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timinen jaetaan seuraaviin osa-alueisiin: perehdyttiminen kasitteena, tavoitteet, perehdyt-
tamisen merkitys ja hyodyt, esimies ja tyontekijd perehdytyksessa, perehdytyksen prosessi
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1 Johdanto

1.1 Tutkimuksen lihtékohdat

Opinnidytetyon aitheena on uusien harjoittelijoiden perehdytysprosessin kehittiminen
Management Events Oy:ssa. Tyo on laadittu Management Events Oy:n toimeksiannos-
ta. Tavoitteena on selvittda yrityksen harjoittelijoiden perehdyttimisti ja sen osa-alueita,
sekd antaa kehitysideoita perehdyttimisen kehittimiseksi. Kehitysideat syntyvit yrityk-
sessd tehtyjen havaintojen, seka harjoittelijoiden ja esimiesten haastatteluiden pohjalta.
Kehittamisideoita hyodyntien yritys voi parantaa harjoittelijoiden perehdyttamista. Yri-
tykselle ei ole aikaisemmin tehty harjoittelijoiden perehdytykseen liittyvia tutkimuksia,
eikd yritykselld ole perehdytykseen liittyvia kirjallista dokumentaatiota. Management
Events Oy:lld on yksi perehdyttimisessa kiytettiva kaytto-opas, joka sisaltda toiminta-
ohjeita tietokonejirjestelmiin, tapahtumissa tyoskentelyyn, sekd puhelimen kayttéon.
Opinniytetyon toimeksiantosopimus on laadittu kolmen osa-puolen kesken: minun,
yrityksen esimiehen Mikko Mommoén, seki HAAGA-HELIA ammattikorkeakoulun
Porvoon yksikén opettajan Aarni Moisalan kanssa. Toimeksiantosopimus 16ytyy liite-

tiedosto Liite 1. Toimeksianto -kohdasta.

Management Events:illd on paljon harjoittelijoita ja nain ollen yritykselle on kehittynyt
vahva harjoittelijoiden kulttuuri. Harjoittelijoita palkataan noin kaksi kertaa vuodessa
eri osastoille, kuten kutsuvierasmarkkinointi-, myynti-, markkinointi-, henkil6stéhallin-
to-, sekd myyntiosastolle. Yrityksen vahvan harjoittelijoiden kulttuurin ansiosta, tutki-

mus on hyvin ajankohtainen ja hy6édyllinen yritykselle.

Tutkimusaihe syntyi yrityksessa minun kutsuvierasmarkkinoinnin osaston harjoittelu-
jakson alkupuolella. Aitheen idean luomiseen osallistui esimies, kouluttaja ja kaksi har-
joittelija kollegaa. Tutkimusaihe on hyvin mielenkiintoinen, koska osallistun itse pereh-
dyttimiseen ja niin ollen osaan syvillisemmin analysoida aihetta. Ty6 on yrityksen

kannalta ajankohtainen ja hyodyllinen.



1.2 Tutkimusongelma

Tutkimusongelma on tutkimuksen punainen lanka, tutkimustehtivi jota seuraten pais-
tadn haluttuun tavoitteeseen. Se voidaan esittda asettamalla tutkimukselle kysymys, jo-
hon saadulla vastauksella nihddan koko tyon merkitys ja tavoite. Tutkimusongelma on
hyvi esittdd mahdollisimman selkedsti. Niin ty6 saa johdonmukaisen johtoajatuksen ja
juonen jota on helppo seurata. Johtoajatuksen mukaisesti voidaan nimeta tutkimuksen
padongelma. Piadongelmaa analysoimalla pystytdan luomaan tutkimukseen my6s alaon-

gelmia.

Tutkimuksen tavoitteena on johtaa tyotd paitavoitteisiin tutkimusongelmien avulla,
mitka piilevit tutkimusongelma kisitteen takana. (Hirvijarvi, Remes & Sajavaara 2005,

117))

Tutkimuksen pididongelmat:
e Miten harjoittelijat perehdytetdan yritykseen?

e Milli tavalla harjoittelijoiden perehdytysta voidaan kehittad?

Tutkimuksen alaongelma:

e Millainen on harjoittelijoiden perehdyttimisprosessi ja mitd osa-alueita se sisal-

tagr

1.3 Tutkimuksen menetelmit

Tutkimusmenetelméni on laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimus. Laadullisessa tutki-
muksessa pyritddn ymmartdmain tutkittavaa ilmioté eli tissa tutkimuksessa perehdyt-
timistd yrityksessd. Tutkimuksessa pyritddn kisittelemiddn perehdytyksen tarkoituksen
selvittamistd. Tarkoituksena on antaa tilaa tutkittavien henkil6iden, eli harjoittelijoiden
nikoékulmille ja kokemuksille. Tilaa annetaan my6s omille perehdyttimisti tutkittavan
lmi6n syntyville ajatuksille ja tuntemuksille. Tutkimuksessa kaytetddn deduktiivista
paattelykykya, eli paittely mairitelldidn johtamalla yleistyksesté yksittdistapausta koskeva

johtopaitos. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997).



Tyon uskottavuuden ja merkityksen kannalta laadullinen tutkimus tarvitsee kirjallisuu-
desta saatua teoriaa. Perehdytyksen teoriaan nojaten on luontevaa kirjoittaa aiheesta ja
tehdi tarvittava paittely. TyOssd kdytetddn induktiivista paittelyi aineiston pohjalta,
mika kdytinnossa tarkoittaa etenemisti yksittdisestd havainnosta yleistykseen. Induktii-
visen péittelyn tarkoituksena on luoda paitelmii aineistosta nousevien seikkojen perus-
teella. Tutkimuksessa ei siis pyrita tilastolliseen yleistimiseen. Tdsta syysta aineistoa
tarkastellaan, niin yksitahoisesti kuin monitahoisesti, unohtamatta tuoda esille merki-
tyksellisid teemoja. Laadullisen ja miirillisen tutkimuksen eroavaisuuksina on se, etti
maarillisessd tutkimuksessa tutkimusongelmat muotoillaan tarkasti etukiteen, kun taas
laadullisessa tutkimuksessa tutkimustehtivd voi muuttua tutkimuksen aikana. (Eskola &

Suoranta 1998, 83.)

Tama tutkimus suoritetaan havainnoimalla Management Events:in perehdytysjaksoa ja
haastattelemalla harjoittelijoita ja esimiehid. Havainnointijakson pituus on harjoittelu-
jakson pituus eli kuusi kuukautta. Teemahaastattelut suoritetaan harjoittelujakson lop-
pupuolella. Tutkimusta tukee teoreettinen viitekehys, joka rakentuu perehdytykseen
suuntautuneesta kirjallisuudesta. Tutkimusmenetelmilld halutaan selvittid kriittiset koh-
dat tutkimuksen kannalta, joita havainnoidaan ja kirjataan ylés. Miten perehdytysta voi-
taisiin kehittdd ja missd ovat ongelmakohdat - ovat asioita joihin tutkimuksessa haetaan

ratkaisua. Lisaksi tutkimusta tukevat yrityksen aineistot ja internet-sivustot.

Tutkimusmenetelmini ovat teemahaastattelut, joiden kohderyhmini ovat yrityksen
kolmen eri osaston harjoittelijat ja esimiehet. (Haastattelulomakkeet 16ytyvit liitteista:
Liite 4. Teemahaastattelulomake esimiehelle ja Liite 5. Teemahaastattelulomake harjoit-
telijalle.) Jokaiselta osastolta on haastateltu erikseen yksi harjoittelija ja hinen esimie-
hensa. Vaihtelevuutta tavoitellessa haastateltavat ovat tarkoituksen mukaan valittu eri
osastoilta. Ideana on saada mahdollisimman laaja nikékulma perehdyttimisen aihee-
seen. Haastatteluja on yhteensd 12 ja niiden tarkemmat kohderyhmait ovat seuraavat:
1. Kutsuvierasmarkkinointi: harjoittelija ja esimies.

2. Tuotanto: harjoittelija ja esimies.

3. Henkil6stohallinto: harjoittelija ja esimies.

Teemahaastattelut sisaltavit kysymyksia, jotka ovat tyon tulosten kannalta oleellisia.

Kysyttavit asiat on luotu analysoimalla perehdytyksen teoriaa ja tyon tavoitteita. Kysy-



mykset kulkevat ty6ssd esiintyvien perehdytyksen teorian aitheiden mukaisesti. Ensin
tiedustellaan haastateltavan perustietoja: ikd, tyotehtiva yrityksessi, sekd miten hanet
on valittu ty6hon. Teorian aithe — harjoittelijoiden rooli yrityksessa, saa konkreettisia
vastauksia, kun haastattelussa kysytidan harjoittelijoiden mielikuvaa omasta roolista yri-
tyksessd. Harjoittelijat kertovat nakokulmansa perehdyttimisen tavoitteista, kuinka se
saavutetaan ja mitkd asiat sithen vaikuttavat. Perehdytyksen prosessin teoriaa verrataan
harjoittelijoiden perehdytyksen prosessin kulkuun. Haastattelussa padstidn myos kasiksi
tyonopastukseen ja seurantaan — milld tapaa harjoittelijat kokevat tydnopastuksen ja
onko sitd tarpeeksi? Perehdyttimisen kehitysideat tulevat esille, kun harjoittelijat kerto-

vat mieltymyksiddn parannettavista asioista.

Opinnidytetyon kolme tutkimusmenetelmia: perehdytyksen kirjallisuuden teoriaa, ha-
vainnointia ja teemahaastatteluja verrataan toisiinsa ja sen perusteella tehdain johtopaa-

toksid, jotka toimivat tyon tuloksina.

1.4 Tyo6n rakenne

Tutkimus alkaa johdannolla, joka kuvaa tutkimuksen taustalla olevia tekij6itd. Johdan-
nossa perehdytain tyon atheeseen, sen valintaan, tutkimusongelmiin, seka tutkimuksen
menetelmiin, jonka kautta paistiddn rakentavaan yrityksen esittelyyn. Yrityksen esittely

antaa hyvin peruskuvan organisaation toiminnasta.

Tyon piddaihe — perehdyttiminen, kisitelldidn alkuun teorian pohjalta, jolloin kerrotaan
minkdlaisia kasitteitd perehdyttimisen teorian eri osa-alueet sisdltavat. Teorian kasitte-
lyn jilkeen siirrytddn tyon aiheen pohdintaan: ”Uusien harjoittelijoiden perehdytyspro-
sessin kehittiminen”. Tdssd osiossa verrataan havainnoinnin ja harjoittelijoiden haastat-
teluiden avulla saatuja tietoja teoriaan. Pohtimalla ja analysoimalla vertailunkohteita
yhteen luodaan konkreettisia johtopaatoksia. Niin ollen, teoria, havainnointi ja teema-
haastattelut kulkevat vahvasti kisi kidessi. Perehdytyksen kehittimisidea syntyi harjoit-
telijoiden, esimiesten, sekd tyon pohdinnan, vertailujen ja analyysien perusteella. Lo-
puksi tyo kiteytyy yhteenvetoon ja johtopéatoksiin, joista nihdadin selked kokonaiskuva
tyostd. Opinnaytetyotd sinetoivit lahteet ja liitteet, jotka tukevat tyossa kaytettyjen tie-

tojen alkuperaa.



1.5 Management Events Oy:n esittely

Management Events International Oy Ltd on suomalainen tapahtumamarkkinointiyri-
tys, joka perustettiin vuonna 1994 Olli Muuraisen toimesta. Management Events:in
litkevaihto 2011 oli 26 milj. euroa ja tyontekijoitd yhteensa 200 henkiloa. (Kauppalehti
2013.) Talld hetkelld Muurainen toimii yrityksen hallituksen puheenjohtajana ja yrityk-
sen toimitusjohtajana on Tomi Hilvo. Management Events jirjestdd yritysten ylimmalle
johdolle kutsuvierastilaisuuksia ja konferensseja, joiden tarkoituksena on tuoda yhteen
toimiala- ja toimintakuvakohtaisesti suurempien organisaatioiden paattajit. Manage-
ment Events:in missiona on auttaa ratkaisujen tarjoajia ja ostajia 10ytda potentiaalisia
asiakkaita. Kutsuvierastilaisuuksissa yritysten johtotaso kohtaa ja verkostoituu, seka
kuulee yritysmaailman ajankohtaisimpia uutisia. Yrityksen paitoimipaikka on Suomi,
lisaksi toiminta on laajentunut kymmeneen Euroopan maahan: Ruotsiin, Notjaan,
Tanskaan, Hollantiin, Itdvaltaan, Puolaan, Saksaan, Sveitsiin ja Turkkiin. Tapahtumat
jarjestetddn kaikissa maissa yhteensa 170 kertaa vuodessa. Tapahtumien maira on li-

saantymassa kasvavan asiakasvirran ansiosta. (Management Events 2013.)

Management Events:in tapahtumat jactaan kolmeen eri ryhmaan eroavaisuuksien mu-
kaan: Vaikuttaja Forum, 600 minutes ja Conference. Vaikuttaja Forum —tilaisuuden
ideana on koota Suomen toimialojen johtavien organisaatioiden paattijit yhteen. Ta-
pahtuma sisiltdd puheenvuoroja ajankohtaisista aiheista, keskusteluja alan haasteista ja

tulevaisuudesta. (Management Events 2013.)

600minutes tapahtuma on raataloity ja suunnattu kiireisille paattajille. Tapahtumassa
paisee kuulemaan ajankohtaisista trendeista ja padsee vaihtamaan ajatuksia kollegoiden
kanssa, seka tutustua johtavien palvelutarjoajien viimeisimpiin ratkaisuihin. (Manage-

ment Events 2013.)

Konferenssit on suunnattu tietyn athealueen parissa tyoskenteleville paittijille ja asian-
tuntijoille. Tapahtumasta saa uusia ideoita, parhaita kiytintoja seka tilaisuuden kartoit-
taa johtavien palveluntarjoajien ratkaisuja ajankohtaisiin projekteihin. (Management

Events 2013.)



Management Events:in padtoimipaikassa Helsingissd on eri osastoja: kutsuvierasmark-
kinointi-, myynti-, markkinointi-, henkil6stohallinto-, tuotanto- ja IT-osasto. Helsingis-
si on my6s ulkomaakohtaiset osastot, jotka hoitavat Suomesta kisin oman maansa ty6-
tehtivid. Ulkomaankohtaisia osastoja Suomessa ovat: Ruotsi, Norja, Tanska, Saksa,
Puola ja Sveitsi. (Management Events 2013.) Toimistolla ty6 keskittyy muun muassa
asiakkaiden hankintaan, tuotannon ja tapahtumien suunnitteluun, seki jirjestelmien
yllapitoon. Tyoymparistd on tehty viihtyisiksi, mistd huomaa yrityksen kiinnostuksen
tyohyvinvointiin. Yritys onkin monesti tuttu vahvasta henkilostokulttuurin brindista.
Mini olen harjoittelussa kutsuvierasmarkkinoinnin puolella, missi padsdantdisesti teh-
tavat keskittyvit asiakastietojen, kuten kutsuvierasrekistereiden paivittdimiseen, jarjes-

telmien ylldpitoon, sekd tapahtumien ennen ja jilkeiseen tyéhon.

2 Perehdyttiminen

Perehdyttiminen on uuden tyontekijan vastaanottoa ja ohjausta. Uusi tyontekija pereh-
dytetddn uuteen organisaatioon ja sitd kautta tyGymparistoon, tyontekijoihin, seka tyo-
tehtdviin. Lepisto kertoo perehdyttimisen olevan monivaiheinen oppimistapahtuma,
jossa ajatuksena on tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmartiminen, omien

vastuu-alueiden sisdistiminen, sekd tyon kokonaiskuvan sisdisen mallin luominen, jon-



ka avulla selvidi tyGtehtivistd. Perehdyttimisen padmidrini ja tavoitteena on saada uusi
tyontekija oppimaan tyotehtivit, tutustua talon tavoille, sekd tuntemaan itsensa osaksi
tyoyhteisoa. (Lepisto 2004, 56.) Risisen mukaan perehdyttimisen avulla luodaan per-
spektiivid henkilon tychénottoon, vastaanottoon, ohjaukseen seki varsinaiseen tyohén
oppimiseen. Perehdytyksen idean voi huomata siitd, kun esimerkiksi harjoittelijaa ei
perehdytetd, niin hin joutuu olemaan omillaan ty6-olojen, toimintatapojen ja tyotehti-
vien selvittimisen kanssa. Silloin on hyvin todennikdistd ettd hinen oppimisprosessi ja
ty6tehtivien suorittaminen on hankalaa ja hidasta, jolloin my6s tyovirheiden sattumisen

riski on korkealla, miki taas on aina tappiollista yritykselle. (Rdsinen 1994, 234.)

Hyvi perehdyttiminen sisiltaa kiaytinnon toimia, jotka helpottavat tyossa aloittamisen,
sekd opastaa varsinaiseen tyotehtivain, tyoymparistoon ja koko organisaatioon. Hyva
perehdyttiminen ottaa my6s huomioon harjoittelijan osaamisen ja pyrkii hyodynta-
miin sitd mahdollisimman paljon opettamisprosessin kuluessa. Niin ollen hyotyvit
tyOnantaja, tyotoverit ja itse perehtyjd. Oikeanlainen perehdyttiminen auttaa kaikkia
tahoja onnistumaan. Perehdyttimisesta vastuussa ovat etukiteen méarityt esimiechet tai
muut opastukseen osallistujat, kuten kouluttajat, tyGtoverit ja tietysti perehtyja itse.

(Kupias & Peltola 2009, 19.)

2.1 Perehdyttiminen kisitteeni

Ty6hon perehdyttiminen on tybdssdoppimisen ensimmaisid askeleita. Yrityksen kuului-
si perehdyttid ensiksi omaan toiminta-ajatukseen ja tyOpaikan olosuhteisiin, toiminta-
ohjeisiin. Perehdytyksessd on tarkedd kertoa tyontekijalle mahdollisista psyykkisista ja
tyysisista ty6turvallisuuden uhista ja tavoista. MyOs miten niiltd voi vilttyd, kuvailee
Riasianen. (Rasinen 1994, 234.) Kauhasen mukaan perehdyttiminen on toimenpiteita,
joiden avulla henkil6 oppii tuntemaan oman tyoyhteison. TySyhteis66n perehdyttimi-
seen kuuluu: toiminta-ajatuksen, vision ja litkeidean seki sen arvojen ja tapojen tunte-
minen. Tyopaikkaan perehdyttimiseen taas kuuluu: tyopaikkansa thmisten, asiakkaiden
ja ty6kavereiden tunteminen. Ty6hon perehdyttimiseen eli tybnopastukseen kuuluu:

oman tyon ja sithen liittyvien odotusten tunteminen. (Kauhanen 2009, 151.)



Esimies on henkild, joka vastaa siitd ettd tydpaikalla on selkeit sddnnét, joita noudate-
taan. Perehdytyksestd vastaavan esimiehen tehtidvini on laatia perehdyttimiseen liitty-
vid toimintasdantoja, kuten kuka osallistuu kouluttamiseen, mitka asiat opetetaan ja
milld aikataululla. Organisaatiossa voidaan my6s nimetd tukihenkil®, jolta uudet tyonte-
kijat voivat tarpeen tullen kysyd neuvoja. Tukihenkilén on hyvi varata ty6aikaa kysy-
mysten vastaamiseen. Heinonen kertoo, ettd perehdyttimistd tarvitseviin henkiléryh-
miin useimmiten kuuluvat: uudet rekrytoidut henkil6t, osa-aikatyontekijat, harjoittelijat,
kesatyontekijat, opinnaytetyontekijat, sisdisen siirron saaneet, kansainvalisiin tehtaviin

ldhtevit tai kotimaahan uuteen tehtiviin palanneet. (Heinonen & Jirvinen 1997, 142.)

Kauhasen nikékulmaa perehdyttimisen kokonaisuudesta:

Oman itsensa

johtaminen
KTyéturvzdlisuus ja\
ergonomia {H/L
- Ty6tehtivien Tyohon pe- Turvallinen ja Taitava tyo,
opettaminen 5 rehdyttami- terveellinen laadukas tuo-
- Laadun aikaan- nen tyosuoritus te tai palvelu
saaminen. 1
K j Sisiinen
Vrittdjyys

KUVIO 1. Perehdyttimisen prosessi

Perehdyttiminen ja sithen sisiltyvit aiheet kulkevat kaavion mukaisessa jirjestyksessi
vasemmalta oikealle. Kuvion perusteella voidaan sanoa, ettd kaikki osa-alueet ovat tér-
keitd ja yhteydessi toisiinsa. Jos jokin osa-alue on heikompi — koko ketju kirsii, miké
vaikuttaa perehdytyksen kokonaisuuden tuloksiin. Esimerkiksi jos ”Oman itsensa joh-
taminen” -kohdassa on puutetta, kuten huono motivaatio tai huono asenne, niin silloin
perehdytyksen oppimisen tulos on hyvin heikko, mikd nikyy suoritettavien tyStehtivi-

en laadussa.



Perehdyttimistd ohjaa lainsaadanto, jonka mukaan on toimittava. Perehdyttimista ka-
sittelevit erityisesti tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissd. Lainsddadantojen tunteminen ja noudattaminen kuuluu esimiehen vastuulle. Ty6-
lainsdadannossa esitettiva toiminnan idea on suojata tyontekijdd ja sopeuttaa hinet
tyopaikalle. (Kupias & Peltola 2009, 21). Ty6sopimuslaissa tyénantajan on huolehditta-
va, ettd " tyontekija voi suorintua tydstadn myos yrityksen toimintaa, tebtavdd tyotd tai tyomenetel-
mid muntettaessa tai kebittiessa.” (Finlex Tyosopimuslaki 2013, 6.) Tyoturvallisuuslaissa
puolestaan sanotaan, ettd tydnantaja on huolehdittava, ettd “#ydnteko on turvallista, eikd
tyontekijoiden tyoterveys vaarannu.” (Finlex Ty6sopimuslaki 2013, 13.) Viimeisend lakina on
yhteistoiminnanlaki, mika maaraa neuvottelemaan, ”&wun on tapabtumassa henkilostion vai-
kuttavia muntoksia, hankintoja tai jarjestelyja.” (Finlex Ty6sopimuslaki 2013, 23.) Hyvin
toteutettu perehdyttiminen tukee organisaation strategian toteutumisen lisaksi hyvia

mainetta tybnantajanmarkkinoilla ulkopuolisille. (Kupias & Peltola 2009, 21).

2.2 Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttimisen tavoitteena on se, ettd uusi tyontekija hallitsee tyotddn, sekd pystyy
antamaan laadukasta tulosta. Prioriteettina on my6s tyovirheiden eliminointi. (Heino-
nen & Jirvinen 1997, 142.) Perehdyttimisen tarkoitus on antaa oikea kuva organisaati-
osta, luoda tyontekijille myonteisid kokemuksia, niin tyopaikasta kuin tyotehtavista,
toteaa Kauhanen. (Kauhanen 2009, 152). Heinosen nidkékulmasta perehdyttimisen
tavoitteena on muodostaa henkil6lle erilaisia valmiuksia, jotta hin pystyy menestymiin
tyOssddn ja saada positiivista tydmotivaatiota. Tarkedd on jo rekrytointivaiheessa valita
henkil6 jolla on positiivinen asenne organisaatiota kohtaan. Jotta uusi henkil6 pystyy
antamaan parhaansa tyOpanoksensa, hinen on vithdyttava toissa. Perehdyttimisen ta-
voitteena on myos edistdd luontevan vuorovaikutuksen syntymistd esimiehen ja kolle-

gojen valilld. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)

Perehdyttimisen paitavoitteita voidaan kuvata seuraavalla kaaviolla:

1. Toiminta 2. TyOyhteiso




3. Tyétila 4. Tyotehtava

KUVIO 2. Perehdyttimisen tavoitteet

Perehdyttimisen tavoitteet voidaan jakaa neljadn eri osa-alueeseen, joissa ovat omat
tirkedt kohdat. Ensimmadiseni tavoitteena on luoda harjoittelijalle todellinen kuva or-
ganisaatiosta, tyostd sekd henkilostostd. Toimitapojen perehdyttimiseen kuuluu, myos
harjoittelijan tutustuttaminen yrityksessa oleviin normeihin ja tapoihin, sen lisaksi sel-
vittdd hanelle tyésuhdetta sditeleviin sopimuksiin ja madrdyksiin. Ndin hin saa hyvin

kokonaiskuvan yrityksen olemassaolon tarkoituksesta.

Toisena tavoitteena on sopeuttaa harjoittelija uuteen tyoyhteisoon ja luoda luontevat
suhteet esimiehiin ja muihin ty6tovereihin. Tami poistaa epavarmuuden tunnetta ja luo
vithtyvyytta. Lisaksi harjoittelijan tutustuttaminen yrityksen tulevaisuuden kehitysmah-

dollisuuksiin ja henkilostépalvelun etuihin ovat hyodyllisia.

Tyotiloihin on tutustuttava tunteakseen oman tyGympariston. Siitd saa myos hyvin ko-

konaiskuvan yrityksen toiminnasta.

Tyotehtaviin perehdyttimisessa harjoittelija perehdytetdan huolellisesti ja jarjestelmalli-
sesti. Tarkoituksena on se, ettd harjoittelijan tyo on alusta asti sujuvaa ja titen valtytdan
mahdollisten virheiden tekemisiltd. Kun harjoittelija alusta asti suoriutuu tyotehtivistd
hyvin, hinen itseluottamus ja vastuuntunto kasvaa, silloin myos tyonteon mielenkiinto
kehittyy. Ajan mittaan ammattitaito kehittyy — tyossi eteneminen helpottuu. Kehityk-
sen myota harjoittelija voi ottaa lisdhaasteita vastaan. (Perehdyttiminen TTK ty6tutka

2012.)
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Lepiston mukaan, kun halutaan saavuttaa halutut tavoitteet, niin tyéhon perehdyttimis-
td tulee pitdd monivaiheisena opetus- ja oppimistapahtumana. Ideana on se, etti tyéteh-
tavien opettamisen lisaksi panostetaan oppijan oma-aloitteisuuteen ja oman toimintata-
van omaksumiseen. Harjoittelijan on ymmarrettiva olevansa myo0s itse vastuussa op-

pimisestaan. (Lepisto 1998, 2.)

2.3 Perehdyttimisen merkitys ja hyodyt

Kauhanen toteaa, ettd uuden tyontekijin perehdyttiminen organisaatioon on tirkeéd,
koska se nopeuttaa tyontekijin tyonteon osaamista, miké tarkoittaa tyontekijin tyonte-
on kasvamista optimaaliseksi. (Kauhanen 2009, 92). Lepisto taydentad Kauhasen to-
teamusta, kun perehdyttiminen on toteutettu hyvin, niin se takaa uudelle tyontekijélle
mahdollisuuden tottua nopeasti organisaation tapoihin ja sopeutua tyoyhteis6on. (Le-

pisto 1998, 2).

Kauhanen myontyy ajatukseen, ettd perehdyttimisen kokonaishyo6tyjen tarkka laskemi-
nen on aika hankalaa. Perehdyttimistd ja sen tulostavoitteellista hyotyd — oppimista,
tukee hyvi tydmotivaatio ja -vithtyminen. Hy6ty tulee tyon sdastostd. Uusi tyontekijd

oppii nopeasti hyvan perehdyttimisen ansiosta — hin péaasee tekemian nopeammin

tulosta yritykselle tyollddan. (Kauhanen 2009, 153.)

Heinosen mukaan, jokainen yrityksen tyontekija asemastaan huolimatta edustaa ja vies-
tittdd toiminnallaan kuvaa tyGantajastaan. Niin ollen, on tirkedd tietid organisaatiostaan
enemmain kuin vain oman ty6tehtavan sisallon. Kun henkil6 sisdistda perehdyttimisesta
tulleet opittavat asiat, se antaa henkil6lle mahdollisuuden nihda ja ymmdrtid oman
tyon merkityksen organisaation toiminnan kokonaisuudesta. Silloin henkil6 tietad ja
uskoo, etti tehtdvit tyot ovat hyodyllisid ja sitd kautta syntyy lisid motivaatiota. Pereh-
dyttamisen merkitys on nain ollen kehittda henkil6ston omaa ongelmanratkaisutaitoa ja

auttaa tiimitoissa onnistumista. (Heinonen & Jarvinen 1997, 142.)
Hyvii ty6oloja, tuloksellisuutta, fyysisten ja psyykkisten rasitteiden vihentdmisté, edis-

tad tehokas ja laadukas perehdyttimistoiminta. Se edistdd organisaation tuloksellisuutta,

kannattavuutta ja kilpailukykyad. Perehdyttiminen luo yritykselle edellytyksia tyoyhteison
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kehittymiselle ja tyopaikkojen pysyvyydelle, miké vaikuttaa positiivisella tavalla tuottei-
den seki palveluiden laadun kehittymiseen, perustelee Heinonen. (Heinonen & Jarvi-

nen 1997, 143.)

2.4 Esimies ja tyontekiji perehdytyksessi

Esimies on tiimin paidhenkil6, joka johtaa ja antaa toimeksiantoja henkilostolle. Hinen
taytyy olla tasapuolinen ja johdonmukainen koko organisaatiossa. Esimies vastaa siitd,
ettd hinen tyontekijoilld on perehdytyssuunnitelma, jota toteuttaen he oppivat talon
tavoille ja heista tulee ammattitaitoisia. Hin on ensimmiaisia henkil6ita joihin harjoitteli-
ja tyOpaikalla tutustuu. Esimiehelld on tarked rooli, niin yrityksen, kuin tyopaikan ima-
gon kannalta. Esimies vaikuttaa sithen, ettd minkilainen asenne tai mielikuva uudelle

harjoittelijalle muodostuu organisaatiosta.

Harjoittelijoiden tuloon on valmistauduttava hyvissd ajoin. Mitd aikaisemmin valmistau-
tumisen aloitetaan, sitd helpompaa harjoittelijan perehdyttimissuunnitelman luominen
tulee olemaan. Perehdyttimistd varten on kerittiva tarvittava aineistoa, seka pitdd pala-
veri perehdytykseen osallistuvien henkiléiden kanssa kdytinnon jarjestelyistd. Ehdotuk-
sena on kuukautta ennen perehdyttimisté lihettda kutsu osallistujille, kuten kouluttajille
tai esimichille. Esimiechen on ennen perehdytysjaksoa tarkistettava, ettd harjoittelijalla
on kaikki tyontekoon tarvittavat valineet. Kuten esimerkiksi, tietokone, puhelin ja
muistiinpanovilineet. Oppimistilojen varaaminen kannattaa myos ottaa huomioon.
Kun tarvittavat jarjestelyt hoidetaan tarpeeksi ajoissa, niin silloin ty6aikaa ei mene huk-
kaan, vaan alusta alkaen paistdan keskittymain olennaiseen — oppimiseen. (Karen Law-

son, 2002.)

Perehdytyksen laatuun vaikuttaa myds perehtyji, hinen asenteet, motivaatio ja halu
oppia. Perehdytysprosessissa ei riitd pelkdstain esimichen panostus, vaan tyontekijan
on annettava oma panoksensa onnistuneen perehdyttimisen saamiseksi. Harjoittelija
luo alusta alkaen mielikuvia tyosuhteestaan. Mielikuviin vaikuttavat, muun muassa tyo-
sopimuksen ajallaan kirjoittaminen, tyésopimuksen aikana laadittujen asioiden toteu-
tuminen ja ty6tovereiden vastaanotto. Silloin kun ensivaikutelmat ovat hyvid, niin uu-

den harjoittelijan on helpompaa ja mukavampaa aloittaa tyot. Yrityksen arvot ja normit
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on tultava selville harjoittelijalle ja lisidksi niiden pitdd olla huomattavissa tyépaikan toi-
minnassa. (Kupias & Peltola 2009, 63.) Uudella harjoittelijalla on oltava mahdollisuus

tutustua omaan esimieheen, hianen arvoihin, toimintatapoihin seké johtamistyyliin. No-
jaten "Bhosen” — tutkimukseen, jossa todetaan: ”’69 prosenttia tyontekijin tyytyvaisyy-

desti on riippuvainen hinen suhteestaan esimicheen ja tima kykyyn jakaa vastuuta”.

(Bhose 2008).

2.5 Perehdyttimisen prosessi ja suunnitelma

Heinosen nikemyksestd perehdyttimisprosessin ideana on antaa tietoa koko organisaa-
tiosta, sen toiminta-ajatuksesta, liikeideoista, henkilostostrategiasta ja polititkasta, nor-
meista, arvoista ja tavoitteista. Perehdyttimisprosessin jalkeen uuden henkilén tulee
olla tietoinen yrityksen tavoitteista, organisaation rakenteesta, markkina- ja kilpailutilan-
teesta, seka organisaation vahvuuksista ja heikkouksista. Perehdyttiminen voidaan
ymmirtid oppimisprosessin lisdksi oppimistapahtumana, jossa aktiivisella ja positiivisel-
la asenteella saavutetaan onnistumisia. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Uuden henki-
16n perehdyttimisen vastuu kuuluu padsdantoisesti esimiehelle, mutta vastuun voi myo6s

delegoida toiselle tiimin henkildlle. (Kauhanen 2009, 92.)

Heinonen tarkastelee perehdyttimisen prosessin eri tasoja kuvion muodossa:

ﬁ)rganisaatiovmpéristéén perehdvttiminen \

Organisaatioon perehdyttiminen \

Ty6hon perehdyttiminen

Tyonopastus }
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KUVIO 3. Perehdyttimisprosessin tasot.

Organisaatioympiristoon perehdyttimisen taso on perehdytysprosessin lihtoruutu. Se
rakentaa tietoisuutta tydymparistosta, kuten tyotiloista, tyotarvikkeiden pidettivista pai-
koista ja tyontekijoistd. Organisaatioon perehdyttiminen sisiltid tietoa organisaation
sisdisistd asioista, kuten sen toimintakuvasta ja kiytinnon toistd. Tyohon perehdyttimi-
nen opettaa haluttuun tehtiviin. Lopuksi ytimessd on tydonopastus, mikd on pidem-
péadn jatkuvaa tyonseurantaa. Silloin perehdytetty on jo omillaan suorittamassa tyoteh-

tavidan, mutta hinen kehitystd seurataan. Tarpeen tullen voi kysya neuvoa muilta.

Perehdyttimisprosessissa tarvittavia apuvilineitd ovat erilaiset yrityksen aineistot, jotka
tukevat oppimista. Monet tyOnantajat hyodyntavit perehdyttimisprosessissa valmiina
olevia informatiivisia aineistoja, kuten vuosikertomuksia, henkil6kunta-, asiakas-, tiedo-
tuslehtia, tuote- ja palveluesitteitd, sekd tuotehakemistoja. Ne kuvaavat organisaation
rakennetta ja toimintoja monipuolisesti. Aineistojen tarkoituksena on helpottaa oppijan

ymmarrystd tyon kokonaisuudesta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 144.)

Kauhanen kertoo monien organisaatioiden kayttivin perehdytysprosessissa hyodyksi
internettiin luotua perehdyttimisohjelmaa. Kyseisen tietojirjestelmapohjaisessa pereh-
dyttimisohjelmassa voidaan arvioida uuden tyontekijin oppimista, sekd osaamista pe-

rehdyttaimiskauden eri vaiheissa. (Kauhanen 2009, 152.)

Perehdytysprosessin aikana harjoittelija tarvitsee palautetta kehittyakseen ja oppiakseen.
Varsinkin oppimisprosessin alussa opastuksen ja palautteen maira taytyy olla runsasta.
Silld perehtyji ei pakosti itse osaa arvioida, milloin hin tekee virheitd ja milloin onnis-
tuu. Harjoittelijalle tuleva palaute helpottaa toimimista, jolloin voidaan tdysin opiskella
niitd asioita, jotka eivit tdysin suju. Perehdyttimiseen on hyva liittdd palaute- seki arvi-
ointikeskusteluja. Palautekeskusteluissa on hyvi antaa palautetta, niin hyvistd kuin kehi-
tystd vaativista asioista. Rakentavan palautteen merkitysta ei voida viheksyd, koska sen
avulla voidaan minimoida virheitd. Palautteen antaminen voi olla joko kahden keskeistad

perehdyttajin ja oppijan valilla tai ryhmakohtaista. On erilaisia palautteita, hyva palaute
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keskittyy kehittimisalueilla ongelmien sijasta ratkaisuihin. Niin ollen palaute kohdistuu
toimintaan eikd henkil66n. Tarkoituksena on se, ettd keskustelun jalkeen harjoittelija
miettii, ettd mukavaa oli saada hyvid palautetta ja hyvi ettd sai tietoon niitd asioita joita
voisi vield kehittad. Palautekeskusteluja voidaan verrata niin sanottuun ”hampurilais —

palautteeseen’

TN

Kehittimiskohteet ja -ideat

( )

KUVIO 4. Hampurilaispalaute.

Hampurilaispalautteessa ensiksi keskitytdan positiiviseen palautteeseen, jossa tarkoituk-
sena luoda mukavaa ja rentoa oloa molemminpuolisesti. Taman jilkeen siirrytddn pa-
lautuskeskustelun ytimeen eli kehittimiskohteisiin. Lopuksi tehddan yhteenveto hyvissi
hengessi. Tarkoituksena on sitoa hyvi palaute ja kehittivi palaute yhteen, jotta koko-

naiskuva olisi yhtildisen positiivinen. (Kupias & Peltola 138.)

2.6 Perehdytyksen ongelmat

Perehdytyksessi voi olla ongelmia, minka seurauksena harjoittelija ei opi tarvittavia tyo-
tehtdvid tai sopeudu yritykseen. Ongelmat nikyvit organisaatiosta ulospdin henkil6stén
huonona tyon laatuna. Yleisimpid perehdytyksen ongelmia voi olla, ettd uudet tyonteki-
jat eivit ole tarpeeksi tehokkaita. Tamin takana voi piiletd perehdytyksen vihiisyys,
rekrytoidun henkil6n osaamisen puute tai oppimisen hitaus. Uudet tyontekijat saattavat
tehda virheita, joiden korjaamisessa saattaa mennd pitka aika. Virheet maksavat yrityk-
selle aikaa eli rahaa, mika on tietysti ongelmallista. Virheita yritetadn parhaan mukaan

valttad, mika taas johtaa perehdytyksen tarkkuuteen.
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Suurissa organisaatioissa on omat perchdytyksen ongelmat. Uusilla tyontekij6illd on
vililla vaikeuksia paisté kiinni yrityksen kulttuuriin ja toimintatapoihin, jolloin he eivat
sopeudu tyOymparistoon, mika johtaa huonoon viihtyvyystasoon. Suurissa yrityksissa
voi olla ongelmana, my6s tyontekijéiden suuri vaihtuvuus, jolloin perehdytykseen ei ole
resurssia kuluttaa aikaa. Ratkaisuna tihan voi olla kouluttajan palkkaaminen yrityksen

ulkopuolelta.

2.7 Tyo6nopastus osana perehdyttimista

Perehdyttiminen ja tydnopastus kulkevat kisi kidessd. Kun uusi tyontekija on perehdy-
tetty tyohon, niin seuraava askel siitd on tyonopastus. Tyonopastus vatheessa tyontekija
suorittaa tyGtehtavid jo itsendisesti, mutta hantd seurataan ja autetaan tarpeen vaatiessa.
Kauhanen kertoo, ettd tybnopastus voi kestid muutamasta pdivastd muutamaan kuu-
kauteen. Henkil6 pystyy antamaan tiyden tyonpanoksen omassa tehtivassaan vasta
noin vuoden kuluttua ty6n aloittamisesta. Tyonopastuksen kesto riippuu yrityksen suu-
ruudesta. Pienissa yrityksissa tyonopastus voi tapahtua nopeasti, kun taas suuremmissa

yrityksissd tyonopastus voi olla pitki aikajakso, jonka aikana tyontekijin tyotd seurataan

ja tybnopastuksesta tulee jatkuvaa vuodenkin verran. (Kauhanen 2009, 152.)

Tyonopastuksesta usein vastaa ldhin esimies tai kolleega. Perehdyttdja ei yleisesti hoida
tyonopastusta, silla hinen tehtidvinsa on loppunut perehdytysjaksoon. Ty6nopastajan
tehtdvind on olla uuden tyontekijin tukena tarvittaessa ja auttaa hintd uusissa toimin-
noissa. Ty6nopastajan tiytyy olla perehdyttijin tavoin kannustava, valmentava, luotta-
muksellinen, totuudenmukainen, seka rehellinen. Uutta oppijaa ei saa jattad yksin, vaik-

ka hin olisikin jo pateva suoriutuja tai asiantuntija. (Rdsanen 1994, 237.)

Tyo6nopastukseen ja perehdyttimiseen kuuluu my0ds seuranta. Perehdyttimisen jilkeen
tyontekijad seurataan ja arvioidaan, ettd miten hyvin perehdyttiminen on toteutunut ja
onko halutut tavoitteet saavutettu, seka oliko perehdyttimisen prosessi hyva vai onko

siind vield jotain kehittdmisen varaa. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2009.)
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2.8 Perehdytyksen teorian hyédyntiminen tutkimukseen

Perehdytyksen teoriaa padstddn hyédyntimiin tutkimukseen, mikid on hyvin tarkeda,
silld teoriaan nojaten voidaan tehdd analyysi ja eritelld tutkimuksen tuloksia. Niin ollen
teoria on tirkeimpid tietoldhteitd tissa tyGssa. Tyossa kasiteltavia teorian aiheita ovat:
perehdyttimisen tavoitteet, perehdyttimisen merkitys ja hyédyt, esimies ja tyonteijd
perehdytyksessi, perehdytyksen prosessi ja suunnitelma, perehdytyksen ongelmat, seki
tyonopastus osana perehdyttimisti. Tyon aihe: ”Uusien harjoittelijoiden
perehdytysprosessin kehittiminen” -analysoidaan valitun perehdytyksen teorian
pohjalta. Tyon kannalta tirkeimpid teorian aitheet ovat: perehdyttimisen tavoitteet,
perehdyttimisen prosessi ja suunnitelma, perehdytyksen merkitys ja hyédyt, tyohon
perehdyttija, perehdyttimisen hyvit ja huonot puolet, seki tydonopastus ja seuranta.
Niissi aiheissa havainnoinnin ja haastatteluiden perusteella saatu tieto sulautuu

teoriaan.

Opinniytety0ssa relevanttia on luoda hyvi kokonaiskuva Management Events Oy:n
harjoittelijoiden perehdytyksesti ja antaa kehittimisideoita sille, kdyttden apuna: teoriaa,

havainnointia, harjoittelijoiden seki esimiesten haastatteluja.

3 CASE: Management Events Oy

Kaikilla yrityksen uusilla harjoittelijoilla on perehdytysjakso, jonka tarkoituksena on
avustaa tyOhon oppimiseen. Seuraavassa osiossa kdyddan lapi Management Events:in
harjoittelijoiden perehdytykseen sisaltyvid aiheita ja osa-alueita. Luvussa esiintyvi tieto
on keritty havainnoimalla tyGympiristod, sekd haastattelemalla perehdyttdjid, esimiehia,
sekd harjoittelijoita. Haastatteluiden kohderyhmit ovat yrityksen kolmelta eri osastolta,
kunkin osaston esimiehelti ja harjoittelijalta. Osastot ovat: kutsuvierenmarkkinoint,
tuotanto ja henkiléstéhallinto. Case: Management Events Oy -sisaltda tietoa harjoitteli-
joiden rekrytointiprosessista, harjoittelijoiden roolista, tavoitteista, perehdyttimispro-

sessista, perehdytyksen merkityksesti ja hyodyistd. Lisaksi kehittimisideoiden kannalta
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oleellisia kisiteltivid aiheita ovat perehdytyksen hyvit ja huonot puolet, seki tyéhon

perehdyttaja.

3.1 Harjoittelijoiden valinta

Management Events Oy hakee jatkuvasti harjoittelijoita tyotehtaviin eri osastoille. Har-
joittelijoita on jokaisella osastolla 1-3 henkil6d. Osastoja, joissa harjoittelijoita on: kut-
suvierasmarkkinointi, tuotanto, myynti, markkinointi ja henkil6stéhallinto. Harjoitteli-
joiden tyGsuhteen pituus vaihtelee tilanteen ja tarpeen mukaan kolmesta kahdeksaan
kuukauteen. Uudet tulokkaat valitaan saapuneiden tychakemusten perusteella tai talon

sisalta tulevien suositusten kautta.

Management Events:in harjoittelupaikkaa haetaan yrityksen kotisivujen kautta, missa
tarpeen mukaan avautuvat avoimet tyopaikat. “Liite 3. Management Events Oy. Toi-
mistotyontekijd -hakemus” on esimerkki yrityksen tydhakemuksesta, joka 16ytyy yrityk-
sen kotisivuilta. Hakemus kuvaa yrityksen harjoittelijan hakukriteereiti ja kertoo mita
tyotehtiva sisaltdd. Harjoittelupaikkaa voi myos hakea muista avoimien tyopaikkojen
internet -sivustoilta, kuten ”Oikotieltd” tai “Etuovesta”. Talon sisiltd olevien tyonteki-
joiden suositusten kautta palkataan my6s uusia harjoittelijoita. Yritys nikee, ettd on
helpompaa palkata henkil6ité, jotka ovat tyontekijéiden tuttavia, silld silloin henkil6t

tunnetaan ennestain ja ennalta maaritella sopisivatko he yritykseen.

Kun henkilé on valittu hakemusten tai suosituksen perusteella, niin seuraava etene-
misaskel siitd on puhelinhaastattelu. Puhelinhaastattelun tekee yleensa haetun paikan
esimies ja sen kesto on noin 10-30 minuuttia. Haastattelussa selvitetdan millainen hen-
kil6 on kyseessi, mita tyota hian on aikaisemmin tehnyt ja sopiiko hin tulevaan tehta-
vid. Puhelinhaastattelujen jilkeen kartoitetaan parhaimmat hakijat ja heiddt kutsutaan

haastatteluun.

Haastattelu jarjestetaian Management Events:in toimistolla Helsingissa osoitteessa:
Ruoholahdenkadulla 21. Haastattelusta vastaa esimies ja mahdollisesti hinen kollegan-
sa. Kyseessd voi myos olla ryhmahaastattelu, missa on muutama haastateltava kerral-

laan. Haastattelun kesto voi olla puolesta tunnista tuntiin. Haastattelun tavoitteena on
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arvioida henkil6 ja hinen soveltuvuutensa ty6tehtiviian. Haastattelun kysymykset ja
luonne vaihtelevat, riippuen siitd minka osaston tehtiviin hakija hakee. Parhaiten tehti-

vaan soveltuvat henkilot valitaan.

3.2 Harjoittelijoiden perehdytys

Management Events:in harjoittelijoiden perehdytys koostuu yhden kuukauden pituises-
ta jaksosta. Harjoittelijoiden perehdytyksestd vastaa esimies ja perehdytysjakson harjoit-
telijoiden kouluttajana yleensi toimii entinen harjoittelija. Ennen koulutusjaksoa har-
joittelijat perehdytetdin kokonaisvaltaisesti yrityksen omaan toiminta-ajatukseen, tyo-
paikan olosuhteisiin, toimintaohjeisiin ja tapoihin, aivan kuten Rasasen perehdytyksen
teoriaan mukaan. Alkuun uusille harjoittelijoille jirjestetddn yhteinen perehdytyksen
infotilaisuus, jossa maajohtaja Jukka Iso-Kangas kertoo yrityksen toiminnasta, seka jo-
kaisen osaston tyontekijat esittivat oman osastonsa toimintaa ja omia tyGtehtavidan.
Infotilaisuus on hyvin tirked uusille tulokkaille, koska siitd saa hyvin kuvan yrityksen
toimintatavoista sekd henkil6iden tyotehtivista. Lisaksi esimiehet jarjestavit omille har-
joittelijoille palaverin, jossa kdyddin yksityiskohtaisemmin ldpi oman osaston toimintaa,

sekd tulevia tyotehtivid. Tamin jilkeen alkaa perehdyttimisjakso.

Perehdytysjakson kesto on yksi kuukausi, mikd on harjoittelijoiden haastatteluiden pe-
rusteella sopiva aika. Kaikkien harjoittelijoiden mielesta jakso on hyvin tehokas, silla
etenemisen tahti on kova ja pddsee heti alusta alkaen t6itd on riittivasti.

Kouluttaja keskittyy ainoastaan harjoittelijoiden opettamiseen, kuten jirjestelmien-,
sahk6postin- ja puhelimen- kaytt6on. Tarkoituksena on, ettd kuukauden aikana voidaan
mahdollisimman tehokkaasti opettaa ty6asiat ja harjoittelijat pystyvit helposti kysymain
apua ja neuvoa, silld kouluttaja on koko ajan vieressa. Niin saadaan harjoittelijat oppi-
maan nopeasti oikeanlaiset tyGtavat ja viltytain mahdollisilta virheiltd. Esimies toimii

tukihenkil6na ja tyotehtavien antajana.

Harjoittelijoiden perehdytyksen apuna on koulutuskansio (Liite 2. Koulutuskansion
sisalté.) Se toimii ohjekirjana ja sisdltid kayttoohjeita tyotehtavissd kaytettiviin tietoko-
nejarjestelmiin. Koulutuskansio sisaltia myos kiaytinnon ohjeita sihképostien lahetti-

miseen, puhelimessa puhumiseen ja kutsuvierastapahtumissa tyoskentelyyn.
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3.3 Harjoittelijan rooli yrityksessi

Tyontekijoille kehittyy tyopaikalla jonkinlainen rooli, joka voi muodostua henkilén tys-
tehtdvin, vastuun tai luonteen kautta. Teemahaastattelussa Management Events:in har-

joittelijat kertovat oman nikemyksen mukaisesti omasta roolistaan yrityksessa.

Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat nikevit itsensa tiimin pohjatyontekijoina. He
péivittivit ja ylldpitdvit muun muassa asiakkaiden kutsuvierastietoja, joita tiimin tyon-
tekijat kayttivit tyossddn. Ilman harjoittelijoiden tyopanostusta tiimilld ei olisi ajankoh-
taisempia kutsuvierasasiakkaiden tietoja, niin ollen harjoittelijat tuntevat roolinsa tirke-
dksi. Harjoittelijat my0Os auttavat kutsuvierastilaisuuksissa ylldpitimalld tapahtuman kul-
kua ja ohjeistamalla vieraita. Ilman harjoittelijoiden apua, tilaisuuksiin pitiisi palkata
lisaa tyévoimaa. Esimies pitda harjoittelijoiden roolia tiimin tuen kannalta tirkedna,

perustellen sité silld, ettd tiimin laadulliset mittarit saavutetaan harjoittelijoiden ty6lla.

Tuotannon puolen harjoittelijoiden tuntevat itsensi yrityksessa jirjestelyiden avustajina.
He kokevat tehtiviensi olevan hyvin monipuolisia ja kiireisid. Nopean ty6tahdin ansi-

osta he my6s tuntevat roolinsa tirkeaksi, silla tuloksia halutaan nopeasti.

Henkil6stohallinnon puolella harjoittelijat kuvaavat itseadn vastuullisina henkil6stohal-
linnon pohjatyon tekemiselle. Samalla tavalla kuin kutsuvierasmarkkinoinnin puolella

he tekevit pohjatyoti, kuten erittelevit yritykseen tulevia tyGhakemuksia, joita jilkeen-
péin kasittelevit vakituiset tyontekijat. He tuntevat itsensa hyodylliseksi, silld ilman hei-

din ty6panosta pohjatyolle ei olisi tekijoita.

Haastattelussa tiedusteltiin my6s, ettd mitd hyvid ja mitd kehitettdvid harjoittelijan roo-
lissa ja tehtavissa on. Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat toteavat heidan roolissa
olevan hyvia se, ettd he saavat vastuuta ja tuntevat olevansa osa tiimid. Kehitystd he
vaatisivat tyotehtiviin, koska ne ovat talla hetkelld yksipuolisia. Monipuolisten ja vaihte-
levien tyGtehtivien lisidminen pitiisi motivaatiota ylld. Tuotannon puolella ollaan tyy-
tyvaisia rooliin, koska heilld on tarpeeksi monipuolisia tehtivia. Tuotannon harjoittelijat

toteavat, ettd heilld on kausia jolloin on hyvin kiireista tai hyvin hiljaista. Niin ollen
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kehitettdviksi he ehdottaisivat ty6rytmin tasapainottamista. Henkilostohallinnon puo-
lella harjoittelijan rooliin ollaan tyytyviisid, koska tehtivid tulee reippaasti ja he tuntevat
olevansa hyodyksi. Kehitettivind he pistivit merkiksi my6s tyOrytmin, jolle olisi tasa-

painottamisen aihetta.

Esimiesten mukaan harjoittelijoiden rooli on merkittdva yritykselle, silld he tekevit tar-
vittavan pohjatyon ja takaavat laadukkaat tapahtumat. Esimichet kertovat, ettd harjoit-
telijat pddsevit itse kehittimdin omaa tydkuvaa ja toimintaa, mikd kokonaisuudessaan

kehittda harjoittelijoiden oman roolin tirkeytta.

Perehdyttimisen teoriaan nojaten on olennaista, ettd harjoittelijat tuntevat itsensa tar-
keiksi ja kokevat olevansa muille avuksi. Positiivisten tuntemusten ja kokemusten myo6-

ta tybmotivaatio pysyy ylla.

Pohjaty6

Tiimi ja heiddn pdityo

Tulos = kutsuvierastapahtuma

KUVIO 5. Pohjaty6
Kokonaisuudessaan haastattelun tuloksista voidaan paatelld, ettd harjoittelijoiden rooli
yrityksessd on suorittaa tarvittava pohjatyo tietylle tiimille. Pohjaty6 voi olla esimerkiksi

kutsuvierasrekisterin tarkistusta, tai tapahtumiin liittyvien ennenaikaisten kaytinnon
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jarjestelyiden hoitamista. Tiimin ja heiddn péddty6 -kohdassa tyontekijit kdyttavat har-
joittelijoiden tekemai pohjatyota hyvaksi, kuten esimerkiksi asiakashankinnassa. Paa-

maédrina on kuitenkin aina kutsuvierastapahtuma.

3.4 Yrityksen perehdyttimisen tavoitteet

Perehdytyksen tavoite tiytyy olla tiedossa. Ilman tavoitteita on hankalaa pdistd halut-
tuun lopputulokseen. Harjoittelijat kuvailevat Management Events:ilta saamiaan pereh-

dyttimisen tavoitteita.

Teoriaan verraten perehdyttimisen tavoitteena on saada uusi tyontekija hallitsemaan
tyotddn ja antamaan laadukasta tulosta. Perehdyttimisen tuloksena on myos antaa oikea
kuva organisaatiosta ja auttaa tyontekijdd luomaan myonteisid kokemuksia organisaati-
osta ja tyotehtivistddn, toteaa Kauhanen. Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat koke-
vat, ettd yrityksen perehdytyksen tavoitteena on saada harjoittelijat nopeasti oppimaan
talon tapoihin, tyotapoihin ja sisiisiin kayttojarjestelmiin. Tuotanto ja henkilosto yhty-
vit edelliseen toteamaan. Harjoittelijoiden mielestd perehdytyksen tavoitteiden saavut-
tamiseen vaaditaan hyvi kouluttaja, tarpeeksi pitkd koulutusaika (kaksi kuukautta), seki
motivoiva esimies ja tyOkaverit. Naiden asioiden lisaksi tavoitteiden saavuttamiseen
vaikuttavat téiden valmistumisen erdpdivien ilmoittaminen ajoissa, jotta harjoittelijat

pystyvat itse atkatauluttamaan tehtivien tekoa.

Harjoittelijat pohtivat mitd tavoitteita he saavuttivat harjoittelujakson aikana. Kaikki
ovat samanlaista mieltd, siitd ettd saavuttivat yhden tirkeimmista tavoitteista, joka on
tyoyhteisoon sopeutuminen. Kun tuntee olevansa osana tyGymparistod, niin se lisaa
itsevarmuutta tehtidvien suoritukseen ja takaa hyvan tyoviithtyvyyden. Kutsuvierasmark-
kinoinnin harjoittelijat kertovat oppineensa tietokonejirjestelmien osaamiseen vaativia
taitoja, joita oppimatta olisi tehtdvien teko mahdotonta toteuttaa. Tuotannon puolella
harjoittelijat kertovat saavuttaneensa tapahtumissa hyvin aikatauluissa pysymisen, mika
vaatii heilta hyvia organisointikykya ja ripeda toimintaa. Henkil6stohallinnon harjoitteli-
jat sanovat oppineensa nopeasti tyotehtivit, mika edesauttaa heiti tekemiin toita te-

hokkaasti ja tulostavoitteellisesti.
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Esimiesten nikékulmasta perehdytyksen tirkeimpini tavoitteena on se, ettd harjoitteli-
jat padsevit paivittiiseen tydbhén mahdollisimman nopeasti kasiksi. Padmairini on
my0s antaa harjoittelijalle hyvit valmiudet tehtdviin, jotta hin pystyy itsendisesti suo-
riutumaan paivittdisista tyotehtivistd. Esimiehet toteavat, ettd perehdytyksen on oltava
hyvin strukturoitu harjoittelijoiden suuren mairin ja heidin vaihtelevuuden takia. Yri-
tyksessi harjoittelijat vaihtuvat kuuden kuukauden vilein ja heitd on yhteensd 80 henki-
164. Perehdytyksen tavoitteet saavutetaan talld hetkelld lihestulkoon aina hyvin. Koko-
naisuudessa tavoitteiden saavuttamiseen vaikuttaa harjoittelijoiden motivaatio, aikai-
sempi kokemus ja tietotaito. Tavoitteiden saavuttamiseen auttaa se, ettd edellinen har-
joittelija jad aina yhdeksi kuukaudeksi kouluttamaan uudet harjoittelijat, toteavat esi-

miehet.

Teoriaa pohtien, perehdytysten tavoitteiden saavuttaminen edesauttaa ja nopeuttaa tu-
loksellisen tyon syntymistd. Voidaan péitelld, ettd Management Events:in teemahaastat-
teluihin osallistuvilla harjoittelijoilla on oikeanlaisia mielikuvia onnistuneen perehdytyk-
sen tavoitteiden saavuttamiseksi. Naité tavoitteellisia mielikuvia ei kuitenkaan ole erik-
seen esimiesten toimesta kisitelty. Esimiehilld on selkedt kuvat perehdytyksen tavoit-
teista. Vield kuitenkin voisi kehittda esimiesten valista keskustelua selkeistd perehdytta-

misen tavoitteista, silla aitkaisemmin sellaista ei ole ollut.

_ . Sithen vaadit- Tavoite saavu-
Tavoite selvilla o
tava tomminta tettu

KUVIO 6. Tavoitteen saavuttaminen
Kun tavoite on tarkoin méaritetty, niin sen saavuttamiseen tehdaan selked suunnitelma,

jota noudattaen saavutetaan haluttu tavoite. Pddmadriisesti tavoiteketjusta syntyy tar-

vittava hyoty.
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3.41 Perehdytyksen prosessi

Management Events Oy:n harjoittelijoiden perehdyttimisprosessia voidaan kuvata seu-

raavan kaavion avulla:

(" )

Tyoympiristoon

Yrityksen Omat ty6- Koulutus-

tutustuminen toiminta

\_ J
4 )

Kehittamis- Itsendinen tyosken-

tehtiavat jakso

keskustelu tely ja seuranta

g J

KUVIO 7. Management Events Oy:n harjoittelijoiden perehdyttimisprosessi

Harjoittelijoiden perehdyttimisprosessi alkaa tyOymparist6on tutustumisella. Esimiechen
kanssa he kiertdvit koko toimitilan. Yrityksen toimintaan perehdyttiminen, se tapahtuu
kaikille harjoittelijoille yhtd aikaa. Eri osastojen tyontekijit kertovat tyétehtavistdin,
tavoitteena on se, ettd harjoittelija saa hyvin kokonaiskuvan siitd mita yritys tekee. Ta-
min jilkeen harjoittelija padsee omalle tyOpaikalleen ja niin alkaa tyStehtiviin perehdyt-
timinen. Kouluttaja ja esimies ohjeistavat hinet omien tyétehtivien tekoon ja niin al-
kaa kuukauden pituinen perehdytysjakso kouluttajan kanssa. Perehdytysprosessi loppuu
kehittamiskeskusteluun esimiehen kanssa. Kehittimiskeskustelussa pohditaan ja arvioi-
daan harjoittelijan tyon sujumista, kuten miten hyvin hin on sisiistinyt ja oppinut tyo-
tehtdvit, tai missd hanelld mahdollisesti on kehittimisen varaa. Tamin jilkeen harjoitte-
lija tekee itsendisesti t6itd, mutta hinen tyontekoa seurataan ja tarpeen tullen hantéd
neuvotaan. Seurantajakson aikana on myos tarkedd, ettd harjoittelija itse kysyy apua

tehtaviin.
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Management Events Oy perehdyttimisprosessia verraten Heinosen teorian perehdy-
tysprosessiin, erona on se ettd Heinonen panostaa perehdytysprosessin loppupuolella
tyonopastukseen, kun taas Management Events panostaa enemmain seurantaan. Tyon-
opastukseen olisi hyvi panostaa, sill silloin varmistetaan harjoittelijan oppimista, kai-
killa organisaatioilla ei kuitenkaan ole resursseja tyonopastukseen. Tyoopastukseen tar-
vitaan enemman aikaa, sekd huomiota harjoittelijoille, Management Events:illd ei ole

talla hetkelld henkil6a kenelle olisi ohjattu kyseinen tehtava.

3.4.2 Perehdytyksen merkitys ja hyodyt

Perehdytyksen merkitys ja hyoty kulkevat kisi kidessa. Perehdytyksen merkitys on yhti
suuri, kuin siitd saatu kuin siitd saatu hyoty. Perehdytykselld on tirked merkitys, silld
opittavia asioita on hyvin paljon ja niin ollen se on tirkea osa harjoittelun kokonaisuu-
desta. Harjoittelijoiden mielestd perehdytyksen merkitykseni on oppia mahdollisimman
nopeasti tarvittavat tyotehtavit, jotta voidaan tuottaa tuloksia, joista muut tyontekijit,
esimies ja koko organisaatio hy6tyvit. Perehdytyksen hyoty harjoittelijoille on se ettd,
kouluttaja on intensiivisesti opastamassa tyotehtivissd, mahdollistaen nopeaa oppimis-

ta.

Esimiehet kuvailevat perehdytyksen merkityksen ja hyodyn olevan, se ettd saa harjoitte-
lijat oppivat tyot mahdollisimman nopeasti. He painottavat, ettd koulutuksella on suuri
merkitys tavoitteen saavuttamiseen. Yrityksen mielikuvat perehdytyksen merkityksestd
ovat yhtilaisia harjoittelijoilla ja esimiehilld, mika on hyva asia, silld se helpottaa paise-

mastd haluttuun paamairaan.

3.4.3 Tyo6hon perehdyttija

Perehdytyksessi esimiechen rooli on keskeinen ja vaikuttava. Hyvi esimies on oikeu-
denmukainen ja suhtautuu ty6ntekijéihin tasa-arvoisesti. Management Events:illd tyo-
hén perehdyttimisestd vastuussa on osaston esimies, sekd perehdyttdji, joka on yleensi
edellinen harjoittelija. Perehdytysta tarvittaessa tukevat muut osaston esimiehet ja tyon-
tekijat. Suurin vastuu perehdyttimisestd on esimichelld, koska hin laatii perehdyttimis-

suunnitelman. Ty6hon perehdyttijd on myos tirkedssi asemassa harjoittelijoiden op-
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pimisen kannalta. Perehdyttdja valitaan esimiesten mukaan rekrytointiprosessin yhtey-
dessa. Hin on mielelldin sellainen, jolla on mahdollisesti jotain aikaisempaa kokemusta
kouluttamisesta. Téarkeimpind perehdyttdjin ominaisuuksina ovat sanavalmius ja asia-
kaspalveluhenkisyys. Hyvi perehdyttija on ammattitaitoinen, aktiivinen, huomioonot-

tava, ja karsivallinen.

Harjoittelujakson loputtua palautekeskustelussa kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat
kuivailevat hyvin kouluttajan olevan: positiivinen, sosiaalinen, tasapuolinen, rakentava,
karsivillinen, yhteisty6kykyinen ja motivoitunut. Harjoittelijoiden mukaan on tirkeai,
ettd kouluttaja omaa edelld mainittuja ominaisuuksia, my6s sen kannalta ettd hin on se
kuka antaa ensivaikutelman organisaatiosta. Ensivaikutelma on hyvin tarkea, silld sen

pohjalle rakennetaan muita ajatuksia.

Haastatteluiden perusteella harjoittelijoiden mielestd tyohon perehdyttdjan merkitys on
opettaa talon tavoille ja niyttdd esimerkkid. Lisiksi hinen on oltava motivoiva ja omaa
sosiaaliset taidot, mitkd edesauttavat harjoittelijoita oppimaan uusia asioita. Tuotannon
puolelta harjoittelijat kuvailevat hyvin kouluttajan olevan inspiroiva ja jarjestelmillinen
henkilS. Perehdyttijin on myo6s osattava antaa harjoittelijalla tilaa oppia itse asioita.
Idealistinen tilanne olisi sellainen, ettd perehdyttdjd antaa harjoittelijalle aikaa itse selvit-
tad tyotehtidvinsa ja antaa apua tarvittaessa. Harjoittelijan oppiessa yha enemmain pe-
rehdyttaja viistyy, niin ollen harjoittelijalle kehittyy itsevarmuutta yksin toista suoriu-

tumiseen.

Kaikki harjoittelijat arvostavat perehdyttédjdssi sosiaalisia taitoja, koska silloin hinen
kanssa tyoskenteleminen ja kommunikointi ovat helppoa, mika jalleen edesauttaa op-
pimista. Mikili perehdyttijissd ilmenee puutteita, niin siitd taytyy ilmoittaa esimichelle,

jotta asialle voitaisiin tehda jotain.

3.4.4 Harjoittelija perehtyjiana

Management Events Oy:n perehdytyksessa harjoittelijan halu oppia on tirkeid osa koko
opintoprosessin onnistumisen kannalta. Yrityksessa perehtyvilld harjoittelijalla on vas-

tuu siitd, ettd hin oppii tyonsi ja paneutuu uusien tehtavien ja asioiden oppimiseen.
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Hinella on velvollisuus suorittaa tyonsa huolellisesti esimiehen antamien maéraysten ja
ohjeiden mukaan. Koska perehtyvi harjoittelija tulee useimmiten enemman tai va-
hemmain kiintedan tyoyhteisoon, hineltd vaaditaan sopeutumista valmiisiin toimintata-
poihin. Harjoittelija kuitenkin huomaa muutaman ensimmaiisen kuukauden aikana mité
toimintatapoja hinen mielestdin tulisi kehittdd. Kehittimisajatuksia kannattaa kertoa
esimichelleen — niin Management Events:illd harjoittelijat tekevit harjoittelun lopussa
kaydessi kehittimiskeskustelua. Organisaation kehittimiskoesteluihin voisi lisatéd kirjal-

lisia palautteita, jotta kehitettavat asiat saataisiin konkreettisesti esille.

3.4.5 Perehdyttimisen hyvit ja huonot puolet

Kaikissa opettavissa tilanteissa voidaan mairittad hyvia ja huonoja puolia ja se on hyvin
tirkedd asioiden kehittimisen kannalta. Térkedd on tuoda esille perehdytyksen hyvid
puolia, jotta niistd voidaan my0s jatkossa pitaa kiinni. Vuosittain on hyva kayda lapi,
ettd perehdytyksen hyvit puolet ovat pysyneet ennallaan. Huonot puolet perehdyttimi-
sessd ovat avaintekijoitd perehdyttimisen kehittimiselle. Kun huonommat puolet ovat

huomattu ja kirjattu, niin niiden kehittimiselle padstdan suunnittelemaan ratkaisuja.

Harjoittelijoiden mielesta perehdytysjakson parhaimpina asioina ovat mukava taloon
vastaanotto ja hyvi yhteishenki. Niin esimichet, kuin kaikki muutkin yrityksen tyonteki-
jat toivottavat uudet harjoittelijat hyvin tervetulleiksi ja talon tunnelma on mieluisa —
tastd on hyvi aloittaa tyohon perehdytys. Hyvit valmiudet téiden suorittamiselle ovat
my0s otettu hyvin huomioon. Perehdytys antaa tarvittavat tyokalut, joiden avulla pysyy
suoriutumaan tyoharjoittelujaksosta ja sen vaatimista tehtavista. Harjoittelijat kehuvat

my0s, perehdytyksessi saatua tukea ja jirjestelmillisyytta.

Huonoa perehdytyksessi kutsuvierasmarkkinoinnin puolella on, se ettd perehdyttdjin
luonne ei soveltunut harjoittelijoiden mielestd kouluttamiseen, mika vaikutti hieman
harjoittelijoiden motivaatioon. Perehdyttidjin olisi pitanyt olla enemman positiivisempi
ja innostavampi henkil6 ja parempia sosiaalisia kommunikointi ominaisuuksia omaava.
Tuotannon puolella harjoittelijat kertovat huonoa olleen siina, ettd perehdyttdjalla on

litkaa omia toimintamalleja ja hin ei anna uusille ideoille tilaa.
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Haastattelussa esimichet kertovat, ettd hyvdi perehdyttimisessd on se, ettd perehdyttdja
itse aikaisemmin ollut harjoittelijana ja ndin ollen hin osaa samaistua harjoittelijoiden
rooliin. Lisdksi hian tietdd mita oppiminen vaatii. Esimiesten mielesta parhaiten oppii
tekemalld itse ja Management Events panostaakin tihdn toimintamalliin. Kouluttaja
nayttdd harjoittelijalle mallia tehtivin suoritukseen, jonka jilkeen hin tekee sita itse
kouluttajan seuratessa. Kun harjoittelija tuntee ettd haneen luotetaan, hin saa siita lisaa

motivaatiota ja itseluottamusta tehtivien suorittamiseen.

3.4.6 Tyo6nopastus ja seuranta

Perehdytys ja tyonopastus ovat kasitteind samantapaisia. Néiden erona on se, ettd tyon-
opastus tapahtuu useimmiten perehdytysjakson jilkeen ja sen vastuulle ei mairiti tiet-

tyd henkil6d, vaan sithen osallistuu tyGyhteiso tai tiimi.

Perehdyttimisjakson jilkeen harjoittelijat kertovat haastattelussa saavansa opastusta,

kysyessa apua esimichelta tai tiimin jasenelta. Tuotannonhallinnon puolella esimiehet
antavat perehdytysjakson jilkeen harjoittelijoille selkeit ohjeet ja tekevit selviksi, ettd
apua saa aina tulla kysymédin. Heiddn mielestddn on hyvi, ettd seurantaa tehdain, silld

sen avulla opitaan uusia asioita ja paastaan uusiin tavoitteisiin.

Harjoittelijat kokevat perehdytyksen jilkeen seurannan olevan hyédyllista. Harjoitteli-

joiden tehtivid seurataan viikko tasolla tyotulosten avulla, esimerkiksi kutsuvierasmark-
kinoinnin puolella rekistereiden tarkistusten maira kirjataan ylos ja esimiehet seuraavat
niitd. Seurantaa parantaakseen harjoittelijat edottavat seurantajaksoon lisittivid palave-
reita, joissa pohditaan miten harjoittelija on suoriutunut tehtivistidn, missd on kehitet-

tavaa.

Esimiesten mukaan perehdyttimisjakson jalkeen harjoittelijoille annetaan opastusta

aina tarpeen mukaan, mutta enimmékseen arviointikeskustelujen yhteydessa. Harjoitte-
lijoita arvioidaan perehdytysjakson jilkeisessd kahdenkeskeisessa arviointikeskustelussa,
missa kasitelladn kuinka hyvin hin on oppinut tietyt asiat ja missa asioissa kehitettavaa.
Harjoittelijan tyotd seurataan ja mitataan tarkasti, jotta hin saavuttaa tietyt tavoitteensa.

He tekevit joka viikon perjantaina raportin viikon toéistd. Seurannan hoitaa ensisijaisesti
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esimies, joka raportoi tulokset muille esimiehille, joissa niitd verrataan ja kasitellain ko-

konaisuutena.

Kokonaisuudessa tyénopastus ja seuranta on haastatteluiden mukaan hyvin suunniteltu
ja se on valvonnan alla. Harjoittelijat ovat tietoisia tyénopastuksesta ja he ovat tietoisia
ettd apua voi aina kysya. Tyonopastuksen tai seurannan kulmakiveni voi olla se, ettd
esimiehelld tai tehtdvin antajalla ei ole aikaa avustaa harjoittelijaa. Yleensa ulospdin
suuntautunut, motivoitunut ja oma-aloitteinen harjoittelija 16ytaa ratkaisut ongelmien

ratkaisemiseen.

3.4.7 Palaute perehdyttijille

Palautteen antaminen on hyvin tirkea, silld sen avulla voidaan parantaa toimintaa.
Harjoittelijat antoivat palautetta esimichelle perehdytyksesta viimeisen
kehittimiskeskustelun ohessa. Harjoittelijat yhdessd pohtivat palautteen aiheita, seki
kirjasivat ne ylos ja niistd keskusteltiin esimiehen kanssa, joka samalla otti palautteet
kehitysideoina vastaan. Ndin ollen, niin harjoittelijat pddsevit kertomaan omia
mielipiteitddn tai asioita jotka hairitsevat ja esimies saa hyotya niista, jolloin tietad mita
osa-alueita kannattaa kehittad. Kokonaisuudessa koko organisaatio hyotyy siitd, silld

harjoittelijoiden perehdytys ja heididn osaamisensa parantuvat jatkuvasti.

Harjoittelijat toivovat perehdyttijin olevan motivoiva, kannustava, kirsivillinen ja

tasapuolinen. Térkedd on se, ettd perehdyttdjd antaa enemman tilaa uusille ideoille.
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4 Yhteenveto

Tidssd kappaleessa esitetdin yhteenveto opinndytety6std “Uusien harjoittelijoiden pe-
rehdyttdmisprosessin kehittiminen”. Case: Management Events Oy. Yhteenvedossa
kerrotaan tyon tavoitteesta, tarkoituksesta, tyotavasta, seka oleellisimmista tyon tulok-

sista.

Tyon tavoitteena on selvittid Management Events:in harjoittelijoiden perehdyttimistad
ja sen osa-alueita, sekd antaa kehitysideoita perehdyttimiselle havainnoinnin teorian ja
teemahaastattelujen avulla. Tavoitteena on muodostaa idealistinen tutkimus, josta yritys
nikee kokonaisuudessaan omat perehdyttimismenetelmit ja kehittimisideat, joita hy6-

dyntien se pystyy kehittimain harjoittelijoiden perehdyttimistd entistad paremmaksi.

Teoria osuus kisittelee perehdytykseen liittyvia osa-alueita: perehdytys kasitteend, pe-
rehdytyksen tavoitteet, perehdytyksen merkitys ja hy6ty, esimies ja tyontekija perehdy-
tyksessi, perehdytyksen prosessi ja suunnitelma, perehdytyksen ongelmat, sekd tyon-
opastus osana perehdyttimistd. Teoriaosuudessa on hyodynnetty atheeseen liittyvaa

tieteis- ja ammattikirjallisuutta, sekd artikkeleita. Teoriaosuuden avulla perehdyttiminen
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voidaan todeta prosessiksi, joka sisdltdd suunnittelua, toteutusta sekd seurantaa. Perch-
dyttimisen sisilto voi vaihdella yrityksesté riippuen, mutta lahtékohdat kunkin yrityk-
sen perehdyttimiskiytinnéille tulisi luoda yrityksen strategian ja tavoitteiden pohjalta.
Tyon tuloksien avulla paastiin ratkomaan Management Events Oy:n harjoittelijoiden
perehdytyksen prosessia ja tirkeimpini teemahaastattelujen ja havainnoinnin avulla

perustettuja kehittimisideoita yrityksen perehdyttimiselle.

Varsinaiseen tutkimuksen aiheeseen: Uusien harjoittelijoiden perehdytysprosessin ke-
hittiminen” johdatetaan tutkimusongelman avulla: “miten harjoittelijat perehdytetdin
yritykseen?”” sekd “milld tavalla voidaan harjoittelijoiden perehdytysti kehittid?” Alaon-
gelma muodostuu kysymykseen: “Millainen on harjoittelijoiden perehdyttimisprosessi

ja mité se sisaltaar”

Harjoittelijat perehdytetdin yritykseen kuukauden pituisen perehdytysjakson aikana.
Perehdyttimisesti vastaa osaston esimies ja itse perehdytyksen toteuttaa kouluttaja.
Perehdytysjakson aikana kouluttaja ohjeistaa harjoittelijat tuleviin tyotehtaviin. Harjoit-
telijoiden ty6tehtivit madrdytyvit osaston tyonkuvien mukaan, kuten kutsuvierasmark-
kinointi, myynti, tuotanto tai henkiléstohallinto. Opetettaviin tyétehtaviin kuuluu muun
muassa: tietokonejarjestelmait, sahkopostien lihettiminen, asiakkaille soittaminen, or-
ganisaatiokaavioiden tekeminen seki kutsuvierastapahtumissa tyoskentely. Perehdytta-
misjakson tavoitteena on saada uusi harjoittelija mahdollisimman nopeasti oppimaan
tyotehtivinsi ja tuottamaan laadukasta tyontulosta. Perehdytysjakson jilkeen harjoitte-
lijat osaavat tehda tarvittavaa selvitystid ja pohjatyota, jota muut tyontekijat ja organisaa-

tio hy6dyntivit, ndin ollen harjoittelijoiden merkitys on suuri.

Management Events:in harjoittelijoiden perehdytystd voidaan kehittda pidentamalla
perehdyttimisjaksoa kuukaudesta kahteen kuukauteen. Pidempi perehdyttimisaika ta-
kaisi parempaa oppimista harjoittelijoille, jolloin viltyttaisiin ylimaaraisiltd virheilta.
Harjoittelijoiden mukaan olisi aihetta ilmoittaa tyétehtivien valmispdivimadrit selkeds-
ti, silld muuten tyotehtivien aikatauluttaminen on hankalaa. Yksi harjoittelijoiden kes-
keisimmista tehtivistd on kutsuvierashenkiléiden rekisteritietojen keruu ja paivittimi-
nen. Tiedot kannattaa hakea luotettavimmista ldhteistd, silld jotkut lihteet saattavat olla

vanhentuneita tai vaaria.
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Harjoittelijoilla on rekistereiden tarkistuksen kilpailu muiden maiden kutsuvierasmark-
kinoinnin harjoittelijoiden kanssa, mikd on tosi hyvi idea, silld se lisdd tydonteon moti-

vaatiota. Télld hetkelld toisilla osastoilla annetaan enemmin aikaa kilpailun suoritusten
vaativiin tehtaviin, kun taas toisilla on vihemmin, niin ollen kilpailu on epidoikeuden-

mukainen.

Tyopaikkailmoituksissa on kehittimisen varaa. Talla hetkelld ty6ilmoituksissa ilmoitet-
tavat tyokuvat eivit anna oikeanlaista kuvaa tyotehtivistd. Tyoilmoitukset olisi kehitet-

tava realistisimmiksi.

Oppimisen nopeuttamiseksi ja parantamiseksi kehityskeskusteluja tulisi olemaan
enemmain. Kehityskeskusteluissa harjoittelija saa palautetta tyOnteostaan, jonka avulla
hin tietdd mitd osa-alueita tiytyy parantaa. Kehityskeskusteluja olisi hyva pitda kahden

kuukauden vilein, ndin ollen niistd saataisiin paras teho irti.

Ty6tehtivien monipuolisuutta on lisittivid entisestddn. Tehtdvien vaihtelevuuden ansi-
osta harjoittelijoiden motivaatio pysyy ylla.

Kirjallisten palautuslomakkeiden kdytt6onotto olisi hyvin hyodyllista. Harjoittelijat tiyt-
taisivat niitd heti harjoittelujakson loputtua, jolloin heilld on palaute tuoreessa muistissa.
Palautelomakkeiden avulla Management Events:illdi on mahdollisuus kehittaa tulevia

harjoittelijoiden jaksoja.

Harjoittelijoiden perehdyttimisprosessi alkaa rekrytoinnista ja paittyy itsendiseen tyos-
kentelyyn. Prosesst siséltaa erilaisia osa-alueita, kuten tyoymparistoon ja yrityksen toi-
mintaan perehdyttimistd, omien tyotehtivien opettamista, kouluttajan perehdytysjak-

son, seka kehityskeskustelut.
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5 Johtopiitokset

Tissd kappaleessa analysoidaan tutkimuksen kokonaisuutta ja tehddin sen perusteella
johtopaitoksid kokonaisvaltaisesti tutkimuksesta ja tuloksista. Tutkimuksessa yhdistyy
perehdytyksen teoria kiytinnon havainnoinnin niyttéon, yrityksen harjoittelijoiden

tapauksessa.

5.1 Loppupéitelmit

Management Events Oy:n toimeksiantona tehty opinndytety6: ”Uusien harjoittelijoiden
perehdyttimisprosessin kehittiminen” -tutkimuksessa on hyvin onnistuttu tuomaan
esiin tyon kannalta oleellisimmat perehdytyksen teoriat osaamalla hyodyntaa niita tut-
kimuksen analyysissa ja tuloksissa. Ty6éymparistossd havainnoinnin ja harjoittelijoiden
teemahaastatteluiden avulla on luotu tutkimukselle tuloksia. Tyon tuloksena on synty-

nyt perehdyttimisjaksolle parannettavia kohtia:

- tyopaikkahakemusilmoitusta on muutettava tyotd vastaavaksi

- perehdyttimisen jakson pituutta tiytyy pidentdd parantaakseen harjoittelijoiden oppi-
mista

- harjoittelijoiden ja esimiesten vilisid kehityskeskusteluja on lisdttdva

- suoritettavat tyotehtavit kuuluisi olla monipuolisempia
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- kirjallisten palautuslomakkeiden kdyttéonotto harjoittelujakson pditteeksi antaisi yri-

tykselle konkreettista palautetta, jota yritys paasee hyédyntimain jatkossa

6 Perehdyttimisen kehittimisehdotukset

Unohtamatta tutkimuksen tavoitteita: selvittad Management Events:in harjoittelijoiden
perehdyttimistd ja antaa sille kehitysideoita havainnoinnin, teorian ja haastattelujen
avustuksella. Management Events:in perehdytyksen kehitysideat muodostuvat esimie-
hien, seka harjoittelijoiden teemahaastattelujen pohjalta. Teemahaastattelut ovat tehty

touko - kesikuussa 2013 Management Events:in toimistolla Helsingissa.

6.1 Esimiesten kehitysideat

Esimiehille tulee vastaan tilanteita, jolloin he miettivit ettd asiat voisi tehdd paremmin-
kin. Esimiesten kehitysideat olisi hyvi ottaa huomioon ja yrittda keksia ratkaisua niiden

toteuttamiseen. Haastattelussa tiedustelin heididn kehitysideoitaan perehdyttimiselle.

Esimiehet ovat hyvin tyytyviisid sithen, ettd heilli on mahdollisuus kouluttajalle, joka
paneutuvat perehdyttimiseen intensiivisesti harjoittelijoiden kanssa. Esimiehilld, kun ei
ole aikaa intensiiviseen perehdyttimiseen, silld heidin omat tyotehtivit ja tavoitteet
odottavat. Harjoittelijoilla on paljon opittavaa ja uusia asioita tulee jatkuvasti, silld har-
joittelijoiden ty6 on projektiluontoista. Niin ollen pidempi kestoiselle perehdyttimis-
jaksolle olisi tarvetta. Parannusehdotuksena esimichet ilmoittavat perehdytysjaksolle
kahden kuukauden pituutta. Sen aikana harjoittelijat saavat enemmin oppimisaikaa,
jolloin heidén ei tarvitse perehdytysjakson jilkeen kysyd esimicheltd ja tiimin tyonteki-

joilta neuvoja.
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6.2 Harjoittelijoiden kehitysideat

Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijoille harjoittelun loppuvaiheessa toukokuussa
jarjestetyssd palautekeskustelussa tuli ilmi hyvia palautteita, joita esimiehet kayttavit
kehitysideoina. Harjoittelijat haluavat selkeité aikarajoja annetuille ty6tehtiville. Huono
tyon aikatauluttaminen voi johtaa sithen ettd téiden tekemiseen tulee kiire, mika taas
nikyy lopputuloksessa. Ty6tehtiviin liittyen harjoittelijat ehdottavat, ettd vaativimpiin
ja pitkikestoisempiin tehtiviin esimiehet olisivat yhtd mieltd tehtdvinannosta, jotta
myohemmin harjoittelijalle ei tule eriniisida mielipiteita tehtivin suorituksesta. Harjoit-
telijoiden tehtiviin kuuluu soittaa vaihteisiin tarkistaakseen jirjestelmissd olevia yhteys-
tietoja. Ongelmana siind on se, ettd puhelinvaihteista on hankalaa saada tietoa ja sieltd
saattaa myOs usein tulla vddristyneitd tietoja, mitd sitten kirjataan jarjestelmiin. Vidrien
tietojen puitteissa harjoittelijat ehdottavat, ettd tietoa hankittaisiin luotettavimmista lah-

teista kuten esimerkiksi péivitetyiltd internet sivuilta tai suoraan yritykselta.

Suomen kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijoilla on kutsuvieras rekisterin tarkistuksen
kilpailu muiden maiden kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijoiden kanssa. Se on hie-
man epioikeudenmukainen, silli Suomen osaston harjoittelijoilla paljon muita tehtivia,
joiden my6td on vahemmin aikaa kilpailun tehtéville tehtaville. Tuloksena on siis epa-
reilu kilpailu. Jos kilpailua halutaan edelleen jirjestdd, mikd on ideana hyvi motivaattori

tyonteolle, niin siitd taytyy tehda tasapuolinen oitkeudenmukainen.

Harjoittelijat pddsevit mukaan yrityksen tapahtumiin, missi pddsee nikemaiin asiakkaita
ja tehda erilaisia tyGtehtavia, mikd on hienoa silld sielld nikee yrityksen toiminnan tar-
koituksen. Kun hakee harjoittelijaksi Management Events:ille, niin tyotehtivien kuva-
uksessa panostetaan tapahtumissa tyoskentelyyn, mita ei valitettavasti vastaa todelli-
suutta. Téstd syystd harjoittelijat ehdottavat, ettd pddsisivit enemmain osallistumaan ta-
pahtumatyoskentelyyn, miki jilleen nostaa motivaatiota tyéhon. Tasta tullaan my6s
sithen ajatukseen, ettd tyOhakemus pitdisi parantaa ja jotta se antaisi oikean kuvauksen
tyotehtivastd. Esimerkkind kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijoiden hakemuksessa
panostetaan tapahtumien ennen ja jilkeiseen tyohon, mika ei todellisuudessa kuvaa

oikeaa tyotehtavaa.
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Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat toivovat, etta palautetta tyonteosta tulisi use-
ammin. Yksityiset palautekeskustelut esimichen kanssa kaytiin ensimmaisen kuukauden
jalkeen ja sielld kasiteltiin harjoittelijan oppimista ja annettiin palautetta eritetyilta alueil-
ta, kuten: yksin tyoskentely, asenne, ymmartiminen, seki jirjestelmien kaytto. Palaute-
keskustelujen avulla harjoittelija pystyy saamaan tietoa missia on onnistunut ja missa
hinella kehitettdvaa. Palautekeskustelussa my6s harjoittelija pystyy antamaan palautetta
esimiehelle. Palautekeskusteluja voisi olla enemmin, kuin yksi alussa ja lopussa. Har-
joittelijat ehdottavat, ettd palautekeskusteluja voisi olla parin kuukauden vilein, eli puo-

len vuoden harjoittelun aikana kolme kertaa.

Kutsuvierasmarkkinoinnin harjoittelijat totesivat, ettd tydmotivaatio laskee harjoittelun
aikana, silld tehtavit ovat yksipuolisia. Harjoittelijoille voisi antaa monipuolisempia teh-
tavid ja padstad heidit osallistumaan enemmin tapahtumiin. Erilaiset tehtavit lisaavat
motivaatiota, mika taas nikyy hyvini tyon tuloksina. Se mika voisi lisitd mielenkiintoa,
olisivat vaihtopiivit, silloin péasisi péivaksi toiseen osastoon tekemiin sen osaston

tyotehtavia. Tama lisdsi virkeytta ja tyOpaivat saisivat vililld vaihtelua.

Tarkeimpina kehitysideana perehdyttimisen kehittimiseksi ovat kirjalliset palautteet,
jotka kaikki Management Events:in eri osastojen harjoittelijat kirjoittaisivat harjoittelu-
jakson lopussa. Niissa harjoittelijat paisisivat kertomaan omat mieltymyksensi, tunte-
muksena ja kehittamiskohdat, kun ne ovat vield tuoreessa muistissa. Palautelomakkeet
keritddn ja ne analysoidaan, seki niistd tehdddn johdonmukaisia paitelmid. Lomakkeen
kasittelyn voisi tehdi jokaisen tiimin esimiehet yhdessa, lisiksi olisi hyvi ettd my6s hei-
din esimiehensi olisi tietoinen harjoittelijoiden palautteista. TAma kokonaisuus auttaa
koko organisaatiota, silld harjoittelijoita palkataan hyvin useasti ja monesi he myo6s jaa-

vit yritykseen t6ihin.
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7 Tyon onnistuminen ja oma oppimisprosessi

Aloin suunnittelemaan opinndytetyon kirjoittamista Management Events Oy:n harjoit-
telujaksoni alkupuolella vuonna 2013. Opinnaytetyon aihe syntyi tammikuun 2013 lop-
pupuolella esimiehen ja tySkollegoitten kautta. Silloin esimieheni solmi ty6n atheen
yritykseltd toimeksiannoksi minulle. Harjoittelujakson aikana tammikuu 2013 — kesikuu
2013 kirjoitin perehdyttimisen teoriasta, sekd tein muistiinpanoja omista havainnoin-
nista yrityksessd. Varsinaisesti tyon kirjoittamisen aloitin syksyllad 2013.

Harjoittelun aikana yritin tehda opinnaytety6ta mahdollisimman paljon, silld havain-
nointi oli ajankohtaista silloin. Harjoittelu oli kokopdiviistd tyotd ja useasti myOs pi-
dempii ja raskaampia piivia, varsinkin kun tyéskenneltiin yrityksen tapahtumissa, joissa
meni useasti koko pdivd. Haastavaa oli 10ytda aikaa ja hyvid vireystasoa opinndytetyon
tekemiselle. Tyopaivien jilkeen energiataso on alhainen ja silloin ty6hon keskittyminen
on hankalampaa. Tein hyvin paljon muistiinpanoja ja todellinen tyon kirjoittaminen

onnistui parhaiten harjoittelun jilkeen vapaina paivina.

Opinniytetyon kirjoittaminen on ollut mielenkiintoista ja kehittavaa. Varsinkin mieles-
tani on ollut hienoa kirjoittaa mieluisesta aiheesta, joka on ollut itselleni ajankohtainen.
Samalla kun tutustin perehdyttimisen teoriaan osasin yhdistaa tietoa kaytanto6n har-
joittelupaikkani my6td. Olen oppinut perehdyttimisen prosessin ja ymmirrin mikid on
sen osa-alueiden tarkoitus. Tyon tekeminen on antanut minulle hyotya myos nykyisessa
tyopaikassani Nordea Rahoitus Suomi Oy:ssi, jossa pddsin osallistumaan uusien tyon-

tekijoiden perehdytysprosessin kehittimiseen.

Opinniytetyon tekemisessa on myos ollut omat haasteensa. Alussa haastavaa on ollut
valita oikeanlaiset perehdytyksen teoriat, jotka tukisivat tyon aihetta. Harjoittelujakson

havainnointiaika kuitenkin auttoi oleellisten ja tydssi tarvittavien teorioiden huomaami-
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sessa. Haastatteluissa harjoittelijat ja esimiehet vastasivat vililld ymparipyoreisti, jolloin
jouduin esittimiin lisakysymyksid joiden avulla ohjasin heitd kohti tarkempia ja konk-
reettisempia vastauksia. Mielestini on tarkeda se, ettd osasin tiedostaa haasteet ja loytaa

niille ratkaisut.

Management Events Oy:n toimeksiantona tehty opinnaytetyo: “Uusien harjoittelijoiden
perehdyttimisprosessin kehittiminen” — on hyva kokonaisuus joka opettaa perehdytyk-
sen mahdollisuuksista. Analysoidut tyon tulokset luovat uudenlaista perspektiivid pe-
rehdytykselle, ne ovat hy6dyllisid ja yritys padsee kdyttimain niitd hyviksi kehittdessadn
perehdytystd. Tami tekee tyostd merkityksellisen, niin Managemet Events Oy:lle, kuin

my6s muille lukijoille.
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LIITTEET

8.1 Liite 1. Toimeksiantosopimus

Toimeksiantosopimus 1(2)

By
ETE L AAGA-HELIA

ammattikorkeakoulu

Opinndytetyon tavoitteena on kehittad ja osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa tietojaan ja taitojaan
ammattiopintoihin liittyvassa kaytannon asiantuntijatehtavassd. (Ammattikorkeakouluasetus 7 §,
2003/352). Opinnaytetyon laajuus on 15 opintopistettd (400 tuntia). Talla sopimuksella sovitaan etu-
kateen myds opinndytetyon tutkimus- ja kehittémistavoitteista.

TOIMEKSIANTAJA

Toimeksiantaja

(yritys tai yhteis) Management Events Oy

Tyon ohjaaja tai - s s
yhteyshenkild Nimi | Mikko M6mmo Asema Team Manager
Osoite Ruoholahdenkatu 21 00180 Helsinki

Sahkopostiosoite mikko.mommo@managementevents.com | Puhelin 0401409966

Sallin yhteystietojen tallentamisen HAAGA-HELIAN asiakasrekis-

teriin. (Tietoja vain HAAGA-HELIAn sisiiseen kayttéon.) xKylla o
Sallin opinndytetydn julkaisemisen Internet-pohjaisessa valta- « Kvlla Ei
kunnallisessa verkkokirjastossa (www.theseus.fi) yla o
OPISKELIJAN TIEDOT
Etu- ja sukunimi | Aili Kerova Opiskelijanumero | 1004525
(vain ohjaajan kappaleeseen)

Koulutusohjelma Liiketalous, kansainvdlinen kauppa

Toimipiste Porvoo
Osoite To6lontorinkatu 4B 44 00260 Helsinki
Sahkdpostiosoite aili_kerova@hotmail.com Puhelin 040 488 7425

Jos opinnaytetyd tehdaan pari- tai ryhméatydna, muiden tekijoiden nimet.

OPINNAYTETYON TAVOITE JA OHJAUS

Management Events Oy:n harjoittelijoiden perehdytys ja perehdytyksen kehit-

Opinndytetydn aihe dmingn

Tutkimus- ja kehit- | kartoa yrityksen harjoittelijoiden perehdytyksestd, sekd antaa kehitysehdotuk-

tamistavoite : .
(K&ytd tarvittaessa liitettd.) sia perehdyttamlseen.

HAAGA-HELIAN oh-

jaava(t) opettaja(t) Aarni Moisala

Opinnadytetyon

valmistumistavoite | —— 110 ___2013__

Tydelaman edustaja/edustajat ohjaavat tyon tekemistd. Téman liséksi toimeksiantaja maksaa
| ammattikorkeakoululle tai opiskelijalle tyon tekemisesté (erillinen sopimus).
| opiskelijalle toimeksiannosta aiheutuvat kustannukset, esim. aineiston hankinta-, matka-, raaka-
ainekulut (mahdollisesti erillinen selvitys/sopimus).
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8.2 Liite 2. Koulutuskansion sisalto

Sisallys

H A R RO B o e s e e o R o T T e L S T e ey

Meeting Managerin avaaminen..

First/Last- Minute INfon |ahetta rmine M. s e st e s i b bbb S I AR R i b
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Tekstiviestit..........
e S £ Y 1L T T
JEIKIEYBE cceevcvvveeoeseessesesssesssssssessssaresessses s sss st e b1 e
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Invite colleague to NeXE YEAr's BVENT ... i iiainiiin st isesisivinsiinss sianssensstisssivossassnesnssunessussvin 7
| want more information about X 2012 VENT......ccviiiiircireire et e s m s asb s s es B
FEONLY; tulevat pro e Kt svaliettE o somsronmsaimmssss st s ssimss  miaas s 5s 55 0ese0 S 0 s s oAm 8
REDOOK LEKSEIVIESTIL ...eeeceieceecie ettt s s st rs et ne st s sm e s anansaes e s sesaesnernennere ©
KITEOSVIBSTIE o ccemsessssenmnosnssesnspenssnensnnssnennnsnns snsonassbes Sbuss duibnsnshevava s don e PR e B S 8

VinkKilista.....oooeevienivnnnncennnns
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RIBKIBEERIE ovunicussiaivousmsvsiomsvisssanisain s doassisis esssa s B Fo RIS V5 055 £35 8 TS AR o S s NS s e R S W e
=Ty = o T [ =3 P RO P PSSP 14
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PEESY ceveeriee i i
ol T3] =) ¢ 1 T OO e s e 16

KEM TRTEER. 2 s s s i s s s st i st L O
KEIVUTIBBIN Bicuvvsiissinmstodosisss s b7 6wy o0 o e S 0 s S SO0 o O A i W 3 46 P SR A 16
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8.3 Liite 3. Management Events Oy. Toimistoharjoittelija -hakemus

Careers Page 1 of 2

Current Openings » Toimistoharjoittelija

Toimistoharjoittelija -} Send Jobvite  Apply Now
Administration and Business Support | Helsinki

Useana vuonna Euroopan Parhaisiin Tyopaikkoihin lukeutunut Management Events etsii energista ja
oma-aloitteista

TOIMISTOHARJOITTELIJAA

antamaan panoksensa toimistomme arjen pyérittadmisesta ja toimistomme viihtyvyydesta vastaavaan
toimistotiimiimme. Harjoittelujakso on palkallinen ja kestoltaan 6-7 kk. Harjoittelujakso alkaa elo-
/syyskuussa 2013.

Toimistotiimin jasenena vastaat vauhdikkaan yrityksemme toimistorutiinien sujuvuudesta, viihtyvyydesta
seka vierailijoille luotavasta ensivaikutelmasta. Tehtaviisi kuuluvat muun muassa puhelinvaihteen hoito,
palaverikattaukset, postien lajittelu, paivittaiset toimistorutiinit ja muut avustavat tehtavat.

Parjaat tassa tehtavassa positiivisella ja ystavalliselld asenteella, erinomaisella asiakaspalveluotteella,
tarkkuudella ja kyvylla selvita useammasta samanaikaisesta tehtévasta hymy huulillasi. Liséksi tarvitset
tehtavassa Microsoft-ohjelmien kayttotason tietokonetaitoja. Tehtévé antaa oivan mahdollisuuden
kehittaa omia organisointikykyja, nahda mista asioista hyva sisainen asiakaspalvelu syntyy ja miten
tehdaan nappisuorituksia ensivaikutelman luomiseksi.

Edellytamme toisiltamme ja siksi my&s kaikilta harjoittelijoiltamme iloista mielta,
asiakaspalveluhalukkuutta, positiivista asennetta tyéelaman harjoittelemisessa, oma-aloitteisuutta,
sosiaalisia valmiuksia seka kykya priorisoida tehtavia. Suomen kielen lisaksi puhut sujuvaa englantia.
Muut kielitaidot ja tydkokemus toimisto- ja asiakaspalvelutehtavista katsotaan eduksesi.

Tarjoamme Sinulle:
+ Mielenkiintoisen ja haastavan tehtavan kansainvélisessa yrityksessa, joka on useana vuonna

palkittu yhtena Euroopan Parhaista Tyopaikoista ja jossa nautimme tekemisen ilosta, monipuolisista
etuuksista ja yhteisista onnistumisista.

- Kuukausipalkan liséksi lounas- ja likuntasetelietuudet seké suoriutumiseesi pohjautuvan
palkitsemismallin

+ Tehtavasi alkaessa tarjoamme sinulle kokonaisvaltaisen koulutuksen tehtaviisi

» Mahdollisuuden jatkuvalle henkilokohtaiselle kehitykselle ja oppimiselle

Laheta hakemuksesi ja CV:si mahdollisimman pian ja kerro miksi haluat toimistoharjoitteluun MEille ja
mita odotat harjoittelulta! Solmimme sopimuksen heti sopivan henkilon |6ydettya.

Mahdollisiin kysymyksiisi harjoittelusta vastaa: recruitment@managementevents.com
Lisatietoa meista:
http://www.facebook.com/managementevents

http://www.managementevents.com/careers/

« Back to Openings Apply Now

http://hire.jobvite.com/CompanyJobs/Careers.aspx?c=qAI9V fwl&jvprefix=http%3a%2f... 5.8.2013
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8.4 Liite 4. Teemahaastattelulomake esimiehelle

Haastateltava
o iki

e tyotehtivi ja kauan ollut yrityksessa

1. Harjoittelijoiden valinta
e minkalainen on uusien harjoittelijoiden valintaprosessi

e minkalainen henkil6 palkataan harjoittelijaksi

2. Harjoittelijan rooli yrityksessi
e minkalainen on harjoittelijan rooli
e minkalaisia ty6tehtivid
e mitd hyviid ja parannettavaa harjoittelijoiden tehtivissd
e tukevatko harjoitteluntehtivit opiskeluja

e saako harjoittelija monipuolisia tehtivia

3. Yrityksen perehdyttimisen tavoitteet
e mika on perehdytyksen tavoite
e kuinka tavoite saavutetaan

e miten usein perehdytys saavuttaa halutut tavoitteet ja miten usein ei, mitké sei-

kat vaikuttavat sithen

4. Harjoittelijoiden perehdytys
e minkilainen on perehdytyksen prosessi vaiheittain
e perehdytyksen merkitys
e perehdytyksen hyodyt
e milld tavoin perehdyttimistd suunnitellaan
e kiytetddnko perchdyttimiseen aineistoja, minkilaisia

e ty0hon perehdyttdjin valinta

45



e mika toimii ja mika el

e kehitysideoita

5. Ty6nopastus ja seuranta
e opastetaanko harjoittelijaa perehdyttimisen jalkeen ja milld tavoin
e milld tavoin harjoittelijaa seurataan ja kuinka pitkdin

e keta hoitaa seurannan

6. Perehdyttimisen kehitysideat
e mitd hyvdi/huonoa perehdyttimisessi
e miki toimii parhaiten/huonoiten

e kehitysideoita
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8.5 Liite 5. Teemahaastattelulomakeharjoittelijalle

Haastateltava
o ki
e koulutus

e ty6tehtivi

e harjoittelun pituus

1. Harjoittelijoiden valinta
e miten hait Management Eventsille harjoitteluun
e minkd takia juuri Management Events

e mitd luulet, minka takia juuri sinut valittiin

2. Harjoittelijan rooli yrityksessi
e millainen rooli sinulla on harjoittelijana yrityksessa
e mitd hyvii ja mitdkehitettivdd on harjoittelijan roolissa/tehtidvissi
e tukevatko ty6tehtivit opiskeluja

e saatko tarpeeksi monipuolisia tehtivid, jotka antavat tarpeeksi tykokemusta

3. Yrityksen perehdyttimisen tavoitteet
e minkdlainen kuva sinulla onyrityksen perehdytyksen tavoitteista
e mitki asiat vaikuttavat tavoitteiden saavuttamiseen

e mitki tavoitteet saavutit

4. Harjoittelijoiden perehdytys
e miten sinut perehdytettiin
e perehdytyksen merkitys
e perehdytyksen hyodyt
e ty0hon perehdyttdjin merkitys
e koctko ettd perchdytys antoi tarpeeksi valmiuksia téiden suorittamiseen

e hyvii/huonoa perehdyttimisessi
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5. Ty6nopastus ja seuranta
e opastettiinko sinua perehdyttimisen jilkeen ja milld tavoin
e miten koet seurannan

e mitd hyvii ja mitd parannettavaa on perchdyttimisen jilkeiselld seurannan ai-

kana

6. Perehdyttimisen kehitysideat
e miki on hyviid/huonoa perehdyttimisessi
® jos olisit perehdyttdja mita tekisit toisin

e kehitysideoita

6. Perehdytys Management Events Oy:1ld

Perehdytykseen sisiltyvit osa-alueet
e kesto
e tchokkuus
e perehdytyksessi kiytettivit materiaalit
e perehdyttiji ja sen osaaminen
e harjoittelijan neuvominen ja seuranta

e tyomahdollisuudet harjoittelun jilkeen
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