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Perehdytys on tydntekijan ensikosketus uuteen tydhonsa. Jos kokemus on huono, voi koko ty6-
suhde karsiutua nopeasti. Olen kokenut tyéurani varrella paljon erilaisia perehdytysprosesseja
laidasta laitaan. Nama kokemukset ovat lisanneet ymmarrystani perehdytyksen tarkeydesta
seka antaneet inspiraation opinnaytety6 aiheeksi. Kokemukseni auttavat minua myos tarkaste-
lemaan opintojeni henkiléstdjohdon aiheita eri ndkdkulmista.

Opinnaytetyo tehtiin toimeksiantona Hotel Sveitsille. Heilla ei ollut kaytdssa viela perehdytys
suunnitelmaa tai tarkistuslistaa. Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdytyssuunni-
telma ja perehdytyksen tarkistuslista Hotel Sveitsille. Opinnaytetyd toteutettiin organisaation na-
kokulmasta.

Tietoperusta on koottu kayttaen kirjallisia lahteitd perehdytyksesta ja henkilostéjohtamisesta.
Tietoperustan paakasitteita ovat perehdytys, perehdytysprosessi ja henkildstdjohtaminen. Naméa
kasitteet on kayty lapi tarkemmin opinnaytetyon tietoperustassa.

Produktin kehittamiseen kaytettiin laadullisia tutkimusmenetelmia. Tallaisia ovat esimerkiksi do-
kumenttianalyysi ja toimintatutkimus. Toimintatutkimuksen mallia hyddynnettiin produktin val-
mistuksessa. Nama tutkimusmenetelmat avasivat perehdytysprossia ja siihen liittyvia kasitteita
seké auttoivat teoriaperustan tulkinnassa. Lisaksi tutkimusmenetelmiin yhdistettiin omakohtaiset
kokemukset tydelamasta. Naiden tekijoiden avulla paastiin opinnaytetydn tavoitteisiin ja valmis-
tui perehdytyssuunnitelma sekéa perehdytyksen tarkistuslista.

Produktin lopputuloksena syntyi materiaalia niin perehdyttajan kuin perehtyjan kayttéon. Pereh-
dytyssuunnitelma perehdyttajalle ohjaa perehdytysprosessia ja toimii tydkaluna perehdytyksen
suunnittelulle, toteutukselle ja seurannalle. Perehdytyksen tarkistuslista perehtyjalle on perehty-
jan henkilékohtainen tydkalu perehdytyksen toteutuksen seurannalle.

Perehdytyssuunnitelma ja perehdytyksen tarkistuslista on tehty Word-tiedosto pohjaan. Word
tiedostoa on helppo muokata ja muotoilla kohdeyrityksen toimesta tarvittaessa. Tiedostot on toi-
mitettu toimeksiantajalle.
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Perehdyttaminen, perehdytysprosessi, perehdytyssuunnitelma, majoitusala
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1 Johdanto

Perehdytys on tarkea osa uuden tyontekijan taivalta uudessa tydssaan. Se voi maarittaa
sen, kuinka pitkaén uusi tyontekija jatkaa samassa tyopaikassa. Perehdytys on tyontekijan
opettamista uuteen tydymparistéon, tybétehtaviin, prosesseihin ja organisaatioon. Perehdy-
tyksesta voidaan puhua myo6s perehdytysprosessina. Hyvin suunniteltu perehdytyspro-
sessi helpottaa perehdyttamisté ja antaa kaikille samanlaiset mahdollisuudet onnistua
tyossaan. Paasaantoisesti perehdytysprosessista on vastuussa lahiesimies, mutta vastuun
delegointi on erittdin yleista. Lopulta tydntekija on vastuussa omasta perehdytyksestaan ja
paattaa itse mita oppii. Perehdytys on yksi johtamisen valineista. Talla tarkoitetaan, etta
perehdytys voi olla yksi osa organisaation toimista, joilla toteutetaan organisaation strate-

giaa.

Opiskelen Haaga-Helian hotellin liikkeenjohdollisella linjalla. Opinnaytety6 tukee ammatil-
lista kasvua ja kehitysta, silla olen suuntautumassa opinnoissani majoituspalveluiden esi-
miestehtaviin ja henkiloéstohallinnolliset tehtavat ovat keskeinen osa esimiesty6ta ja toimin-
nan kehittamista. Opinnéytetydn aihe on minulle ollut selvéné jo opintojeni alusta asti.
Omat kokemukseni perehdytyksesta ja henkilostonjohdosta ovat inspiroineet minua. Olen
kokenut erittdin huonoja perehdytysprosesseja seka todella hyvia. Nama antavat minulle

paljon perspektiivia aiheeseen.

Tama opinnaytetyo tehdaén toimeksiantona Hotel Sveitsin kanssa. Hotel Sveitsi sijaitsee
Uudellamaalla Hyvink&alla. Opinnaytetyon tavoitteena on luoda perehdytyssuunnitelma ja
perehdytyksen tarkistuslista tukimateriaaliksi. Perehdytyssuunnitelma toimii perehdytys-
prosessin tukena ja sité voidaan kayttaa perehdytyksen suunnittelussa seka jasentami-
sessd. Tassa opinnaytetydssa kasitellaan nimenomaan uusien tyéntekijoiden perehdytta-

mista

Tama opinnaytetyo on toiminnallinen opinnaytetyd, jossa on kaytetty laadullisia tutkimus-
menetelmid. Produktin valmistuksessa on kaytetty dokumenttianalyysia seka toimintatutki-
muksen mallia. Liséksi produktin luomiseen on kaytetty teoriatietoa yhdistettyna tydela-
mankokemuksiin. Opinnéaytety6n tietoperustassa lahtokohtana on perehdytyksen maarit-
tely. Liséksi kasitelladn perehdytyksen yleisia tavoitteita ja menetelmia sekéa pohditaan pe-
rehdytyksen etuja. Tietoperustan paasaantdisena lahteena on kaytetty Anniina Eklundin

kirjaa Tervetuloa meille! Uuden tydntekijan perehdytys.



Opinnaytetyoni alkaa johdannolla. Sen jalkeen lahdetaan kokoamaan tietoperustaa, jossa
kasitellaan opinnaytetyoni keskeisimpia kasitteita. Luvussa kaksi maaritellaan perehdytta-
minen ja se henkildstdjohtamisen valineenad. Opinnaytetydn kolmannessa luvussa kasitel-
l&&n perehdytysprosessia laajemmin. Myds perehdytyksen osa-alueet on kuvattu tietope-
rustassa eri lahdemateriaaleja ja nakokulmia vertaillen. Se, ettd opinnaytetydssa kasitel-
l&&n tietoperustassa laajasti nimenomaan perehdytysprosessia ja sen toimijoita, antaa run-

saasti materiaalia varsinaisen produktin valmisteluun ja toteutukseen.

Luvusta nelja aloitetaan esittelemaan tuotettuun produktiin liittyvaa prosessia. Tassa lu-
vussa esitelladn toimeksiantaja, produktin suunnitelma ja toteutus seka produktin tavoit-
teet. Seuraavassa luvussa viisi on kuvattuna produktin sisallon kuvaus. Tama luku kertoo
tarkemmin toteutuneen produktin yksityiskohdista. Viimeisessa luvussa kuusi, pohdin opin-
naytetyoprosessia ja sen etenemista. Lisaksi tassa luvussa pohditaan jatkokehitysehdo-
tuksia toimeksiantajan perehdytysprosessille. Valmis perehdytyssuunnitelma ja perehdy-

tyksen tarkistuslista on luovutettu toimeksiantajalle ja arvioinnin kayttoon.



2 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen on johtamisen véline. Se tukee organisaation strategiaa ja on véline, jolla
tavoitellaan organisaation tavoitteita. (Eklund, 2021, 27) Perehdyttaminen on yksinkertai-
simmillaan tyontekijan opastamista uuteen tyohoén. Tydnantajalla on lakisaateinen velvolli-
suus perehdytykseen. Kyseessa voi olla uusi tyontekija tai nykyisen tyontekijan perehdyt-
taminen uuteen tyotehtavaan. Eklund méaarittelee kirjassaan perehdyttamisen erilaisiksi
toimenpiteiksi, joiden tavoitteena on opettaa tyotehtavat seka tutustuttaa tydyhteisoon.
(Eklund, 2021, 25) Joki maarittaa perehdyttamisen toimina, jotka auttavan uuden tydnteki-
jan nopeaa liittymistéa osaksi tydymparistta ja organisaatiota seké hallitsemaan tyotehtéa-
vansa mahdollisimman pian. (Joki,2021, 85) Eklundin ja Joen maaritelméat perehdyttami-

sestad ovat hyvin samankaltaiset, ja molemmilla on miltei sama paamaara.

Perehdyttaminen on myds muutoksen johtamista. Kupias ja Peltola kayttavat kirjassaan
termia muutosperehdytys. (Kupias &Peltola, 2019, 216) Muutosperehdytysta tarvitaan, kun
organisaatiota kohtaa sellainen muutos, johon henkilgstolla ei ole ollut mahdollista vaikut-
taa eikd myoskaan ennakoida tulevaa. Perehdytys voi koskea siis myds vanhoja tyonteki-
joita. Lahtokohtana perehdytykselle on uuden strategian ja mahdollisten uusien toiminta-
tapojen sisaistaminen. Jotta osaaminen ja uuden oppiminen mahdollistuu, tarvitaan yhtei-
nen suunnitelma. Suunnitelmallisuutta voidaan lisata yksilokohtaisilla perehdytyskeskuste-
luilla. (Kupias& Peltola 2019, 216) Vuorovaikutus ja keskustelun tarve korostuvat muutos-
perehdytyksessa. Muutoksessa tyontekijat joutuvat sopeutumaan uudenlaisiin tilanteisiin.
Myds positiivisetkin muutokset voivat aiheuttaa suurta kuormittumista. On tarkedd huomi-
oida, ettd myos kauemminkin tydssa olleet tarvitsevat tukea ja opetusta uudessa tilan-
teessa tai jos heidat siirretdédn uusiin tehtaviin. (Ahokas & Makelainen, 2013, 3). Eriasteiset
muutokset aiheuttavat tunnereaktioita, kuten esimerkiksi turhautumista. Jatkuvat muutok-
set voivat johtaa negatiivisten tunteiden kehaan, ilman kunnollista vuoropuhelua. Pereh-
dyttajan on viestitettava muutoksesta, sen eri vaiheissa, seka antaa aikaa perusteluille

seké huolien kuunteluun etté niiden kasittelyyn. (Kupias& Peltola 2019, 218)

Joki mainitsee, ettd tavoiteltavaa olisi, etta tyontekija saataisiin mahdollisimman pian pe-
rehdytettya ja osaksi kaikkea. Tah&n han lisaa sen, etta mita nopeammin tyontekija pystyy
tyoskentelemaan itsenaisesti, sen perempi. (Joki, 2021, 85) Eklund mainitsee uuden tyon-
tekijan perehdyttdmisen organisaation tehokkuuden laskuna ja kuvaa tata diagrammilla.



(Eklund, 2021, 32) Eklundin mukaan toimiva perehdytys vaatii organisaatiolta resursseja.
Tama nékyy notkahduksena kayrassa, tyotehokkuuden hetkellisena laskuna. Eklund pai-
nottaa ammatillisen perehdytyksen suunnittelun tarkeytta, jolloin tehokkuuden lasku mini-
moituu ja uusi tyontekija saadaan mahdollisimman pian toimimaan itsenaisesti. Talléin te-
hokkuus palaa normaalille tasolle tai nousee. (Eklund, 2021, 32) Molemmilla seké& Joella
ettd Eklundilla on yhteneva nakokulma perehdytyksen varhaisen toteuttamisen merkityk-
sesta organisaation tehokkuuteen seka tyontekijan integroitumiseen uuteen tyoyhteisoon.
Joki ei syvenna asiaa, vaan kay pintapuolisesti perehdytysprosessia lapi. (Joki, 2021, 85)
Eklund sen sijaan kuvaa, etté perehdytys saattaa aiheuttaa organisaation tehokkuuden
laskun, mutta tama on minimoitavissa perehdytysprosessin huolellisella suunnittelulla. (Ek-
lund, 2021, 32)

Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen on kuvattuna viivadiagrammissa.

Odotuk __——— - Ammattimaisesti

Tehokkuus otu s/eg ,__'_,___,,--- johdettu

/N - ~ T -

yd / Taitamattomasti

Ve / " johdettu

/ / /
/ /
/ /
Nykytaso
N -
~ Aika

Kuva 1: Muutoksen vaikutus organisaation tehokkuuteen (mukaillen Eklund, 2021, 32)

Tyoturvallisuuskeskuksen digijulkaisussa Perehdyttdminen ja tydnopastus- ennakoivaa
tyosuojelua (Ahokas, Makelainen, 2013, 2) on méaaritelty ja eritelty perehdytys ja tydnopas-
tus. Perehdyttamista ovat julkaisun mukaan kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla tyéntekija
oppii tuntemaan tyopaikan tavat, ihnmiset seka tyohon liittyvat odotukset. Yksityiskohtai-
semmin tyotehtavan edellytyksiin, osa-alueisiin ja vaiheisiin opettaminen maaritell&a&n jul-
kaisussa tyonopastukseksi. Varsin usein perehdytys pitaa sisalladn myos tyonopastusta.

Ahokas ja Méakelainen kirjoittavat myds, etté perehdytyksen ei tule koskea vain uusia



tyontekijoita, vaan jarjestelmallisen perehdyttamisen piiriin kuuluvat kaikki henkilostéryh-
mat. (Ahokas, Méakelainen, 2013,3)

Kun ty6tehtavat tai - menetelméat vaihtuvat, tarvitaan tyénopastusta. Tama on varsinkin tar-
kedaa, jos otetaan kayttdon uusia koneita tai laitteita. Ahokas ja Makelainen (2013) kirjoitta-
vatkin tydnopastuksen olevan osa ennakoivaa tyénsuojelua. Laadukkaassa tydnopastuk-
sessa korostetaan tyotapojenturvallisuutta sekd tuodaan esille mahdollisia vaara- tai uhka-
tekijoitd. Tyonopastuksella voidaan vaikuttaa myos tydergonomiaan ja sita kautta tyohyvin-
vointiin. (Ahokas, Makelainen, 2013, 4). Suunnitelmallinen perehdytys ja tydnopastus on
jatkuva prosessi, joka kehittyy huomioiden tydyhteison tarpeet. (Ahokas, Makeldinen,
2013, 5)

2.1 Tavoitteet ja hyodyt

Perehdyttamiselle on oltava selkea tavoite ja sen on oltava suunnitelmallista. Paatavoit-
teena perehdyttamisella on tutustuttaa tydntekija organisaatioon ja sen henkilostoon seka
tyotehtaviin. Tama nakokulma on mainittuna molemmilla seka Eklundilla etta Joella. (Ek-
lund, 2021, 25) (Joki, 2021,85) Perehdytyksen siséltod voi maarittya tyotehtavan laadun
mukaan. Lyhyihin ty6tehtaviin, esimerkiksi kausityontekijoille, tavoite voi olla nopea oman
tyotehtavan oppiminen. Talldin yleensa organisaatioon perehdyttaminen jaa vahemmalle.
(Joki,2021, 86—-87) Pitkaaikaisen sitoutumisen toivossa, organisaation tulee kayttda enem-
man aikaa organisaatiokulttuurin oppimiseen ja esimerkiksi tydssa viihtymiseen. Sopeutu-
minen uuteen ty0ymparistoon on tarkeda. (Eklund, 2021, 28-29)

Perehdytys prosessin perustason tavoitteet ovat samoja kaikilla, mutta tarkennetut tavoit-
teet voivat muotoutua organisaation tai uuden tyontekijan mukaan. Naita perehdytyspro-
sessin perustavoitteita Eklundin mukaan ovat esimerkiksi organisaation strategian tukemi-
nen seka organisaatiokulttuurin tukeminen. Lisdksi han mainitsee tydntekijan sitoutumisen
auttamisen, uuden tyontekijan osaamisen nostamisen uudelle tasolle ja tydntekijan poten-
tiaalin tunnistamisen. Perustavoitteiksi han listaa viela uuden tyontekijan ammatillisen ja
henkil6kohtaisen kehittymisen tukemisen, uuden tyéntekijan yksil6llisten ominaisuuksien
huomioimisen, tydon merkityksen kokemisen vahvistamisen seka vuorovaikutuksen laadun
nostamisen. Perehdytysprosessin perustavoitteena on myoés edesauttaa tyéntekijan tutus-
tumisen toisiin (Eklund, 2021, 30)



Naiden yleisten tavoitteiden kautta perehdytysta voidaan lahted syventamaan organisaa-
tion tarpeiden mukaisesti. (Eklund, 2021, 30) Tavoitteiden raataldinti uuden tyontekijan
mukaan edellyttdd henkilon tuntemista. Jo rekrytointiprosessissa voidaan saada hyodyl-
listd tietoa uudesta tyontekijasta. (Eklund, 2021, 80)

Perehdytysprosessin tulee olla Eklundin mukaan oikeudenmukainen ja tasalaatuinen seka
perusteltavissa. Myos lapinakyvyys on mainittu tarke&na asiana perehdytysprosessissa.
Tassa yhteydessa se tarkoittaa Eklundin mukaan sita, etté tyontekijalla on selkea kuva pe-
rehdytysprosessin etenemisesta ja mikd on héanen osuutensa, ja miten siihen vaikuttaa.
(Eklund, 2021, 30)

Tybnantajalla on lain maardadmia velvoitteita, jarjestaa perehdytys. Kaytannossa perehdy-
tyksesta vastaa tyopaikalla |ahiesimies. Esimies voi delegoida osa vastuita perehdytyk-
sesta tydyhteison sisalla. Tulee kuitenkin pitaa huolta, etta perehdyttajat tietavat vastuunsa

ja etté resurssit riittavat prosessiin. (Eklund, 2021, 77)

On tarkedad huomioida, etta myos perehdytettavalla on myos vastuu perehtymisesta. Tyon-
tekijan vastuusta puhutaan usein vain tyosopimuksessa maaritellyilla vastuilla, mutta todel-
lisuudessa se on paljon suurempi ja laajempi kasite. Onhan perehdytys maaritelty kaksi-
suuntaiseksi prosessiksi. Tyontekijan vastuun perehdytysprosessissa voi jakaa kolmeen
eri osa-alueeseen. Tyontekijan vastuu jakaantuu tydyhteisoa, tydnantajaa ja itsedan koh-
taan. Tyoyhteis6d kohtaan tyontekijalla on vastuut omasta roolista ja vaikutuksesta tyoym-
paristoon. Tama sisaltaa esimerkiksi vastuun omalta kohdalta vuorovaikutuksesta ja vies-
tinnasta, pelisdantéjen noudattamisesta seka omasta vaikutuksesta ty6ilmapiiriin ja mui-
den tydskentelyyn. Vastuu tydnantajaa kohtaan koostuu turvallisuuteen ja tydsuoritukseen
liittyvista asioista, kuten esimerkkina vastuuseen asiakkaista. Vastuuseen itseaan kohtaan
kuuluvat oma hyvinvointi ja tybeldmataidoista huolehtiminen. My6s itsensa johtaminen ja
sen alaiset asiat, kuten oma kehittyminen ja oma-aloitteisuus, kuuluvat tyontekijan vastuu-
alueeseen. (Eklund, 2021, 161-163)

Perehdyttaminen vaatii yritykselta resursseja, mutta onnistuneella perehdytyksella on mit-
tavammat hyddyt yritykselle. Uuden tyontekijan rekrytointi, palkkaaminen ja perehdyttami-
nen on investointi, jolloin siitéa saatavan lopputuloksen hyétyjen tulisi olla suurempia kuin
haittojen. Suunnitelmallisella, toimivalla ja onnistuneella perehdytyksella on paljon hy6tyja.

Yksi naistad on Eklundin mukaan sitoutuminen. Eklund viittaa tekstissa Kammeyer- Mueller,



Whaber, Rubenstein & Song, 2013 vuoden tutkimukseen. Tutkimuksen mukaan uudessa
tydssa ensimmaisten kuukausien aikana saatu tuki lisasi sitoutumista seké tuottavuutta.
Sitoutuneet tydntekijat ovat usein tyytyvaisempia ja tuottavampia kuin ei sitoutuneet.
(Kammeyer- Mueller, Wnaber, Rubenstein & Song, 2013) Eklund mainitsee myos tutki-
muksen (Farre, 2017), jossa suunnitelmallinen perehdyttaminen lisasi todennékdaisyytta 58
%, etta tyontekija olisi toissé viela 3 vuoden jalkeen. (Eglund, 2021, 32-35) Lahdekirjalli-
suudessa ei ole kirjattu perehdytyksen suoranaisia haittatekijoitd. On mahdollista kuitenkin
ymmartaa haittojen olevan enemmankin perehdytyksen hintaan tai laatuun liittyvia teki-

joita.
2.2 Lainsaadanto

Tyo6suojelulainsaadantd maarittdd myads tavoitteita perehdytykselle. (Eklund, 2021, 26)
Tyo6-turvallisuuslaissa sanotaan perehdytyksesta seuraavasti: “Tyontekija perehdytetaan
riittdvasti tydhon ja tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytetta-
viin ty6valineisiin ja niiden oikeaan kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen
uuden tyon tai tehtavan aloittamista tai tydtehtavan muuttuessa seka ennen uusien tyovali-
neiden ja tyo- tai tuotantomenetelmien kayttdon ottamista.” Tyo6turvallisuuslaki 2002 /
738:1481mom).

Tyo6turvallisuuslain mukaan tyénantajalla on velvollisuus huolehtia tyontekijalle annetta-
vasta opetuksesta ja ohjauksesta. Lisaksi lakiin on kirjattu, ettéa tyénantajan on huolehdit-
tava tdydennyskoulutuksesta tarpeen vaatiessa. (Tyoturvallisuuslaki 2002/738:1481.-

4.mom.)

Perehdytyksesta Tyo6turvallisuuslain 2. luvussa kirjataan tydnantajan yleiset velvollisuudet.
Luvun 16. pykalassa kuvataan, etta tydnantaja voi asettaa toisen henkilon sijaisekseen
hoitamaan tyonantajan velvollisuudeksi sdadettyja tehtavid. Sijaisen tehtavat on maaritel-
tava tarkasti ja tehtavissa on huomioitava tydnantajan toimiala, tyon tai toiminnan luonne
ja tydpaikan koko. Ty6nantajan on huolehdittava siité, etta sijainen on riittavasti perehdy-
tetty tehtaviinsa ja etta hanella edellytykset tarkoitettujen tehtavien hoitamiseen. Tama on
huomioitava organisaation perehdytyksen suunnittelussa. (Ty6turvallisuuslaki 2002/ 738
luku 2 ja luku 16)



Tyo6turvallisuuslaki maarittaa perehdytykselle myos turvallisuustavoitteitta. Tallaisia ovat
tydymparistoon liittyvat turvallisuusasiat; tyopaikan olot ja oikeanlaiset seka turvalliset tyo-
menetelmat. Henkilokunnalta voidaan vaatia tiettyja edellytyksia tyétehtavien suorittami-
seen, joihin vaikuttavat tydolosuhteet, tydympaéristo ja toimitavat. (Ahokas, Makelainen,
2013, 4). Perehdytyksessa tulee myos huomioida henkinen tyoturvallisuus. Tydntekijéiden
kanssa on tarkeaa kasitella organisaation pelisaannot ja ennakoitava kuormittumista seka

erilaisia uhkatilanteita. (Ahokas, Makelainen, 2013,4).

2.3 Osaaminen ja oppiminen

Ihminen hankkii vuosien aikana kaikenlaista osaamista, jota ei valttamatta tarvita nykyi-
sessa tyossad. Omaa osaamistaan kannattaa tuoda perehdytyksen yhteydessa esille.
Tyontekijoiden osaaminen voi vaikuttaa myos tyotehtavien muokkaamiseen. (Kupias &
Peltola, 2019, 82) Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytysprosessi ottaa huomioon pe-
rehtyjan tybkokemuksen, osaamisen ja tarpeet. Eklundilla on yhtenevainen nakemys
edelld mainitusta. Eklund mainitsee nadiden lisaksi, etta ennakkotieto uudesta tyontekijasta
auttaa perehdytykseen valmistautumisessa. (Eklund, 2021, 128)

Eklund kiteyttaa perehdytyksen selkeasti nain "Perehdytys on uuden oppimista ja tiedon
soveltamista.” (Eklund, 2021, 25) Perehdytysprosessissa on hyva mahdollistaa erilaisia
oppimistapoja ja tarjota tietoa erilaisissa muodoissa. Jotta oppiminen on tehokasta, pereh-
tyjan taytyy itse ymmartaa asioiden merkityksia. (Eklund, 2021, 54-55)

Jotta selviytyy tydssaan, taytyy osata, ymmartaa ja hallita monenlaisia asioita. Tyotehta-
vassa tarvitaan niin tehtdvékohtaista osaamista kuin organisaatiokohtaista osaamistakin.
Lis&ksi tarvitaan osaamista vuorovaikutuksessa seka verkostotoiminnasta. Nama kaksi
edella mainittua osaamisalaa eivat valttamatta ole sidoksissa organisaatioon. Koska
olemme nykyisin jatkuvan oppimisen polulla, myds kehittymis- ja kehittdmisosaamista tar-
vitaan. (Kupias Peltola, 2019, 79-80)

Viitala jakaa osaamisen yleisiin, ammattikohtaisiin ja tehtavékohtaisiin kompetensseihin.
Yleiset ovat valmiuksia, joita tarvitaan kaikissa tehtavissd, ammatista tai organisaatiosta
riippumatta. Viitala nimeé& esimerkkeina sosiaaliset taidot, ongelmaratkaisutaidot, sopeutu-
miskyky seka paineensietokyky. (Viitala, 2021, 40) Eklund luokittelee téllaiset taidot tyoela-
mataitoihin. (Eklund, 2021, 130)



Ammattikohtaisesta osaamisesta puhutaan nimella substanssiosaaminen. Tall6in keski-
0ssa on ammattiin vaadittavat perustaidot. Tehtdvakohtainen osaaminen liittyy suoraan
tehtavankuvaan. (Viitala, 2021, 40) (Eklund,2021, 130) Eklundin ja Viitalan ndkemykset
ovat yhtenevat tdssa asiassa. Saavuttaakseen perehdytyksen tavoitteet tyontekijan tulee
itsendisesti hallita omat tyotehtavansa seka yltda maaritellylle osaamisen tasolle. (Eklund,
2021, 130)

Oppimisella tarkoitetaan sita, ettd jokin muuttuu yksilén tiedoissa, taidoissa, tunteissa tai
ajattelussa. Oppimisen kohteena voi olla pieni osakokonaisuus, kuten tyokoneen kaytto tai
sitten sen kohteena voi olla organisaation toimintakulttuurin muutos. Ty6paikka on myds
oppisymparistd. Tyoymparistdjen erilaisuus antaa mahdollisuuksia oppia tydssa eri tavoin.
(Kupias&Peltola,2019, 11-12). Kupias ja Peltola kuvaavat ty6ssa oppimista 70—20-10
mallilla. Tama malli jAsentaa, miten paljon oppimista tapahtuu eri ymparistoissa. Mallin
mukaan 70 % opitaan tyota tekemalld, 20 % vuorovaikutuksessa toisten tyontekijoiden
kanssa, esimerkiksi perehdytyksen yhteydesséa. Koulutuksessa tai ammattikirjallisuutta lu-

kemalla mallin mukaan opitaan 10 %. (Kupias&Peltola, 2019, 23)

Eklund maarittelee perehdytyksen suunnittelun tavoitteeksi luoda oppimisen mahdollista-
van ympariston. Jotta oppiminen mahdollistuu, on ymmarrettava, mista on kyse. Oppimi-
nen on neurobiologinen prosessi, fysiologisesta nakdkulmasta katsottuna. Se on lyhyesti
kuvattuna aivojen rakenteiden muuttumista. (Eklund, 2021, 52)

Oppimisen alussa, niin kuin perehdytyksenkin, tietoa saattaa tulla paljon ja nopealla tem-
polla, ja sitd usein seuraa liika kuormitus. (Eklund, 2021, 53). Taman estamiseksi olisi
hyva huomioida taitojen oppimisen kolme vaihetta. Nama auttavat perehdytysprosessin
suunnittelussa. Ensimmainen vaihe on kognitiivinen vaihe. Siind ihminen saa ja hakee ai-
heesta tietoa ja opettelee joukon toimintaohjeita, joiden avulla taidon voi oppia. Tassa vai-
heessa perehdytyksessa perehdyttaja voi ohjata miten suoritus osavaiheittain tulee tehda.
Esimerkkina opetusvideot perehdytyksen apuna. Ongelmana kognitiivisessa vaiheessa voi
olla liiallinen tyémuistin kuormittuminen. Kaikkea uutta ei milladn voi muistaa, saati sovel-
taa kdytdnndssa. Tasséa vaiheessa toiminta on hairioherkkaa ja tyéssa esiintyy katkoksia.
Talloin perehtyja kokee tyon tason olevan alle vaaditun. (Lonka, 2015, 35-36)

Seuraava vaihe on assosiatiivinen vaihe. Tasséa vaiheessa opittuaja toimintaohjeita harjoi-

tellaan kayttamaan harjoitusten muodossa. Perehtyja oppii hahmottamaan osasuoritusten
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merkityksen suuremmassa kokonaisuudessa. Assosiatiivisessa vaiheessa perehtyja oppii
toimimaan jokapaivaisista tilanteista, mutta ongelmia syntyy, jos kohdalle osuu hairioteki-

jOita ja rutiinit katkeavat.

Kolmas vaihe on autonominen vaihe, jossa toiminta ja taidot automatisoituvat. Perehtyja
hallitsee jo rutiininomaiset toimet ja parjaa paivittaisissa tyotehtavissa. Rutiinien vahvistu-
minen jattaa tilaa soveltamiselle ja ongelmanratkaisulle. Kun uudet taidot automatisoituvat

vapautuu resursseja uuden oppimiselle. (Lonka, 2015, 36)
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3 Perehdytysprosessi

Johtamisen vélineena, perehdytysprosessi on vain yksi monista tavoista johtaa
organisaatiota. Sen tulisi olla samassa linjassa organisaation strategian kanssa.
Perehdytysprosessi on kaksisuuntainen prosessi, jossa seka perehdyttaja etta
perehdyttava toimivat aktiivisesti. Perehtyja oppii ja vastaanottaa tietoa seka muita
ohjeistuksia organisaatiolta. Talldin organisaatio toimii perehdyttajana. Myos uusi
tyontekija voi toimia perehdyttajana organisaatiolle. Tyontekijalla perehdyttdjana on vastuu
antaa palautetta ja tuoda esille uusia nakdkulmia, joita organisaatio vastaanottaa. (Eklund,
2021, 39) Eklund viittaa tekstissa Perehdytyksen neljaan eri ndkdkulmaan (Pitkanen, 2010
pohjalta) jotka havainnollistavat perehdyttamisen ja perehtymisen seka yksilon ja
organisaation valisia rooleja. Naihin nakoékulmiin palataan kappaleessa 3.4 perehdytyksen

toimijat, vastuu ja asenne.

Kerran huolellisesti suunniteltu perehdytysprosessi on helppokayttdinen ja siita tulee
helposti toimintatapa. (Joki, 2021,88) Eklundin mukaan suunnitelmallisen perehdytyksen
hyotyihin liittyy tasapuolisuus, joka tarkoittaa kaikille perehtyjille samoja mahdollisuuksia ja
tietoja tydssa onnistumiseen. Kun prosessi on toimiva, tuottaa se myos laatua. (Eklund,
2021, 31)

3.1 Perehdytyksen suunnittelu

Suunnitelmallinen perehdytys ja tydnopastus on jatkuva prosessi, joka kehittyy huomioiden

tyoyhteison tarpeet. (Ahokas, Makelainen, 2013, 5)

Perehdytysprosessin tavoitteet on tiedostettava ennen perehdytysprosessin suunnittelun
aloitusta. Suunnittelussa tulee huomioida kuka perehdyttaa, mita perehdytetéaéan, milloin
perehdytetdan, miten perehdytetdan ja vield, ettéd kenelle perehdytys on suunnattu. Naméa
ovat perehdytyksen suunnittelussa paakysymykset Eklundin mukaan. (Eklund 2021, 76)

Perehdyttdmisen tavoitteisiin paasy vaatii toimenpiteita, aikataulua ja perehdyttajaa. Suun-
nitelmallinen perehdyttdminen takaa varmemman onnistuneen lopputuloksen, perehdytyk-
sen laatu on tasaisempaa ja tasavertaisempaa. Tasavertaisuudella tarkoitetaan sita, etta
jokaiselle perehtyjélle annetaan tasavertaiset mahdollisuudet onnistua tyossaan. (Eklund,
2021, 31)
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Perehdytyksella on suuri merkitys tyontekijan jaksamiseen, erityisesti tydsuhteen alussa.

On olemassa esimerkkitapauksia, joissa suunnitelmallisen perehdyttamisen puuttumisella
on ollut suuret vaikutukset tyontekijoiden jaksamiseen, osaamiseen ja lopulta tydésuhteen

kestoon. (Eklund, 2021, 32)

Suunnitelmallinen perehdytys vaatii usein kirjallisen perehdytyssuunnitelman pohjakseen.
Perehdytyssuunnitelma toimii runkona perehdytykselle. Suunnittelematonta perehdytys-
prosessia on myos hankala lahte&a arvioimaan seka kehittamaan. Perehdytyssuunnitelma
mahdollistaa systemaattisen kehityskohteiden paikantamisen. Kun perehdytys on suunni-
telmallista, tiedetdén mista kokonaisuus koostuu, mik&a on toivottu lopputulos, ja mita orga-

nisaatio toivoo perehdytykselta. (Eklund, 2021, 37)

Perehdytyssuunnitelman tavoitteet ovat organisaation luoma toivottu lopputulos perehdy-
tykselle. Seuranta on helpompaa, kun tavoitteet ovat selkeasti maariteltyja. Projekteja ja
prosesseja seurataan seka mitataan erilaisilla mittareilla. Ne ovat vélineita, joilla voidaan
arvioida edistymista ja tulosta. (Eklund, 2021, 119-120) Perehdyttaja voi laatia aikataulun,
joka toimii myds mittarina perehdytyksen edistymiselle. Perehdytysprosessin seurannassa
on tarkea tietdd, miten perehdytys on edennyt. Nykytilanne selviaa perehdytyskeskuste-
luilla. Perehdytyskeskusteluun voi osallistua perehtyjan lisaksi perehdyttaja, kollega tai
muu vastaava. Kokoonpano riippuu siitd, ketka ovat tyétehtavan opastuksen ja henkiloston
kannalta olennaisia. Useimmiten perehdyttgjana toimii lahiesimies, jonka tulee olla tietoi-
nen perehdytyksen edistymisesta. (Eklund, 2021, 122-123)

Perehdytyksen seuranta on tarkea osa suunnitelmallista perehdytysta. Seuranta toimii pe-
rehdytettavan ja perehtyjan apuvdlineenad. Kun perehdytysta seurataan, on helpompi rea-
goida perehtyjan haasteisiin ja perehdytyksen kehitettaviin tai syvennettaviin osa-alueisiin.
Olennainen osa perehdytyksen seurannassa ja kehittamisessa ovat palautteet. Palautteen
tulee olla kahdensuuntaista, perehtyjalta perehdyttgjalle ja toisinpain. Palautekulttuurit
eridavat toimipiste tai organisaatiokohtaisesti, joten on tarke& opettaa perehtyjalle oma pa-
lautekulttuuri ja toimitavat. Kun ndma asiat tiedostetaan etukateen, on palaute tilanne va-
hemman stressaava. Perehtyjallekin tulee antaa mahdollisuus palautteen antoon. Perehty-
jan palaute voi auttaa kehittamaan prosessia nyt ja tulevaisuudessa. (Eklund, 2021, 124—
125)
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Palautteen vastaanottaminen ja palautteen anto ovat taitoja, joita tulisi harjoitella. On hyva
tietdd, milloin palautetta antaa ja miten sen tekee. Palautteen antamisessa on tarke&a
huolehtia sen oikea-aikaisuudesta. Myds tilanteen lukeminen on tarkeaa, jottei tunteet vai-
kuta liilkaa palautteen antamiseen ja vastaanottamiseen. On tarkea muistaa, ettd on hyva
antaa myds positiivista palautetta rakentavan lisaksi. Sen sanominen unohtuu helposti.
Jos palaute on pelkastaan rakentavaa, se voi tuntua palautteen saajasta hyokkaavalta.
(Eklund, 2021, 126) Palaute auttaa kehittamaan perehtyjaa seka hanen vahvuuksiaan ja

tunnistamaan ongelma-alueita. (Eklund, 2021, 123-124)
3.2 Perehdyttamisen toteuttaminen

Perehdyttaminen vaatii resursseja ja tydnantajan tulee jarjestéda ne. Tyonantaja ja esimies
ovat vastuussa perehdyttdmisesta. Uuden tyontekijan perehdyttaminen vaatii paljon re-
sursseja, mutta jos perehdytys onnistuu, on uudesta perehdytetysta tydntekijasta usein

enemman hyotya kuin haittaa niin rahallisesti kuin ajallisestikin. (Eklund, 2021, 31-32)

Organisaatiossa perehdytyksen taytyy olla suunnitelmallista ja sen taytyy olla koko organi-
saation arvostama asia. Perehdytykseen vaadittavia resursseja ovat aika, raha ja henki-
l6std. (Eklund, 2021, 32-34). Esimiehen johdolla perehdytykselle tulisi l6ytaa riittavasti ai-
karesurssia, aikaa, jolloin voi rauhassa paneutua asioiden aarelle ja uuden oppimiselle.
Tama perehdytykseen varattu aika vie tybaikaa, mutta on silti kannattava sijoitus tydyhtei-

solle.

Osaavat tyontekijat ovat itsenaisia ja pystyvat tydoskentelemaan taydella teholla. Kuiten-
kaan perehdytys ei voi kertoa ja kattaa kaikkea tarvittavaa tietotaitoa kerrallaan, vaan pe-
rehdytysta on seurattava ja arvioitava. On myos tarkeaa, ettéa kun uusi tyontekija oppii
tyonkuvansa, on hanen opittava myds soveltamaan tietoja. (Eklund, 2021, 33) Ja, kun so-
veltamista tarvitaan, tai eteen tulee esimerkiksi erilaisia haasteellisia tilanteita, on oltava
ymmarrys ja tieto, kenen puoleen silloin voi kaantya. Hyvéat verkostot ovat myds tarkeita.
(Eklund, 2021,105)

Suunnitelmallisessa perehdytysprosessissa on usein myds mietittyna jo valmiiksi erilaiset
tyotavat sekéd menetelmat perehdytyksen tueksi. Opetus- ja opastustapoja seka materiaa-
leja on monenlaisia ja niiden vaihtelu pitaa mielenkiintoa ylla. Usein perehdyttaja kay lapi

tyohon ja tyoyhteis6on liittyvid asioita keskustelemalla tai nayttamalla kaytannon
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esimerkkid. Digitalisoitumisen asioista on myos mahdollista kayttaa hyvin yleistyneita vir-
tuaalisia oppimisymparistoja. Tallaisia ovat erilaiset verkkokurssit, opastusvideot seka eri-
laiset verkkoymparistot. Kun kerralla on luotu toimiva digitaalinen perehdytysalusta tai

verkkoymparistd, vahentavat ne henkilostéresurssien tarpeita. (Eklund, 2021, 78-79)

Perehdytystapoja on monia ja niiden yhdistely lisdd mahdollisuuden oppia eri tavoilla. Jo-
kainen tyontekija oppii asioita omalla tavallaan ja kaikki yksilot ovat erilaisia. Perehdyttajan
on hyva huomioida, ettéa oppimistyyleja on monenlaisia. Tyontekijan tulisi mygs itse tiedos-
taa omat oppimistapansa. Esimerkiksi jollekulle tydntekijalle piirtdminen ja omat muistiin-
panot voivat auttaa oppimisessa seka kokonaisuuden hahmottamisessa. (Eklund, 2021,
54-55) Oppimiseen ja hahmottamiseen vaikuttaa myos perehdytettavan tausta. Henkilon

tyokokemus ja koulutus voivat lisata ymmarrysta ja osaamista huomattavasti.

Perehdytys materiaaleja ja apuvalineitd on monenlaisia. Eklund mainitsee perehdytys-
suunnitelman jokaisessa vaiheessa. Lisdksi han puhuu suunnitelmallisen perehdytyksen
hyodyista. (Eklund ,2021, 31) Perehdytyssuunnitelman on maininnut suurin osa perehdyt-
tamisen ja henkildstojohtamisen l&hteista. Viitala mainitsee yhdeksi mahdolliseksi pereh-
dytyksen toteuttamisen apuvalineeksi perehdytyskartan. (Viitala, 2021, 99) Myo6s Eklund
viittaa perehdytysprosessiin karttana. (Eklund,2021, 73—74) Eklund mainitsee myds muisti-
listan perehdytysprosessin tueksi. Muistilista estaa tilanteita joissa "itsestaanselvyydet”
jadvat perehdyttamatta.

3.3 Perehdytyksen toimijat, vastuu ja asenne

Perehdytys on kaksisuuntainen prosessi, johon kuuluvat perehdyttdja ja perehtyja. Pereh-
dyttajana toimii yleensa organisaatio ja perehtyjana uusi tyontekija, mutta myos perehtyja
perehdyttdd organisaatiota antamillaan palautteilla ja nakdkulmillaan perehdytyksesta.
Tama muuttuu tilanteen mukaan. Tallainen kaksisuuntaisuus on molemmille osapuolille
hyddyllinen ja mahdollistaa kehittymisen. Se etta ndkemykset ja palautteet likkuvat mo-
lempiin suuntiin tekevat perehdytyksesta tehokkaan. Siitd miten roolita jakautuvat on tar-
ked puhua perehdytystilanteissa. Perehtyjan tulee tietd&, milloin on toivottavaa esittda oma

nakemys, milloin taas keskittya kuuntelemaan ja keskustelemaan.

Eklund esittelee Pitkasen aineistoon perustavan perehdytyksen neljdn nakékulman dia-

grammin. (Eklund, 2021, 39-40) Pitkanen esittelee perehdytyksen ja perehtymisen
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vuoropuheluna. Hanen tutkimuksensa tuloksena molemmat osapuolet, seka uusi tyonte-
kija etta tyollistava organisaatio voivat toimia prosessissa niin perehtyjana kuin perehdytta-
jand. Tama luo perustan vuorovaikutuksen ja yhteistydn kuvaamiselle neljasta nakokul-
masta: 1. uusi tyontekija perehtyjana 2, uusi tyontekija perehdyttajana. 3. organisaatio pe-
rehdyttdjana ja 4. organisaatio perehtyjana. (Pitkanen, 2010, 101). Pitk&nen kuvaa tutki-
muksessaan perehtymis- ja perehdyttdmisprosessin yhteisvastuulliseksi kehittymisen ja
oppimisen prosessiksi. (Pitkanen, 2010,102) Tama vuorovaikutteisuus ja yhteisvastuulli-

suus on kuvattu kuviossa 2.

Yksilo
F 3
Tyontekija perehdyttajana Tyéntekija perehtyjana
Perehdyttaminen g » Perehtyminen
Organisaatio perehdyttana Organisaatio perehtyjana
v

Organisaatio

Kuva 2: Perehdytyksen nelja eri ndkdkulmaa (mukaillen Pitkdnen 2010, 101)

Paasaantoisesti perehdyttajana toimii henkild, joka vastaa perehdytysprosessin toteutumi-
sesta tai jostain sen asiakokonaisuudesta. Esimies tai henkiléstbasiantuntija ovat vas-
tuussa perehdytyksesta, mutta tehtavaa voidaan delegoida myds muille organisaation ja-

senille. Perehdyttaja voi silti viela delegoida perehdytyksen eri osa-alueita eteenpain.

Usein tyon eri osa-alueita perehdyttavat eri inmiset. Vastuunjako vahentaa perehdytyspro-
sessin taakkaa. Esimies, joka on usein perehdytysvastuussa, vapautuu vastaamaan orga-
nisaation muista asioista. Kun perehdyttdjia on useampi, on tarkeaa tiedostaa vastuun-

jako. Eklundin mukaan yksi yleinen hankaluus perehdytyksessa onkin juuri vastuunjaon
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epaselvyys. Eklund painottaa vastuunjaon ja resurssien huomioinnin tarkeytta. Ne mahdol-
listavat toimivan perehdytysprosessin. (Eklund, 2021, 140-141)

Perehdyttdjan sitoutuminen ja asenne nékyvat perehtyjalle. Uusi tydntekija huomaa pereh-
dyttajasta helposti taman tahtotilan. Perehdyttajalla tulisi olla oikeasti tahto toteuttaa suun-
nitelmallista perehdytysprosessia. Huono asenne perehdytykseen voi johtua perehdyttajan
aikaisemmista kokemuksista. Myds omien pakollisten ty6tehtavien hidasteeksi tullut pereh-
dyttaminen voi olla syy negatiiviseen ajatteluun. Perehdyttdjan oma tyo keskeytyy usein ja
keskeytysten lisdama tydpaine lisda artymystéa helposti. Talléin perehdyttamisen tuomat
edut unohtuvat ja painottuvat perehdyttajan omien lyhyen aikavalin etujen edelle. Pereh-
tyja jaa talloin helposti taka-alalle. (Eklund, 2021, 142-143)

3.4 Perehdytyksen osa-alueet Eklund

Perehdytysprosessin voi jakaa osa-alueisiin. Pienempiin osa-alueisiin jakaminen auttaa
koko prosessin suunnittelussa, seké auttaa osa kokonaisuuksien hahmottamisessa. Tama
tukee siis seka perehdyttajaa ja perehtyjad. Eklund kuvaa perehdytyssuunnitelmaa kar-
taksi, jonka avulla eri osapuolet voivat suunnistaa kohti perehdyttamisen tavoitteita. (Ek-
lund, 2021, 91)

Eklundin kirjassa on esitetty perehdytysprosessin siséalto jaettuna osa-alueisiin. Osa-alu-
eita kuvataan ympyran sektoreina. Osa-alueita on kuusi. Nama ovat tyotehtavaan opasta-
minen seka organisaation toimintaan tutustuminen, tyéntekijan vastuualueiden ja tavoittei-
den lapikayminen, organisaation kayténteiden ja prosessien oppiminen. Lisaksi verkosto-

jen muodostaminen ja kehittymisen seuranta ovat prosessin osa-alueita.
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Tyotehtavaan
opastaminen

Vastuualueet ja
tavoittet

Kehityksen
seuranta

Verkostot

Kuva 3 : Perehdytysprosessi jaettuna kuuteen osa-alueeseen. (Mukaillen Eklund, 2021,
92)

3.4.1 Vastuualueet jatavoitteet

Perehdytys alkaa vastuualueiden ja tehtdvakuvausten kasittelysta. Naita aiheita on kayty
jo usein myds rekrytointiprosessin yhteydessa. Vastuualueiden kasittely auttaa ymmarta-
maan tiimin roolit sek& oman osuutensa siina seké koko organisaatiossa. Perehdytyk-
sessa kasitellaan tavoitteita, joita tyontekijan odotetaan saavuttavan. Lisdksi maaritellaan
aikataulu tavoitteiden tayttymiselle. (Eklund, 2021, 93-95)

3.4.2 Tyotehtavaan opastaminen

Tyo6tehtavadn opastamiseen sisaltyvat kaytdnnén opastukset kyseiseen tehtavaan. Tama
osa-alue siséltaa kaikki ne kaytantoon liittyvat asiat, jotka taytyy hallita, jotta perehdytet-
tava kykenee tyosuoritukseensa. Naitd ovat esimerkiksi vaadittavat toimintatavat ja teknii-
kat. Tassa vaiheessa kasitellaan tydtehtavien sisélto, kuten ne taidot ja tiedot, joita tydteh-
tavan toteutukseen tarvitaan. (Eklund, 2021, 96—-97) Tyotehtavaan opastamisen haas-
teena voidaan pitaa tyokaytanteisiin liittyvia itsestaanselvyyksia. Tallaisia syntyy, kun pe-
rehdyttaja unohtaa perehdyttda jonkun asian koska, se on hanelle itselleen jo itsestaansel-
vyys tai rutiini. Tallaisten tilanteiden valttdmiseksi on hyva luoda apuvalineita perehdytyk-

seen. Naita voivat olla esimerkiksi muistilistat tai muut vastaavat apuvalineet. Perehtyjan
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tulee myos itse olla aktiivinen kyselemaan, jos jokin asia jaa epaselvaksi tai han haluaa
tarkennuksia. (Eklund, 2021,98)

3.4.3 Organisaation toiminta

Organisaatiosta viestiminen on tarkea osa perehdytysta. Kun organisaation toiminnasta
kerrotaan, hahmottaa perehtyja osansa siina. Organisaation toiminta on laaja kasite ja sen
alaisuuteen kuuluu paljon. Kaytannossa tiivistettynda, siihen kuuluvat: organisaation historia
ja menneisyys, nykytilanne seka tulevaisuus. Nykytilanteeseen sisaltyvat kaikki strategi-
asta ja arvoista, asiakkaisiin ja kilpailijoihin. Tulevaisuus kertoo organisaation tavoitteista ja
esimerkiksitulevista tapahtumista; visioista. Organisaation tunteminen on tarkea perusta

perehtyjalle ja taman ymmarrykselle. (Eklund, 2021, 100-101)
3.4.4 Prosessit ja kaytanteet

Prosessit ja kaytanteet kertovat tydskentelytavoista ja muista menettelytavoista, joilla ty6
tulisi hoitaa. Tyontekijalla voi olla oma tapa hoitaa tydnsa, mutta organisaatio voi maarittaa
virallisia prosesseja, joita tyontekijan tulee noudattaa. Naihin kuuluu esimerkiksi It-tuki kay-
tannot, tiedon hallinta kaytannaét, tydajanseuranta sekd muut hallinnolliset menettelytavat.
(Eklund, 2021, 102—-104)

3.4.5 Verkostot

Eklundin mukaan perehdyttajan on huolehdittava ja varmistettava, etta perehtyjalle syntyy
ja vahvistuu verkostot tydssa. Henkilokunnan tuki on erittain tarkeaa, jotta perehtyja kokee
olonsa tervetulleeksi. Perehdyttajan tulisi tiedottaa etukéateen uudesta tyontekijasta, jotta
tdhan osattaisiin varautua ja vastaanottaa. Perehtyjan verkostoihin kuuluvat oma tiimi ja
tyokaverit, eri osastot seké esimerkiksi eri vuorojen henkildstét. Verkostoihin voi kuulua
myos yhteistydsuhteet ja asiakaskumppanit. Myds omien esimiehien tunteminen on téar-
keaa. Eklund mainitsee kylla, etta usein perehtyja kaantyy mieluummin tyontekijan puo-
leen kuin esimiehen. Tutustumiselle ja kontakteille tulisi jarjestaa mahdollisuutta, jos sille ei
muuten riita aikaa. Lopulta verkostojen rakentaminen on myés perehtyjan omalla vas-
tuulla. (Eklund, 2021, 105-108)
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3.4.6 Kehityksen seuranta

Perehdytysprosessin edistymista tulisi seurata suunnitellusti. Perehdytyksen toimivuuden
takaaminen perehtyjalle vaatii perehtymisen seuraamista. Seuranta mahdollistaa my6s
muutoksiin reagoinnin ja tavoitteisiin paasemisen. Seuranta tapahtuu esimerkiksi perehdy-
tys keskusteluin, jotka tapahtuvat perehdyttdjan ja perehtyjan kesken. Talléin perehdytysta
seurataan jarjestelmallisesti. Lopulta koko perehdytysprosessin kehittdminenkin vaatii pro-
sessin seurantaa. (Eklund, 2021, 109-110)

3.5 Perehdytysprosessin osa-alueet Viitala

Viitala jakaa perehdytys prosessin hieman eri tavalla. Han jakaa sen neljaan eri osa-aluee-
seen. Ne ovat ennen tyohontuloa tapahtuva informointi, vastaanotto ja yrityksen perehdyt-
taminen téiden alkaessa, tydsuhdeperehdyttaminen ja tytta koskeva opastus. (Viitala,
2021, 98) Viitalan mukaan perehdytys alkaa jo rekrytointiprosessissa. Kun hakija tulee
haastatteluun, han perehtyy yritykseen. Usein uusi valittu tyontekija saa tietoa kaytanteista
ja yrityksesta jo ennen tydssa aloittamista. Esimerkkina ennakkomateriaalista ovat erilaiset

Tervetuloa taloon- julkaisut. (Viitala, 2021, 98)

Uusi tyontekija saa ensikosketuksen uuteen tydpaikkaan, kun ja miten, hanet siella vas-
taanotetaan. Lahiesimies/perehdyttdja vastaa uuden tyontekijan esittelemisesta tyoyhtei-
solle ja tyontekijoille on ennakkoon kerrottava rekrytoinnista, jotta uusi tyontekija tuntee
olonsa tervetulleeksi. Lahiesimies/perehdyttdja vastaa kaikista alun esittelyista. Han esitte-
lee esimerkiksi yrityksen, strategian, tavoitteet, aikataulun ja markkinaympariston. Aikatau-
lulla tarkoitetaan perehdytyksen aikataulua. Perehdytyksesta voidaan Viitalan mukaan
tehda esimerkiksi kartta, joka auttaa hahmottamaan kokonaisuutta. (Viitala, 2021, 98-99)

Tydsuhdeperehdyttaminen alkaa yhteisten periaatteiden ja pelisdanttjen lapikaymisella.
Tybnantaja ja uusi tyontekijd molemmat sitoutuvat noudattamaan niitd. Tydsopimus, ty6-
ajat ja muut pelisdannot tulee kayda lapi tdssa vaiheessa. Tarkeisiin l&pikaytaviin asioihin
kuuluu myos palkkaus ja tydturvallisuus ja hyvinvoinnin asiat. Tassé vaiheessa perehdy-

tysprosessia esitellaan taukotilat ja muut vastaavat. (Viitala, 2021, 99)

Tybnopastuksen vaiheessa tutustutaan tyopisteeseen ja itse ty6hon. Viitala mainitsee ta-
man vaiheen ytimeksi tydntekemisen perusteet, arviointi ja laatu asiat, tydvaiheet ja [ahim-

mat tyokaverit. Myos tilojen ja laitteiden kayttéon ja yllapitoon liittyvat asiat kuuluvat taéhan
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vaiheeseen perehdytysprosessia. Kaikki, joka liittyy itse tyon suorittamiseen ja turvallisen
toteuttamiseen, on osa tata vaihetta. (Viitala, 2021, 99)

3.6 Onnistunut perehdytysprosessi

Onnistunut perehdytysprosessi vaatii tiettyja edellytyksia ja sen takaamisesta on organi-
saation otettava vastuu. (Eklund, 2021, 111) Onnistuneella perehdytysprosessilla tulee olla
tavoitteita, jotta voidaan maarittdd oikeanlainen perehdytys vastaamaan oman organisaa-
tion tarpeita. Liséksi Eklund painottaa perehdytyssuunnitelman tarkeyttd. Useamman ihmi-
sen sisallyttaminen perehdytyksen suunnitteluun on hyva, mutta perehdytyksen vastaavan
esimiehen on hyva osallistua téhan ryhmaan. Ryhmassa tyéskentely auttaa tarkeiden asi-
oiden loytamisessa seka turhien karsimisessa. (Eklund, 2021,74)

Kun perehdytyssuunnitelmaa valmistellaan, on hyva huomioida kysymykset: kuka, mita,
milloin, miten ja kenelle. Nama kysymykset auttavat suunnitelman luonnissa. (Ek-
lund,2021, 76) Perehdyttamiseen on monenlaisia tapoja ja menetelmia, ja erilaisten pereh-
dytysmuotojen kaytto tukee yksil6llistd perehdyttamista (Eklund, 2021, 79)

Eklund luettelee kirjassaan asioita, jotka auttavat onnistuneen perehdytyksen varmistami-
sessa. Tallaisia ovat esimerkiksi riittava suunnittelu ja resurssit, realistinen aikataulutus,
selkeat tavoitteet ja odotukset. (Eklund, 2021, 112-114)

Vaikka perehdytysprosessi paattyy, osaamisen kehittdminen ei. (Viitala, 2021, 99)



21

4 Perehdytyssuunnitelman esittely — Produktin suunnittelu ja kehittaminen

Luvussa nelja esitellaén opinnaytetyon kohdeyritys seka tyolle asetetut tavoitteet. Sa-
massa luvussa kuvataan myds produktina valmistuva perehdytyssuunnitelma ja siihen liit-
tyva tukimateriaali seka produktin suunnittelun ja toteutuksen prosessit. Liséksi tassa lu-

vussa esitelladn myds opinnaytetydssa kaytetyt tutkimusmenetelmat.

Perehdytyssuunnitelma ja perehdytyksen tarkistuslista ovat luotu vastaamaan hotellin Prii-
matiimilaisen -opasmateriaalin tueksi, seké perehdyttajan etta uuden tydntekijan toimintaa
tukevaksi perehdytysprosessin aikana. Hotellin toiminnan tueksi luodaan perehdytyspro-
sessia kuvaava opas, jota voidaan hyddyntaa perehdytyksen valmistelussa, toteutuksessa

ja etenemisessa. Seuraavassa luvussa 5, nama esitellaan tarkemmin.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa perehdytysopas seké tukimateriaalit Hotel Sveitsin
kayttoon. Oppaan tavoitteena on mahdollistaa tehokkaan ja suunnitelmallisen perehdytyk-
sen uusille tyontekijoille heidan tuleviin ty6tehtaviinsa. Perehdytyssuunnitelma pohjustuu
perehdyttgjan ja perehtyjan vuorovaikutukseen, mutta tavoitteena ei ole sulkea pois erilai-
sia perehdyttamismateriaaleja ja -tapoja. Tama antaa tilaa erilaisille tavoille oppia. Pereh-
dytyssuunnitelmaa ja sen sisallon tuottamisessa on haettu teoriapohjaa useista eri lah-

teistd, seka hyddynnetty perehdytyskokemuksia tydelamasta.

4.1 Kohdeyritys

Hotel Sveitsi on vuonna 2017 Hyvink&&n Sveitsiin perustettu kokous- ja elamyshotelli. Ho-
tel Sveitsi on osana Primehotels oy:td. Primehotels oy on yksityinen hotelliketju, johon kuu-
luu seitseman hotellia. Kooltaan Sveitsi on keskikokoinen hotelli, jossa on 182 huonetta,
viisi ravintolatilaa, baari, kokous- ja tilauspalvelut. Hotellin ymparistdssa toimii myos ui-
mala, kuntosali Fitpark, Superpark, elokuvateatteri Biorex, kauneus- ja terveyspalveluita,
pakohuone WayOut ja Seikkailupuisto Seikkailu Sveitsi. Ymparoivat palvelut ovat suuri etu
Hotel Sveitsille, silla ne tarjoavat esimerkiksi monipuolisia aktiviteetteja kattavasti eri asia-

kaskunnille.

Luonnon helmassa sijaitsevassa Hotel Sveitsissa nakyy luonnon laheisyys monella ta-

valla. Téllaisia ovat esimerkiksi sisustus ja materiaalit, mutta myos toimitavat ja
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puhtaanapito. Ymparistoystavalliset toimintatavat, kierratys, asiakasviestintd sekd monen
muun kriteerin tayttyminen, on mahdollistanut Hotel Sveitsille Green Key Ymparistomerkin.
Hotel Sveitsi on palkittu vuosina 2019 ja 2020, kansainvalisessa World Travel Awardsissa,

Suomen parhaana lomakeskuksena (Finland’s leading reasort).

4.2 Tavoite

Opinnaytetytn paatavoitteena on perehdytyssuunnitelman laatiminen. Sita tdydentamaan
luodaan alatavoitteena perehdytyksen tarkistuslista. Naiden toteutuksessa hyddynnetaan
opinnaytetydn teoriaosuudessa esiintyvaa tietoa perehdytyksesta ja onnistuneesta pereh-
dytysprosessista. (Eklund, 2021, 74-75) Produktina luodaan lyhyt perehdytyssuunnitelma
ja sita taydentava tarkistuslista taulukkomuodossa. Materiaalit mukailevat Eklundin pereh-

dytyssuunnitelmaa (Eklund, 2021,) sekd muiden perehdytysmateriaalien pohjia.

Kuva 4: Opinnaytetyon paatavoitteet seka teoriapohja suhde

Opinnaytety6n alatavoitteena on myos perehdytyksen merkityksen korostaminen, silla or-
ganisaatiolle on suuri investointi, kun he rekrytoivat uutta tyévoimaa. Suunnitelmallinen pe-
rehdyttdminen varmistaa investoinnin kannattavuuden ja onnistumisen. (Eklund, 2021, 31—
23).

Omaat kokemukseni perehdytyksesta ovat erittain vaihtelevia. Varsinkin kokemukseni pe-

rehdytysprosessin totaalisesta puuttumisesta ovat opettaneet suunnitelmallisen
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perehdytyksen merkityksen ja sen tarkeyden. Tama lisaa omaa motivaatiotani korostaa

perehdytyksen merkitysta.

4.3 Produktin suunnittelu ja toteutus

Perehdytyssuunnitelman ja sen tukimateriaalin seka opinnéaytetytn tavoitteisiin vastaa-
miseksi laadittiin tutkimussuunnitelma. Tutkimussuunnitelmassa kuvataan opinnayte-
tyonaiheen taustat, miksi aiheeksi valikoitui perehdytys. Lisaksi siina kasitellaan teoriapoh-

jaa ja sen hyddyntamista opinnaytetyodn toteuttamisessa.

LAHDEMATERIAALIIN PEREHDYTYS- PERHEHDYTYS-
LAHDEMATERI- SEKA PEREHDYTYS- TIETOPERUSTAN MATERIAALI
MATERIAALIN VALMIS

KEHITYSTYO

AALIN HANKINTA MATERIAALEI-HIN KIRJAAMINEN
TUTUSTUMI-NEN

Kuva 5. Produktin kehittdminen toimintatutkimuksen mallin avulla

Produktin valmistelu alkaa tutkimussuunnitelman teon jalkeen. Aluksi etsittiin ja hankittiin
lahdemateriaalia. Koska kirjallisuutta henkildstdjohtamisesta, perehdytyksesta seka pereh-
dytysmateriaalia |6ytyi melko kattavasti, paadyttiin hyédyntad dokumenttianalyysia opin-
naytetyon yhtend menetelmana. Dokumenttianalyysilla saadaan aiheeseen taustatietoa ja
lisdndkdkulmia. Materiaalit voivat koostua erilaisista kirjallisista dokumenteista. (Ojasalo,
Moilanen, Ritalahti, 2015, 135) Tassa opinnaytetydsséa on keskitytty teorialahtdiseen sisal-
tbanalyysiin, jonka pohjalta erilaiset perehdytyksen nakdkulmat on liitetty opinnaytetyon

kokonaisuuteen.

Tutkimussuunnitelman mukaisesti analyysia jatkettiin Primehotels oy:n avausmanuaaliin

(Sirni6.2020), Hotel Sveitsin Priimatiimilaisen oppaaseen seka muiden yritysten
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perehdytysmateriaaliin tutustuen. Edell&a mainittuja materiaaleja kaytetaan myos tietope-
rustan kirjaamisessa. Alkuperéaissuunnitelmasta haastatella Hotel Sveitsin uusia tyonteki-
joita perehdytyksen nykytilasta luovuttiin, silla kyselyn otanta ei olisi ollut lukumaaraisesti

luotettava.

Tassa opinnaytetydssa kehitetdan perehdytyssuunnitelma materiaalia Hotel Sveitsille, toi-
mintatutkimuksen menetelmaa hyodyntaen. Toimintatutkimus on menetelmana sellainen,
jolla tavoitellaan muutosta tai parannetaan tutkimuksen kohteena olevaa asiaa tai koh-
detta. Toimintatutkimus sopii menetelmana hyvin kaytannolliseen tutkimukseen sekéa esi-
merkiksi tuotesuunnitteluun. (Ruhonen, 2021). Tassa opinnaytetydssa kaytetaan apuna
toimintatutkimuksen mallia, hyddyntden seka teoreettista perustaa etta kaytdnnoén koke-

musta tyoelamasta.

Perehdytyssuunnitelma hotel Sveitsille on tuotettu Hotel Sveitsistd olemassa olevien tieto-
jen ja materiaalien, Eklundin kirjan ja Sirnidn opinnaytetydn pohjalta. Lisaksi toteutuksessa
on hyddynnetty omakohtaista kokemusta eritasoisesta perehdytyksesta ja perehdytetta-
vana olemisesta. Omat kokemukseni ovat luoneet minulle intohimon perehdytysprosessin
toimivuuden toteuttamiseen. Olen kokenut onnistuneen perehdytysprosessin, mutta olen
kokenut myds erittdin huonon ja puutteellisen perehdytyksen. Nama kokemukset ovat aut-
taneet minua hahmottamaan sekd ymmartamaan perehdytysprosessin tarkeyden ja sen

laadukkaan toteutuksen merkityksen kaikille osapuolille.

Opinnaytetyona tuotetaan perehdytyssuunnitelma tukimateriaaleineen Hotel Sveitsilla uu-
sien tyontekijoiden perehdyttdmisen tydkaluksi. Produktin pohjana kaytetdan paasaantoi-
sesti Eklundin kirjaa Tervetuloa meille! ja sen tytkaluja ja ideoita uuden tyéntekijan pereh-

dytyksen tueksi.

Primehotels Oy:lle ja Hotel Sveitsille on jo laadittu avausmanuaali uusien hotellien avaami-
sen tukimateriaaliksi. Avausmanuaalin on toteuttanut Roy Sirni6 hotelli- ja ravintola alan
likkeenjohdon koulutusohjelman opinnaytetyéna vuonna 2020. Sirnion materiaali keskittyy
uuden hotellin avaamiseen ja siina huomioitaviin asioihin tarkistuslistoineen. Avausmateri-
aaliin on tutustuttu ja se on antanut nakékulmia myo6s taman opinnaytetyon aiheeseen ja

perehdytysmateriaalikokonaisuuteen.
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Hotel Sveitsilla ei ole kayttssa hotellikohtaista perehdytyssuunnitelmaa, mutta heillda on
olemassa Priimatiimildaisen opas. Oppaassa on tiivistetysti ja selkokielella kerrottu talon
tyontekijoiden kaytantoja. Oppaasta l6ytyy myos esimerkiksi tietoa yrityksesta ja tarkeita
yhteystietoja. Opinnéaytetytna toteutettavalla perehdytyssuunnitelmalla ja tukimateriaalilla
luodaan perehdytysprosessille nakyvyytta, suunnitelmallisuutta seka tuetaan aikataulu-

tusta ja seurantaa.

Pe-
rehdytyssuunnitelma ja perehdytyksen tarkistuslista luodaan yleiseksi pohjaksi ja tyoka-
luksi, joihin voi tdydentaa tietoja tyopisteen seka vastuualueen mukaan. Materiaaliin ei ole
haluttu tiukasti rajata vain yhden tydpisteen toimintojen mukaan, vaan tyotehtéaviin ja paik-
kakohtaiset tydymparistdasiat rajattiin pois. Tavoitteena on luoda perehdytyksen proses-
sille rakenne, toimia perehdyttdjan tydkaluna seké perehtyjan omana tukena. Produktin
valmistumisen jalkeen tavoitteena on, etta perehdytysprosessi jatkuu yrityksen omat tar-
peet ja tavoitteet huomioiden. Perehdytyssuunnitelma ja perehdytyksen tarkistuslista to-
teutetaan Word- dokumenttina, jotta asiakirjojen muokkaaminen ja jatkokehittely on mah-

dollista.
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5 Produktin sisallén kuvaus

Produktin sisalto ja sen tarkoitus on kuvattuna tassa luvussa. Produktin siséltdo mukailee
opinnaytetydlle asetettuja tavoitteita. Tavoitteisiin kuuluvat Hotel Sveitsin perehdytyssuun-
nitelman ja tarkistuslistan luonti. Padsaantdinen tarkoitus produktilla helpottaa ja tukea pe-
rehdytysprosessia Hotel Sveitsissé. Produktin tuotokset ovat luotu siten, ettéa Hotel Sveitsi
voi hyodyntaéa ja muokata valmiita tuotoksia.

Produktina syntyi siis kaksi tuotosta. Perehdytyssuunnitelma perehdyttajalle ja perehdytyk-
sen seuranta ja suunnitelma perehtyjalle. Perehdyttajan suunnitelma sisaltda ohjeita pe-
rehdyttajalle ja perehdyttajan tarkistuslistan. Dokumentti alkaa lyhyella perehdytyksen
alustuksella. Siin& kerrotaan perehdytysprosessin tavoitteet ja dokumentin tarkoitus. Seu-
raavassa kappaleessa on ohjeita perehdyttajalle. Tahan on siséllytetty tarkeitd muistetta-
via asioita, jotka mahdollistavat onnistuneen perehdytyksen. Ohjeet on johdettu Eklundin
kirjasta kohdasta organisaation vastuu onnistumisen edellytyksista. (Eklund, 2021,111—
115) Liséksi ohjeisiin on vaikuttanut perehdytysoppaat ja omakohtaiset kokemukset pereh-
dytyksesta. Ohjeiden tavoitteena on auttaa perehdyttajaéa perehdytyksen suunnittelussa ja
toteutuksessa. Kappaleen lopussa on luotu kuva, joka sisaltdd onnistuneen perehdytyksen

avainasiat. Kuvan on tarkoitus toimia muistin tukena.

Perehdytyssuunnitelman osa-alueet on jaoteltu aikajanalle ensimmaisesta tyopaivasta
eteenpain. Perehdytyssuunnitelman perehdytysprosessi kuvauksen ensimmainen osio si-
saltda tehtavia ja muistilistan perehdyttgjalle. Naiden teko sijoittuu perehdytysprosessissa
ennen perehtyjan ensimmaista tyopaivaa. Tehtavat muodostuvat perehdytysprosessin
mahdollistavista asioista. Tehtéaviin kuuluu perehdytyksen vastuiden jako, perehdytyksen
valmistelu ja tarvittavien resurssien seka materiaalien hankinta. Myds tydyhteison tiedotta-
minen kuuluu myoés tadhan kappaleeseen. Nama tehtavat on luotu olemassa olevien pereh-
dytysoppaiden, kuten Hyvinkaan kaupungin perehdytysmateriaali, sek& perehdytyskoke-
mukseni edella mainitun organisaation kanssa. Naita tietoja ja kokemuksia on sitten ver-

rattu Eklundin kirjan tietoihin laajalti.

Kaikki seuraavat osa-alueet perehdytyssuunnitelmassa on luotu samalla tavalla. Niissa on
kaytetty pohjana Eklundin perehdyttamisen tyokaluja ja ideoita. (Eklund, 2021, 176—199)

Naista saatua tietoa on verrattu lahteina olleiden dokumenttien tietoon ja omakohtaisiin
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kokemuksiin. Muotoilua ei ole tehty tyotehtavéakohtaisesti. Kohdeyritykselle on tehty pohja,
johon voidaan muokata tarkemmat tyopistekohtaiset ohjeet.

Toinen osa-alue: Tervetuloa! alkaa perehtyjan ensimmaisena tyopaivana. Taméa osa-alue
sisaltaa otsikoinnin mukaista tutustumista ja esittelyitd. Tydpaikan, toimitilojen, kulkureit-
tien ja ihmisten esittely aloittaa perehdytysprosessin yleiseltéa tasolta. Nama asiat toimivat
pohjana koko perehdytykselle. Tyontekijan vastaanotto on tarkeaa, jotta uusi tyontekija
tuntee olonsa tervetulleeksi. On tarke&&a myaos kartoittaa lapi perehtyjan osaamista. Pereh-
tyjat saapuvat toihin erilaisista taustoista ja heilla on erilaisia koulutuksia. Tall6in toiselle
itsestaanselvyytena pidetty asia on toiselle tuntematon. On tarkea opettaa myds ne itses-

tdanselvyydet, jotka tuntuvat turhalta perehdyttaa. Perehtyjalle tAma voi olla ihan uusi asia.

Kolmas osa-alue siséltaa enemman asiaa ja on suunniteltu toteutettavaksi pitemmalla ai-
kavalilla. Tamé osa- alue sisaltéda tydhonopastusta, ohjeita ja kaytanteita, saantoja ja orga-
nisaatioon perehdytysta esimerkiksi strategian seka rakenteiden osalta. Tamén osa-alu-
een aikana on tarkeaa hyodyntaa Priimatiimilaisen opasta ja Priimaopistoa. Tydnkuvan op-
piminen kokonaisvaltaisesti on suuri osa prosessia. Sen sisaltd on kuvattu tarkemmin do-
kumentin lopussa perehdytyssuunnitelman tarkistuslistassa. Tydnopastus siséltaa aiheita,
kuten viestintd, teknologia, tyo piste, tydnkuva ja vastuut seka toimitavat. Nama ovat asi-

oita, jotka muodostavat viikoittaisen tyonkuvan.

Neljas osa- alue alkaa ennen perehdyttamisen paattymista. Se sisaltdd osaamisen kartoit-
tamisen, palautteet ja perehdytyksen seurannan ja sen miten jatkossa toimitaan. Tasséa
osa-alueessa todetaan perehtymisen onnistuminen ja annetaan palautetta molemmin puo-

lin.

Perehdyttgjalle on tueksi perehdytyssuunnitelman loppuun liitettyna perehdytyksen tarkis-
tuslista, joka on samanlainen kuin perehtyjan perehdytyksen tarkistuslistassa. Perehtyjan
perehdytyksen tarkistuslista on perehdytyksen seurannan valine. Se toimii myds tukena
perehtyjalle. Perehtyjan perehdytyksen tarkistuslista alkaa kansilehdelld. Seuraava sivu
sisaltaa kaksi asiaa: onnistuneen perehdytyksen muistikuvion ja taytettavan taulukon.
Muistikuvio ohjaa perehtyjaa onnistuneeseen perehdytykseen. Siina on listattu nelja tar-
ke&a asiaa, jotka edesauttavat onnistunutta perehdytysprosessia. Taytettava taulukko si-
saltdd seuraavat kohdat: perehtyjan nimi, toimipaikka, vastuualue, tyésuhteen
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alkamispéaiva ja perehdyttajan nimi. Nama auttavat perehdytyksen seurannassa. Tama tar-
kistuslista on viitteellinen, jolloin tarvittavia ja tyopistekohtaisia tietoja on lisattava.

Tarkistuslista alkaa paivalla 1. TAma on perehtyjan ensimmainen paiva tydssa. Ensiksi on
aiheena tyohontulokeskustelu, joka avaa perehdyttajan ja perehtyjan kanssakaymisen.
Sita seuraa palkkaus ja tytaika kaytanteet, jotka sisaltavat esimerkiksi verokortin ja pal-
kanmaksu kaytanteet. Lisaksi perehtyjaltd saadaan tarvittavat todistukset, kuten esimer-
kiksi hygieniapassi. Perehdyttja antaa perehtyjalle tarvittavat tunnukset, avaimet, ty6vaat-
teet ja muut, joita han tarvitsee tydssaan. Perehdyttdja esittelee tydtilat ja kulkureitit sekéa
henkiloston. Lisaksi tarkistuslistassa on vapaita ruutuja, joihin on helppo lisaté tarvittavia

asioita.

Seuraava sivu sisaltdd ensimmaisen viikon perehdytettavia aiheita. Naihin kuuluu organi-
saation toiminta, tietotekniikka, oman tiimin toiminta, edut ja palvelut seka tyoturvallisuus-
asiat. Ensimmaisen viikon aikana tapahtuu tyénopastus, mutta sille on tehty oma taulukko
sen ollessa varsin laaja osa-alue. Tyonopastuksen taulukko sisaltaa aiheita, kuten tyon-
kuva, vastuut ja tydskentely-ymparistd. TAma osa-alue on erittain yksilollinen riippuen tyo-
tehtavasta, jolloin taulukkoon on jatetty paljon muokkaus varaa.

Viimeisella sivulla on osa-alue nimelta seuranta ja palautteenanto sekd muut asiat. On
hyva kayda lapi perehdytyksen onnistumista ja palautteita ennen perehdytysprosessin lop-
pua. Kun perehdytysprosessi on suoritettu, voi tarkistuslistan allekirjoittaa ja palauttaa pe-
rehdytyksesta vastaavalle taholle, perehdytyksen toteutuksen seurannaksi. Aiheisiin ja
teemoihin, voi tarvittaessa palata myds kehityskeskusteluiden yhteydessa.
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6 Pohdinta

Pohdinnassa kerron kokemuksiani ja ajatuksiani opinnaytetyostani. Kasittelen aiheita on-
nistuminen, jatkokehitysehdotukset ja oman opinnaytetydprosessini. Kayn myoés lapi omia

ajatuksiani ja niiden vaikutusta opinnaytetydhoni seka tulevaisuuteen.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda produkti Hotel Sveitsille. Produktin tuotettu perehdy-
tyssuunnitelma toimii pohjana ja rakenteena toimivalle perehdytysprosessille kohdeyrityk-
sessé. Produktin paatuotoksena valmistui perehdytyssuunnitelma perehdyttdjalle seka pe-
rehdytyksentarkistuslista perehtyjalle. Nama materiaalit tukevat molempia perehdytyksen
osapuolia perehdytysprosessissa. Valmista perehdytyssuunnitelmaa on helppo kayttaa pe-

rehdytyksen suunniteluun, toteutukseen seké edistymisen seurantaan.

Perehdytyssuunnitelman ja tarkistuslistan valmistuminen vastaa opinnaytety0lle asetettui-
hin paatavoitteisiin seka alatavoitteisiin. Ty6 eteni toimintatutkimuksen mallia hyédyntaen.
Opinnaytetyén onnistuminen riippui tavoitteiden savuttamisesta. llman paatavoitteiden val-

mistumista, ei olisi opinnaytety6 valmistunut.

Tietoperustan luonti alkoi l&hteiden etsimisella ja niiden tutkimisella. Tietoperustan luonti
oli alkuun hankalaa, oman kokemattomuuteni vuoksi. Lisaksi vaikea lukih&irio hankaloittaa
luetunymmartamista kohdallani. Lopulta tietoperusta valmistui ajallaan, vaikkei ihan sellai-
sena kuin olisi toivottu. Tietoperusta onnistui mielestani hyvin ja sen kokoaminen tuki
omaa oppimistani aiheesta. Koen oppineeni erittain paljon aiheesta ja tunnen, ettd minulla
on suuri palo henkilostdjohtamisen aiheisiin. Lahteiden tutkiminen herétti minussa paljon
ajatuksia omista perehdytyskokemuksistani. Tietoperustasta valmistui lopulta laaja koko-

naisuus ja siina on kaytetty mahdollisimman tuoreita lahdemateriaaleja.

Alkuperainen opinnaytetydni aihe vaihtui kesken tyon, joka helpotti tyon etenemisté suu-
resti. Haasteet, jota koin autoivat muodostamaan uuden alun ja aiheen opinnaytetyoélleni.
Aiheeksi maarittyi perehdytyssuunnitelma, joka on itselleni erittain mielekas aihe. Opinto-
jeni alusta asti olen ajatellut tekevéani opinnaytetydna toimivan perehdytyssuunnitelman.
Aiheen muuttuminen ohjasi minut etsimaan uusia lahteité ja toteutustapoja. Dokumentti-
analyysin keinoin tutkin monia olemassa olevia perehdytyssuunnitelmia ja l&ahteiden esi-

merkkeja. Lopulta perehdytyssuunnitelma muodostui Eklundin ja omien
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perehdytyssuunnitelmien pohjalta. Dokumenttien vertailu lisattyna omiin kokemuksiini aut-

toi luomaan suunnitelman perehdytyssuunnitelmalle.

Paatavoitteena ollun perehdytyssuunnitelma valmistui tietoperustaa, dokumentteja ja ko-
kemuksia hytdyntaen. Alatavoitteena ollut perehdytyksen merkityksen korostaminen auttoi
paatavoitteen valmistumisessa. Tietoperustan kirjoittaminen oli lisannyt omaa osaamistani
aiheesta, jolloin dokumenttien analysointi oli helppoa. Tavoitteena oli, ettéa perehdytys-
suunnitelma olisi paperinen dokumentti ja perehdytys tapahtuisi paikan paalla ja vuorovai-
kutuksessa. Hotelli-ala on ihmiskeskinen ala, jolloin koin tdman luontevaksi. Raamit suun-
nitelmalle olivat jo olleet padsséani opinnaytetydn aloituksesta asti, mutta nyt ne paatyivat
Word dokumentille. Dokumentteja oli alun perin yksi, mutta edetessé se jakautui kahdeksi.
Valmistui siis perehdytyssuunnitelma perehdyttajalle ja perehdytyksen tarkistuslista pereh-
tyjalle. Onnistuin naissa mielestani hyvin. Dokumentteihin jatettiin muokkaamisvaraa pe-
rehdytyksen kohdentamista varten. Loin vain rakenteen ja jarjestyksen, johon ei siséltynyt
tyopistekohtaista tietoa. Dokumentit ovat mielestani uskottavia, koska ne pohjautuvat tut-
kittuun teoriatietoon. Lisdksi dokumentteihin on jatetty muutosvaraa, jolloin dokumentit
ovat muokattavissa eri tilanteisiin seka tarpeisiin. Dokumentit ovat merkityksellisia toimek-

siantajalle, koska heilla ei ole ollut vastaavaa perehdytyssuunnitelmaa kaytossa viela.

Koen oppineeni paljon perehdyttdmisesta ja henkildstdjohtamisesta. Nama ovat olleet jo
valmiiksi aiheita, jotka ovat minulle tarkeitd. Tietoperustan kirjoittaminen antoi minulle mah-
dollisuuden tutkia ja analysoida lahteitd aiheesta. Oppimani uusi tieto mahdollisti omien
perehdytyskokemuksieni tarkastelun. Olen kokenut erittdin huonoja seka hyvia perehdy-
tysprosesseja, ja nama ovat olleet tyoni osalta erittain inspiroivia. Olen ollut erilaisissa pe-
rehdytystilanteissa paljon ja ndmé& ovat opettaneet tarkeitd asioita, joita ei aina tajuta il-
maista perehdytyksessa. Téallaista on esimerkiksi tydpaikkojen hiljainen tieto. Olen ollut
tydssé, jossa minulle annettiin tybhonopastus, mutta kun osaamiseni ei ollut samanlainen
kuin perehdyttajan, jai paljon merkittavia asioita kdymatta lapi. Jos minulle olisi naytetty
esimerkki&, olisi nama hiljaiset tiedot tulleet esille, ja niita ei olisi myéhemmin tarvinnut
kayda lapi uudestaan. Taman vuoksi osaamisenkartoittaminen on tarke&é perehdytyksen
kaikissa osissa. Tama saamani oppi heijastuu varmasti tulevaisuudessa tyopolkuuni ja

ajattelutapoihini.
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Perehdytys on aiheena laaja ja sen rajaaminen jatti ulkopuolelle paljon asioita, joihin ha-
luan viela my6hemmin tutustua. Jos tekisin uuden opinnaytetyon tasta aiheesta, tyopaikka
ja tydskentely organisaatiossa auttaisi varmasti prosessia ja perehdytysmenetelmien ver-
tailua. Liséksi vertaistuki organisaatiossa voisi auttaa tyon valmistusta. Opinnaytetyon to-

teutuksenkin suunnittelisin varmasti eri lailla.
6.1 Jatkokehitysehdotukset

Produktina luotu perehdytyssuunnitelma ja tarkistuslista on luotu Word- dokumentteina.
Molemmat dokumentit on jo valmiiksi luotu niin, etta niita voi ja taytyy muokata tarpeen
mukaan. Dokumentit toimivat rakenteena ja pohjana perehdytysprosessille, mutta niihin
tulee lisata tyotehtava- ja tydpaikkakohtaistatietoa. Kun suunnitelma on otettu kayttoon,
huomataan siina varmasti tdydennystarpeita. TAméan vuoksi seuranta- ja palautekeskuste-
lut perehdytyksen lopussa on tarpeellisia. Dokumentit ovat visuaalisia, mutta niiden il-

metta voisi muokata kohdeyrityksen toiveiden ja brandin mukaan.

Perehdytyssuunnitelmasta on jatetty pois perehdyttdmistavat. Jokainen perehtyja oppii eri
tavoin ja talléin vapaampi malli luo tilaa eri oppimisen tavoille. Perehdytysoppaaseen voi
lisdtd mahdollisia tapoja ja menetelmia perehdyttdd. Suullinen perehdyttaminen kaytannon

mallien yhteydessa mahdollistaa niin sanotun hiljaisen tiedon jakamisen.

Hotelli-ala on ihmiskeskeinen ala, jolloin perehdytyskin tapahtuu usein kasvotusten. Koen
taman olevan paras tapa tiettyihin asioihin. Moni ty6tehtava tehdaan tietokoneella ja niille
on varmasti olemassa omat oppimisymparistonsa, mutta monta asiaa on sellaista, joihin
mielellani perehtyisin ihan "Livend”. Tulevaisuudessa on kuitenkin mahdollista sdhkoistaa
koko perehdytys erilaisten tietoteknisten sovellusten avulla. Talldin vAhennetaan paperin

kayttba ja se on varmasti nopeaa, mutta toivottavasti vuorovaikutteisuutta ei unohdeta.

6.2 Opinnaytetydn prosessija oman tyon arviointi

Aloitin opinnaytetytprosessini etsimalla aihetta ja yhteistyotahoa kevaalla 2021. Valitetta-
vasti tamé paljastui hieman hankalaksi, silla minulla ei ollut juurikaan alalla kontakteja.
Sain yhden mahdollisen toimeksiannon, mutta se peruuntui yrityksen sekaannuksen

vuoksi. Uuden aiheen etsimiseen meni aikaa, koska pandemia ja kesdlomat hankaloittivat
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yhteydenpitoa yrityksiin. Sain kaynnistettya yhteistyon Hotel Sveitsin kanssa seka |0y-
simme aiheen kesakuussa 2021. Opinnaytetyon aihe hyvaksyttiin koulun puolesta syys-
kuussa ja ohjaajakseni nimettiin Emilia Sarkia lokakuussa 2021. Projektisuunnitelma teh-
tiin syksylla ja ty6 oli tarkoitus luoda tutkimuksena. Aloitin lahteiden etsinnan ja tietoperus-
tan kirjoittamisen, mutta tama paljastui haasteelliseksi, tuoreen materiaalin puutteen
vuoksi. Tarkeimmaksi lahteekseni muodostui Annina Eklundin kirja Tervetuloa meille! Uu-

den tyontekijan perehdytys vuodelta 2021.

Vuoden vaihteen jalkeen ohjaajani vaihtui ja projekti sai lisda virtaa hyvan avun voimin.
Ohjaajakseni vaihtui Riikka Hynninen. Tietoperusta oli valmis helmikuun alussa 2022. Ku-
ten aiemmin kuvailin, tietoperustan kirjoittaminen oli ty6las ja omien henkilékohtaiseen vai-
keuksien vuoksi hankala projekti. En ole aikaisemmin tuottanut tietoperustan tapaista teks-
tia nain laajassa mittakaavassa. Selvisin kirjoittamisesta ja sain aikaan mielestéani selkeéan
seka laajan kokonaisuuden. Tietoperustan luominen oli mygs erittain opettavainen pro-
sessi. Opin paljon perehdyttamisesta ja henkilostdjohtamisesta eri lahteista. Mielenkiintoni
ja kokemukset aiheesta lisdsi motivaatiotani juuri tAméan aiheen kasittelyyn. Kasittelen pe-
rehdyttamista rajatusti opinnaytetydssani, mutta aion jatkaa aiheeseen perehtymista jat-

kossakin.

Kevaalla 2022 opinnaytetyoni toteutusmenetelma vaihtui produktiksi. Aiemmin suunnitellun
tutkimuksen toteutus ei ollut mahdollista suorittaa suunnitelman mukaan. Ohjauskeskuste-
luissa saimme suunnattua opinnaytetyotani uudelleen. Tavoitteeksi asetettiin taidoilleni so-
pivan opinnaytetydn toteutus maaraajassa. Lyhyempien tavoitteiden asettaminen helpotti
minua jakamaan projektia osiin. Ensin tutkin uusia dokumentteja dokumenttianalyysin
avulla. Liséaksi aikaisemmin tekemaéni tietoperusta auttoi produktin valmistuksessa. Produk-
tin tavoitteiden mukainen perehdytyssuunnitelma edistyi aluksi yhtena tiedostona, joka si-
salsi perehdytyksen tarkistuslistan. Dokumentin kehitysvaiheessa kuitenkin jaoin koko tie-
doston kahteen osaan. Téall6in synti perehdytyssuunnitelma perehdyttajalle ja perehdytyk-
sen tarkistuslista perehtyjalle. Puhun koko tydssa perehtyjasta enka perehdytettavasta,
koska mielestani perehdytyksen ollessa kaksisuuntainen prosessi, on perehtyjallékin vas-

tuuta.

Valmis produkti, sen rakenne ja sisaltd, kuvattiin opinnaytety6hon. Taman jalkeen alkoi

pohdinnan tuotto. Pohdinta oli mielestani helppo kirjoittaa, koska se oli minun omaa
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sanaani. Tyoni taytti asettamani tavoitteet, jolloin voin todeta tyon onnistuneeksi. Produkti

on annettu toimeksiantajalle ja arvioinnin kayttéon.
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