 2015, perustettiin LSK Hotelli Oy
palvelemaan alueen vuckralaisten ja tapahtumajarjestajien sekd tydmatkalaisten ja turistien tar-
peita majoituksessa ja ravintolapalveluissa. L5K Hotelli Oy ja LSK Business Park toimivat suurelta osin
samalla omistajapohjalla.

LentoHotelli on persoonallinen hotelli, jonka litkeidea on tuottaa monipuolisia majoitus-, ravintola-
ja kokouspalveluita. LentoHotellin padtucte on majoituspalvelut, matkailusesongin ulkopualella paa-
paino on hotellihuoneissa. Ympéarivuotisessa majoituskdytdssa on padosin Linnarakennuksen hotelli-

ja hostel-huoneet., Sesonkiaikana kiytdssa on useita majoitusrakennuksia ja majoituspaikloja on tuol-
loin kaikkiaan 475.

L5SK Business Parkin alueella jérjestetddn vuosittain useita isoja tapahtumia ja LentoHotelli vastaa
paaosin naiden tapahtumien majoitus- ja ravintolapalveluiden tuottamisesta. Vuosittain jarjestetta-
vid tapahtumia ovat mm. useat Drag Racing -kithdytyskilpailut ja Lakeus-messut, jotka keskittyvét
lahinnd maa- ja metsataloutesn. Yuosittaisten tapahtumien lisdksi alueella jarjestetaan useita yhsit-

t@isid tapahtumia, tulossa on muun muassa Herattdjajuhlat veonna 2021, vuonna 2023 ja

vuonna 2024, Menneind vuosina alueslla on jarjestetty mm. rallisprintin sm-osakilpailu
vuonna 2019, Suomen ilmailuliitton pdalentondytis vuonna 2020 sekd useita pienempid lentondytdk-
sid.

1.2 ASIAKKAAT

LentoHotellin asiakaskunta vaihtelee paljon vuodenajan mukaan. Matkailusesongilla eli kesaaikaan

listen tapahtumien vieraista sekd lapsiperheistd. Kotimaan matkailua edesauttaa alusen historialli-

KUVA 2. Osio perehdytyskansion luvusta 1 LSK Hotelli Oy

Osio viisi, vastaanoton tydtehtévit, on tydtehtdvien kannalta tirkein. Osiossa kerrotaan vastaanoton tyo-
tehtivit, aamu- ja iltavuorojen tydtehtdvistd, asiakaspalvelusta ja asiakkaiden vastaanottoprosessista
sekd kdytannoistd puhelimeen ja sdhkopostiin vastaamisessa. Osiossa kdydédén 1api my0s yrityksen séh-
koiset varauskanavat ja niihin liittyvat kdytdnnot sekd vinkkeja esimerkiksi mahdollisiin ongelmatilan-
teisiin. Niin sanotut alustussanat osiossa viisi kuvattuihin ty6tehtéviin on esitetty kuvassa kolme (KUVA

3). Osio kuusi liittyy myds vahvasti tyotehtiviin, silld siind kdydédédn 1dpi LentoHotellin varausjirjestelma
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Hotellinxin kdytt6d. Osiossa seitsemén kdydadn ldpi hotellisiivoukseen ja hotellitekstiilien huoltoon liit-

tyvid kiytantoja.

5 VASTAANOTOM TYOTEHTAVAT

Vastaanottovirkailijan pddtehtiavd on huolehtia asiakaspalvelusta sekd asiakkaiden kokonaisvaltai-
sesta viihtywyydesta oleskelun aikana.

 asiakkaiden sisd&n- ja uloskirjaus
* huonevarausten tekeminen ja yllapito
# sihkiisten varauskanavien hallinta
= beooking, nettivarausjarjestelma
= tietojen ajankohtaisuudesta huclehtiminen, hintojen ja saatavuuden paivittaminen
s sosigalisen median pdivitys
o facebook, instagram
¢ paivittdisten toimintojen suunmittelu ja toteutus, esim.
= kokoustilavaraukset; kokoustilojen valmistelu, asiakkaiden vastaanotto
= tapahtumiin liittyvien asiciden suunmittelu
+ siivoojan avustaminen sekd informointi esim. siivottavien huoneiden osalta, vastaanoton siis-
teydestd huolehtiminen
¢ alkoholijuomien anniskelu
« agamiaisten valmistelu, mikali kaytossa aamiaispussit

Vastaanoton henkilékunnan tyotehtavista tarkein on asiakaspalvelu, niin paikan padlla kuin myds pu-
helimitse ja sdhkipostitse sekd LentoHotellin somekanavissa. Respa huolehtii aulatilojen siisteydesta
sekd somekanavien ja kotisivujen yllapidosta. Thdessa hotellipddllikén kanssa respa myds huolehtii
siiveojan, toimiston vaen ja ravintolahenkildkunnan tietojen ajantasaisuudesta liittyen hotellin va-
rauksiin ja esimerkiksi tuleviin tapahtumiin. Tapahtumien aikaan tydtehtavat, tydpisteet ja henkilo-
kunnan vastuualueet saattavat vaihdella runsaasti tapahtumasta riippuen.

5.1 AAMUVUORO

KUVA 3. Osio perehdytyskansion luvusta 5 Vastaanoton tyotehtévit

Perehdytyskansion osiot 8-11 sisdltdvit ovat tyoskentelyn kannalta oleellisia ja tarkeitd, mutta tietoja ei

valttamatta tarvitse jokapéivdisessd tyossd. Osio kahdeksan sisdltdd turvallisuusasiat, kuten tiedot en-

siaputarvikkeista, pelastussuunnitelmasta ja paloturvallisuudesta, kuten paloilmaisinjérjestelméstéd ja

toiminnasta tulipalotilanteessa. Osiossa yhdeksin kerrotaan ldhialueen palveluista ja kdyntikohteista

seka etdisyyksistd ndihin, ja parhaista sivustoista tiedon etsimiseen. Osio 10 on muuta tarpeellista tietoa

varten, osiossa kerrotaan esimerkiksi musiikin esitysluvasta ja musiikkien soittamisesta. Viimeinen 0sio

koostuu LentoHotellin tarinasta, johon jokaisen yrityksessa tydskentelevin on syyté tutustua.
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Valmis perehdytyskansio toimii uusien tyontekijoiden ja esimerkiksi tyoharjoittelijoiden perehdytyksen
tukena, helpottaen perehdytysprosessia, tyosuhteen alkamista ja heiddn padsydén mukaan tyoyhteison
arkeen. Perehdytyskansio toimii kuitenkin myos arjen késikirjana ja tydvilineend kaikille yrityksen
tyontekijoille, niin uusille kuin jo pidempéén tydskenneillekin. Perehdytyskansioon on kirjattu yrityk-
sessd vakiintuneet toimintatavat seké laajasti tietoa arjen tyovélineistd. Perehdytyskansion ei ole tarkoi-
tus olla ikind tdysin valmis, vaan sen siséltod paivitetddn. Hotellipaéllikko kehittdd perehdytyskansiota
tarpeen mukaan, mikéali siitd koetaan uupuvan jotain tarkeédd tai péivittdiseen tyohon tulee esimerkiksi
kokonaan uusia osa-alueita. Perehdytyskansion osuutta ei julkaista opinndytetyon liitteend sen sisalté-

mien yrityssalaisuuksien vuoksi.
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6 YHTEENVETO

Perehdyttdmisen kokonaisuus vaihtelee hieman organisaatiosta riippuen, mutta perehdyttdminen kattaa
kuitenkin aina kaikki ne toimet, joiden avulla perehdytettdva henkild saadaan mahdollisimman nopeasti
oppimaan omat tyotehtdvinsi sekd osaksi organisaatiota, tyoyhteisdd ja sidosryhmid. Perehdyttdminen
antaa tyontekijdlle valmiudet, joiden avulla hén kykenee tyoskenteleméén tyossddn oikealla ja turvalli-
sella tavalla. Alan kirjallisuudessa perehdyttiminen ja tyonopastus ovat pitkdén olleet erillisid kokonai-
suuksia, jolloin perehdyttiminen on ollut ollut yritykseen tutustuttamista, sijoittuen aivan tyosuhteen
alkuun ja tyOnopastus on kattanut tyotehtdvien hallinnan ja mahdollistanut tyontekijdlle itsenédisen tyos-
kentelyn. Aiemmin riittdvind perehdyttimisend on pidetty pelkkdd tyonopastusta, silld tyotehtivit ja
tyOymparistot ovat olleet nykyisti yksinkertaisempia. Perehdyttiminen on sittemmin laajentunut yleis-

termiksi, joka kattaa seka alku- ja yleisperehdyttimisen yritykseen ja sen tapoihin, ettd tyonopastuksen.

Perehdyttdmiseen vaikuttavat monet tekijét, joista tirkeimpié vaikuttavia tekijoitd ovat yrityksen toimin-
taa ohjaava strategia ja toimintakonsepti, sekéd organisaation historia ja kdytettidvissd olevat resurssit.
Esimerkiksi toimeksiantajallani LentoHotellilla on keskityttiva perehdyttdmisessd kaiken muun ohella
laajasti myos historiaan, silld moni turisti tulee alueelle ja yrityksen asiakkaaksi juuri alueen ja raken-
nuskannan historian takia. Lisdksi perehdyttimiseen olennaisesti vaikuttavat perehdytettdvén tulevat
tyotehtdvit, aiempi tyokokemus sekd tydsuhteen suunniteltu pituus. Perehdyttdmisestd on sdddetty eri
tyoOlaeissa, kuten tydturvallisuus- ja tydosopimuslaissa, jotka velvoittavat tyonantajaa jarjestiméén tyon-

tekijoille riittdvan perehdytyksen tydtehtiviin.

Perehdyttdminen on pitkd prosessi, joka sisdltdd tiedottamisen ennen tyohon tuloa, uuden tyontekijan
vastaanoton, yritykseen perehdyttimisen, varsinaisen tyosuhdeperehdyttdmisen ja opastuksen kdytian-
non tyohon. Ensiaskeleet uuden tyontekijan perehdyttdmiseen otetaan usein jo rekrytointivaiheessa, kun
yrityksen mahdolliselle uudelle tyontekijélle kerrotaan yrityksestd ja tyotehtédvistd. Rekrytointivaiheessa
saatujen tietojen perusteella pystytdédn kartoittamaan perehdytystarpeen laajuutta ja suunnittelemaan yk-
silollistd perehdyttdmisprosessia. Varsinainen perehdytysprosessi alkaa tydsuhteen alkaessa ja tyotehtd-
vastd ja organisaatiosta riippuen kestdéd yleensd noin kolme kuukautta. Ei ole kuitenkaan tavatonta, ettd

perehdytysprosessi kokonaisuudessaan kestda jopa puoli vuotta.
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Opinndytetyoni koostui kahdesta osasta, teoreettisesta perehdyttimistd koskevasta osuudesta seké toi-
minnallisesta osuudesta. OpinndytetyOlldni oli selked tavoite ja tarkoitus, laatia kattava perehdytyskan-
sio toimeksiantajalleni LSK Hotelli Oy:lle. Yritykselld ei ollut entuudestaan selkedd perehdytysopasta
uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen. Perehdytyskansio oli siis yritykseen hyvin tervetullut. Toimin-
tatapojen ldpikdynti, niiden selkeyttdminen ja kirjaaminen tulevat helpottamaan perehdyttdmisen liséksi
yrityksessd jo tyOskentelevien tyOtd, parantaen samalla palveluiden ja etenkin asiakaspalvelun laatua.
Toiminnallisen osuuden rakentaminen oli miellyttédvaa ja sain valmiista perehdytyskansiosta paljon hy-
vid palautetta. Opinndytetyon toiminnalliseen osuuteen olin itse hyvin tyytyvdinen. Kansion sisdlto oli
mielesténi kattava ja sain mielestdni koottua selkedn kokonaisuuden, vaikka erilaisia asiasiséltoja kan-

sioon tulikin runsaasti.

Opinndytetyon teoreettisen osuuden myotd sain runsaasti kallisarvoista tietoa perehdyttdmisestd, pereh-
dyttdmisen eri osa-alueista sekd perehdyttdmisprosessista. Etenkin perehdyttimiseen vaikuttavat asiat ja
onnistuneen perehdyttimisen hyodyt on tirkedd ensinndkin tiedostaa jokaisessa yrityksessd ja organi-
saatiossa, mutta myos tuoda ilmi jokaiselle perehdyttimiseen osallistuvalle. Ylldtyin teoreettiseen osuu-
teen tietoa etsiessini perehdytysprosessin monimuotoisuudesta ja etenkin perehdytysprosessin pituu-
desta. Koen, etti sain opinndytetyon tekemisen myoOti runsaasti evditd omaan tydeldméén ja kykenen
aiheeseen tutustumisen myotd toimimaan paremmin niin perehdyttdjénd, kuin myos mahdollisena pe-

rehdytettavana.

Olen tyytyvdinen myds onnistuneeseen aihevalintaani sekd opinndytetyohoni kokonaisuudessaan. Ai-
heeni oli itselleni ja toimeksiantajayritykselleni ajankohtainen ja aidosti hyddyllinen. Opinnéytetyoni
tekemiselle asettamani suhteellisen tiukka aikataulu piti melko hyvin paikkansa. Tiukka aikataulu asetti
haasteita ldhinnd ldhteiden etsintdén, silld monet ennalta selvittdmistini 1dhdekirjallisuuksista olivat jo
lainassa kirjastoissa, ja pitkien laina-aikojen vuoksi en paéssyt kiyttdmédn osaa mahdollisista 1dhdekir-
jallisuuksista ollenkaan. Aiheesta l0ytyi myos valitettavan vahin teoriatietoa internetistd ja vain muuta-
mat kirjallisuusldhteet 10ytyivét e-kirjoina. Sain kuitenkin koottua mielesténi kattavan kokonaisuuden

perehdyttdmisesta.
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