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Opinnaytetydn toimeksiantajana on Isokenkaisten Klubi, jonka toiminta perustuu sesonkiluontei-
seen toimintaan. Opinnaytetydn paatavoitteena oli perehdytyskonseptin kehittdminen. Ensim-
maisena alatavoitteena oli selvittdd millaista perehdytysta tydntekijat tarvitsevat parjatakseen
tydssaan. Toisena alatavoitteena oli selvittaa perehdytyksen nykytilanne yrityksessa ja kolman-
tena alatavoitteena oli selvittaa, miten perehdytysprosessia tulee kehittdd. Opinnaytetyon teke-
minen aloitettiin kevaalla 2022 ja tyd valmistui aikataulun mukaisesti syksylla 2022, kokonaisuu-
dessaan opinnaytetydprosessi kesti puolen vuoden ajan.

Laadukkaalla perehdytyksella on lukuisia hyotyja seka yrityksen liiketoimintaan etta tyontekijan
hyvinvointiin ja motivaatioon. Perehdytyksen avulla yritys paasee tavoitteisiinsa ja tyontekijoiden
hyvinvointi lisdantyy ja virheiden maara vahenee. Palvelualoilla onnistunut perehdytys on yhtey-
dessa myos asiakkaan saamaan palvelun laatuun, kun hyvinvoiva henkildstd pystyy tarjoamaan
parempaa palvelua asiakkaille. Perehdytysprosessia kehittdessa on aluksi selvitettava Iahtoti-
lanne ja tunnistettava kehittdmiskohteet. Taman jalkeen voidaan maaritelld kehittdmistavoitteet
ja aloittaa perehdytysprosessin luominen ja kehittdminen.

Kyseessa on toiminnallinen opinnaytetyo, jossa kehittamismenetelmana kaytettiin toimintatutki-
muksen prosesseja ja kvalitatiivista menetelmaa. Perehdytysprosessin kehittdmisen mukaisesti
produktin tekeminen aloitettiin lahtotilanteen selvittamisella. Haastatteluihin osallistuivat toimek-
siantajat ja eri yrityksien tyontekijat, jotka olivat vasta saaneet perehdytyksen uudessa tyos-
saan. Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina teemahaastatteluina. Tarkeimpind kehityskoh-
teina esille nousivat perehdytyksen ajanpuute, yrittdjien kayttdma aika suorittavaan tydhon ja
tiedon runsaus perehdytyksessa. Kehitystyon tuloksena syntyi perehdytyskonsepti, joka sisaltaa
perehdytysprosessin ja perehdytysmateriaalit toimeksiantajalle. Tydpistekohtaiset perehdytys-
kortit kehitettiin ratkaisuksi perehdytyksen haasteisiin yrityksessa.

Opinnaytetydn tekemisessa paastiin sille aiemmin maariteltyihin tavoitteisiin niin aikataulullisesti
kuin sisalléllisesti. Tyon tuloksia voidaan hyddyntaa eri alojen yrityksissa ratkaisuna perehdytyk-
sen haasteisiin ja perehdytysprosessia kehittdessa.
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1 Johdanto

Perehdytys on yksi organisaation tarkeimmista prosesseista, joka voi onnistuessaan olla loistava
kilpailuetu ja tydnantajamielikuvaa parantava tekija. Suunnitelmallinen perehdyttdminen on tarkeaa
tuottavuuden ja tehokkuuden seka tyotyytyvaisyyden ja sitoutumisen kannalta. Nykypaivana koros-
tetaan perehdytystd myos kaksisuuntaisena prosessina, jossa tyontekijallakin on vastuu omasta
oppimisestaan. Uusi tyontekija nakee organisaation toimintaa eri nakékulmasta, jolloin tyéntekijan
vastuulla on tuoda esille nakemyksiaan ja antaa palautetta. Talldin puolestaan organisaatio toimii
perehtyjana ja sen tulee olla vastaanottavainen ja avoin palautteelle. Onnistuessaan kaksisuuntai-
nen prosessi hydédyntda molempia osapuolia ja mahdollistaa toiminnan kehittymisen. (Eklund,
6.2.2020).

Taman opinnaytetyon keskeisia aiheita ovat perehdyttdminen ja perehdyttdmiseen sisaltyvat pro-
sessit ja kdytannot. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi
tydntekija oppii yrityksen ja uuden tydpaikkansa kaytannot, tydskentelytavat, tydnsa kannalta olen-
naiset inmiset seka ty6honsa liittyvat odotukset (Ahokas & Makelainen 2013). Onnistuneella pereh-
dyttamiselld on positiivinen vaikutus tyéntekijan hyvinvointiin ja perehdyttdmisen avulla uusi tyénte-

kija saa parhaat mahdolliset [ahtdkohdat uudessa tyéssa parjaamiselle.

Opinnaytetydn paatavoitteena on perehdytyskonseptin kehittaminen. Ensimmainen alatavoitteena
on selvittda millaista perehdytysta tyontekijat tarvitsevat parjatakseen tydssaan. Toisena alatavoit-
teena on selvittda perehdytyksen nykytilanne yrityksessa ja kolmantena alatavoitteena on selvittaa,
miten perehdytysprosessia tulee kehittda. Alatavoitteet ovat esiteltyna peittomatriisissa (taulukko 1),
joka havainnollistaa alatavoitteiden, tietoperustan ja haastatteluiden tulosten valista yhteytta. Opin-
naytetydn lopputuloksena syntyy toiminnallisella menetelmalla luotu perehdytyskonsepti, joka sisal-
taa perehdytysprosessin ja perehdytysmateriaalit toimeksiantajalle, jotka sisaltavat tydpistekohtaisia
perehdytyskortteja. Kehittamismenetelmind tydssa kaytetdan toimintatutkimuksen prosesseja ja

kvalitatiivista menetelmaa seka haastattelumenetelmana puolistrukturoituja teemahaastatteluita.

Alakysymys Tietoperusta Tulokset Haastattelukysymykset
(luku) (luku) teemoittain

Millaista perehdytysta 2,2.1,22,32 431,432 Teemat 1,2 &4
yrityksessa tarvitaan?
Mika on perehdytyksen 2.4 431,432 Teemat 1, 2,3 &4
nykytilanne?
Kuinka kehittda 2.4 431,432 Teemat 3 & 4
perehdytysprosessia
yrityksessa?

Taulukko 1. Peittomatriisi



Perehdytyskonsepti kehitetadan toimeksiantajille helpottamaan sesonkityontekijoiden perehdytta-
mista ja tehostamaan perehdytysprosessia. Isokenkaisten Klubilla ei ole talla hetkella kaytdssa
minkaanlaista perehdytyskonseptia tai muuta materiaalia uusien tyontekijoiden perehdyttamiseksi,
jolloin kehitystyon tekeminen on erittain tarkeaa ja ajankohtaista. Perehdytyskonseptin kehittami-
nen tulee olemaan suureksi avuksi tydntekijoitd perehdyttdessa, silla sen avulla voidaan seurata
perehdytyksen etenemista ja lapikaytavia asioita. Perehdytyskonseptin sisdlldssa otetaan huomi-
oon tydntekijan kokemattomuus ja se, etta tyontekija ei ole valttamatta tydoskennellyt alalla aiem-

min. Talldin konsepti tulee soveltumaan seka taysin kokemattomien etta jo kokemusta ja ammatti

taitoa omaavien perehdytyksessa, kun sita voidaan soveltaa tyontekijan osaamistason mukaan.
Sesonkityontekijoita perehdyttaessa on huomioitava myods perehdytyksen rajallinen aikataulu, jol-
loin perehdytysprosessin tulee olla tehokas. Tama voidaan mahdollistaa muun muassa tyopiste-
kohtaisilla ohjeilla ja korteilla, mika antaa tydntekijalle mahdollisuuden tarkistaa nopeastikin tyon

suorittamiseen liittyvia asioita.

Perehdytyskonseptista luodaan kattava ja tehokas konsepti, joka sisaltaa kaiken oleellisen yrityk-
sestd, kaytannoista, tyonkuvasta seka tyotehtavista ja tavoitteista. Taman lisaksi tyontekijan on tar-
keaa tietaa mita hanelta tydssaan odotetaan. Perehdytyskonseptin yksi tarkeimmista hyodyista on
se, etta sen avulla pystytaan varmistamaan perehdytettavien asioiden lapikaynti. Talldin perehdy-
tys on tehokasta ja tyontekija tulee parjgamaan nopeastikin itsenaisesti, kun kaikki tydnkuvaan liit-
tyvat asiat ovat kasitelty tyontekijan kanssa. Perehdytyskonseptista luodaan sellainen, jota toimek-
siantajan on helppo muokata ty6tehtavien muuttuessa tai perehdytyksesta saadun palautteen
avulla. Opinnaytetydn tavoite on valmistua ennen alkavaa sesonkia, jolloin toimeksiantaja paasee
hyédyntdmaan perehdytyskonseptia uusien tydntekijdiden perehdyttdmisessa heti sesongin alka-

essa.

Opinnaytetydn tietoperustan rajaukseen vaikuttavat toimeksiantajalle tehtavan kehitystydn sisalto.
Tasta syysta tietoperustassa kasitelldadn perehdytyksen siséltdéa ja kaytantdja sekd perehdytyksen
merkitysta yrityksen liiketoimintaan. Naiden asioiden liséksi tietoperustassa kaydaan lapi perehdy-
tyksen hyotyja, tavoitteita ja haasteita. Perehdytyskonseptia kehittdessa on tarkeaa tunnistaa pe-
rehdytyksen haasteet seka yleisella tasolla ettd yrityksen toiminnassa. Tunnistamalla haasteet pe-
rehdytyskonsepti voidaan kehittda ratkaisemaan perehdytyksen ongelmia ja tehostamaan perehdy-
tysta. Tietoperustassa kasitellddan myods perehdytysprosessin kehittdamisen vaiheita, perehdytyksen

suunnittelua ja aikataulutusta sekd perehdytyksen laadun varmistamista ja seurantaa.

Produktin aiheen rajaus on kasitelty ja sovittu yhdessa toimeksiantajan kanssa palavereiden ja yri-
tysvierailun myéta. Toimeksiantajalla on paljon erilaista toimintaa, jolloin koko toiminnasta perehdy-

tyskonseptin luominen olisi ollut yksin tehtavana tyéna liikaa, ja tasta syysta aihe rajattiin niin, etta



perehdytyskonsepti luodaan hotellipuolelle hyddynnettavaksi. Produkti tulee sisaltdmaan seka pe-
rehdytyksen yleissuunnitelman, joka sisaltaa yritysesittelyn, tietoa kdytanndista, historiasta seka
perehdytysoppaan, joka puolestaan sisaltda opastuksen tyétehtaviin. Taman lisdksi perehdytys-
konseptiin sisallytetaan tyopistekohtaiset perehdytyskortit, mika tekee ohjeistuksista helposti saata-
villa olevia ja nopeasti 16ydettavia. Niiden avulla tiedon 16ytad myds nopeasti, eika sita tarvitse et-

sia pitkasta ohjekansiosta.



2 Perehdyttaminen

Tama luku toimii johdantona aiheeseen kasitellen perehdytykseen liittyvaa teoriaa. Tassa luvussa
huomioidaan yrityksen henkildstdstrategia lahtékohtana perehdytykselle ja tutustutaan perehdytta-
misen hyotyihin seka tyontekijan etta tydnantajan kannalta ja sen avulla nahdaan myos perehdy-
tyksen hyoty osana liiketoimintaa. Lisaksi tdssa luvussa kasitelladn tydnantajamielikuvaa ja tyonte-
kijakokemusta seka naiden yhteyttd myonteiseen asiakaskokemukseen. Nama asiat ovat yhtey-
dessa perehdyttamiseen, silla hyvalla ja jatkuvalla perehdytykselld voidaan varmistaa positiivinen
tydnantajamielikuva ja tydontekijakokemus. Tassa luvussa huomioidaan myos tyéturvallisuuden

vaatimukset osana perehdyttamista.

Jokaisella on oikeus perehdytykseen uuden tyén alkaessa riippumatta tydsuhteen pituudesta (Aho-
kas & Makelainen 2013). Perehdytyksen avulla pyritddn mahdollistamaan se, etta uusi tyontekija
saadaan mahdollisimman pian osaksi tydyhteis6a seka oppimaan omat tyétehtavansa ja tasta joh-
tuen hyvin hoidettu perehdyttdminen vie aikaa (Joki 2021, 85), jonka vuoksi perehdyttamiselle tu-
lee laatia aikataulu. Tama tarkoittaa sita, ettd perehdytyksen avulla pyritdan antamaan uudelle
tydntekijalle parhaat mahdolliset lahtokohdat tydssa onnistumiselle tarjoamalla alkuun kattava pe-
rehdytys ty6hon ja kaytantoihin liittyen, mika puolestaan vaikuttaa siihen, ettd uusi tyontekija saa-

daan nopeammin osaksi tydyhteis6a ja sen toimintaa.

Erasalon (61, 2011) mukaan perehdyttdminen on osa henkildston kehittdmista. Henkildston kehit-
taminen ja perehdytys sisaltyvat yrityksen henkildstéstrategiaan. Yrityksen henkildstdstrategia on
suunnitelma siita, etta millaista osaamista yrityksessa tarvitaan ja miten henkildstén osaamista ke-
hitetdan seka miten henkiléstdjohtamisen keinoin varmistetaan yrityksen liiketoimintastrategian to-
teutuminen. Henkilostostrategian tarkeitd osa-alueita ovat kuvassa 1 esitellyt osaamisen kehittami-
nen, henkildstdén hankinta eli rekrytointi, tavoitteiden maarittely ja arviointi, palkitseminen, moti-
vointi, sitoutumisesta ja hyvinvoinnista huolehtiminen seka johtamisen kehittdminen. Henkil6sto-
strategiaa toteutetaan henkilostopolitiikan avulla ja se maarittelee kaytannon toiminnan eli operatii-
visen tason toimenpiteet seka vastuut ja aikataulun, jolla strategiaa toteutetaan. Henkil0stopolitiik-
kaan sisaltyvat esimerkiksi rekrytointi-, kehittdmis- ja palkkapolitiikka. (Viitala 2013, 50-52). Tama
tarkoittaa sita, etta henkiloston kehittamista ja perehdyttamista toteutetaan yrityksissa henkilosto-

politikan avulla.



Osaamisen Tavoitteiden
kehittdminen madrittely
Rekrytointi Palkitseminen
ja motivointi
Johtamisen
kehittdminen Hyvinvointi
Henkilosto-
strategia

Kuva 1. Henkiléstdstrategian tarkeimmat osa-alueet (mukaillen Viitala 2013, 51)

Eklundin (2018, 27) mukaan perehdytys on johtamisen valine, mika puolestaan tarkoittaa sita, etta
se on yksi keino johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja toteuttaa sen strategiaa. Naiden kei-
nojen avulla parannetaan myos tyontekijan sitoutumista uuteen tydhonsa seka palvelualoilla mah-
dollistetaan tydntekijdiden tuntemus tyépaikan palveluihin ja tuotteisiin, mikd on suoraan yhtey-
dessa asiakkaan saaman palvelun laatuun. Tall6in toiminta edistaa yrityksen strategisten tavoittei-

den saavuttamista.

Perehdytys on uuden oppimista ja uuden tiedon soveltamista. Perehdytettava joutuu sisadistdmaan
paljon uusia asioita aloittaessaan uuden tydn ja tdman lisdksi hanen pitda oppia toimimaan tehok-
kaasti osana organisaatiota ja tydyhteis6d. Perehdytyksessa on otettava huomioon myos se, etta
jokainen perehdytettava on erilainen niin osaamistasoltaan kuin oppimistavoiltaan. (Eklund 2018,
25-26). Tasta johtuen perehdytyksen suunnittelussa on tarkeda muistaa, etta pelkastaan tiedon
maara ei ole olennaista, vaan tiedon oikeanlainen ja oikea-aikainen kohdentaminen perehdytetta-
van tarpeiden mukaan, silla epaolennaisten asioiden lapikdyminen hidastaa perehdytysprosessia
(Eklund 2018, 51).

Uuden tydntekijan perehdyttamisesta sdadetdan myds tydturvallisuuslaissa ja alan tyéehtosopi-
muksessa. Tyo6turvallisuuslain ja tydehtosopimuksessa maariteltyjen asioiden huomioiminen tyon-
tekijan perehdytyksessa ovat vahimmaisvaatimukset perehdyttamiselle. Matkailu-, ravintola- ja va-
paa-ajanpalveluita koskevassa tyéehtosopimuksessa maaritellddn perehdytyksessa huomioon
otettavaksi seuraavat asiat "Tyosuhteen alkaessa tyonopastuksen lisaksi tyonantaja perehdyttaa
tyontekijan tyon turvallisiin ja terveellisiin suoritustapoihin, tyopaikan tyoterveyshuollon sisaltoon,
tyopaikan sairauspoissaolokaytantoihin, mahdollisiin tyoturvallisuusriskeihin seka tyosuojeluorgani-

saatioon” (Palvelualojen ammattiliitto 9.8.2022). Ty6turvallisuuslaissa puolestaan maaritellaan



tydntekijalle annettavasta opastuksesta seuraavasti (laki ty6éturvallisuudesta 23.8.2002/738, 2 luku,
148§): "Tybantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista seka
huolehdittava, ettd tydntekija perehdytetaan riittavasti tydhon ja tydpaikan olosuhteisiin seka turval-
lisiin ty6tapoihin ottaen huomioon tyontekijan ammatillisen osaamisen ja tydokokemuksen. Tyonteki-

jalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa”.
2.1 Perehdytysprosessin vaiheet

Perehdytysprosessin vaiheet voidaan jakaa neljdan eri osa-alueeseen kuvan 2 mukaisesti ja naita
vaiheita ovat informointi ennen tyéhdntuloa, uuden tydntekijan vastaanottaminen, tyésuhdepereh-
dyttaminen ja tydnopastus. Uuden tydntekijan perehdyttaminen lahtee liikkeelle jo ennen tydn aloit-
tamista ja tydhdntuloa, kun hakijoille annetaan tietoa tydpaikasta ja tydsta jo haastattelutilanteessa,
ja tydhdn valituksi tulemisen jalkeen tydntekijan kanssa keskustellaan tydsuhteen aloittamiseen ja
tydhan liittyvista yksityiskohdista. Tassa vaiheessa perehdytysta uusi tydntekija saa etukateen ma-
teriaalia yritykseen ja tyohon liittyvista asioista. Perehdyttdminen jatkuu uuden tyontekijan vastaan-
ottamisella, joka luo hyvan pohjan perehdytykselle seka koko tydsuhteelle, mikali tydntekija kokee
olonsa tervetulleeksi ja hanen vastaanottoonsa on valmistauduttu. Seuraavaksi edetaan tyésuhde-
perehdyttamiseen, jolloin perehdytyksessa kaydaan lapi tydsuhteeseen liittyvia asioita ja periaat-
teita, kuten tydaika, palkanmaksu, poissaolo- ja sairauslomakaytannot seka muut saannot, joita
tyopaikassa noudatetaan. On tarkeaa, etta uudelle tyéntekijalle kerrotaan tdssa vaiheessa tyoter-
veyspalveluista ja muista tyontekijalle kuuluvista ja hyvinvointia tukevista eduista. Taman jalkeen
aloitetaan varsinainen tydnopastus eli tehtavaan tyohon ja tydpaikkaan perehdyttaminen, jolloin

tyontekija saa riittdvan toimintavarmuuden uuden tyon aloittamiseksi. (Viitala 2021, luku 3.3).

Informointi o
ennen

tybhontuloa »  Uuden tydntekijan

vastaanottaminen Tydsuhde-

perehdyttaminen
Lo Ty6énopastus

Kuva 2. Perehdyttamisen nelja osa-aluetta (mukaillen Viitala 2021, luku 3.3)

Varsinainen perehdyttdminen tulee aina aloittaa uuden tyontekijan vastaanottamisella seka kes-
kustelulla, jonka tavoitteena on esitella perehdytysohjelman sisaltd uudelle tyontekijalle ja uuteen
tydntekijaan tutustuminen. Tassa vaiheessa on hyva tuoda ilmi perehdyttamisen aikataulu ja ker-
toa, missa vaiheessa uuden tyontekijan odotetaan parjaavan itsenaisesti. Naiden liséksi ennen
varsinaisen perehdyttamisen aloittamista on tarkeaa, etta tyontekijalle esitellddn hanen toimenku-

vansa seka kerrotaan, mikd hanen roolinsa on yrityksen strategian ja tavoitteiden toteutumisessa



(Osterberg 2014, 116). Myds Eklundin (2018, 30) mukaan perehdytysprosessille asetettavia tavoit-
teita voivat olla esimerkiksi organisaation strategian tukeminen ja organisaatiokulttuurin vahvista-
minen. Tasta johtuen tédssa vaiheessa perehdytettavalle on hyva tehda selvaksi, miten hanen omat

tyotehtavansa edistavat yrityksen strategian toteutumista.

Erasalon (2011, 65-67) mukaan tydnopastusvaiheen tavoitteena on monipuolinen osaaminen,

kyky toimia tiedolla ja taidolla, jota puolestaan tdydentaa yksilon halu ja hinku. Hdnen mukaansa
perehdyttajan tulee aluksi herattda perehdytettavan mielenkiinto seka luoda myoénteinen ilmapiiri
oppimiselle mutta ennen tydnopastusta tulee selvittda mita uusi tyontekija jo osaa, ja talldin voi-

daan keskittyd uusien asioiden oppimiseen.

Hyva tydnopastuksen eteneminen vaiheittain Erasalon (2011, 68) mukaan:

1. Perehdytettavalle selitetdan ja opastetaan tyod tai tehtava ja sen lisaksi oppimiselle asete-
taan tavoitteet ja valitavoitteet.

2. Perehdyttgja nayttaa tehtavan tyon, selostaa sen vaihe vaiheelta sanallisesti seka peruste-
lee, miksi toimitaan niin.

3. Perehdytettava harjoittelee itsenaisesti ja perehdyttaja luo sellaisen turvallisen ilmapiirin,
mika mahdollistaa uuden tyontekijan itsenaisesti opettelemisen, mutta kuitenkin neuvoo ja
ohjeistaa tarvittaessa.

Kannustava palaute ja arviointi koskien oppimista ja tyotehtavien suorittamista.
Perehdyttaja suorittaa itse ja kykenee parjadmaan itsenaisesti tydssaan. Perehdytystilan-

teen paattaminen seka molemminpuolinen arviointi ja palaute perehdytystilanteesta.
2.2 Perehdytyksen hyodyt ja tavoitteet

Perehdytyksella on lukuisia hyotyja seka perehdytettavalle etta perehdyttajalle, ja onnistuessaan
perehdytys hyddyntda molempia osapuolia. Perehdytykselle voidaan maaritella myos useita tavoit-
teita niin yleisesti kuin ty6- ja tehtavakohtaisessa perehdytysohjelmassa. Laadukkaan perehdytyk-
sen avulla seka tyontekija etta yritys paasevat tavoitteisiinsa, virheiden maara vahenee ja hyvin
suunnitellun perehdytyksen avulla myos tyontekijan kokema stressi vahenee seka tyontekija so-
peutuu nopeammin uuteen tyopaikkaansa. Hyvalla perehdytyksella voidaan parantaa tyontekijan
sitoutumista seka tyoyhteisoon etta organisaatioon, mika vaikuttaa positiivisesti myos asiakaskoke-
mukseen (Haaga-Helia 4.10.2018), kun henkiléstdn hyvinvointi nakyy myos ulospain tydntekijéiden
tarjoamassa palvelun laadussa. My6s Eklundin (2018, 151) mukaan perehdytyksen avulla luotu
korkea luottamus perehdyttdjan ja tyontekijan valille edistaa asiakaspalvelun laatua, henkildstdn
sitoutumista, tyotyytyvaisyytta seka tyon iloa. Vuonna 2016 tehdyn tutkimuksen mukaan perehdyt-
tamisohjelman hyodyt eivét liity ainoastaan perehdytettavan tietojen, taitojen ja tydn suorittamiseen

vaadittavaan osaamisen vaan se edistdd myods perehdytettavan positiivista asennetta tyéta seka



organisaatiota kohtaan. (Huang & Su 2016, 49). Positiivinen ja myonteinen asenne ty6ta ja organi-
saatiota kohtaan puolestaan vahvistaa tyontekijan sitoutumista ja tyotyytyvaisyytta, jolloin perehdy-

tyksen rooli organisaatiossa on erittain tarkea.

Erasalo (2011, 61) maarittelee perehdyttdmisen perustavoitteeksi riittdvien valmiuksien saavutta-
misen oman tydkokonaisuutensa menestyksekkaaseen hallintaan. Perehdytyksen merkitys koros-
tuu etenkin palvelualoilla, kun tyytyvainen henkilosto pystyy varmistamaan paremman asiakasko-
kemuksen ja sen vuoksi on panostettava tyontekijan perehdytykseen alusta alkaen. Asiakaskoke-
muksella tarkoitetaan asiakkaan yrityksestd muodostamaa kasitystd, joka on syntynyt asiakkaalle
eri kohtaamisista ja yrityksen herattamien tunteiden seka asiakkaan muodostamien uusien ja van-

hojen mielikuvien perusteella (Korkiakoski & Karhinen 2019, 19).

Tyontekijan perehdytyksella voidaan varmistaa positiivinen tydnantajabrandi ja positiivinen tyénte-
kijakokemus. Onnistuessaan ndma molemmat tukevat seka tydntekijan hyvinvointia etta yrityksen
tavoitteellista toimintaa, silla hyvinvoiva henkildstd pyrkii aktiivisesti saavuttamaan tavoitteet. Tyon-
tekijakokemuksella tarkoitetaan tydnantajan ja tydntekijan kohtaamisista syntyvia ajatuksia ja tun-
teita, jotka liittyvat tydhon ja tydymparistdon sekad organisaatioon tydnantajana. Tydntekijakokemus
kattaa koko tyontekijan elinkaaren. (Huhta & Myllyntaus 2021, luku 4.1). Talléin tyontekijakokemuk-
sen voidaan ajatella alkavan jo tydntekijan ollessa ensikosketuksessa yrityksen kanssa esimerkiksi
rekrytointitilanteessa ja paattyvan tyosuhteen loppuessa. Kaikki talla valilla tapahtuneet kohtaami-
set tyontekijan kanssa vaikuttavat tyontekijan kokemukseen tyonantajasta, jolloin myds perehdy-
tykselld on suuri rooli myonteisen tyontekijakokemuksen luomisessa. Tydnantajabrandilla puoles-
taan tarkoitetaan sita, millainen tydnantaja on ja lupausta siita, millaisen tydpaikan organisaatio tar-
joaa (Huhta & Myllyntaus 2021, luku 5). Ty6nantajabrandi vaikuttaa siihen, ettd onko kyseinen
tydnantaja tyontekijoiden nakokulmasta sellainen, jossa he haluavat tydoskennella. Johtaessa tyon-
antajabrandia haluttuun suuntaan on tarkeaa, etta tyontekijakokemus ja sille asetettu tavoite on
ymmarretty ja niista viestitdan kohderyhmille onnistuneesti ja puhuttelevalla tavalla (Huhta & Myl-
lyntaus 2021, luku 5.1.1). Tyénantajabrandi ja tydntekijamielikuva sitoutuvat yhteen ja siita syysta
hyvalla tydntekijdkokemuksella voidaan myés mahdollistaa positiivinen tydnantajabrandi. Perehdy-
tyksen nakdkulmasta tama tarkoittaa sita, ettad hyvalla perehdytyksella ja varmistamalla tydntekijoi-
den osaaminen seka hyvinvointi koko tydsuhteen ajan voidaan vaikuttaa tyontekijakokemukseen ja

sita kautta tydnantajabrandiin.

Perehdytykselle asetettavia tavoitteita voivat olla muun muassa organisaation strategian tukemi-
nen, organisaatiokulttuurin vahvistaminen, tyéntekijdiden sitouttaminen, ammatillisen ja henkil6-
kohtaisen osaamisen kehittdminen, tydntekijéiden toisiin tutustuttaminen seka vuorovaikutuksen

lisddminen. Yksi perehdytyksen tarkeimmista tavoitteista yrityksen kannalta on se, etta perehdytys



liittyy organisaation muuhun toimintaan, eika jaa siita irralliseksi prosessiksi. Tassa voidaan onnis-
tua liittamalla eri kaytanteet yhteen ja tekemalla tydyhteison sisaista yhteistyota, jolloin on mahdol-
lista toimia johdonmukaisesti ja yhtenaisesti myos perehdytyksessa. Puolestaan tyontekijan kan-
nalta perehdytyksen tarkeimpana tavoitteena on se, ettad perehdytyksessa huomioidaan tyontekijan
yksilolliset ominaisuudet ja sitd kautta myds tyossa oppiminen seka tuetaan tyontekijan osaamista
ja tyoyhteison valista vuorovaikutusta. (Eklund 2018, 28—30). Nama kaikki toimet vahvistavat uu-
den tydntekijan tydssa oppimista ja sitd kautta tydntekija paddsee nopeammin osaksi uutta tydyhtei-
s6a. Taman lisdksi suunnittelemalla perehdytys tukemaan yrityksen strategiaa edesautetaan myos

yrityksen liiketoiminnallisten tavoitteiden saavuttamista.

Suunnitelmallisella perehdytyksella voidaan kiinnittda huomiota perehdytyksen laatuun ja tasapuo-
lisuuteen ja talléin jokainen tyontekija saa samanlaiset mahdollisuudet onnistua tydssaan. Taman
lisdksi suunnitelmallisen perehdytyksen hyétyja ovat muun muassa positiiviset vaikutukset tyénte-
kijoiden viihtyvyyteen, tydhyvinvointiin, tydssa suoriutumiseen ja tydyhteis66n sitoutumisessa. (Ek-
lund 2018, 31). Tasta johtuen on tarkeaa, etta yrityksella on kaytdéssaan suunnitelma uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamiseksi, silla sen avulla voidaan varmistaa asioiden lapikaynti ja nain ollen
tyossa parjaaminen. Mikali yritys ei hydodynna suunnitelmallista perehdyttamista, niin se vaikuttaa
suurelta osin tyontekijoiden saaman perehdytyksen laatuun eri tydntekijoiden valilla, kun perehdyt-
tajalla ei ole mitdan konkreettista materiaalia kuten perehdytysopasta tai perehdytyksen tarkistus-
listaa perehdytyksen tukena. TallGin eri tydntekijat voivat saada vaillinaisia ohjeistuksia ja jotkin
tydskentelyn kannalta olennaiset asiat saattavat jadda kokonaan perehdytyksen ulkopuolelle,

minka vuoksi suunnitelmallisella perehdytyksesta hyotyvat kaikki osapuolet.

Onnistuessaan suunnitelmallisen perehdytyksen hyddyt nakyvat tyéntekijdiden tydssaan parjaami-
sen lisaksi myos yrityksen liiketoiminnassa. Hyvalla ja suunnitelmallisella perehdytyksella on seka
taloudellisia etta tuottavuutta ja tehokkuutta parantavia vaikutuksia yrityksen toimintaan (Eklund
2018, 31).

2.3 Perehdyttamiseen liittyvat haasteet

Perehdyttamiseen liittyy lukuisia haasteita, joita voivat olla esimerkiksi tavoitteiden puuttuminen tai
epaselvat tavoitteet perehdytyksessa, roolien ja vastuunjaon epaselvyys, kiireella hoidettu pereh-
dytys ja perehdytyksen ajanpuute. Huono perehdytys voi aiheuttaa poissaoloja, tyytymattomyytta
ja sitoutumattomuutta organisaatiota kohtaan seka suurta vaihtuvuutta henkiléstdssa. Wandan &
Norman (2018, luku 2) mukaan perehdyttamisen myoéta tydntekijat tuntevat olonsa tervetulleiksi ja

arvostetuiksi, mika puolestaan vaikuttaa henkildstén alhaisempaan vaihtuvuuteen.
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Uudelle tydntekijalle myds aloittamisen vaikeus voi aiheuttaa haasteita perehdyttamiseen ja tasta
syysta perehdyttajan on hyva tunnistaa aloittamisen vaikeutta lisdavat tekijat. Aloittamisen vai-
keutta voivat aiheuttaa liilan suuri tai epaselva tavoite, silla perehdytyksessa lilan suuri tavoite voi
tuntua uudesta tyontekijasta kaukaiselta tai saavuttamattomalta eika se silloin innosta tai motivoi.
Tasta syysta suuremmat tavoitteet olisi hyva pilkkoa pienemmiksi osatavoitteiksi. Puolestaan epa-
selva tavoite vaikeuttaa tyon tekemista, kun tyontekija ei tieda, mita lopputulokselta odotetaan.
Muita perehdytyksen haasteita ja aloittamisen vaikeutta lisaavia tekijoita voivat olla muun muassa
epaonnistumisen pelko seka motivaation puute. Epdonnistumisen pelkoa voi aiheuttaa se, etta
tydntekija kokee oman osaamisen olevan riittdmatdn tyotehtdvaan ja sen vuoksi organisaatiossa
on tarkea avata sita, miten siella suhtaudutaan riskien ottamiseen, yrittamiseen ja kokeilemiseen.
Motivaation puutetta voi puolestaan aiheuttaa se, etta tehtavan tekeminen on ristiriidassa omien
tavoitteiden, arvojen tai nakemysten kanssa. Motivaation puutetta voi pyrkia selvittamaan avoimen
keskustelun avulla, jolloin tavoitteena on selvittda, miksi tyontekija kokee tehtavan epamiellytta-
vana. Keskustelun pohjalta tyontekijalle voidaan perustella tehtavan tarkoitusta ja muokata sita so-
pivammaksi. (Eklund 2018, 59-61). Avoimen keskustelun avulla voidaan mahdollistaa se, etta
tyontekijan arvot ja ndkemykset kohtaavat tehtavan tyon kanssa, jolloin se myos lisaa tyontekijan
motivaatiota ja sitoutumista organisaatioon ja tyoéhon. Viitalan (2013, 88) mukaan rekrytointiin liitty-
via tyontekijan sitouttamisen kannalta tarkeita asioita ovat realististen odotusten luominen valituille

henkilGille ja hyva perehdytys.
2.4 Perehdytysprosessin luominen ja kehittaminen

Perehdytysprosessin luominen ja kehittdminen (kuva 3) lahtee liikkeelle tarpeen tunnistamisesta ja
[&htotilanteen selvittamisesta ja sen arvioinnista. Tassa vaiheessa tulee selvittaa, ettd mitka asiat
ovat kunnossa perehdytyksen osalta ja mita asioita siina on viela kehitettava. Lahtotilanteen arvi-
oinnin voi suorittaa muun muassa haastattelemalla, kirjallisina kyselyina tai keskustellen ryhmissa.
(Kangas 2003, 23). Myds Wanda & Norma (2018, luku 3) kertovat, etta prosessin kehittdminen
aloitetaan nykytilan arvioinnilla ja suosittelevat haastatteluja lahtétilanteen selvittdmiseksi, silla en-
simmainen askel prosessin kehittdmiseksi on tarkastella nykytilaa yrityksen ja sen tyontekijéiden
nakokulmasta. Perehdytysprosessia kehittdessa on hyva keskustella nykyisten tyéntekijdiden
kansa, silla heilla voi olla nakékulma siihen, kuinka kehittda tulevien tyontekijdiden perehdytysta
verrattuna heidan saamaansa perehdytykseen (Indeed 4.11.2020). Uusien perehdytettavien koke-
mukset perehdytyksesta kannattaa selvittda haastattelemalla, silld esihenkilon ja perehdytettavan
nakemys perehdytyksen laadusta voivat erota toisistaan. Tasta johtuen lahtétilanteen selvitta-
miseksi on tarkeaa saada selville useiden ihmisten nakemykset seka perustelut niille. Kun kehitta-
mistarpeet on saatu selville, suunnitellaan seuraavaksi kehittdmisohjelma tavoitteineen, toimenpi-

teineen, vastuuhenkildineen ja naiden lisdksi kehittdmisohjelmaan sisaltyy myos seurannan
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suunnitteleminen (kuva 3). (Kangas & Hamalainen 2007, 25). Perehdytysprosessia luodessa ja ke-

hittdessa tarkein vaihe on perehdytyksen tavoitteiden maarittdaminen (Hampel & Lamont 2011, luku

1).

Toimenpiteet: Mita
tehd@an? Kuka
tekee? Mihin
mennessa?

Mika on laht&tilanne Mitka ovat
ja tarkeimmat perehdytysprosessin
kehittdmistarpeet? kehittdmistavoitteet?

Toteutus ja seuranta

Kuva 3. Perehdytysprosessin kehittamisen vaiheet. (mukaillen Kangas 2003, 23)

Perehdytysprosessia voidaan kehittda myds esihenkildn ja alaisten valisien kehityskeskusteluiden
pohjalta, kun kahdenkeskisessa keskustelussa saadaan selville tyontekijoiden tarkempi osaami-
nen. Kehityskeskustelun kehittymista kasittelevassa osuudessa voidaan kasitelld muun muassa
tyontekijan ammattitaitoa, osaamisen kehittymistarpeita sekad osaamiseen liittyvaa tyohyvinvointia
(Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 88). Myds Osterbergin (2014, 134) mukaan kehityskeskustelut
edistavat luottamusta ja avoimuutta sekd antavat tilaisuuden molemminpuoliselle palautteelle, jol-
loin voidaan selkeyttda tyontekijalle tavoitteiden asettamista seka niiden seurantaa. Keskusteluiden
avulla pyritdan tunnistamaan olemassa olevat kehittdmistarpeet nyt ja tulevaisuudessa, silla orga-
nisaation menestys riippuu siitd, miten inmiset onnistuvat tydssaan ja saavuttavat tavoitteensa (Os-
terberg 2014, 134). Tasta johtuen perehdytyksen kehittamistarpeita voidaan saada yksikohtaisem-
min ilmi hyddyntamalla myds kehityskeskusteluja kehittamistarpeiden tunnistamiseksi osana pe-
rehdytysta, silld perehdytys on vahvasti yhteydessa tyontekijoiden tavoitteiden saavuttamisessa ja

tydssa onnistumisessa.

Perehdytysprosessin luomisessa ja kehittdmisessa on myds huomioitava lyhyet tydsuhteet. Mikali

yrityksessa tyoskentelee lyhyilla tydsuhteilla toimivia tyontekijoitd kuten esimerkiksi sesonkityonte-
kijoita, on luotava oma malli heidan perehdyttamiseensa, jossa otetaan huomioon koko tydsuhteen
elinkaari. Tyossaolojakson ollessa lyhyt, on varmistettava, ettd siita huolimatta tyontekijat vievat

yritysta oikeaan suuntaan toiminnallaan. (Kupias & Peltola 2009, 62).
2.5 Perehdytyksen laatu ja seuranta osana perehdytysprosessia

Perehdyttamissuunnitelmia tehdessa on yrityksessa oltava suunnitelma myos sille, kuinka pereh-
dytyksen tehokkuutta, laatua ja oppimista seurataan seka miten nama asiat varmistetaan. (Kangas
& Hamalainen 2007, 7). Laadukkaaseen perehdytykseen kuuluu, ettd perehdytystd annetaan aina
tyotehtavien, tydbmenetelmien tai tyovalineiden muuttuessa, silla perehdyttaminen on jatkuva pro-

sessi ja laadukas perehdyttaminen on tarkeaa tyduran jokaisessa vaiheessa (Tyo6terveyslaitos s.a).
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Ruuska (2012, 234) on maaritellyt laadusta seuraavasti "Laatu koostuu suuresta joukosta pienia
asioita” ja "Laatu on todettua yhdenmukaisuutta vaatimusten kanssa”. Nain ollen myos perehdytyk-
sen laadun muodostavat onnistuneen perehdytyksen osatekijat yhdessa sekad perehdytykselle ase-
tettujen vaatimusten tavoitteisiin pddseminen. Eklundin (2018, 36) mukaan perehdytyksen todelli-
nen laatu on riippuvainen perehdyttdjan taidoista ja kokemuksesta ja tasta johtuen organisaation

on tarkeda varmistaa perehdyttajien valmiudet perehdytystyéhdn.

Perehdytysprosessin suunnitteluun kuuluu myds perehdytettdvan edistymisen ja kehittymisen seu-
ranta seka seurannasta sopiminen. Perehdytyksen etenemistd on seurattava, jotta pystytaan tar-
joamaan sujuva perehdytys juuri kyseiselle tydntekijalle. Perehdytyksen seuranta on olennaista
my0s siita syysta, ettd seurannasta saatavan palautteen avulla on mahdollista kehittaa perehdytys-
prosessia. (Eklund 2018, 109). Myés Joen (2021, 95) mukaan perehdytettavan tyéntekijan kanssa
on hyva sopia seurannasta ja arvioida tyétehtavien haltuunoton ja tydyhteis66n sopeutumisen tilaa,
silla talléin perehdytettava kokee, etta hanen perehdytykseensa suhtaudutaan vakavasti ja sita pi-
detaan tarkeana. Perehdytyksen seurantaa voidaan toteuttaa erilaisten seurantakeskusteluiden

avulla.

Perehdytyksen seurantakeskustelun esimerkkikysymyksia Kankaan & Hamalaisen (2007, 26) mu-
kaan:

Perehdytetty, tehtava ja aloittamispaiva.

Kuka sinut perehdytti ja millaisen perehdytyksen sait yrityksen kaytantoihin ja tyétehtaviin?
Mitka asiat olet oppinut parhaiten ja minka asioiden oppiminen oli puolestaan vaikeampaa?
Missa asioissal/tydtehtavissa olisit kaivannut lisda perehdytysta?

Millaista oheisaineistoa olet saanut omaksi?

Oletko saanut palautetta oppimisestasi? Miten palaute annettiin?

Milla keinoinen kehittaisit tydpaikan perehdyttamista tyétehtaviin?

Muita ajatuksia ja vapaata palautetta saamastasi perehdytyksesta?

© © N o gk~ w0 N~

Paivays ja kuittaus.

Perehdyttamisen onnistumisen seurannan tarkoituksena on varmistaa uuden tydntekijan jatkuva
kehittyminen ja sovittujen tavoitteiden mukaisesti eteneminen. Aktiivisen seurannan avulla pysy-
tdan ajan tasalla prosessin etenemisesta. (Eklund 2018, 119). Perehdytyksen seurantakaytanténa
voidaan kayttada myos sellaisia perehdytyskeskusteluja, jotka toteutetaan perehdyttajan ja uuden
tydntekijan valilla kaytavina keskusteluina koko perehdytysjakson ajan. Tallaisten perehdytyskes-
kustelujen avulla voidaan seurata perehdytysta ja keskustella perehdytyksen etenemisesta seka

mahdollistaa avoimen palautteen antaminen molemmin puolin. Keskustelujen tarkoituksena on
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varmistaa ja antaa hyvat edellytykset tyontekijan tyonsa hoitamiselle seka kehittymiselle. (Eklund
2018, 122).

Perehdytyskeskustelujen runko osana seurantaa Eklundin (2018, 193) mukaan teemoittain:

1.

Perehdytyksen tavoitteet ja eteneminen

e Tahanastiset onnistumiset

e Taman hetken haasteet

e Seuraavat tavoitteet

Tyon sisalto ja tydssa viihtyminen

¢ Miten tyéskentely on lahtenyt kayntiin?

o Mika energisoi tyontekijaa ja mika puolestaan vie energiaa?
e Miten oppimista voidaan edistaa?

Vuorovaikutus ja verkostot

e Miten vuorovaikutus sujuu esihenkilén kanssa?

e Miten vuorovaikutus sujuu muiden tyontekijdiden kanssa?

. Ammatilliset kehittymistarpeet

o Toiveet tulevaisuutta ajatellen (lisdvastuut, projektit, koulutukset)
Kehittaminen

o Kehitysideat

o Palaute yleisesti ja palaute perehdytyksen sujuvuudesta
Yhteenveto

e Perehdytyssuunnitelman paivittdminen

e Sovittujen asioiden kirjaaminen



14

3 Perehdytyksen suunnittelu

Tassa luvussa kasitelladn perehdytyssuunnitelmaan vaikuttavia tekijéita ja perehdytyssuunnitel-
man sisaltéa seka sen suunnittelua. Perehdytyksen suunnittelu on kannattavaa, silla sen avulla uu-
det tyontekijat saavat paremmat Iahtokodat uuden tydn aloittamiselle. Hyva perehdytyssuunnitelma

sisaltaa selkeasti maaritellyt ja realistiset tavoitteet (Gomez-Mejia, Balkin & Cardy 2016, 267).

Perehdytyksen suunnittelulla mahdollistetaan sujuva ja kattava perehdytys uudelle tyéntekijalle,
kun perehdyttajalla on apuna materiaali asioiden lapikdymiseksi. Perehdytys on kannattavaa suun-
nitella tukemaan yrityksen liiketoimintaa ja strategiaa, mika puolestaan auttaa myoés uuden tyonte-
kijan nopeammin osaksi tyoyhteisda, kun perehdytys on suunniteltu mukaillen yrityksen strategiaa.
Sen avulla uusi tydntekija omaksuu nopeammin uuteen tyohonsa liittyvat tavoitteet ja odotukset,
kun perehdytysta ei ole rakennettu siita erilliseksi kokonaisuudeksi. Taman lisaksi perehdytysta
suunniteltaessa on huomioitava, ettad perehdyttdjalle itsestdan selvat tydhon liittyvat asiat eivat ole
uudelle tydntekijalle tuttuja ennestaan, mikali hanella ei ole aikaisempaa kokemusta. Tasta johtuen

perehdytys on suunniteltava vastaamaan tyontekijan osaamistasoa ja ammattitaitoa.

Perehdytyksen toteutus on usein lIahimpien esihenkildiden vastuulla. Vaikka vastuu toteutuksesta
on esihenkildlld, niin perehdyttajaksi on kuitenkin hyva valita sellainen henkild, joka ei ole viela ollut
kovin pitkaan talossa, silla hanelld on myds oma perehdytys kirkkaana mielessa (Joki 2021, 88).
Talldin perehdyttdja osaa asettua uuden tyéntekijan asemaan ja tilanne on myds molemminpuoli-
nen oppimisprosessi seka perehtyjalle ettd perehdyttajalle. Eklund (2018, 39) korostaa perehdy-
tysta kaksisuuntaisena prosessina, jolloin myds perehtyjalla on vastuu omasta oppimisestaan ja
uuden tydntekijan vastuuseen sisaltyy oma-aloitteisuus, tiedon etsiminen, oman osaamisen esille

tuominen, oppiminen ja reflektointi seka aktiivinen tydymparistdon tutustuminen.

Perehdytyssuunnitelmassa on aina kaksi lahtdkohtaa: yrityksen tarve seka yksilon perehdyttamis-
tarve eli mita tydntekija osaa jo entuudestaan ja mitéd hanen tulee uuden tyénsa nakoékulmasta tie-
taa ja osata. Perehdytyksen toteuttamisen helpottamiseksi yrityksessa tulisi olla perehdytyksen
yleissuunnitelma, jossa maaritellaan kaikki ne asiat, jotka jokaisen yrityksessa tydskentelevan on
tiedettava. Puolestaan yleissuunnitelman pohjalta voidaan rakentaa uudelle tyontekijalle yksilolli-
nen perehdytyssuunnitelma, silla tarkkaa perehdyttamistarvetta ei voida tietda ennen kuin ollaan
tietoisia tyontekijan osaamistasosta. Perehdytyksen tulee olla tehokasta ja tuloksellista, silla on re-
surssien tuhlausta, jos jokainen uusi tyontekija saa taysin samanlaisen perehdytyksen riippumatta
héanen taustastaan ja osaamisestaan. (Erasalo 2011, 64—65). Perehdytyksessa kaytettavan oheis-
materiaalin kuten suunnitelmien ja muiden kaytettavien apumateriaalien tekeminen vie aikaa,

mutta niiden avulla puolestaan saastetdan varsinaiseen perehdytykseen kaytettavaa aikaa, kun
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uusi tydntekija on voinut jo etukateen tutustua mahdollisiin sdhkdisiin aineistoihin kuten yrityksen

Tervetuloa taloon -oppaaseen. (Kangas & Hamalainen 2007, 9).

Perehdytyksen tueksi tulee aina laatia kirjallinen suunnitelma, jonka avulla seurataan perehdytyk-
sen ja opastuksen etenemista. Suunnittelun avulla saastetdan aikaa, kun perehdyttajalla on konk-
reettista materiaalia muistin tukena perehdytystilanteessa. Suunnitelmassa on oleellista ottaa huo-
mioon myos perehdytyksen seuranta ja arviointi, silld niiden avulla varmistetaan perehdytyksen ta-
voitteisiin padseminen. Suunnitelmaa tehtdessa on mietittdvd muun muassa seuraavia asioita:
Mita tavoitteita perehdytykselle asetetaan? Mita ovat tyon avaintavoitteet, tehtavat ja tyovaiheet?
Mita asioita opastukseen sisallytetaan ja mita jatetaan sen ulkopuolelle? Mitka asiat ovat oleellista
kayda perusteellisesti lapi ja miten sisalto jaksotetaan? (Ahokas & Makelainen 2013). Myds Lawso-
nin (2015) mukaan tehokkaat perehdytysohjelmat alkavat kirjallisella suunnitelmalla, jossa on hah-
moteltu perehdytyksen toimet, aikataulut, tavoitteet seka vastuut. Puolestaan Kupias & Peltola
(2009, 87) neuvovat pohtimaan perehdytysta suunniteltaessa seuraavia asioita: Millaisia ovat par-
haat mahdolliset toimenpiteet ja tuki, joilla uuden tai uutta tyota omaksuvan tydntekijan tydymparis-
t6a ja tyota kehitetdan? Milloin perehdyttaminen on riittdvaa ja katsotaan loppuun suoritetuksi?
Erasalon (2011, 65) mukaan suunnitelmassa tulee maaritella perehdyttamisen tavoitteet, eli mita
tyontekijan on osattava perehdyttamisvaiheen paatyttya. Taman tueksi on oleellista suunnitella pe-
rehdytyksen aikataulu. Suunnittelemalla edella mainitut asiat voidaan tehostaa perehdytysproses-

sia ja varmistaa siind onnistuminen seka tyontekijan etta tydnantajan nakokulmasta.

Kun organisaatio on maaritellyt perehdytyksen tavoitteet, voidaan yrityksessa siirtyd perehdytys-
suunnitelman laatimiseen. Ylla mainittujen asioiden lisdksi perehdytyssuunnitelmassa tulee ottaa
huomioon, ettd missa jarjestyksessa asiat kasitellaan uuden tyontekijan kanssa, kuka vastaa min-
kakin asian perehdyttamisesta seka naiden lisdksi on otettava huomioon, etta kenelle perehdytys
on suunnattu eli miten jokainen tyontekija huomioidaan yksilona ja tassa onnistuminen vaatii sita,
ettd perehdytys pyritdan toteuttamaan soveltaen se jokaiselle tydntekijalle sopivaksi. Tydntekijan
esihenkild on vastuussa perehdytyksen jarjestamisesta ja suunnittelusta uudelle tydntekijalle seka
sen varmistamisesta, etta tydntekija on saanut riittdvan perehdytyksen tyétehtaviin, mutta esihen-
kilé voi delegoida tehtavia eteenpain muillekin perehdytettavaksi. Perehdytyksen suunnittelussa
vastuunjaon on kuitenkin oltava selkea3, silla epaselva vastuunjako aiheuttaa ylimaaraista tyota ja
epaselvan delegoinnin mydta myods perehdytyksen laatu voi karsia, kun epaselvasta perehdytta-
jasta johtuen tehtavien opastus voi jaada vahaiseksi. (Eklund 2018, 76—77). Talldin perehdytyksen
suunnittelussa on epaonnistuttu eika se edista tyontekijan tydssa parjaamista tai perehdytyksessa
maariteltyjen tavoitteiden saavuttamista. Sen lisaksi, etta yritys pyrkii suunnitelmallisen perehdytyk-
sen avulla varmistamaan uuden tyontekijan oppimisen, on myos perehdytettavalla vastuu osallis-

tua aktiivisesti perehdytykseen seka tarvittaessa kysya tarkentavia kysymyksia epaselvista



16

asioista. Sen avulla pystytaan kehittdmaan suunnitelmaa ja tarkentamaan siina olevia asioita, jol-
loin perehdytysprosessi on molemminpuolinen. Myés Kupiaksen & Peltolan (2009, 134) mukaan
perehtyjan tulee ottaa vastuu omasta oppimisestaan ja puolestaan perehdyttgja voi rohkaista heita
itsendiseen tiedon prosessointiin seka valita sellaiset tydskentelymenetelmat, jotka luovat sille hy-

vat edellytykset.
3.1 Perehdytyssuunnitelmaan vaikuttavat tekijat

Perehdytyssuunnitelmaan vaikuttavia tekijoitd ovat muun muassa tulevat tyotehtavat ja tydsuhteen
pituus, silla lyhyisiin tydsuhteisiin kuten sijaisuuksiin ja kesatyontekijoiksi tulevien perehdyttami-
seen on kaytettavissa vain vahan aikaa, jolloin perehdytyssuunnitelman sisalté on mietittava niin,
ettd se sisaltda tydon kannalta kaikkein oleellisimman. Muita tekijoita, jotka vaikuttavat perehdytta-
misen laajuuteen ovat henkilén tuleva rooli, ammatillinen osaaminen, tydkokemus ja ikd. Nuori
tydntekija tarvitsee tyon aloittaessaan tietoa perusasioista lahtien, kun taas puolestaan koke-
neempi tydntekija on jo tottunut tydskentelemaan osana erilaisia tydyhteisdja. Suunnitelmaan vai-
kuttaa myds perehdytettdvan ammattitausta, silla samalla alalla aiemmin tydskennelleella on hel-
pompia omaksua uusi tydnsa kuin taysin toisenlaisen ammattitaustan omaavan henkilén (Oster-
berg 2014, 116). Eklundin (2018, 76) mukaan onnistunut perehdytysprosessi vaihtelee aina ta-
paus- ja henkildkohtaisesti, mutta tama ei kuitenkaan tarkoita sita, ettei organisaation yleista pe-
rehdytyssuunnitelmaa voisi maaritella etukateen. Perehdytyssuunnitelmassa on otettava huomi-
oon, mita asioita perehdytys sisaltaa, kuka on vastuussa mistakin ja milloin seka missa jarjestyk-
sessa asiat kaydaan lapi. Naiden asioiden lisdksi perehdytyssuunnitelmassa on otettava huomi-
oon, kenelle perehdytys on suunnattu, eli miten jokainen perehdytettava huomioidaan yksilona,

jotta perehdytys olisi juuri hanelle sopiva.
3.2 Perehdytyssuunnitelman sisaltéo

Eklund (2018, 173) maarittelee perehdytyssuunnitelman tarkoituksen seuraavasti "Perehdytys-
suunnitelman tarkoituksena on tukea kaytannon ty6ta ja varmistaa perehdytyksen tasalaatuisuus.
Siina tulisi olla selkeasti esitettyna ainakin ne asiat, jotka tulee kayda lapi jokaisen uuden tydnteki-
jan kanssa”. Perehdytyssuunnitelman keskeisia osa-alueita ovat organisaatioon ja tyoyhteisoon
perehdyttdminen seka tydtehtaviin perehdyttaminen (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 99). Kuvassa
4 on esitelty perehdytysprosessin sisalto kuuteen eri osa-alueeseen jaettuna. Naita osa-alueita
ovat tyotehtaviin opastaminen, organisaation toiminta, yrityksen prosessit ja kaytanteet, verkostot,
kehittymisen seuranta ja vastuualueet seka tavoitteet. Nama osa-alueet ovat hyva runko perehdy-
tysprosessin sisallén suunnitteluun, silld ndiden osa-alueiden alle voidaan I&hted miettimaan pe-
rehdytyksen tarkempia sisaltoja. (Eklund 2018, 92).
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Tyotehtavaan Organisaation Prosessit ja Verkostot Kehittymisen Vastuualueet ja
opastaminen toiminta kaytinteet seuranta tavoitteet

Kuva 4. Perehdytysprosessin sisalto jaettuna kuuteen eri osa-alueeseen (Eklund 2018, 92)

Perehdytyssuunnitelman sisalténa voidaan kayttdd muun muassa erilaisia perehdyttamisen tarkis-
tuslistoja, tydsuhdeperehdyttdmiseen ja kaytantdihin liittyen tydntekijalle itselleen annettavia Terve-
tuloa taloon -infopaketteja, joihin on sisallytetty organisaation toiminta seka sen prosessit ja kay-
tanteet. Naiden lisaksi perehdytyssuunnitelmaan sisaltyy varsinainen opas koskien tyétehtavien
perehdyttamista, jossa voidaan kayttaa tukena myds tydtehtavakohtaisia perehdytyskortteja. Pe-
rehdytyssuunnitelman sisalto ja laajuus vaihtelevat, mutta siihen sisaltyy aina tydntekijan kanssa

kasiteltavat asiat, aikataulu ja perehdytyksen vastuuhenkil6t (Kangas 2003, 7).

Perehdytyssuunnitelman sisalléssa koskien varsinaista tydnopastusta ydinasioina ovat suoritetta-
van tyon sisaltd, tydvaiheet, tydn tekemisen periaatteet ja tydn tulosten ja laadun arvioinnin kritee-
rit. Tydnopastukseen on hyva sisallyttdd myos tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ai-
nesten sijainti, kaytto ja yllapito. Naiden liséksi suunnitelmassa on tarkeaa olla toimintaohjeet tyo-
paikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyen seka hairid- ja poikkeustilanteisiin. (Viitala 2021, luku
3.3). Perehdytyksessa ja tydnopastuksessa voidaan hyddyntaa viiden askeleen menetelma (kuva
5), johon sisaltyy perehdyttamiseen valmistautuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu
ja harjoittelu seka opitun varmistaminen. (Ahokas & Makeldinen, 2013). Naiden avulla pystytdan
varmistamaan tyontekijan osaaminen ja ty0ssa parjaaminen, jolloin perehdytyssuunnitelmaan on

hyva sisallyttaa menetelma, jolla pystytaan varmistamaan opitut asiat.

5 Opitun varmistaminen

4 Taidon kokeilu ja harjoittelu
3 Mielikuvaharjoittelu

2 Opetus

1 Valmistautuminen

Kuva 5. Perehdyttamisen viisi askelta (mukaillen Ahokas & Makelainen 2013)
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4 Perehdytyskonseptin kehittaminen Isokenkaisten Klubille

Tama luku sisaltaa yritysesittelyn toimeksiantajasta ja tietoa opinnaytetydn suunnittelusta seka
tydn tekemisessa kaytetyistd menetelmista. Opinnaytetyo toteutettiin toiminnallisella menetelmalla
ja perehdytyskonsepti kehitettiin hyédyntaen toimintatutkimuksen prosesseja ja kvalitatiivista tutki-
musmenetelmaa. Lisaksi luvussa esitelldan puolistrukturoitujen teemahaastatteluiden tulokset seka
haastatteluiden pohjalta tehdyt yhteenvedot. Haastatteluiden tulosten avulla saadaan lahtékohdat

toimeksiantajalle luotavan perehdytyskonseptin tekemiselle.

Isokenkaisten Klubilla ei ole aikaisemmin ollut kaytéssa perehdytyssuunnitelmaa uusille tyonteki-
joille, jolloin tyon paatavoitteena oli perehdytyskonseptin kehittaminen. Ensimmainen alatavoit-
teena oli selvittaa millaista perehdytysta tyontekijat tarvitsevat parjatakseen tydssaan. Toisena ala-
tavoitteena oli selvittaa perehdytyksen nykytilanne yrityksessa ja kolmantena alatavoitteena oli sel-
vittda, miten perehdytysprosessia tulee kehittda. Perehdytyssuunnitelman tarkoituksena on tehos-
taa perehdytysta ja tydntekijan oppimista perehdytysmateriaalien avulla. Perehdytyskonseptin ke-
hittamisella pyritdan ratkaisemaan perehdytyksen haasteita kuten ajanpuutetta perehdytyksessa ja

mahdollistamaan toimeksiantajien keskittyminen muihin tyétehtaviin kuin suorittavaan tyohon.

Toimeksiantajien toiveena oli saada sahkodisessa ja helposti muokattavassa muodossa oleva pe-
rehdytyskonsepti kdyttoonsa seuraavan sesongin alkaessa eli marraskuuhun mennessa. Perehdy-
tyskonseptiin sisaltyvat materiaalit toteutettiin kayttden Wordia ja PowerPointia, jolloin toimeksian-
taja sai tuotoksista muokattavat versiot ja PDF-versiot tyontekijdiden kayttéon. Perehdytyksen
ajanpuutteen vuoksi materiaalien helpolla muokattavuudella pyrittiin varmistamaan mahdollisuus
nopeaan paivitykseen ja helppokayttdisyyteen. Perehdytysmateriaaleissa tuli ottaa huomioon Iso-

kenkaisten Klubin historia ja vastuullisuus osana henkildston toimintaa.
4.1 Yritysesittely

Toimeksiantaja on Kuusamossa sijaitseva Isokenkaisten Klubi Oy, jonka toiminta perustuu pitkalti
sesonkiluonteiseen toimintaan. Isokenkaisten Klubi tarjoaa erilaisia majoitusvaihtoehtoja, ravintola-
palveluita, Seitseman tdhden savusaunan seka yksildllisia tila- ja ohjelmaratkaisuja juhliin ja era-
maakokouksiin. Isokenkaisten Klubin ohjelmapalvelutarjonta on monipuolinen ja siihen kuuluvat
muun muassa savusaunaelamys, itérajan illallinen, kotakokkaus, Kuntivaaran rekiretki, husky sa-
fari itarajalla, lumikenkaretki, moottorikelkkailu talvisessa maisemassa, illanvietto omalla porukalla,

johon siséaltyy sauna ja avanto seka Isokenkaisten Klubin illallinen. (Isokenkaisten Klubi).

Isokenkaisten Klubin tarjoamia majoitusvaihtoehtoja ovat Aurora Hutit, Eramaahotelli Kortteeri

seka kaksi eri mokkivaihtoehtoa, jotka ovat nimeltdan Varsta ja Suopursu. Mokit ovat erikokoisia ja
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nain ollen majoitusvaihtoehtoja 16ytyy kaikenkokoisille ryhmille. Naiden lisédksi majoitusvaihtoeh-
tona on Majatalo Isokenkaisten Klubi, joka tarjoaa majatalotyyppisen majoituksen paarakennuk-
sessa. Kaikki majoitusvaihtoehdot tarjoavat vieraalle erilaisen elamyksen Isokenkaisten Klubilla.
Isokenkaisten Klubin ravintola toimii tilausravintolana ennakkovarausperiaatteella ja ravintolapalve-
lutarjonnasta 16ytyy myos lukuisia ravintolaeldmyksia. Naita ovat itarajan illallinen, kotakokkaus,
jouluillallinen, lounas, Lappi -illallinen, ravintolapalvelut juhliin ja eramaakokouksiin seka kelekka-

kahvila. (Isokenkaisten Klubi).

Isokenkaisten Klubin toiminta perustuu vahvasti vastuullisuuteen ja se on rakennettu vastuullisesta
ja kestavasti niin, etta toiminta pyrkii jattamaan mahdollisimman vahan jalkeensa. Tama nakyy Klu-
bin toiminnassa muun muassa siten, ettd rakennuksissa on hyédynnetty kierrdtysmateriaaleja, ja-
tevedet puhdistetaan heidan omassa puhdistamossansa seka ravintolan tarjonta on suunniteltu sa-
tokausia hyddyntaen ja raaka-aineet pyritddn hankkimaan mahdollisimman Iahelta. Isokenkaisten
Klubin vastuullisuudesta kertovat myos heille myonnetty Green Key -sertifikaatti sekd Sustainable
Travel Finland ohjelmaan kuuluminen. (Isokenkaisten Klubi). Green Key -sertifikaatti on maailman
johtava matkailualan ymparistomerkki ja se kertoo, etta kohde on ymparistévastuullisuuden edella-
kavija (Green Key). Sustainable Travel Finland on puolestaan ohjelma, joka on kehitetty vastaa-
maan muuttuvaan kysyntaan ja turvaamaan matkailuelinkeinon tulevaisuus kestavalla kehityksella.
Sustainable Travel Finland on Visit Finlandin kehittdma ohjelma, johon kuuluu myds Sustainable

Traven Finland -merkki. (Business Finland).

Isokenkaisten Klubin matkailutoiminta alkoi vuonna 1990, mutta tarina alkaa jo vuodesta 1974, kun
nykyisten yrittajien isa osti Kuusamossa sijaitsevan Akson maatilan. Maatilaan kuului jarvenrantaa,
maata, peltoa ja metsaa. Yrityksen nimi Isokenkaisten Klubi juontaa juurensa ensimmaisista asiak-
kaista, jotka olivat Suomen "isokenkaiset” eli paattajia ja poliitikoita. Vuosien kuluessa yritysta on
kehitetty kansainvalisemmaksi sukupolven vaihtuessa, kun siskokset Katja ja Sirpa ostivat maati-
lan sekad padosakkuuden Klubista. Taman jalkeen vuosien varrella Isokenkaisten Klubi on saanut
lisda majoituskapasiteettia ja viimeisimpana vuonna 2020 valmistuneet Aurora Hutit. (Isokenkais-
ten Klubi).

4.2 Opinnaytetyon suunnittelu ja tutkimusmenetelmat

Opinnaytetydn suunnittelu aloitettiin kuvan 6 mukaisesti aiheen valinnalla ja Iahteiden hankinnalla.
Tyon alkuvaiheessa valittiin myods tutkimusmenetelma produktin toteuttamiseksi ja kerattiin [ahteita
tietoperustaa varten, joka antoi syventavaa tietoa aiheesta. Tietoperustan tydstaminen aloitettiin
tydn otsikoinnilla ja sisallén maarittamiselld, jonka tarkoituksena oli paattaa taman tyén kannalta
tarkeimmat tietoperustassa kasiteltavat aihealueet. Taman jalkeen aloitettiin tietoperustan kirjoitta-

minen ja produktin alustava suunnittelu haastatteluiden pohjalta, kun kehittdmiskohteet oli saatu
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selville. Tutkimuksellisen kehittdamistydn mukaisesti tyon lahtokohtana oli organisaation kehittdmis-
tarpeet ja halu saada muutoksia aikaan (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 19). Produktin suun-
nitteluvaihe sisalsi myo6s tapaamisia toimeksiantajan kanssa, jotta saatiin tarkemmat tavoitteet ja
rajaukset produktin suunnittelulle ja tekemiselle. Tietoperustan tydostaminen kesti noin kolmen kuu-
kauden ajan ja samanaikaisesti suunniteltiin produktia eli perehdytyskonseptia seka toimeksiantaja
sai konseptin ensimmaiset luonnokset kommentoitavaksi. Tydn loppuvaiheeseen sisaltyi perehdy-
tyskonseptin viimeistelya ja pohdinnan seka tyon tiivistelman kirjoittaminen. Kokonaisuudessaan

opinnaytetyodprosessi kesti noin kuuden kuukauden ajan.

Toukokuu Kesakuu Heindkuu Elokuu Syyskyy Lokakuu

- Tietoperustan

' L s Produktin
N o , Tietoperustan viimeistelys o
. . Tyén otsikointia ja - Tietoperustan . X L viimeistely
Aiheen valinta N e N o . kirjoittamista - Produktin ja sen ) .
. X sisallén masrittelys kirjoittamista Pohdinnan ja
Lahteiden hankintaa ary s . . - Haastattelut ulkoasun o B
) - - Lahteiden hankintaa| - Produktin ) fom tiivistelman
- Tutkimusmenetelman . - Produktin tydstdmistd o i
N ’ ja aiheeseen alustavaa 8 ) ) ) kirjoittaminen
valitseminen - . L. aloittaminen ja - Produkti . .
syventymista ideointia e . ) - Valmiin tydn
tydstdminen kommentoitavaksi

toimeksiantajille palautus

Kuva 6. Opinnaytetydn aikataulu ja vaiheet.

Opinnaytetydn tekemisessa hyddynnettiin useita eri menetelmia. Kyseessa on toiminnallinen opin-
naytetyd, jossa hyddynnettiin toimintatutkimuksen prosesseja ja kvalitatiivista eli laadullista mene-
telmaa. Laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on ilmidn kuvaaminen, ymmartaminen ja mielek-
kaan tulkinnan antaminen. Laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan paaasiassa prosesseja ja ollaan
kiinnostuneita siita, kuinka ihmiset kokevat ja nakevat reaalimaailman. Laadulliseen tutkimukseen
littyy myOs suora kontakti tutkittavan ja tutkijan valilla, jolloin tutkija menee tyypillisesti ilmidn pariin
haastattelemaan ja havainnoimaan. (Kananen 2014, 21-22). Laadullisen menetelman mukaisesti
tassa tydssa kaytettiin haastatteluja kehittamisen keinona ja haastattelumenetelmana oli puo-
listrukturoitu teemahaastattelu. Puolistrukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat laadittu en-
nakkoon, mutta niiden jarjestysta voidaan vaihdella haastattelun kulun mukaisesti (Ojasalo, Moila-
nen & Ritalahti 2015, 108). Teemahaastattelu tarkoittaa kahden ihmisen valista keskustelua aihe
kerrallaan ja tutkija on teemahaastattelun mukaisesti miettinyt aiheet eli teemat haastattelulle. Tee-
mat saadaan tutkittavan ilmién ennakkondkemyksesta. (Kananen 2014, 87). Tassa kehitystydssa
haastattelut etenivat teemojen mukaisesti, mutta teemojen kysymysten jarjestys saattoi vaihdella

haastattelun kulun mukaan.

Laadullinen tutkimus ja puolistrukturoidut haastattelut valikoituivat opinnaytety6n tutkimusmenetel-

miksi, silld ne tukivat parhaiten tyon tavoitteisiin padsemisesta, kun tarkoituksena oli saada esille
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ihmisten nakokulmia aiheesta ja niiden pohjalta kehittda yrityksen toimintaa. Haastatteluiden avulla
saadaan kerattya syvallista tietoa kehittdmisen kohteesta ja haastattelut sopivat hyvin aineistonke-
ruumenetelmaksi, kun halutaan korostaa yksildn mahdollisuutta tuoda asioita esille mahdollisim-
man vapaasti (Ojasalo, Moilanen & Ritalahti 2015, 106). Tasta johtuen opinndytetydn tutkimusme-
netelmana kaytettiin haastatteluita, silld ne mahdollistivat paasyn syvemmalle aiheeseen, kun

haastateltavat pystyivat tuomaan esille omia nakemyksiaan keskustelunomaisessa tilanteessa.

Toimintatutkimuksessa puolestaan yhdistyy toiminta ja tutkimus samanaikaisesti ja siind on mu-
kana ihmisia kaytanndn tydelamasta, jolloin toimintatutkimus liittyy oleellisesti kaytanndn tybela-
maan ja siella oleviin kdytdnnén ongelmiin, niiden tiedostamiseen ja poistamiseen. Toimintatutki-
muksen tarkoitus onkin pyrkia ratkaisemaan kaytannén ongelmia erilaisissa yhteisdissa, silla toi-
mintatutkimus on jatkuvaa toiminnan parantamista. (Kananen 2014, 11). Kuvassa 7 on esiteltyna
toimintatutkimuksen syklivaiheet, joita ovat: suunnittelu, toteutus ja arviointi (Kananen 2014, 55).
Opinnaytetydn tekemisessa hyddynnettiin toimintatutkimusta ja sen syklivaiheita, silla kehitystyén

tarkoituksena on vastata kaytannon ongelmiin tydelamassa.

Suunnittelu Toteutus/toiminta Seuranta/arviointi

Kuva 7. Toimintatutkimuksen toteutusmallin syklivaiheet (Kananen 2014, 55)
4.3 Lahtoétilanteen selvittaminen haastattelemalla

Yrityksen sesonkiluonteisen tydn vuoksi haastattelu l1ahtétilanteen selvittdmiseksi pidettiin toimeksi-
antajan puolelta vain toimeksiantajille eli perehdyttajille, silla entisten sesonkitydntekijdiden haas-
tatteleminen olisi ollut haastavaa eika yrityksessa haastatteluvaiheessa ollut tydntekijoita. Perehdy-
tettdvien nakokulman saamiseksi opinnaytetydn toteuttamista varten haastateltiin useita eri yrityk-
sien tyodntekijoitd, jotka olivat saaneet vasta perehdytyksen tydhdnsa. Tama mahdollisti kattavan
nakokulman saamisen siitd, mihin asioihin yrityksissa panostetaan perehdytyksessa uuden tyénte-

kijan aloittaessa ja missa asioissa perehdytyksessa olisi puolestaan kehitettavaa.

Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina teemahaastatteluina ja haastatteluiden teemat 16ytyvat
opinnaytetyon liitteina (liitteet 1 ja 2). Haastatteluiden teemat pyrittiin jakamaan niin, etta tulosten
pohjalta saataisiin mahdollisimman perusteellisesti tietoa perehdytyksen eri vaiheista toimeksianta-
jalta ja perehdytettaviltd. Nain ollen haastatteluista saatujen tietojen avulla pystyttiin kehittamaan
uusi perehdytysprosessi huomioiden kaikki perehdytyksen osa-alueet ja vaiheet. Toimeksiantajalle
saatiin haastatteluiden pohjalta kehitettya materiaalit koskien tydsuhdeperehdytysta, varsinaista

tydnopastusta ja opitun varmistamista.
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4.3.1 Toimeksiantajan haastattelu ja tulokset

Toimeksiantajan puolelta haastatteluun osallistui Isokenkaisten Klubin yrittdjat, jotka hoitavat pe-
rehdytyksen sesonkityontekijoille. Haastattelun pohjalta Iahdettiin kehittamaan toimeksiantajalle
erikseen seka yleissuunnitelmaa eli Tervetuloa taloon -infopakettia annettavaksi tyontekijoille itsel-
leen, jollaista toimeksiantajalla ei ole aikaisemmin ollut kaytdssa, ettd tyétehtaviin liittyvaa perehdy-

tyssuunnitelmaa, johon sisaltyy tyopistekohtaiset perehdytyskortit.

Haastattelun teemat jakautuivat seuraavasti: ennen perehdytysta tai tydsuhteen alkamista, pereh-
dytyksen aikana, perehdytyksen jalkeen sekd muut kysymykset, jotka liittyivat muun muassa pe-
rehdytyksen haasteisiin, tavoitteisiin ja palautteenantoon koskien perehdytysta. Haastattelun tulok-

sia puretaan alkuun teemoittain, jonka jalkeen niista tehdaan yhteenveto.

Ensimmainen teema kasitteli ennen perehdytysta ja tydsuhteen alkamista koskevia kaytantoja.
Tyontekijat saivat tietoa ennen tydn alkamista yrityksen tarinasta seka yrittajista ja heidan vastuu-
alueistansa, yrityksen sijainnista, talvisesongin eri asiakasryhmista, tydpaivan tyétehtavista ja tydn-
kuvasta seka vastuunjaosta. Naiden asioiden liséksi heille kerrottiin myds mita odotetaan tyonteki-
jalta itseltdan ja yrityksen Green Key -sertifikaatin tarkeydesta osana vastuullista toimintaa. Uusien
tydntekijdiden vastaanottoon valmistauduttiin kysymalld muun muassa tydvaatteiden kokoa ja ker-
tomalla tyéntekijoille mitd he saavat talon puolesta ja mitad on tuotava itse. Tdman lisaksi suunnitel-
tiin valmiiksi tulevaa kautta ja tydtehtavien jakoa tydntekijéiden kesken. Yrityksen syrjaisen sijain-
nin vuoksi osa sesonkityontekijoistd majoittuu tydsuhteensa ajan yrityksen tiloissa, jolloin heidan

vastaanottoonsa varauduttiin valmistelemalla etukateen huoneet ja majoituspaikat.

Seuraavana haastattelun teemana oli perehdytyksen toteuttaminen aloittaville tyéntekijoille. Pereh-
dytys toteutettiin joko yhdelle tyontekijalle kerrallaan tai ryhmassa riippuen tyon aloituksen ajankoh-
dasta. Tyon aloitus pyrittiin sovittamaan tyontekijoiden kanssa niin, etta aloitus ei olisi sesongin ol-
lessa vilkkaimmillaan, jolloin perehdytykselle jaa enemman aikaa. Tasta huolimatta perehdytyk-
seen on kaytettavissa usein lilan vahan aikaa. Perehdytettyjen ja opetettujen asioiden osaaminen
varmistettiin kertaamalla asioita ja tarkastamalla asiat vield uudelleen yhdessa. Perehdytettavalta
itseltdan odotetaan perehdytysprosessin aikana avointa mielta ja hyvaa asennetta uusia asioita

kohtaan seka rohkeutta kysya, jos jokin jaa epaselvaksi.

Kolmas teema kasitteli perehdytyksen jalkeista aikaa ja teeman kysymysten avulla saatiin selville
perehdytyksen kehityskohteita. Tyontekijoiden tyossa parjaaminen oli vaihtelevaa ja osa tyonteki-
joista omaksuivat asiat nopeasti, parjasivat itsenaisesti seka kehittivat yrityksen toimintaa luomalla
jotain uutta. Puolestaan osa tyontekijoista tarvitsi ohjausta ja kertausta koko tyosuhteen ajan, jonka

kesto on paasaantdisesti vain sesongin ajan kolmesta neljdan kuukauteen. Toimeksiantajien
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mukaan perehdytyksessa olisi ollut hyva korostaa viela joustavuutta esimerkiksi vapaapaiviin ja
vaihteleviin tydaikoihin littyen seka tarkkuuden merkitysta tyossa. Naiden asioiden lisaksi ymparis-
toystavallista toimintaa ja Green Key -sertifikaatin vaatimuksia olisi voinut tuoda perehdytysvai-
heessa enemman esille. Kaikki tydntekijat saivat tydsuhteen alkaessa samat perustiedot yrityk-

sesta.

Viimeiset haastattelukysymykset koskivat perehdytyksessa esiin nousseita haasteita aiempina
vuosina, perehdytyksen tavoitteita osana yrityksen toimintaa ja tyontekijdiden kanssa kaytavaa pa-
lautekeskustelua perehdytyksen tai tydsuhteen aikana. Suurin haaste perehdytyksessa on ollut
yrittdjien aikaresurssi, eli perehdytykselle ei ole ollut aina riittavasti aikaa. Yrityksen toiminnan suju-
vuuden nakokulmasta perehdytyksen tavoitteena on, etta yrittajat pystyisivat keskittymaan operatii-
viseen tydhon eika niin sanottuun suorittavaan tydhon. Palautekeskustelu tyontekijdiden kanssa on

kayty seka tydsuhteen aikana etta sen paattyessa.

Tarkeimpina asioina perehdytysoppaan luomisen kannalta haastattelussa nousi esiin perehdytyk-
seen kaytettava aika, vastuullisuuden ja joustavuuden korostaminen seka perehdytysoppaan
avulla tavoitteisiin paaseminen, jolloin yrittajat voivat keskittyd enemman operatiiviseen tyohon.
Naiden asioiden liséksi esiin nousi perehtyjan vastuun korostaminen, jolloin perehdytysprosessista
tulee molemminpuolinen vuorovaikutustilanne, kun myods perehtyja esittaa tarkentavia kysymyksia
epaselviin asioihin ja nain ollen varmistaa oman oppimisen. Taman myota myos perehdyttajat voi-
vat huomata mahdollisia epakohtia perehdytyksessa, jos samat asiat nousevat esille useamman

tyontekijan perehdytyksessa.
4.3.2 Perehdytettiavien haastattelu ja tulokset

Perehdytettyjen haastatteluun osallistuivat tyontekijoita eri yrityksista. Yksi haastateltavista tyos-
kentelee palvelualalla asiakaspalvelijana ja toinen palvelualan tyontekija tydskentelee puolestaan
palveluesihenkilona. Muut haastateltavat tydskentelivat palvelualalla asiantuntijoina eri yrityksissa
ja kaikki haastateltavat olivat saaneet vasta perehdytyksen tyotehtaviinsa. Haastatteluun valittiin eri
yrityksien tyontekijoita, silla se mahdollistaa laajan ndkemyksen saamisen perehdytyksen nykyti-
lasta eri yrityksissa. Sen pohjalta saatiin myds nakemyksia, joita ei olisi valttamatta saatu, mikali
kaikki haastateltavat olisivat tyoskennelleet samassa yrityksessa. Naiden asioiden lisaksi haasta-
teltavilla oli nakemysta, etta millaista perehdytysta palvelualoilla tarvitaan. Taman pohjalta saatiin
monipuolinen nakokulma perehdytyksen tilasta yleisesti. Myos perehdytettavien haastattelun tee-

mat jakautuivat samoihin neljaan eri osa-alueeseen kuten toimeksiantajankin haastattelu.

Haastattelun ensimmainen teema ja kysymykset kasittelivat ennen tydsuhteen alkamista koskevia

kaytantoja haastateltavan tydpaikassa. Kaikki haastateltavat saivat tietaa tydstaan perusasioita
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ennen tydnsa alkamista. Naita asioita olivat muun muassa tyépaikan osoite, oma tydnkuva, tyo-
vuorot ja esihenkildn yhteystiedot. Naiden asioiden lisdksi osa haastateltavista sai tarkempaa tie-
toa muun muassa palkkauksesta, henkiloston maarasta ja yrityksen historiasta. Haastateltavat ker-
toivat myos, etta millaisia asioita he haluavat saada tietaa ennen uuden tyon aloittamista ja ensim-
maista tyopaivaa. Esille nousseita asioita olivat palkkaus, tydnkuva, tietoa tulevasta perehdytyk-
sestad, mihin paikkaan ja monelta tulee ensimmaisena tydpaivana saapua seka tyon kannalta tar-

keimmat ihnmiset, joihin ottaa heti alkuun yhteytta tarvittaessa.

Haastattelun toisena teemana oli perehdytyksen toteuttaminen yrityksessa. Ensimmaisen tyopai-
van vastaanotossa ilmeni paljon vaihtelevuutta riippuen yrityksesta ja tydnkuvasta. Palvelualalla
tyoskentelevien vastaanottoon oli valmistauduttu varaamalla nimetty perehdyttaja, joka oli ensim-
maisina paivina perehdyttdmassa tyotehtaviin. Taman lisdksi heille esiteltiin taloa ja tydkavereita ja
eri asioita kaytiin laajasti 1api, mutta tiedon runsaudesta johtuen asioiden omaksuminen lyhyessa
ajassa tuntui haastavalta. Haastateltava, joka tyoskentelee paivittaisessa tydossaan asiakkaiden pa-
rissa ei kuitenkaan saanut mitaan perehdytysmateriaalia itselleen, kun taas palveluesihenkildn roo-
lissa tydoskenteleva sai perehdytysoppaan, joka on kaytettavissa jokaisen tyontekijan puhelimessa.
Kaytdssa oleva perehdytysopas on uudenlainen toimintatapa yrityksessa ja sinne voivat tyontekijat
itse lisata tietoa tyotehtavista ja tyosta. Kaikille haastateltaville oli varattuna ensimmaisena paivana
tyovalineet valmiiksi. Osalla haastateltavista on kaytdssa yrityksen sisainen verkkosivu, joka toimii
perehdytysmateriaalina tydsuhteen alussa ja sen aikana. Sisainen verkkosivu keskittyy kuitenkin
enimmakseen tydsuhdeperehdyttdmiseen ja yleisiin kaytantoihin yrityksessa eika sisalla tietoa teh-

tavasta tyosta.

Kolmantena teemana haastattelussa oli perehdytyksen jalkeinen aika ja se kuinka haastateltava
sen koki. Kaikki haastateltavista olivat sita mielta, etta aikaa perehdytykseen oli varattu riittavasti,
osalla kesto jopa useampia viikkoja. Paivittaisia tyotehtavia koskevaa perehdytysta olisi kuitenkin
tarvinnut enemman. Haastateltavat kokivat, etta tyétehtavien suorittamista olisi tullut kdyda perus-
teellisemmin lapi, silla niitd asioita ei I6ytynyt perehdytysoppaasta, vaikka osa sellaisen saikin kayt-
toonsa. Useimmat haastateltavista olivat sita mielta, ettd mitdan oleellista ei jaanyt perehdytyksen
ulkopuolelle, mutta yksi haastateltavista mainitsi, etta joitain hanen tydkuvaansa kuuluvia tyétehta-
via ei kayty ollenkaan lapi. Kaikki haastateltavat saivat kuitenkin viela perehdytyksen jalkeen tukea
tarvittaessa ja avun kysymista korostettiin yrityksissa, jolloin avun pyytamiseen on myés matalampi
kynnys. Haastateltavat, jotka saivat perehdytysmateriaalia kayttédnsa, kokivat, etta siita oli hyotya

myds myohemmin, kun siitd pystyi tarkistamaan asioita mydhemmassakin vaiheessa.

Viimeinen haastattelun teema kasitteli muita perehdytyksen liittyvia tarkeita asioita, kuten tavoit-

teita, palaute ja perehdytyskeskustelua seka perehdytyksen kehittdmista. Haastatteluissa ilmeni,
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etta kaikkien perehdytykselle oli asetettu selkea aikataulu, mutta muita kuin ajallisia tavoitteita pe-
rehdytykselle ei ollut maaritelty. Puolet haastateltavista sanoivat, ettd heidan perehdytyksensa
paatteeksi kaytiin palautekeskustelu, jossa selvitettiin perehdytyksen onnistumista perehtyjan na-
kokulmasta ja kaytiin keskustelua siita, kuinka uusi tyd on [&htenyt sujumaan. Muiden kanssa ei
puolestaan kayty minkaanlaista keskustelua perehdytyksen onnistumisesta. Haastateltavat, joille ei
annettu minkaanlaista perehdytysmateriaalia, kokivat haastavaksi perehdytyksessa sen, etta ei ol-
lut mahdollisuutta myéhemmin palata kertaamaan opittuja asioita. Myos tiedon runsaus nousi esille
perehdytyksen haasteena. Yksi haastateltavista koki, etta perehdytys oli suoritettu niin hyvin, etta
ei kokenut siind mitdan haasteita. Han kuitenkin lisdsi, ettd tdma johtui mahdollisesti siita, ettd ha-
nella oli jo olemassa olevaa osaamista alalta, jolloin alalla taysin uusi tyontekija olisi voinut kokea
perehdytyksen haasteellisemmaksi. Taman takia perehdytyksessa on otettava huomioon perehdy-
tettava yksilona. Perehdytyksen kehittamiseen liittyen tarkeimpina esille nousivat seuraavat asiat:
perehdytyksen jaksottaminen, nimetty perehdyttaja. perehdytyksen tarkistuslistan tekeminen ja sel-

keat kirjalliset ohjeet perehdytyksen tueksi seka perehdytyksen jalkeinen palautekeskustelu.

Tarkeimpana yhteenvetona perehdytettavien haastattelujen pohjalta nousi esille se, etta perehdy-
tyksen ja perehdytettavan oppimisen tueksi tulisi olla perehdytysmateriaalia, jonka saa itselleen
kayttdon tai sen tulisi olla muutoin helposti saatavilla. Uudenlainen perehdytysopas, joka mainittiin
haastattelussa mahdollistaa hiljaisen tiedon siirtymisen ja tiedon ajantasaisuuden. Toisaalta haas-
teena on se, etta kaikkien tulisi sitoutua seuraamaan sita aktiivisesti ja paivitetyn tiedon pitaisi olla
helposti I6ydettavissa. Uuden tydntekijan nakokulmasta tallainen voisi olla kuitenkin todella hyddyl-
linen, silld oppaassa olisi kaikki ajankohtainen ja uusin tieto tyodsta silla hetkella, kun uusi ty6 aloite-
taan. Haastatteluiden pohjalta voidaan myos paatelld, ettd perehdytyksen merkitys on kasvanut
nykypaivana yrityksissa, kun sille varataan yha enemman aikaa. Siitd huolimatta tiedon runsaus
ensimmaisina paivina nousi esiin yhtena haasteena, jolloin asioiden lapikayntia tulisi jaksottaa ja
sen myo6ta tiedon omaksuminen olisi helpompaa ja ne jaisivat paremmin mieleen. Perehdytykselle
tulisi olla myds asetettu selkeat tavoitteet, jotta uusi tydntekijaa tietdd oman tydnkuvansa tavoitteet
ja sitad kautta myds oman roolinsa yrityksen strategian toteuttamisessa. Naiden asioiden lisaksi pe-
rehdytyksessa tulisi korostaa enemman puolin ja toisin avointa keskustelua ja palautteenantoa
seka perehdytyksen aikana etta sen jalkeen, joiden avulla mahdollistetaan myos perehdytyspro-

sessin kehittaminen.
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4.3.3 Kehitetyn perehdytyskonseptin analysointi SWOT-analyysin avulla

Toimeksiantajalle kehitetyn perehdytyskonseptin analysoinnissa hyddynnettiin SWOT-analyysia
osana vahvuuksien, heikkouksien, mahdollisuuksien ja uhkien arviointia. SWOT-analyysin osa-alu-
eista vahvuudet ja heikkoudet ovat yrityksen sisaisia asioita ja mahdollisuudet ja uhat yrityksen ul-
koisia asioita. Sisaiset asiat ovat |ahtokohtaisesti tassa ja nyt kasilla olevia asioita, kun taas ulkoi-
set asiat ovat mahdollisia tulevaisuudessa eteen tulevia haasteita. SWOT-analyysin tarkoitus on
tuottaa selkea kokonaiskuva tilanteesta ja sen jalkeen tehda valintoja ja toimintasuunnitelmia. Ku-

vassa 8 on esiteltynd, kuinka SWOT-analyysin I0ydoksia voidaan hyddyntaa. (Vuorinen 2013, 88).

Vahvuudet Miten kadyttaa hyvaksi ja vahvistaa?
Heikkoudet Miten poistaa tai valttda?

Mahdollisuudet Miten hyddynnetdan?

Uhat Miten poistaa tai kddntaa mahdollisuudeksi?

Kuva 8. SWOT-analyysin hyddyntaminen (Vuorinen 2013, 89)

Tassa tydossa SWOT-analyysia sovellettiin tehdyn kehitystyon analysoinnissa ja arvioinnissa.
SWOT-analyysia kaytettiin osana perehdytyskonseptin analysointia, silla sen avulla perehdytys-
konseptia on mahdollista jatkokehittda tulevaisuudessa. Se mahdollistaa myds eteen tuleviin haas-
teisiin varautumisen ja uhkien kdantadmisen mahdollisuuksiksi. Tama kuitenkin vaatii sen, etta nai-
hin ollaan valmiita reagoimaan etukateen. SWOT-analyysi kehitetysta perehdytyskonseptista 16ytyy

opinnaytetyodn liitteesta 3.
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5 Produktin sisalto ja lopputulos

Tama luku kasittelee toimeksiantajalle kehitettya perehdytyskonseptia ja sen sisaltéa. Perehdytys-
konsepti koostuu kolmesta eri osasta: Tervetuloa taloon -oppaasta, perehdytysoppaasta ja pereh-
dytyksen tarkistuslistasta. Perehdytyskonseptin tarkoitus on tukea aloittavien tyéntekijéiden oppi-
mista ja tydssa parjaamista seka vahentaa toimeksiantajan suoritettavaan tyohon kaytettya aikaa
sujuvalla ja tehokkaalla perehdytyksella. Perehdytyskonsepti on pyritty kehittdmaan noudattamalla
hyvan perehdytyksen piirteita. Kupiaksen & Peltolan (2009, 19) mukaan hyvaan perehdytykseen
sisaltyy erilaiset kdytannon toimet, uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen, varsinainen opastus

tydtehtaviin ja tydymparistéon sekd koko organisaatioon.
5.1 Tervetuloa taloon -opas

Toimeksiantajalle tehty Tervetuloa taloon -opas on tarkoitettu kaikille aloittaville tydntekijoille jaetta-
vaksi ennen ensimmaista tyopaivaa tai heti tydsuhteen alkaessa. Toimeksiantaja kay ensin siina
olevat asiat |api aloittavan tyontekijan kanssa ja avaa siina olevia asioita laajemmin, jonka jalkeen
tyontekija saa materiaalin itselleen. Sen tarkoituksena on kertoa uudelle tyontekijalle tarkeimmat
asiat yrityksesta ja sen kaytannoista seka toivottaa uusi tydntekija tervetulleeksi. Taman myéta
myds uusi tyontekija kokee, ettd hanen vastaanottoonsa on valmistauduttu ja tydn aloitus sujuu
helpommin, kun tyéntekijalla on jo tietoa yrityksen asioista. Tama infopaketti jaa tydntekijalle itsel-
leen koko tyésuhteen ajaksi, jolloin siitd on mahdollista tarkistaa tarkeita kaytantéja esimerkiksi sai-
rauspoissaoloihin, vapaatoiveisiin ja organisaation muuhun toimintaan littyen myéhemmassakin

vaiheessa.

Tervetuloa taloon -opas on PowerPoint -esityksena tehty 10 sivuinen opas, jolloin toimeksiantajan
on myoés helppo muokata sitad saatujen palautteiden avulla. Heti alkuun opas sisaltaa tarkeimmat
tiedot yrityksesta kuten yrityksen omistajuussuhteet ja toiminta-ajatuksen seka tietoa yrityksen his-
toriasta, joka on merkittava osa yrityksen toimintaa tanakin paivana. Seuraavaksi opas sisaltaa tie-
toa yrityksen yleisista toimintatavoista ja kaytanndista. Tama on tarkea osuus uudelle tydntekijalle,
silla sen avulla tydntekija tietdd myods mitd hanelta itseltdadn odotetaan, kuinka yrityksessa toimi-
taan ja millaisia yleisia kaytantoja yrityksessa on toiminnan sujuvoittamiseksi. Naiden asioiden jal-
keen oppaassa kaydaan lapi tarkeimmat tyosuhdeasiat, joita ovat muun muassa tyOaika ja tyovuo-
rot, palkka, vaitiolovelvollisuus, ylitoihin liittyvat kaytannot ja tyopaivan aikana pidettavat tauot.
Muita osa-alueita, jotka opas sisaltaa ovat sairauspoissaolokaytantd, vapaatoiveet ja niista ilmoitta-
minen, tyoskentely-ymparisto, tyoturvallisuus, vastuullisuus ja ymparistoasiat osana paivittaista
tyota, yrityksen asiakkaat ja muut tarkeat sidosryhmat seka oppaan lopussa olevat tarkeat yhteys-

henkil6t tydntekijoille ja heidan yhteystietonsa.
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5.2 Perehdytysopas

Perehdytysopas sisaltaa erilaisia tyopistekohtaisia perehdytyskortteja ja muistilistoja tyotehtavien
suorittamisesta. Talléin ne toimivat muistin tukena seka perehdyttajalle ettd uudelle tyontekijalle.
Perehdyttajaa tama hyodyttaa niin, etta lapikaytavien asioiden muistaminen on helpompaa, kun
asiat ovat esiteltynd perehdytyskorteissa. Uudelle tyontekijalle perehdytyskortit ja muistilistat ovat
puolestaan hyddyksi tydtehtdvien nopeamassa omaksumisessa, kun kaikkea ei tarvitse muistaa
heti ulkoa. Nama ovat avuksi uudelle tyontekijalle etenkin siind vaiheessa, kun siirrytaan tyoskente-
lemaan itsendisesti ja on vield mahdollista palata ndihin materiaaleihin ja tarkistaa sekd varmistaa
asioita, mikd myos vahvistaa oppimista. Perehdytyskortit ja muistilistat mahdollistavat myds sen,
ettd yritys paadsee paremmin niihin tavoitteisiin, joita perehdytykselle on asetettu. Toimeksiantajien
nakokulmasta yksi tavoite perehdytykselle on se, ettd he voisivat keskittyd enemman toiminnan ke-
hittdmiseen ja operatiivisen toimintaan. Tahan tavoitteiseen on mahdollista paasta hydédyntamalla
tyopistekohtaisia perehdytyskortteja ja muistilistoja, sillda ne mahdollistavat nopeamman valmiuden
itsenaiseen tyoskentelyyn. Myos perehdytettavien haastatteluista ilmeni, etta perehdytysmateriaa-
lista oli hyotya mydhemminkin, kun sita pystyy tarvittaessa tarkistamaan asioita perehdytyksen

paattymisen jalkeen.

Perehdytysopas on luotu Word -tiedostona, jotta sen muokkaaminen ja paivittdminen olisi vaiva-
tonta ja nopeaa, silla perehdytyksen isoimpia haasteita toimeksiantajan nakdkulmasta on haastat-
teluissa esille noussut ajanpuute. Perehdytysopas sisaltaa tietoa yrityksen arvoista ja vastuullisista
toimintatavoista henkildston nakdkulmasta seka naiden lisaksi oppaassa on esitelty yrityksen tar-
joamat majoitusvaihtoehdot asiakkaille. Muu oppaan sisalta on tyotehtavia koskevia perehdytys-
kortteja ja muistilistoja. Naiden tarkoitus on toimia tyopistekohtaisina perehdytyskortteina ja muisti-
listoina tyontekijdille, jolloin tydn suorittamisen kannalta olennaiset asiat ovat helposti ja nopeasti
saatavilla, eika niita tarvitse alkaa selaamaan ja etsimaan pitkasta oppaasta. Perehdytysopas si-
saltda muistilistat asiakkaiden vastaanottoon ja ravintotydskentelyyn seka perehdytyskortit huone-
siivoukseen, mokkien siivoukseen, Aurora Hutin siivoukseen seka savusaunan takkatuvan siivouk-
seen. Perehdytyskorteissa ja muistilistoissa on kuvattu tehtavan tyon vaiheet yksityiskohtaisesti.
Talloin niita voidaan hyddyntaa jo perehdytyksen alkuvaiheessa siten, etta tyéntekija suorittaa al-
kuun itsenaisesti ja perehdyttdja on kuitenkin apuna tarvittaessa mahdollistaen tyontekijalle itsenai-
sen oppimisen. Taman avulla saadaan myds selville perehdytyskorttien ja muistilistojen toimivuus

ja paivityksen tarve, kun seurataan tyéntekijan parjaamista niiden varassa.

Lopputuloksena syntyi perehdytysopas, jonka tavoitteena on vastata perehdytyksen haasteisiin yri-
tyksessa. Naita haasteita ovat muun muassa perehdytyksen ajanpuute ja se, etta toimeksiantajalta

kuluu paljon aikaa suorittavaan tyéhoén. Perehdytysoppaan tarkoitus on tehostaa perehdytysta ja
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tydntekijan oppimista, mika puolestaan mahdollistaa sen, etta tydntekija kykenee nopeammin itse-
naiseen tydskentelyyn. Siitd huolimatta perehdytettavat kokevat perehdytyksen eri tavalla, kuten
perehdytettavien haastatteluista kavi ilmi ja taman vuoksi perehdytettavia taytyy huomioida myods
yksilona, silla olemassa olevalla osaamisella on suuri vaikutus siihen, kuinka nopeasti on valmis

itsendiseen tyoskentelyyn.
5.3 Perehdytyksen tarkistuslista

Tervetuloa taloon -oppaan ja ty6tehtavia koskevan perehdytysoppaan lisdksi toimeksiantajalle
suunniteltiin perehdytyksen tarkistuslista, joka sisaltaa kaikki asiat, mitka perehdytyksessa on kay-
tava lapi. Perehdytyksen tarkistuslista sisaltda kuusi eri perehdytyksen teemaa, jonka alle on listat-
tuna jokaisen teeman lapikaytavat asiat. Perehdytyksen tarkistuslistan teemat ovat seuraavat asiat:
yrityksen tiedot, tydsuhdeasiat, kdytanndt ja toimintatavat, tyétehtavat ja tydskentely-ymparistd

seka tyoturvallisuus.

Perehdytettavien haastatteluista ilmeni, ettd joitain omaan tydnkuvaan kuuluvia asioita oli jaanyt
kokonaan perehdytyksen ulkopuolelle. Perehdytyksen tarkistuslistalla pyritdan varmistamaan se,
ettd kaikki olennaiset asiat muistetaan kayda lapi. Tarkistuslistan tarkoituksena on toimia perehdy-
tyksen viimeisena vaiheena varmistaen, ettd kaikki ne asiat, jotka perehdytykseen on sisallytetty,
on opeteltu ja kerrattu uuden tydntekijan kanssa. Tallainen tarkistuslista toimii muistin tukena seka
perehdyttajalle ettd perehdytettavalle. Perehdytys vaatii myds perehdytettavaltd vastuunottoa, aktii-
vista osallistumista ja kyselemista, mikali han huomaa, etta perehdytyksen tarkistuslistassa on asi-

oita, mitd hanen kanssaan ei ole kasitelty.
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6 Pohdinta

Tassa luvussa pohditaan opinnaytetydprosessissa ja kehitystydssa onnistumista. Opinnaytetyon
paatavoitteena oli perehdytyskonseptin kehittdminen. Ensimmainen alatavoitteena oli selvittaa mil-
laista perehdytysta tyontekijat tarvitsevat parjatakseen tydssaan. Toisena alatavoitteena oli selvit-
taa perehdytyksen nykytilanne yrityksessa ja kolmantena alatavoitteena oli selvittaa, etta miten pe-
rehdytysprosessia tulee kehittdd. Taman luvun tarkoituksena on arvioida naihin tavoitteisiin paase-
mista ja niissa onnistumista seka pohtia kehitysehdotuksia perehdytyskonseptille. Naiden asioiden

lisaksi luku sisaltda oman oppimisen arvioinnin ja tietoa yhteistyosta toimeksiantajan kanssa.

Perehdytyskonsepti valmistui aikataulun mukaisesti ennen sesongin alkamista, jolloin toimeksian-
tajalla oli mahdollisuus perehtya materiaaleihin hyvissa ajoin ennen kuin niita hyddynnetaan uusien
tyontekijoiden perehdytyksessa. Tyon ajankohtaisuudesta ja tarpeellisuudesta kertoo se, etta pe-
rehdytyskonsepti tulee kayttdon heti sesongin alkaessa ja toimeksiantajalla ei ole ollut aiemmin
kaytdssa minkaanlaista perehdytyskonseptia uusien tydntekijdiden perehdyttdmiseksi. Tasta joh-
tuen yritykselle tehty kehitystyd koskien perehdytysta on erittdin ajankohtainen ja tarpeellinen. Pe-
rehdytyskonsepti tulee olemaan hyddyksi uusien tydntekijdiden perehdyttamisessa ja tehostamaan

perehdytysprosessia.
6.1 Kehitystyon ja opinnaytetydprosessin arviointi

Tyon luotettavuuteen vaikuttavia tekijoita ovat tietoperustassa toisiaan tukevat Iahteet ja vanhojen
I&hteiden tukemiseksi kaytettiin uudempia lahteita, mika tukee tutkitun tiedon ajankohtaisuutta ja
paikkaansa pitavyyttd. Taman lisaksi tyon luotettavuuteen vaikuttavat tydssa kaytetyt useat tutki-
musmenetelmat ja haastateltavien valinta. My6s Kanasen (2014, 122—123) mukaan triangulaatio
eli useampien menetelmien kayttd antaa syvallisemman ja monipuolisemman kuvan ilmiésta ja sen

my6ta lisda tutkimuksen luotettavuutta.

Tyon alkuvaiheessa haasteena oli perehdytettyjen ndkdkulman saaminen, kun toimeksiantajien
puolelta ei ollut mahdollisuutta haastatella yrityksessa aiemmin tydskennelleita. Lopulta haastatte-
luun valikoitui eri yrityksissa tydskentelevia tyontekijoita, jotka olivat vasta saaneet perehdytyksen
tydhdnsa. Sen avulla saatiin ndkemyksia, mita ei olisi valttdmatta saatu, mikali kaikki haastateltavat
olisivat tydskennelleet samassa yrityksessa. Taman pohjalta saatiin 1ahtékohdat perehdytyskon-
septin luomiselle tyontekijdiden nakdkulmasta. Haastatteluiden avulla saatiin myds arvokkaita jat-
kokehitysehdotuksia perehdytyskonseptille, joiden avulla perehdytyskonseptia voidaan kehittaa tu-
levaisuudessa entista tehokkaammaksi. Perehdytettyjen haastateltavien valinnan myaota tyon tulok-

sia on mahdollista hyodyntaa eri yrityksissa perehdytyksen kehittamiseksi, silla nakemykset ovat
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keratty eri yrityksessa tyoskentelevilta henkil6ilta. Talloin on saatu kattava ndkemys siita, millaisia

haasteita ja kaytantdja eri yrityksissa on perehdytykseen liittyen.

Opinnaytetydn tekemisessa ja kehitystydssa maariteltyihin tavoitteisiin paaseminen vaati perehdy-
tykseen ja henkiloston kehittamiseen liittyvaan kirjallisuuteen perehtymista. Sen avulla saatiin tie-
toa onnistuneen perehdytyksen piirteista ja perehdytysprosessin kehittamisesta seka siita milla kei-
noilla voidaan vastata perehdytyksen haasteisiin. Sen lisaksi, ettd aiheeseen syvennyttiin kirjalli-
suuden avulla, oli saatava lahtokohdat kehitystyolle. Kehitystyon lahtokohdat saatiin selville hyo-
dyntamalla haastatteluja lIahtétilanteen selvittdmiseksi. Tarkeimpind kehityskohteina esille nousivat
toimeksiantajien nakdkulmasta perehdytyksen ajanpuute ja se, etta heiltd kuluu paljon aikaa suorit-
tavaan tyohon. Perehdytettyjen nakdkulmasta perehdytyksen isoimpana haasteena esille nousi
puolestaan tiedon runsaus ensimmaisind paivina. Perehdytyksessa tiedon runsaus ei valttamatta
nay samalla tavalla perehdyttgjalle, jonka vuoksi tdma oli tarked nakodkulma ajatellen perehdytys-
konseptin luomista. Perehdytyskonsepti on kehitetty vastaamaan naihin ongelmiin ja selkeytta-

maan seka tehostamaan yrityksen perehdytysprosessia.

Perehdytyskonseptin sisaltda lahdettiin rakentamaan Eklundin (2018, 92) perehdytysprosessin
kuuden eri osa-alueen mukaisesti. Perehdytyskonseptista jouduttiin kuitenkin jattamaan pois pe-
rehdyttajien tarkan vastuunjaon suunnittelu, silla Isokenkaisten Klubilla perehdytysvastuu on yritta-
jilla ja tasta syysta tarkan vastuunjaon tekeminen olisi ollut haastavaa muun muassa yrittajien vaih-
televien ja muuttuvien aikataulujen vuoksi. Yhdeksi haasteeksi voi osoittautua myds se, etta pereh-
dytyksen hoitavat pitkdan yrityksessa tyoskennelleet yrittajat, silla perehdyttajaksi olisi hyva valita
sellainen henkild, jolla on viela oma perehdytys tuoreena mielessa (Joki 2021, 88). Yrityksen toi-
minta on sesonkiluonteista, jolloin perehdytysvastuuta on vaikea antaa tyontekijoille, kun tyosuh-
teet kestavat vain sesongin ajan. Ratkaisuna tahan voisi olla se, etta perehdytysvastuuta annetaan
esimerkiksi tyontekijoille, jotka tydskentelevat useamman sesongin ajan tai vaihtoehtoisesti tyonte-
kijoille, joilla on jo olemassa olevaa kokemusta ja nain ollen asioiden omaksuminen on nopeam-

paa.

Perehdytyskonseptista luotiin kolmiosainen siita syysta, etta se selkeyttda perehdytysta, kun pe-
rehdytyksen eri vaiheet ja osa-alueet ovat eriteltyna. Tallin voidaan valttaa liiallisen tiedon maaraa
ensimmaisinad paivind, kun perehdytyksen osa-alueet ovat jaettuna ja ne kasitellaan aihe kerral-
laan. Myds Eklundin (2018, 51) mukaan perehdytyksessa tiedon maara ei ole olennaista vaan sen
oikeanlainen kohdentaminen, silld epaolennaisten asioiden lapikaynti hidastaa perehdytysproses-
sia. Toimeksiantajalle luotu perehdytyskonsepti on kehitetty vastaamaan myds ajanpuutteeseen
perehdytyksessa, silla suunnitelmallisen perehdytyksen johdosta perehdytyksen kuluu védhemman

aikaa. Taman lisaksi perehdytyskonseptiin sisaltyvat materiaalit mahdollistavat itsendisen
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tydskentelyn aiemmassa vaiheessa, kun tydntekijalla on kdytdssaan tydpistekohtaisia perehdytys-
kortteja ja muistilistoja, jotka ovat apuna ja tukena tydtehtavia suorittaessa. Myds Osterbergin
(2014, 115) mukaan tyontekija oppii tydtehtadvansa nopeammin ja oikein perusteellisen perehdytta-
misen ansiosta. Nain ollen toimeksiantajalta kuluu vdhemman aikaa perehdytykseen ja suoritta-
vaan tyohon, kun perehdytys hoidetaan suunnitelmallisesti ja tyontekijalld on materiaalit tukenaan

perehdytyksessa ja tarvittaessa myds koko tydsuhteen ajan.

Opinnaytetyon liitteena 3 oleva SWOT-analyysi tehdysta kehitystyosta on avuksi perehdytyskon-
septin jatkokehittdmisessa. Perehdytyskonseptin heikkous on se, ettd haastatteluvaiheessa ei ollut
mahdollista haastatella yrityksessa aiemmin tyoskennelleita tyontekijoita, jolloin heidan nakokul-
mansa jai kokonaan saamatta. Toimeksiantajien tulisi tulevan sesongin aikana selvittaa tyontekijoi-
den ndkdkulma, jonka pohjalta he pystyvat paivittdmaan ja kehittdmaan perehdytyskonseptia. Ke-
hitetyn perehdytyskonseptin uhka on se, etta kotimaista tyévoimaa ei ole saatavilla tarpeeksi, jol-
loin joudutaan rekrytoimaan tydvoimaa muista maista. Perehdytyskonseptin materiaalit ovat suo-
menkielisia ja ulkomaisen tydvoiman tuloon voidaan varautua etukateen kaantamalla materiaalit
myo6s muille kielille. SWOT-analyysista kay kuitenkin ilmi, ettd perehdytyskonseptilla on huomatta-
vasti enemman vahvuuksia ja mahdollisuuksia verrattuna heikkouksiin ja uhkiin. Heikkouksien ja

uhkien tunnistaminen mahdollistavat perehdytyskonseptin kehittamisen.
6.2 Kehitysehdotukset perehdytyskonseptille

Tyodlle etukateen maaritetyt tavoitteet saavutettiin onnistuneesti, mutta siitd huolimatta esiin nousi
kehitysehdotuksia, joiden avulla tulevaisuudessa perehdytysprosessia voidaan kehittaa entises-
taan. Esille nousseita kehitysehdotuksia ovat opetusvideot tyotehtavista, perehdytyssuunnitelman
suunnitelmallinen paivittaminen ja palautteen keraaminen tyontekijoilta, jonka pohjalta puolestaan
perehdytysprosessia voidaan kehittda. Palautteen kerdamisessa voidaan hyddyntaa tietoperus-
tassa aiemmin esiteltyja palaute- tai perehdytyskeskusteluja. Naiden asioiden lisaksi kehitysehdo-
tuksena on, etta tyontekijoilla ja perehdyttajilla olisi kaytdssaan jokin yhteinen sdhkdinen kanava,
minne kaikki voisivat paivittaa tarkeita asioita. Tama mahdollistaisi hiljaisen tiedon siirtymisen ja
tiedon nopean valityksen ennen kuin sita ehditaan paivittamaan perehdytyssuunnitelmaan. Tallai-

sen onnistumisen edellytyksena on, etta kaikki sitoutuisivat sita paivittdmaan ja seuraamaan.

Opetusvideot tydtehtavista voisivat olla tulevaisuudessa tukemassa perehdytyskortteja, jolloin ne
toimisivat yhdessa. Talloin tyontekijalla olisi kaytossaan seka kirjallinen opastus tyotehtavista ja
sitd tukemassa opetusvideo. Tama tukisi myds erilaisia oppimistyyleja, silla inmiset oppivat ja
omaksuvat asioita eri tavalla. Opetusvideoiden ja perehdytyskorttien yhdistdminen voisi tehostaa
perehdytysprosessia aikataulullisesti ja nain ollen vahentaa perehdytyksen kuluvaa aikaa, silla se-

sonkitydntekijoiden perehdytyksessa on huomioitava rajallinen aikataulu. Opetusvideoiden ja
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perehdytyskorttien yhdistdminen tukisi etenkin alalle uutena tulleiden oppimista. Myds Eklundin
(2018, 174) mukaan videotallenteiden hyddyntdminen lisda perehdytyksen joustavuutta ja tehok-

kuutta.

Toimeksiantajalla ei ole aiemmin ollut kaytdssa perehdytyskonseptia, jolloin nykyisen perehdytys-
konseptin ajan tasalla pitdminen vaatii sita, ettd perehdytyskonseptin kayttdonotossa huomioidaan
myds sen suunnitelmallinen paivittdaminen. Jatkokehitysehdotuksena paivittamiseen liittyen on se,
ettd konseptia ja sen prosesseja seka sisdltda tarkasteltaisiin ja paivitettaisiin aina kuluneen seson-
gin jalkeen. Perehdytyskonseptia voidaan kehittda esimerkiksi sesongin aikana saatujen palauttei-
den pohjalta. Palautteiden lisdksi perehdytyskonseptia on hyva kehittdd myds sen mukaan, kun
siind tunnistetaan ja huomataan kehityskohteita. Suunnitelman toimivuutta voidaan arvioida muun
muassa sen mukaan kuinka hyvin tyontekijat parjasivat saamallaan perehdytykselld. Sen pohjalta
voidaan arvioida, ettd mita asioita perehdytysprosessissa pitaisi huomioida ja tarkentaa. Perehdy-
tyskonseptia tulisi paivittda aina tyotehtavien ja tyon suorittamiseen liittyvien tapojen muuttuessa.
Taman myota tyontekijalla on aina ajankohtainen tieto saatavilla tyétehtavistaan ja virheiden maara

tyossa vahenee.
6.3 Oman oppimisen arviointi

Opinnaytetydn kirjoittaminen ja perehdytyskonseptin luominen oli hyédyllinen oppimisprosessi, silla
sen myota syvennyin perehdyttamiseen ja henkildston kehittamiseen liittyviin aiheisiin, jotka ovat
erittdin ajankohtaisia asioita tydelamassa. Produktin luomisessa pystyin yhdistdmaan myds oman
ammatillisen osaamiseni ja opiskelujen aikana opitut asiat, ja soveltamaan niita tyon tekemisessa.
Olen perehdyttanyt omassa tydssani uusia tyontekijoita, jolloin minulla oli nakékulma siita, kuinka
l&hted kehittdamaan perehdytysprosessia. Tama mahdollisti oman oppimisen ja kehittymisen, silla
asioiden omaksuminen on helpompaa, kun teoriassa opittuja asioita pystytdan hydodyntamaan kay-

tannossa.

Opinnaytetyodprosessi kesti noin puolen vuoden ajan, joka sisalsi aktiivista tekemista eika tyon te-
kemisesta tullut pidempia taukoja. Koen, etta tehokkaan tydstamisen ansiosta oppimisprosessin
aikana herasi jatkuvasti uusia ideoita ja nakemyksia perehdytyskonseptin luomiselle. Haasteena
tyon tekemisessa oli kuitenkin tietoperustan sisallon maarittely, jotta siihen saataisiin kaikki taman
tyon kannalta oleellinen tieto. Sisalldsta saatiin kuitenkin sellainen, joka tuki toimeksiantajalle luo-
tua perehdytysprosessia kasitellen muun muassa perehdytyssuunnitelmassa huomioon otettavia
asioita ja perehdytyksen haasteisiin liittyviad asioita. Toiseksi haasteeksi tyon tekemisessa koin sen,
ettd en itse tyoskennellyt toimeksiantajalla, ja tasta syysta oli kerattava paljon tietoa ja materiaalia

koskien tyétehtavia ja kaytantdja. Perehdytyskonseptin haastavin osuus oli perehdytysoppaan
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luominen tyétehtavia varten, silla sita varten oli jasenneltava tydtehtavista keratyt ohjeistukset loo-

gisen jarjestykseen tydntekijaa ajatellen.

Koen, ettd opinndytetydn ja produktin tekeminen oli kokonaisuudessaan tarkea prosessi kohti tule-
vaisuutta ja jatko-opiskeluja, silla niissa pystyn hyddyntamaan oppimaani. Taman kannalta erilaisin
tutkimusmenetelmiin ja perehdyttamiseen seka henkiloston kehittamiseen koskevaan kirjallisuu-
teen syventyminen oli hyddyllista. Tulevaisuudessa pystyn hyddyntdmaan oppimiani asioita seka
opiskeluissa, etta tydelamassa. Yksi tarkeimmista asioista, joita opin opinnaytetydprosessin aikana
oli perehdytyksen luomisen ja kehittdmisen vaiheet. Kyseinen aihealue oli erityisen tarkea sen kan-
nalta, ettd toimeksiantajalle saatiin kehitettya tehokas perehdytysprosessi, joka vastaa heidan tar-
peitansa henkildston perehdytyksessa. Toinen tarked oppimani asia oli syvempi ymmarrys pereh-
dytyksen haasteista ja keinoista niiden ratkaisemiksi. Uskon, etta pystyn hyddyntamaan niitd myds
omassa tydssani ja nakemaan useammat eri nakdkulmat haastavien perehdytystilanteiden ratkai-

semiseksi esimerkiksi tavoitteiden selkeyttamisella.
6.4 Yhteistyo toimeksiantajan kanssa

Yhteistyd toimeksiantajan kanssa sujui hyvin ja yhteistyd aloitettiin palaverilla, jonka aikana ka-
vimme tarkemmin tydn aikataulua ja rajauksia lapi. Saimme sovittua myds vierailun Isokenkaisten
Klubille, jolloin kdvimme asioita perusteellisemmin 1api. Vierailun aikana sain kattavasti tietoa tyo-
tehtavista ja yrityksen kaytannoista, jonka pohjalta Idhdin luomaan perehdytyssuunnitelmaa. Vie-
railu paikan paalla helpotti tyon tekemista, kun paasin konkreettisesti nakemaan heidan tydympa-
ristdnsa ja keskustelemaan asioista, joita toimeksiantaja halusi suunnitelmassa huomioitavan. Ta-
paamisessa ehdotin toimeksiantajalle tyopistekohtaisia perehdytyskortteja ja muistilistoja ja myo6s
heidan mielestansa ne olivat hyva idea. Kaytannaista ja toimintatavoista kertova Tervetuloa taloon
-opas kerkesi olla syksyn ja tyon tekemisen aikana jo yhdella tyontekijalla kaytossa. Tyontekijalta
kysyttiin palautetta oppaaseen ja hanella ei tullut mieleen mitaan lisattavaa. Toimeksiantajalta saa-
dun palautteen mukaan Tervetuloa taloon -oppaan tekstit olivat hyvin jasenneltyja ja ne olivat hel-

posti luettavissa sekd ymmarrettavissa.

Toimeksiantaja korosti yhteistyon aikana avun ja tarkentavien kysymysten kysymista, jos jokin tun-
tui epaselvalta. Sainkin toimeksiantajalta hyvin vastauksia kysymyksiini ja he olivat avoimia kehi-
tysehdotuksilleni. Sain toimeksiantajilta palautetta ja muutamia kehitysehdotuksia tyétehtavia kos-
kevaan perehdytysoppaaseen. Opasta kehitettiin toimeksiantajien palautteiden pohjalta lopulliseen
muotoonsa ja esitin tyon loppuvaiheessa vield oman kehitysehdotukseni koskien perehdytyskort-
teja, johon suhtauduttiin positiivisesti. Koen, etta yhteistydmme oli onnistunutta ja otin huomioon
toimeksiantajien toiveet perehdytyssuunnitelman toteutuksessa, jolloin siitéd saatiin heidan toivei-

den mukainen.
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Liitteet

Liite 1. Haastattelukysymykset toimeksiantajalle

Teemat:

1)

Ennen perehdytysta / tydsuhteen alkamista
Millaista informaatiota tyontekijalle annettiin ennen tydhdntuloa ja tydn aloittamista?

Miten uusien tyontekijoiden vastaanottoon ja perehdyttdmiseen valmistauduttiin?

Perehdytyksen aikana

Kuinka perehdytys toteutettiin?

Milla keinoilla tyontekijan oppiminen ja asioiden omaksuminen varmistettiin?

Miten perehdytyksen aikataulussa onnistuttiin? Oliko aikaa riittavasti vai liian vahan pereh-
dytettaviin asioiden nahden?

Millaista vastuuta/vastuunottoa perehdytettavalta odotetaan perehdytysprosessin aikana?

Perehdytyksen jalkeen

Miten koitte tyontekijan parjanneen tydssaan saamallaan perehdytyksella?

Oliko joitain asioita, mitd perehdytykseen olisi kannattanut viela sisallyttaa ennen itsenaista
tyoskentelya?

Milla tavalla perehdytyksessa huomioitiin perehdytettdvan osaaminen yksilétasolla? (ole-

massa oleva kokemus tai kokemattomuus)

Muita kysymyksia
Millaisia haasteita perehdytyksessa on noussut esiin aiempina vuosina?
Mita tavoitteita yrityksen toiminnan kannalta teillda on perehdytykselle?

Kaytiinkd tyontekijan kanssa palaute/kehityskeskustelua tydsuhteen aikana/paattyessa?
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Liite 2. Haastattelukysymykset perehdytetyille

Taustatiedot:

Ammatti?
Kauan olet tyoskennellyt kyseissa yrityksessa?

Koulutus?

Teemat:
1) Ennen perehdytysta / tydsuhteen alkamista
- Millaista tietoa sait ennen ensimmaista tyopaivaa?
- Mita asioita haluat saada tietaa tydpaikasta ennen uuden tyon aloittamista ja ensimmaista

tyopaivaa?

2) Perehdytyksen aikana
- Miten vastaanottoosi oli valmistauduttu ensimmaisena paivana?

- Annettiinko sinulle perehdytysmateriaalia tydpaikan yleisista kaytannoista tai tyotehtavista?

3) Perehdytyksen jalkeen

- Koetko, ettad perehdytyksellesi oli varattu riittdvasti aikaa?

- Onko jotain asioita, joita olisi pitdnyt kdyda tarkemmin lapi tydsuhdeperehdytyksessa tai
tydnopastuksessa?

- Onko mielestasi jotain oleellista, mika jai kokonaan perehdytyksen ulkopuolelle?

- Saitko viela perehdytyksen jalkeen tukea ja apua tarvittaessa?

- Jos sait perehdytysmateriaalia, niin oliko siitd hyotya myéhemmin?

4) Muita kysymyksia

- Kaviko sinulle ilmi perehdytyksellesi asetetut tavoitteet ja aikataulu?

- Kaytiink6 perehdytyksen aikana tai sen jalkeen palaute/perehdytyskeskustelua?
- Minka asian koit haastavaksi perehdytyksessa?

- Milla keinoin kehittaisit perehdytysta tyopaikallasi?



VAHVUUDET

Mahdollisuus laadukkaaseen ja
tehokkaaseen perehdytykseen.
Perehdytyskortit ja muistilistat kulkevat
tyotehtavissd mukana.

Materiaalit tukevat tydntekijan
oppimista.

.Perehdytysmateriaalit toimivat
tyontekijan tukena koko tydsuhteen
ajan.

Toimeksiantajan mahdollisuus seurata
perehdytyksen etenemista.

MAHDOLLISUUDET

Sahkoisten tiedotuskanavien

hyédyntaminen perehdytyksessa

- Mahdollistaa tiedon siirtymisen nopeasti,
jolloin kaikilla on viimeisin ajankohtainen
tieto tyén hoitamiseksi.

Digitaalisuuden hyédyntaminen

perehdytyksessa

- Esimerkiksi videotallenteet tehostamaan
perehdytysprosessia.

Materiaalien kadantaminen muille kielille.

SWOT
Analyysi

Liite 3. SWOT-analyysi kehitetysta perehdytyskonseptista

HEIKKOUDET

» Perehdytyskonseptin luomiseksi ja
lahtétilanteen selvittdmiseksi ei saatu
Isokenkaisten Klubilla tydskennelleiden
nakdkulmaa.

UHAT

« Eisaatavilla suomenkielista tyovoimaa ja
joudutaan rekrytoimaan tydéntekijéita
ulkomailta.
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