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Opinnaytetydn toimeksiantajana toimi Haaga-Helia ammattikorkeakoulun StartUp School.
Opinnaytety6n tavoitteena oli tehda StartUp Schoolille assistenttiharjoittelijan opas, jonka
tarkoituksena oli toimia uuden harjoittelijan perehdytyksen tukena ja nopeuttajana. Tyd
aloitettiin syksylla 2014 aiheanalyysilla, jonka jalkeen tehtiin opinnaytetydsuunnitelma.

Suunnitelman pohjalta muodostui valmis opinnaytety6 ja opas.

Opinnaytetydssa keskitytd&dn perehdyttamiseen ja tydhyvinvointiin seka niiden
merkitykseen. Tyo etenee johdannon jalkeen teoriaan, jossa esitelldén toimeksiantaja,
kasitellaan aiheita assistentin tyd, rekrytointi, perehdyttaminen, tychyvinvointi ja millainen
on produkti. Lopuksi esitelld&n oppaan kulku ja rakenne seka analysoidaan onnistumista.
Opas tehtiin toimeksiantajan pyynndsta englannin kielelld, jotta sité ei tarvitse erikseen
kaantdd mikali seuraava harjoittelija kayttda englantia kielendén. Opas sisalsi muun
muassa seuraavat elementit: kansilehti, sisallysluettelo, tervehdyssanat, mika on StartUp
School, assistentin tarkeimmat tydtehtavat, viestintd, uuden harjoittelijan rekrytointi,
tapahtumat, tiedon paivitys, tarkeimmat tyokalut, tydhyvinvointi seka tutkiva ja kehittava

tydote, taukoliikuntaohje ja huoneentaulu seka case esimerkkeja.

Opas valmistui kevaalla 2015 aikataulun mukaisesti ja se otettiin heti kayttddn uuden
harjoittelijan aloitettua StartUp Schoolilla. Jatkossa on tarkoituksena, etta uusi harjoittelija
paivittdd oppaan tarpeen mukaan ennen kuin seuraava harjoittelija saapuu. Opas on
helposti muokattavissa word-tiedostona. Harjoittelijan tehtdvana on myds hoitaa paaosin

uuden harjoittelijan rekrytointiprosessi sekd perehdyttaa uusi harjoittelija.

Oppaan ulkoasusta ja kaytettavyydesta pyydettiin palautetta uudelta harjoittelijalta. Palaute
liséttiin opinnaytetydhdn empiiriseen osioon. Oppaan siséltaméan arkaluontoisen tiedon

vuoksi, paatettiin se laittaa salaiseksi.
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Siséllys

RN T o =0 o N 1
1.1 Opinnaytetydn aihe ja rakENNe...........cooiiiiiiiiii e 1
O - AV o] (I T T = U (0 L (U PP 1
1.3 OpinnaytetyOn aikataUlU...............coiiiieiiiiicee e e e e 2

2 ToIimMeKSIantajan ESIttEIY .........ccei i e e 3
2.1 StartUp School tyOnantajana..........cccceuuuuiiiiieeee s e e e e e 3

2.1.1 Assistentin rooli ja teNtAVAL............ccooiieiiiiice e 3
A A - L U] o 8 (0111 111 ] = VS 5

3 Uuden tyontekijan reKrytOINti .. ........eeii e 7

4 Uuden tyontekijan perehdyttaminen ... 9
4.1 PerehdyttAmista SAAEIEVAL 1AL ...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 9
4.2 Hyvan perehdyttamisen tunNUSMETKIL .............uuuuiuiiiimiiiiiiiiiiiiieeeeeeenees 10
4.3 PerehdytyKSen €tENEIMINEN ... .. ... uuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiebeaibeeb bbb ebneeeneeennenaenne 11
4.4 Kehittymisen seuranta ja palautteen antO................uuueuuriiummmmimiiiiiiiiiiiiiiiiieiies 12

5 TYONYVINVOINT ..o 13
5.1 TyONn KUOIMITIAVUUS ......coviiiiiiiiiiiiiiiiie ittt 13

6 OpinnaytetyOna PereNdytySOPAS ......cccovii e 16

7 Assistenttiharjoittelijan opas StartUp Schoolille .............oouviiiiiiiiiiie e, 18
7.1 Opinnaytetydn ja oppaan tavoIte............uuuieiiiieeii e 18
7.2 Aikataulu ja suunnitelmMa ...........ooii i 18
S T O o] o 1= t= T o 1 o ] (=T (1L 19
7.4 Oppaan SiSaAltd A rakENNE ........coiiiii i e 20
ST 01 0=T= V= o PP 20
7.6 Uuden harjoittelijan palaute oppaasta .............coevieeeieiiiniieeeeieeeee e 22

S I o o {1 | = PSR 23
8.1 Oman OpPIMISEN @rVIOINTI........uuiii e e e e e e e e eeeeeenes 23
8.2 KehitySENUOTUKSEL..... e e e e e e 24

(I 0] (1<) AT 25



1 Johdanto

Kjelinin & Kuusiston (2003, 124) mukaan perehdytyksessa yhtena tarkeimmista tehtavista
on opettaa tydyhteisdn tavat ja ammattirooli, niin sanotusti uusi tyontekija sosiaalistetaan.
Toimintatavat viestittavat millainen kulttuuri organisaatiossa on seka samalla
olettamuksia, jotka jokainen tyontekija on luonut tydymparistdsta ja itsesta (Kjelin ym.
2003, 124). Tutustuminen tytpaikan sisdiseen maailmaan kuten arvomaailmaan
kaynnistyy jo rekrytointivaiheessa, jolloin uudella tyéntekijalla on mielessa mita kaikkea
han on jo ennattanyt kokea. Lisaksi tyontekija on hankkinut jo tietoa organisaatiosta ja
luonut siitd mielikuvan. (Kupias & Peltola 2009, 64-65.)

Edella mainitut asiat ovat varmasti yleisimpia aiheita perehdyttdmisprosessin alussa.
Jokainen tydnhakija kokee oletettavasti samoja tunteita niin rekrytointivaiheessa kuin
tydsuhteen alussa. Koen, etta hyva perehdyttdminen on tassa vaiheessa avainasemassa,
jotta uusi tyontekija padsee mahdollisimman hyvin mukaan tydyhteisdn toimintaan ja oppii
pelisd&nnot heti alkuvaiheessa.

1.1 Opinnaytetydn aihe ja rakenne

Sain toimeksiantona Haaga-Helia ammattikorkeakoulun StartUp Schoolilta tehda heille
uuden assistenttiharjoittelijan oppaan, jollaista heilla ei viela ennestéén ollut. Tein siis
opinnaytetyon rinnalle oppaan, jonka myos kaansin toimeksiantajan toiveesta englanniksi.
Paadyimme tahan ratkaisuun, koska se helpottaa tulevia harjoittelijoita, mikali he kayttavat

kielendan englantia ja opasta ei tarvitsisi enaa kaantaa englanniksi.

Tassa opinnaytetydssa kasittelen aiheita, jotka liittyvat tiiviisti tekemaani tydhon. Erityisesti
keskityn perehdyttamiseen, millainen on hyvéa perehdyttamisprosessi ja hyva opas.
Kasittelen myo6s tyohyvinvointiin liittyvid asioita, koska koen sen tarkeaksi aiheeksi
nykyajan hektisessa tyoskentelykulttuurissa. Erityisesti toimeksiantajan ja siella
tydskentelevan harjoittelijan tyd on nopealiikkeista ja hektistakin, joten on tarkead, etta
uusi harjoittelija pdasee hyvin mukaan toimintaan ilman, etté tyéhyvinvointia unohdetaan.
Koen, etta harjoittelija saatetaan usein mieltaa vain "harjoittelijaksi” eli ei valttamatta

muisteta, etta hankin on yksi muista.

1.2 Tavoite ja tarkoitus

Tavoitteena talla opinnaytetydlla oli luoda StartUp Schoolille helppolukuinen ja toimiva
opas, jonka tarkoituksena on toimia harjoittelijan tukena taméan harjoittelun alkumetreilla.

Kokosin oppaaseen yhteistydssa StartUp Schoolin sen hetkisen harjoittelijan kanssa



tarkeimmat assistenttiharjoittelijan tydtehtavat ja roolit. Oppaasta seviaa myds millaista on
StartUp Schoolin toiminta ja millaista siella on tydskennellda. Oppaan tarkoituksena on olla
jatkossa helposti muokattavissa eli se tehtiin sek& Word ettd Pdf muotoon. Tavoitteena
on, etté uusi harjoittelija kay aina harjoittelunsa paéatteeksi oppaan lapi ja tekee tarvittavat
lisdykset. Koska opas sisaltdd arkaluontoista tietoa, paatettiin, ettd se on salainen ja
ainoastaan opinnaytetydn teoriaosa julkaistaan.

1.3 Opinnaytetydn aikataulu

Aloitin opinnaytetyoprosessin syksylla 2014 saatuani toimeksiannon. Sain aluksi
muutaman idean, joista yhdesséa mietittiin parhain vaihtoehto ja padadyimme harjoittelijan
oppaaseen, koska sellaista ei ole viela tehty ja StartUp Schoolilla on tavoitteena jatkossa,
ettd heilld olisi koko ajan harjoittelija, yhden lukukauden mittaisena jaksona. Kun olimme
lyoneet alustavan aiheen lukkoon, tein aiheanalyysin, jonka esittelin opinnaytetydn
ohjaajalle sek& opponoijalle, jotka antoivat siihen palautetta ja mita asioita kannattaa
huomioida. Taman jalkeen tein opinnaytetydsuunnitelman, johon olin jo kerrannyt
valitsemiini aiheisiin liittyvaa teoriaa. Esittelin myds suunnitelman ja sain siihen

kommentteja.

Tavoitteenani oli, etta itse opas valmistuu asetettuun maaréaaikaan mennessa eli ennen
kuin uusi harjoittelija aloittaa ja tdssa onnistuinkin. Toimeksiantajan toiveesta pyysin viela
palautetta oppaasta uudelta harjoittelijalta muutaman viikon tydsséaolon jalkeen.
Yleisvaikutelma valmiista oppaasta oli positiivinen ja seka toimeksiantaja, vanha

harjoittelija ettéd uusikin olivat tyytyvaisia oppaan sisalttéon ja ulkoasuun.



2 Toimeksiantajan esittely

Opinnaytetydn toimeksiantajana oli Haaga-Helia ammattikorkeakoulun StartUp School,
joka toimii Haaga-Helian tiloissa. StartUp School auttaa opiskelijaa, jolla on idea omasta
yrityksestd, jonka hén haluaisi perustaa. StartUp Schoolissa opiskeleminen liittyy
laheisesti kaytantdon ja silla on tavoitteena, ettd opiskelija perustaa yrityksen, jonka oli
suunnitellut. Samalla opiskelija saa opintosuorituksia. Vuosittain StartUp Schoolin avulla
perustetaan 25 yritysta ja opiskelijoita silla on noin 200 talla hetkella. StartUp School toimii
jokaisella kuudesta Haaga-Helian kampuksesta ja opintokokonaisuus on mahdollista

valita kaikilla koulutusohjelmilla. (Haaga-Helia 2014.)

2.1 StartUp School tydnantajana

Yleiskuvan saamiseksi siita, millainen Haaga-Helia ammattikorkeakoulun StartUp School
on tydnantajana, haastateltiin sahkodpostitse heidan harjoittelijaansa, jonka kanssa tehtiin

yhteistyota opasta tydstettdessa.

"Mielestani StartUp School on erinomainen tyopaikka sellaiselle henkildlle, joka on
oma-aloitteinen ja aktiivinen. Tydnantaja ei seuraa tydntekijan tyota koko ajan, eika
koko ajan kerro mita pitda tehda. Taalla luotetaan, etta kaikki tydntekijat ymmartavat

StartUp Schoolin tavoitteet ja tekevat tyota naiden tavoitteiden saavuttamiseksi.

StartUp School on inspiroiva paikka, jossa on erinomainen ja ystavallinen ilmapiiri.
Toisaalta arvoihin kuuluu kova tyon tekeminen, joten taalla ei ole mahdollisuutta olla
joutilas. StartUp Schoolissa otetaan palautetta vastaan mielellaén, ja on helppo

lahestya esimiesta.

Tyontekijoilla on my6s jonkun verran vapautta paattéé omista aikatauluista ja
tehtavistd, mutta priorisointikyky on térkeda, ja asiat pitaa olla tehtyné ajoissa.
Tosiaan voi aina pyytdd apua muilta StartUp Schoolin tydntekijéiltd. Jos ehtii tehda
varsinaiset tyotehtavat, voi aina olla luova ja ehdottaa uusia projekteja, ideoita jne.,

joista keskustellaan ja otetaan vastaan.” (Dementyeva 2015.)

2.1.1 Assistentin rooli ja tehtavat

Assistenttia voidaan kuvata henkiléna, joka vahtii, ettd asiat hoituvat kuten on suunniteltu
(Karjalainen 2013, 15). Vuori ja Siivonen (2009, 37) mainitsevat, etta assistentin tulee
hallita kokonaisuuksia, joita voi olla talous, viestint& ja markkinointi ja nama assistentin
tulee myos kyetd nédhda osissa ja tekemaan paatoksia ja selvityksia aiheisiin liittyen.

Assistentti on siis ajan tasalla kaikesta ja on tietoinen mita tapahtuu seuraavaksi.



Assistentti tekee yhteisty6ta muiden ihmisten kanssa ja pitda asiat yhdessa, han on siis
yhteyshenkild esimiehen ja sidosryhmien valilla. Assistentti tydskentelee yrityksen
strategian mukaisesti samalla ymmartaen strategian ja liiketoiminnan seka mika on niille
ominaista, on sitoutunut tyéhénsa, keskittyy tavoitteisiin ja on asiakaspalvelun
ammattilainen. Han on yrityksessé auttava kasi seka tiimipelaaja. Assistentti on myos
mukana paatoksenteossa ja edustaa yritysta esimiehen ollessa muualla. (Karjalainen
2013, 15-17, 32.)

Assistentin rooli on muuttumassa enemman keskijohdossa toimimiseksi ja usein
assistentti on asiantuntija jollain osa-alueella kuten henkildstohallinnossa, talouspuolella
tai viestinndssa. Assistentti on hallinnollisesta nédkdkulmasta ammattitaitoinen osaaja ja
han tekee tiivista yhteistytta esimiehen kanssa tyoskennellen samalla
luottamuksellistenkin asioiden kanssa. (Karjalainen 2013, 15.) Tydskentely tapahtuu
yrityksessa tai organisaatiossa, yhteisdissa, virastoissa tai laitoksissa. Sektori voi olla
julkinen tai yksityinen. Siihen millainen tydnkuva assistentilla on, vaikuttaa toimiala, johon
yritys tai organisaatio kuuluu. Toimenkuvaan vaikuttaa myos yrityksen suuruus seka

millaisessa asemassa esimies on. (Ty6- ja elinkeinoministerié 2015.)

Kokonaisvaltaisen assistentin roolista tydymparistossa tekee hanen toiminta ikdan kuin
valikatena seka tyontekijdiden etta erilaisten mielipiteiden valilla. Assistentin rooliin kuuluu
taitojen opettaminen muille tyontekijoille sek& uudelle tulokkaalle. Assistentti pitaa huolta
siitd, etta tyontekijat jaksavat tydssaén. Assistentin tydssa tarvitaan "tunnealya” eli
assistentti osaa hoitaa tydyhteisdssa ilmenevat ristiriidat. Tydssa korostuu hankalien
asioiden tai ihmisten niin sanottu "hallinta” ja assistentin tulee olla empaattinen, ymmartaa

erilaisia nakokulmia seka olla halukas auttamaan tarpeen tullen. (Vuori ym. 2009, 37.)

Assistentin tydssa on tarkeada olla oma-aloitteinen ja etta assistentti pystyy regoimaan
asioihin nopeasti ja kykenee samalla ratkaisemaan asian loogisesti ja hopeasti.
Assistentille on tarke&aa kyetd olemaan rauhallinen, kuuntelemaan muita seka
tydskentelemdaan itsendisesti. Assistentin kuuluu myos olla aina yhden askeleen edella
muita kyetakseen niin ikdan reagoimaan tuleviin tilanteisiin. (Karjalainen 2013, 32-33.)
Moniosaajan assistentista tekee se, ettd han huomaa omat kehityksen kohteensa ja etsii

tarvittavan tiedon (Vuori ym. 2009, 37).

Tyo6tehtévid voivat olla kokouksissa sihteerin rooli, poytakirjan kokoaminen seka puhtaaksi
kirjoittaminen tai postin ja s&hkdpostin kasittely, aikojen varaaminen ja vastaanottaminen
seka puhelujen valittdminen. Muihin tehtaviin saattaa kuulua kaikenlainen tiedottaminen,
tilaisuuden jarjestaminen, matkan varaaminen, hankintojen tekeminen sisaisesti seka

henkilostéon liittyvien tehtavien hoitaminen, raportointia, tilastojen tekemista ja



arkistointia. Toisaalta tehtaviin voi kuulua esitteen, vuosikertomuksen, mainoksiin tulevan
tekstin laatiminen ja painattaminen ja yrityksen internetsivujen yllapitaminen tai tiedon

keraaminen. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015.)

Assistentti saattaa vastata useistakin erikokoisista projekteista tai olla mukana erilaisissa
projekteissa. Toisaalta assistentti voi olla yhteydenpit&aja ja raportoija eri projektien valilla.
Assistentilla on muutenkin viestinnallinen rooli seka yrityksen sisalla etta ulkopuolella.
Viestinta voi tapahtua eri kielilla ja assistentti kayttdd myos sosiaalista mediaa tydssaan.
(Karjalainen 2013, 34-35.)

Tyoskentely on paasaantoisesti istuen toimistossa tapahtuvaa ja ty6ta tehdaén paljonkin
tietokoneen &éarella, joka on yksi tarkeista tyovalineistd. Tyohon kuuluu s&hkdpostin sekéa
erilaisten ohjelmistojen kayttd, kuten tekstien kasittely- ,taulukkolaskenta- ja
henkildstéhallintaan liittyvéat ohjelmistot. Tydssa kaytetaan paljon erilaisia tietokanavia ja
verkkoja seka erilaisia laitteitta kuten printteria ja kopiointikonetta. (Ty6- ja

elinkeinoministerié 2015.)

Tybajassa noudatetaan yleensa tydaikaa, joka on yleinen toimistoissa el
“toimistotydaikaa”. Tyota tehdaan nopeassa tahdissa ja yleensa samaan aikaan montaa
tehtavaa (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015.), joten assistentin tulee pystyd mukautumaan
muutoksiin ja aikataulumuutoksiin (Karjalainen 2013, 33). Viestinnan riippumattomuus
aikaan tai paikkaan vaatii myds osaltaan nopeutta seka tavoitettavissa oloa jatkuvasti
(Vuori ym. 2009, 38).

Tarkeimméat ammattivaatimuksista ovat asiakaspalvelulahtoisyys, jarjestelmaéllinen tydote,
monipuolinen kielten osaaminen, tietotekniikkaosaaminen seka selviytyminen
sosiaalisissa tilanteissa. Se millaisia taitoja tai miten moninaisia tydtehtavét ovat riippuvat
tyOpaikasta. (Tyo- ja elinkeinoministerié 2015.) Assistentin tyéymparistd on usein
monikansallinen ja tydkielena kaytetaan englantia (Vuori ym. 2009), joten hyvasta
suullisesta ja kirjallisesta taidosta on hyotya (Tyo- ja elinkeinoministerio 2015).
Tapauskohtaisesti kaytossa voi olla joku muukin kieli, joka tulee melkeinpa hallita kuten
paikalliset. Tarkeinta on kuitenkin, ettd assistentti on valmis kommunikoimaan usealla

kielella, virheita pelkdamaétta. (Vuori ym. 2009, 37.)

2.2 Startup toiminta

Startup-yrityksesta voidaan kayttaa myos nimea kasvuyritys. Kuitenkin Startup-yritys on
kaytetympi siitékin huolimatta, ettd kasvuyrittajyytta pidetddn isompana ilmiona yrityksen

ollessa aivan alkuvaiheessa. Startup-yritykset ovat suuressa roolissa taloudellisissa



rakennemuutoksissa ja luotaessa myoénteista yrittajyysilmapiiria. Myds kauan toiminnassa
olleesta yrityksesta voidaan kayttaa startup nimitystd, koska yrityksessa tapahtuvaa
kasvamista voi seurata yrityksen uudelleenjarjestelyn ja kansainvalisen toiminnan

johdosta. (Elinkeinoelamén keskusliitto 2014.)

Elinkeinoelaman keskusliiton (2014) mukaan kasvuyrityksesta ja —yrittdjyydesta on
paljonkin variointia sitd maariteltaessa. Tutkimuksia aiheesta on tehty mutta niiden tulos
riippuu tarkastelundkokulmasta: tapahtuuko kasvu yrityksen vai yrittdjan nakokulmasta vai
mitataanko kasvutavoitetta vai kasvua, joka on toteutunut. Elinkeinoelaman keskusliitto
jakaa julkaisujen yritykset seuraavanlaisesti niiden tavoitteiden mukaan:
- yritykset, jotka tavoittelevat suurta kasvua eli likevaihto kasvaa
vahintddn 30 prosenttia vuoden aikana.
- yritykset, jotka tavoittelee matalaa kasvua eli liikevaihto kasvaa
vahintddn 10 prosenttia ja
- yritykset jotka tavoittelevat vain asemansa sailyttamista.

(Elinkeinoelaman keskusliitto 2014.)

Elinkeinoelaman keskusliiton kriteerien mukaan arvioilta 10 prosenttia tydnantajayritysten
kokonaismaarasta tavoittelee suurinta kasvua. Naita yrityksia on Suomessa arvion
mukaan 103 000. Elinkeinoelaméan keskusliiton mukaan keskittymisen kohteena tulisi olla
ennemmin kokonaisuuden tarkastelu ja miten se vaikuttaa yritysten kasvuun kuin, etta

tarkastellaan vain yksittaista yritysta. (Elinkeinoelaman keskusliitto 2014.)



3 Uuden tyontekijan rekrytointi

Kun rekrytoidaan uutta tyontekijaa, on se usein eraénlainen projekti samalla tapaa kuin
muutkin hankkeet. Rekrytointi onkin kasitteena "hankinnan” synonyymi. Rekrytoinnille on
jokin tarve ja sen lopputuloksena on ratkaisu. Rekrytointiin kuuluu suunnitelman
tekeminen, toteuttaminen ja paatoksen tekeminen. Kun uusi tyontekija aloittaa, tehdaan
viela seurantaa. Projektin niin sanottuna paallikkbna on esimies, jonka tehtavana on

vastata rekrytoinneista. (Markkanen 2002, 9, 21.)

Kuten ulkoinenkin rekrytointi, olisi sisainenkin hyva hoitaa hyvin (Kjelin ym. 2003, 73),
koska onnistunut rekrytointi voi muodostaa yritykselle niin sanotun turvaverkon
(Markkanen 2002, 6). Rekrytoinnin aikana tehty vaikutus nakyy yleensa myhemmin, ei
paatoksentekohetkelld (Markkanen 2002, 6). Rekrytointiprosessin alussa on hyva
tarkistaa onko yrityksen sisélla mahdollisesti potentiaalisia osaajia (Kjelin ym. 2003, 73;
Markkanen 2002, 17). Esimerkiksi tyontekija, joka on tehnyt tydnséa hyvin, nostetaan
paallikkotason tehtaviin (Markkanen 2002, 17).

Suurten yritysten ongelmana on, etté ei tunnisteta jo olemassa olevaa osaamista. Ja aina
ei valttdmattd myodskaan huomata, ettéd juuri kyseiseen tydtehtavaan sopiva henkild on jo
olemassa, vaan sitéa haetaan ulkopuolelta. Jo olemassa olevalta tyontekijalta kuluu myos
vahemman aikaa uusien tydtehtavien opettelemiseen, koska han todennakoisesti tietda
perusasiat yrityksesta. (Kjelin ym. 2003, 73-74.) Sisainen siirto on talldin siis
varmuustekija. Kuitenkin, kun toiminta laajentuu, ilmenee ty6tehtévia joihin on tarve saada
uusi henkild ja jossain tapauksessa uusia taitoja. Tassa tapauksessa on suunnittelulla
tarkea rooli. (Markkanen 2002, 14, 17.)

Kun rekrytoinnin avulla on Idydetty oikea henkild, luo se jo pohjaa onnistumisille ja jopa
kestavid tyosuhteita. Rekrytointi onnistuu parhaiten, kun johto tietdd minkalaista
osaamista halutaan ja miten sitéd on tarkoitus kayttaa. Odotukset saattavat tosin vaihdella
ja ollaan eri mielta siitd millainen uuden tydntekijan rooli tulee olemaan. Taman kaltainen

tilanne voi tapahtua, jos tydnkuva on uudenlainen (Kjelin ym. 2003, 74.)

Perinteinen tyontekijoiden hankintakeino on tehda lehti-ilmoitus eli tydtehtéva, johon on
tarve saada tyontekija, saatetaan "avoimesti” kaikkien tietoon. Samalla annetaan myds
aika, milloin hakemus taytyy viimeistaan jattaa. Julkaisukanava on hyva suunnitella seka
se etsitdaankd samalla ilmoituksella useampia henkil6ita (Markkanen 2002, 18-19.)
Toinen tapa ilmoittaa uudesta tyopaikasta on verkossa tehtava rekrytointi.

Verkkorekrytoinnissa ilmoitus julkaistaan séahkdisena. Toisaalta taman tyyppinen



rekrytointi voi toimia myos toiseen suuntaan eli tydnantaja saattaa saada internetin kautta
sopivan tydntekijan kaikkien tyénhakijoiden joukosta. Verkossa tehtavalla rekrytoinnilla
voidaan tuoda ilmoitukseen joustavuutta seka jatkumon. Verkkorekrytointi on
vuorovaikutteista sek& mahdollistaa rekrytoinnin myds kansainvalisesti. (Markkanen 2002,

21, 24.)



4 Uuden tyontekijan perehdyttdminen

”Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joiden avulla uusi tyontekija
oppii tuntemaan tytpaikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydhonsa liittyvat odotukset.”

(Tyoturvallisuuskeskus 2015 a).

Kjelinin ym. (2003, 14) mukaan perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tulokkaan saamista
tuottavammaksi nopeammin ja haneen investoidun pddoman palauttamista nopeammalla
tahdilla. Kasite perehdyttaminen voi olla melko yksinkertainen mutta sen sisaltamaét asiat
voivat kuitenkin vaihdella organisaatioiden vélilla. Jokaisella organisaatiolla on omat
tapansa yhdistaa perehdytys toiminnan ja strategian sisélle. (Kupias ym. 2009, 17.)
Perehdyttamista voidaan pitda myos yrityksen kannattavuuden ja strategioiden
toteuttamisen termina (Kjelin ym. 2003, 14). Kaiken kaikkiaan perehdytys voi sisaltaa itse
perehdytyksen lisdksi myos ty6opastusta (Kupias ym. 2009, 18) ja se on henkilstoa ja

tydpaikkaa kehittava “jatkuva prosessi” (Tyoturvallisuuskeskus 2015 b).

4.1 Perehdyttamista sdatelevat lait

Tyolainsdadannon tarkoituksena on suojata ja sopeuttaa tyontekija. Lainsaataja niin
sanotusti suojelee tyon tekemistd. Laki maaraa monessa kohtaa perehdyttamista ja
huomio kiinnittyy erityisesti vastuihin, jotka tydnantajalla on, kun han perehdyttaa
tyontekijan. Perehdyttamista saatelevat "tydsopimuslaki’, "tyoturvallisuuslaki” ja "laki
yhteistoiminnasta yrityksissa”. Tydnantajaa velvoittavaan sdaddkseen kuuluu niin
perehdyttaminen kuin koulutus. Tydlainsdddantéa voidaan siis sanoa pakottavaksi
oikeudeksi eli laissa on maininta erityisesti siité tyontekijan oikeudesta joka vaikuttaa
heikentavasti tydsopimukseen tai tydehtosopimukseen. (Kupias 2009, 20.) Tydpaikan
koko tai toimiala ei vaikuta perehdytykseen tai tybnopastukseen ja jokaisen

henkildstéryhman tulisi sisaltya sen alle (Tyo6turvallisuuskeskus 2015 b).

Finlexin (2002) mukaan ty6turvallisuuslaki sanoo perehdyttamisesta seuraavasti:
u14 §

Tyontekijalle annettava opetus ja ohjaus

Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoistéa sekd huolehdittava siitd, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja

tyokokemus huomioon ottaen:

1) tyéntekija perehdytetaan riittavasti tydbhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja

tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kaytt6on


https://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738#a738-2002

seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tydn tai tehtéavan aloittamista tai
tyétehtavien muuttuessa sekéd ennen uusien tyovalineiden ja tyo- tai

tuotantomenetelmien kayttdon ottamista;

2) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyén haittojen ja vaarojen estamiseksi
seka tydsta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi;

3) tydntekijalle annetaan opetusta ja ohjausta sdaté-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seka hairié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.” (Finlex
2002.)

4.2 Hyvan perehdyttdmisen tunnusmerkit

Huolellisella perehdyttadmisella on suuri merkitys tyontekijdn omasta, etta tydnantajan
nakokulmasta ja se pitéda ottaa vakavasti. (Helsila 2002, 52). Perehdyttamisella luodaan
perusta, visiot ja tavoitteet, joita uusi tyontekija alkaa tavoitella. Perehdyttamista pidetaan
yhdessa kehityskeskustelujen kanssa yhtena johtamiskeinona. Parhaassa tapauksessa
menneet, nykyiset ja tulevat asiat kohtaavat. (Kjelin ym. 2003, 14.) Kun on kyse uudesta
tyontekijasta, hyvia tapoja aloittaa on esimerkiksi koulutukset, perehdyttaminen ja
tyéhdnopastaminen (Jalava & Uhinki 2007, 113).

Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu erilaisia kaytantoon liittyvia toimintoja, joiden tarkoitus
on helpottaa tyéhon ryhtymistd. Perehdyttdmiseen kuuluu myds uuden tydntekijan
osaamisen kehittdminen, ohjeistus tuleviin tehtaviin seka tutustuttaminen tydskentely-
ymparistoon ja tydyhteisdon. Hyvassa perehdyttamisessa huomioidaan uuden tydntekijan
jo olemassa oleva osaaminen jota myo6s pyritaan kayttdmaan perehdytyksen apuna. Hyvin
tehty perehdytys auttaa tydnantajaa, uutta tyontekijda kuin myds muuta tydyhteiséa. Siita

hyotyvat siis kaikki. (Kupias ym. 2009, 19.)

Perehdyttamisella pyritdan auttamaan uutta tyontekijaa kayttdmaan jo olemassa olevia
ominaisuuksia seka samalla niitd voi parhaassa tapauksessa kehittaa, hyodyntaa ja jopa
havaita. Viimeisin vastuu perehdyttdmisessa on aina esimiehelld, mutta on tarkeaa, etta
perehdytyksessa ja tydnteon tukemisessa auttavat myds muut tyontekijat. Saadakseen
kokonaisvaltaisen osaamispohjan alkuun paasemiseksi, tulee hdnen saada tarvittavat
tiedot ja taidot. Kaikki tarvittava osaaminen ei kuitenkaan tule perehdytyksen
alkuvaiheessa, vaan tulokas etenee pikkuhiljaa my6s yleisiin koulutuksiin. (Kupias ym.
2009, 19-20.)
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4.3 Perehdytyksen eteneminen

Perehdytys on prosessi, jonka alku tapahtuu, kun tydntekija luo ensimmaisen kontaktinsa
organisaatioon. Vaikeampi maaritelma on kuitenkin milloin perehdytys paattyy.
Perehdytys on prosessi, jossa on yleensad mukana jokin muutoksen tila. Se etenee
alkutilanteesta johonkin toisenlaiseen tilanteeseen. Perehdytyksen tarkoituksena on
tyontekijan siirtiminen ulkopuolisesta yhdeksi tydyhteison osaksi. Tehtavana
perehdyttamisella on myos vieda tyontekija pois jostain tietysta mielikuvasta ja vieda tama
"toiminnan tilaan”. Loppujen lopuksi perehdyttamisen tavoitteena on uuden tyontekijan
omaksuttaminen tydpaikan toimintatapoihin ja kulttuuriin. (Kjelin ym. 2003, 14-15.)
Tyontekija pyritaan siis saamaan perehdyttamisen avulla sopeutettua uuden tyon ja
ympariston sisélle joustavalla tavalla (Helsila 2002, 52).

Tulevat tyotehtavat vaikuttavat paljonkin perehdytyksen laajuuteen ja siihen miten syvalle
siind mennaén mutta yleensa sen aikana lapikaydaan yrityksen toiminta-ajatus, visio, liike-
idea, strategia ja miten yrityksessa yleensa toimitaan. Taman jalkeen esitellaéan yrityksen
tyontekijat seka asiakaskunta ja tydyhteisdssa sovitut sdannot. Kolmantena kaydaan viela
l&pi mita uudelta tydntekijaltd odotetaan tai toivotaan ja mitka ovat hanen velvollisuutensa.
Ensimmaisesta vaiheesta kaytetaan nimitysta "yritysperehdyttdminen”, toisesta
"tydpaikkaan perehdyttdminen” ja kolmannesta "tydhon perehdyttaminen”. (Helsila 2002,
52.)

Perehdyttamisessa on kuitenkin hyva ottaa huomioon, etta se on hyvin suunniteltua. Jotta
uusi tyontekija saa paljon kokemusta ja oppii uutta, taytyy hédnen kayda lapi opettelu,
kokeilu ja toiminta. Toiminnan arviointia tulisi kayda lapi yhdesséa esimiehen kanssa tai
itsendisesti, koska talléin saadaan tieto siitd mita tyontekija osaa, mika on onnistunut ja
missa tulisi viela parantaa. Tama keino auttaa tyontekijad huomaamaan tyépaikan seka
itse tyonteon vaativuuden ja parhaassa tapauksessa tiedot ja kasitys tehtavasta laajenee,

kun h&n ensin oppii soveltamaan oppimaansa ja uusia oivalluksia. (Helsila 2002, 52.)

”Tyonopastukseen kuuluvat kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Naita
ovat esimerkiksi tytkokonaisuus seka se, misté osista ja vaiheista tyd koostuu seké mita
tietoa ja osaamista tyo edellyttaa. ” (Tyoturvallisuuskeskus 2015 a.) Tyonopastuksen
tarkoituksena on olla ennakoiva tydsuojelullinen toimenpide. Suunnitelmien tulisi
pohjautua tietoihin, jotka on saatu selvityksista tyon vaaroista. Ennen kun ty6t aloitetaan,
tulisi tybnteossa tai ymparistdssa ilmenneet vaaralliset tilanteet poistaa tai niita tulee

vahentaa. Tydnopastus on erityisen tarked vaihe etenkin rasituksessa ilmenevien
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vammojen ennaltaehkdisemisesséa. Ergonomiaan liittyvissa asioissa tulisi opastaa oikeat

tydmenetelmat, -likkeet ja —asennot. (Tyoturvallisuuskeskus 2015 a.)

Kun tyontekija tyoskentelee asiantuntija- tai esimiestehtavassa, ei tyonopastukselle ole
paljoa tarvetta ja sen rooli osana perehdytysta voi jAdda vahaiseksi. Vahintaankin
tydskentelyvalineiden kaytto tulee neuvoa, joihin kuuluvat yleensa kopiokone, mahdollinen
puhelinjarjestelma, tybaikaa seuraava jarjestelma sek& muut yrityksen kaytdssa olevat
ohjelmistot, jotka saattavat olla uudelle henkil6lle vieraita. Talldin ne kuuluvat osaksi
perehdytysta. (Kjelin ym. 2003, 234.)

Tybhon opastajan tulee osata tyohon liittyvat turvallisuustekijat ja harjoittaa hyvaa
tydnopastusta eli korostaa turvallisia tydtapoja ja tuoda ilmi mahdolliset vaaratekijat.
Tyonopastuksen tarkoitus on myos torjua henkista kuormitusta seka tuoda esille
pelisaannot. Tydnopastuksessa kerrotaan kuinka torjutaan hairintd tai vahennetaan
vakivallan uhkaa. Omaa tydsuojeluhenkildstda on tarkea hyddyntad, koska nain

tydsuojelulliset asiat sulautuvat parhaiten tydyhteis6on. (Tyoturvallisuuskeskus 2015 a.)

4.4 Kehittymisen seuranta ja palautteen anto

Palautteenanto ja kehityksen seuraaminen on tarkeda uuden tyonkijan kannalta.
Palautteella vahennetaan epavarmuuden tunnetta, joka on normaalia uudelle tydntekijalle.
Arvioiminen ja palautteenanto on hyva yhdistaa kehityksen kokonaissuunnitelman kanssa,

jossa voi olla myds tavoitteet ja keinot. (Jalava ym. 2007, 113.)

Perehdytyksessa ja opastuksessa tulisi tehda seurantaa ja arviointia eli onko saavutettu
se mité tavoiteltu ja onko suunniteltu tavoite onnistunut. Seurannassa arvioidaan myos
mitk& kaikki asiat sujuivat kuten oli suunniteltu ja oliko jossain asiassa korjattavaa,
muutettavaa tai olisiko jotain voinut tehda toisella tapaa. Kun suunnitelmia kehitetdan, on
tarkeda ottaa huomioon perehdytetyn kokemus ja mielipiteet. Saanndéllisesti annettava
palaute ohjaa kehitysta ja on hyva kayda keskusteluja tydonteon valilla.

(Tyoturvallisuuskeskus 2015 b.)

Perehdyttdmisessa kaytettavaa systeemia tulisi pitda ylla silloinkin, kun henkildsto vaihtuu
harvoin. Tydyhteistissé kaytetd&n nykyaén paljon sijaisia ja vuokratyontekijoita ja
muutokset lisdantyvat. Nama seikat lisaavat painetta perehdyttdmiseen kaytettavien
jarjestelmien vaatimuksille. Opastuksen tarvetta tulee osata arvioida, joten perehdytyksia
hoitavien henkildiden on hyva kayda koulutus tai valmennus tehtavan hoitamista varten.
(Tyoturvallisuuskeskus 2015 b.)
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5 Tydhyvinvointi

Ty6té voidaan pitda keskeisené hyvinvoinnin lahteena. Tydhyvinvointi on kuitenkin
hankalaa erotella normaalista "hyvinvoinnista”, koska tyontekoon heijastelee moni eri
aihealue kuten ihmissuhteet ja yksityisyys, oma talous, elaméntavat. (Rauramo 2012, 10.)
Tyohyvinvoinnilla tarkoitetaan kokonaisuutta, johon yhdistetaan yleensa tyénteko,
terveydentila ja turvallinen ja hyvinvoiva olo. Tyéhyvinvoinnilla voidaan tarkoittaa myods
sitd miten turvallinen, terveellinen tai tuottava tyd on. Tydhyvinvointiin liitetdan myos
ammattitaitoinen tydntekija ja tydyhteist seké hyvin johdettu organisaatio. Tarkoituksena
on, etta tyontekija ja tydyhteisd kokevat, etta tyé on mielekésta ja siitd saa jonkin

palkinnon ja etta tyd auttaa elamanhallinnassa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2014.)

5.1 Tyo6n kuormittavuus

Tyo6ssa ilmenee yleensa jossain maarin stressia eli tyd katsotaan kuormittavaksi. Tama
johtuu yleensa erilaisista kuormitustekijoista (Tyoturvallisuuskeskus 2014.) Ennen
kuormituksena on pidetty ainoastaan fyysista kuormitusta, mutta nykyaan korostuu tydssa
esiintyva psyykkinen ja sosiaalinen kuormitus (Jabe 2001, 52). Jokaisella tyopaikalla
esiintyy tekijoita, jotka aiheuttavat kuormitusta. Nait& voivat olla ruumiillinen ty6, raskaat
taakat, staattinen tai hankala tybasento, istumatyo, toistuva ja kasivoimaa vaativa tyo.
Fyysinen ty0 on kuormittava tekija tuki- ja verenkiertoelimistolle. (Tyoturvallisuuskeskus
2014.)

Jokaisessa tydssa on jonkin verran kuormitusta ja kun sitd on sopivassa maarin, ei siita
ole haittaa. Tyon antama haasteellisuus sen sijaan motivoi ja palkitsee. Tarkein tekija
onkin miten pitkia kuormitusjaksot ovat. Yksilon tasolla henkisella hyvinvoinnilla
tarkoitetaan halua tyoskennelld, tyénteon sujumista ja sen hallintaa. Kun ty6 on jarjestelty
ja mitoiteltu hyvin, lisaa se tyonteon mielekkyyttd, haasteellisuutta ja samalla tyontekija

saa mahdollisuuden kehittya ja oppia. (Ty6turvallisuuskeskus 2015 c.)

Ty6 voi olla kuormitukseltaan laadullista tai maaréallista. Maarallinen tyd kuormittaa silloin,
kun sitd on lilan paljon ja tyo taytyy tehda nopeasti ja paineen alla. Toisaalta tyon vahyys
voi olla kuormittavaa. Laadullisella kuormituksella tarkoitetaan ty6ta, joka vaikuttaa
muistiin ja tarvitsee alituista valppautta, nopeaa reagointia ja sosiaalisia tilanteita.
Tyontekoa helpottaa ympaéristdn viihtyisyys ja turvallisuus. Tyokyvyn kannalta on myds
tarkedaa huolehtia fyysisista ja psyykkisista seikoista ja etta niiden valilla vallitsee
tasapaino. On mydos tarkeda, etta tyontekijan odotukset ja tyblle asetetut tavoitteet

kulkevat kasi kadessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2015 c.)
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Tyon ominaisuudet, jotka voivat aiheuttaa stressaavan tilanteen voivat olla tydn maara,
ymparisto, jossa tyodta tehdaan, tydtehtavat, tydn organisointi, sosiaalinen kanssakaynti
muiden tyontekijoiden kanssa tai myos se, jos ei ole mitaén sosiaalista vuorovaikutusta.
Alikuormittavakin ty6 ilman haastetta voi kuormittaa haittaavassa maarin tai jos tyéntekija
antaa suuren panoksen tydhon, mutta ei saa sille vastinetta. (Tyoturvallisuuskeskus 2014;
Jabe 2001, 52-53.)

Ty6 voidaan kuitenkin nahda myds voimavarana eli sen ei tarvitse kuormittaa haittaavasti.
Kun tydn voimavarat tunnistetaan, voidaan niilla edistaa stressinhallintaa. Onnistumista
tydssa edesauttavat tydssa hyvinvointi seka "tydn imu ja flow”. Mielekkaalla tydlla ja
hyvalla tydyhteisolla voi olla suurikin merkitys sille miten tyossa jaksetaan tai ne voivat
jopa pidentaa tyduraa. (Tyoturvallisuuskeskus 2014.) "Tyén imu” voi tarkoittaa positiivista
ja melko sailyvaa olotilaa ja siihen liittyy esimerkiksi tarmo, omistautuneisuus ja
uppoutuneisuus. Flow tilalla tarkoitetaan tilannetta, jossa kunkin taito saa vastineeksi
jonkinlaisen haasteen. Ihminen keskittyy tydntekoon, josta pitaéa ja kokee samalla

mielihyvaa ja harmoniaa. (Tyo6turvallisuuskeskus 2014.)

Tyobyhteistssa olisi hyva olla jokin kaytanto, jolla tydntekijan hyvinvointia tarkkaillaan ja
seurataan. Esimerkiksi kehityskeskusteluilla ja sdanndllisilla arvioinneilla, joissa mitataan
ilmapiiria tydpaikalla, voidaan saada kuva millaisessa tilassa tydyhteisd on. TyOpaikalla
olisi myds hyva olla jarjestelma tai useampiakin, joilla arvioidaan yhden tydntekijan
tydstressid. Tyopaikalla voi myos olla toimintamalli, joka antaa neuvoja, kun eteen tulee
tilanne, jossa stressi on haitallista. Toimintamallien ja jarjestelmien ollessa valmiina, on

asioihin helpompi puuttua. (Tydturvallisuuskeskus 2014.)

Nykyaan noin 70 prosenttia tyontekijoista tydskentelee tietokoneella ja noin 80 prosenttia
viettaa aikaa tietokoneella jopa nelja tuntia paivaa kohden. Perinteisesti toimistot ovat
varustelultaan hyvia ja ilmastoituja. Nykypaivana toimistolla voidaan kuitenkin tarkoittaa
esimerkiksi auton ohjaamoa. Tietotekniikka menee eteenpéin mutta siitd huolimatta
tydskentelyssa kaytetyt valineet ja tydskentelytilat ovat pysyneet ulkoiselta olemukseltaan
samankaltaisina. Monipuolisuus kaytossa mahdollistaa erilaisia "kayttoymparistoja”, jotka

2013.)

Toimistotytn keveydesta ja siisteydesta huolimatta monilla iimenee epdmukavia
tuntemuksia tai rasitustiloja. Vaivat menevat yleensé ohi, jotkut jaavat silti vaivaamaan.
Yleisimpi& nayttopaatetydskentelyn aiheuttamia haittoja ovat kutisevat tai vasyneet silmat,

kipu niska-hartiaseudulla tai k&sissa ilmenevat kipu- ja rasitus. Toisaalta myos
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tietoteknillinen kehitys ja vaatimukset oppia uutta koko ajan voivat rasittaa myos

henkisesti. (Tyoterveyslaitos 2013.)

Ergonomiasta voidaan puhua my6s kognitiivisena ergonomiana eli siin& otetaan
huomioon tavat, joilla ihmiset kasittelevéat tietoa, tuotteen, tydympariston, tydvalineen tai
tydssa kaytdssa olevat kaytannot. Kognitiivinen ergonomia myés kehittdéa naita seikkoja.
Tarkastelun alla olevat ongelmat voivat liittyd vuorovaikutukseen ihmisten ja tietokoneiden
valilla, kaytettavyyden visuaalisuuteen seka itse "kognitiiviseen kuormittumiseen”. Voidaan
kysya milla tavoin kognitiivinen kuormitus valtetaan tai milla tavoin huomioidaan,
havainnot, tarkkaavaisuus, muisti ja ajattelu seka sen kyky mutta toisaalta rajat?
Tavoitteena kognitiivisella ergonomialla on tehostaa toimintaa seka sen sujuvuutta ja
turvallisuutta ja samalla myds tydhyvinvointia. Kun kaytettavat jarjestelmat ja ymparisto ei
kuormita, on tydnteko sujuvampaa, innostavampaa ja motivoivampaa. (Tyoterveyslaitos
2015.)
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6 Opinnaytetyona perehdytysopas

Vilkka & Airaksinen (2003, 70) mainitsevat, etta opinnaytety6ta tehtdessa tulee tietoa
hankittua monesta lahteest4, jotta tyolle muodostuu tietoperusta seka viitekehys. Internet
on hyva keino tiedon etsimiseen mutta kirjallisuutta tarvitaan myos ja Idydetyn tiedon
muistiin kirjoittamista. Tyoelamasta lahtevalla opinnaytety6lla voi olla projektiin viittaavia
piirteita ja sen voi toteuttaa joko yksin tai kaksin. Mikali ty6ta tekee useampi, tulee tydnjaot
ja vastuut sopia tarkasti. Projektiin saa apua niin ohjaajalta kuin toimeksiantajaltakin
(Vilkka ym. 2003, 47-48, 70.)

Tybelamalahtdinen opinnaytetyt auttaa ammatillisen kasvun tukemisessa. Opinnéaytetyo
onkin monesti opiskelijan laajin itsenaisesti toteutettava opinnon osa. Toimeksianto auttaa
tydelamalahtoisen ja kaytannonlaheisen ongelman ratkaisussa. Toimeksiannetussa
opinnaytetytssa on myos etuna se, etta siina voi hyédyntaa ja verrata jo opittua
tydelaman kanssa. (Vilkka ym. 2003, 17.)

Toiminnallista opinnaytety6té voidaan pitéaé vaihtoehtona tutkimuksena tehtavalle
opinnaytetyokokonaisuudelle. Toiminnallisella opinnaytetydlla tavoitellaan ammatillisesta
nakokulmasta kaytdnndssa tapahtuvaa toimintaa kuten ohjeistusta, opastusta, toimintojen
organisoimista ja miten ne voidaan ajatella jarjella. Aiheeseen voi vaikuttaa myos toimiala
ja se voi olla jonkinlainen opas tai ohjeistaminen. Aihe voi myds olla tapahtuman
jarjestaminen. Toiminnallisen opinnaytetydn lopputuloksia eli toteutustapoja voi myds olla

kirjat, kansiot, vihkoset, oppaat, cd-levyt tai jokin muu vastaava. (Vilkka ym. 2003, 9.)

Useimmissa tydyhteisdissa on tapana antaa uudelle tyontekijalle niin sanottu "tervetuloa
taloon” vihko. Uusi tyontekijd muodostaa kuvan yrityksesta jokaisen kohtaamisen ja
tapahtuman pohjalta, joten vihkon on hyvé olla tehty positiivisella ajatuksella. Uusi
tyontekija voi saada vihkon luettavakseen joko ennen tyon aloitusta tai aloitettuaan tyot.
Vihkoa laadittaessa on hyva miettia millainen viesti silld halutaan antaa tyoyhteisosta eli
sen yleiskuvaa on hyva miettia aivan ensimmaisend, koska vihko saattaa olla uuden
tyontekijan ensimmainen kontakti tydyhteis6on. Oppaasta tulisi siis valittya se ilmapiiri ja
tekemisen meno, joka on juuri sille tydyhteisdlle tarkeaa. Perehdyttamisella toki pyritaan
luomaan uudelle tydntekijalle rento olo eika tarkoituksena ole jannityksen liséaminen.
Sisallén kannalta onkin tarke&éd miettia luetellaanko vihkossa vain saantoja vai onko sen

tarkoitus aidosti toivottaa uusi tyontekija tervetulleeksi. (Kjelin ym. 2003, 211-213.)

Vihkon sisallélla ja ulkoasulla on tarkea rooli. On tarkeda, etté vihko on laadittu siten, etta

se on helppolukuinen ja siina keskitytaan vain olennaisiin asioihin. Harva tuskin jaksaa
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lukea opasta jossa on kymmenia sivuja, joten on tarkead, ettd asia ilmaistaan tiiviisti, jotta
tieto on helpompi omaksua. Vihkoon ei mydskaan ole tarpeellista koota esimerkiksi
sellaista yritykseen liittyvaa asiaa, joka on jo saatavilla muun materiaalin yhteydessa.
Tarke& muistettava seikka on myods miten vihkon sisaltamaa aineistoa yllapidetaan ja
millainen prosessi silla on. Yrityksessa on hyva olla tiedossa kenella on vastuu pitda ylla
tiedon ajantasaisuutta ja etta vinko on saatavilla. (Kjelin ym. 2003, 212-213.)
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7 Assistenttiharjoittelijan opas StartUp Schoolille

Tarve opinnaytetydlle ja itse oppaalle lahti keskustelusta toimeksiantajan kanssa. StartUp
Schoolilla oli ollut aikaisemmin yksi harjoittelija ja tata opinnaytety6ta aloittaessani oli jo
toinen harjoittelija tekemassa tarkeaa tyota StartUp Schoolilla. Tarve lahti siis suoraan
kaytanndn ongelmasta eli miten siirtda tieto harjoittelijalta toiselle sujuvasti. Tein siis

opinnaytetyon kahdessa osassa: oppaan seka tietoperustan sille.

7.1 Opinnaytetydn ja oppaan tavoite

Opinnaytetyon tavoitteena oli etsia tietoperustaa eli viitekehysta tukemaan oppaan
siséltéa. Opinnaytetytssa kasittelin muun muassa yritystoimintaa, StartUp toimintaa,
rekrytointia, perehdyttamista ja tydhyvinvointia. Kaikki nAma osa-alueet olivat mielestani
oleellisia oppaan kannalta ja juuri niita tuli tarkastella. Paaasiallisena tavoitteena oli
kuitenkin luoda StartUp Schoolille opas, joka sisaltaa kaiken tarvittavan mita uusi
harjoittelija tarvitsee tullessaan tydharjoitteluun. Oppaan tavoitteena on ikaan kuin kutsua
harjoittelija tervetulleeksi StartUp School yhteis6on. Oppaan tavoitteena oli tutustuttaa
harjoittelija StartUp Schoolin kulttuuriin ja toimintaymparistdon seka helpottaa uuden
tyontekijan arkea heti alusta alkaen. Opasta tehdessa oli tavoitteena, etta siita [6ytyy
mahdollisimman paljon tietoa kuitenkin siten, etta tieto 10ytyy siitd helposti ja se on kuvattu

ilman sen suurempia mutkia.

7.2 Aikataulu ja suunnitelma

Aloitin opinndytetydn tekemisen alkusyksystéa aiheanalyysilla ja keraamalla tietoa
opasrunkoa varten. Tiedon keraamiseen kaytin haastatteluja eli haastattelin StartUp
Schoolin ensimmadista harjoittelijaa seka toista harjoittelijaa. Liséksi kdytimme opasrungon
kommentoinnissa Google Docs palvelua, jonka avulla tiedoston muokkaaminen onnistui
reaaliajassa ja samalla kaikki tieto tallentui siihen automaattisesti. Suunnitelmat
muuttuivat matkan varrella ja paatimme yhdessa toimeksiantajan kanssa, etta teen
oppaan englanniksi ja yhdistin siihen samalla Englannin kieliprojektin. Kielivalintaa
voidaan perustella silla, etta opasta ei tarvitse enda kaantaa englanniksi, jos sellaiselle

tulee tarve.

Opinnaytetydsuunnitelman tekemisen aloitin loppuvuodesta 2014. Siina kerroin
paapiirteittéain mita tulen opinnaytetytssani tekemaan ja mita aiheita kasittelen. Samalla
esittelin oppaan sisaltta ja aihealueita. Opinnaytetydsuunnitelma valmistui joulukuussa
2014 ja esittelin sen myds vield samassa kuussa. Samalla jatkoin oppaan tyostamista ja

teoriatiedon keraamista.
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Aloitin oppaan k&antamisen englanniksi alkuvuodesta 2015 ja tein samalla kieliprojektin.
Tama oli mielestani hyva jarjestely, koska pystyin hyédyntamaan jo valmista tekstia
projektiin ja samalla kehittam&éan englanninkielen taitojani. Opinnaytetytn ja oppaan
valmistumistavoitteeksi olin asettanut maaliskuun loppupuolen mutta kuitenkin siten, etta

opas on varmasti valmis asetettuun paivamaaraan mennessa.

Tydskentely koulun ohella kuitenkin verotti aikaa sen verran, etta sain kylla oppaan
valmiiksi lupaamaani maaraaikaan mennessé, mutta suurempi kokonaisuus eli itse
opinnaytety6 jai siind hieman varjoon ja ei valmistunut aivan mééaraaikaan mennessa. En
kuitenkaan tastéa lannistunut ja opinnaytetyd valmistui noin kuukauden arvioidun
valmistumisajan jalkeen. Venymiseen vaikutti myds se, ettd odotin uuden harjoittelijan

palautetta oppaasta, jonka halusin lisata valmiiseen tyéhon.

7.3 Oppaan toteutus

Haasteenani oli tehda selkeé ja yksinkertainen opas, joten etsin vinkkeja muista
vastaavanlaisista oppaista, joita oli julkaistu. Lisaksi etsin muista oppaista vinkkeja
tydstamani oppaan sisaltoon liittyen ja olisiko vield jotain mité olisi hyva ottaa huomioon
tai miten toimeksiantaja voisi viela kehittaa perehdytysta. Etsin padasiassa sellaisia muita
opinnaytetdita ja oppaita esimerkeiksi, jotka l6ytyvat Theseus tietokannasta tiedon
saatavuuden kannalta. Paadyin kuitenkin selkeaan ja yksinkertaiseen linjaan, jota

teoriatietokin tukee.

Alussa pohdimme parasta vaihtoehtoa oppaan toteutukselle. Ensimmaisessa
suunnitelmassa pohjana olisi ollut Power Point. Totesin kuitenkin, ettd tekstid alkoi jo tulla
niin paljon, etté oli mietittava myés muita vaihtoehtoja. Tarkeinté oli, ettd opas on
valmistuessaan muokattavassa muodossa, koska jatkossa on tarkoitus, etta uusi
harjoittelija aina paivittaa sita tarpeen mukaan. Lopulliseksi tiedostomuodoksi tuli Word,

jonka voi tarvittaessa muuntaa Pdf- tiedostoksi.

Tein oppaan kanssa yhteistyota StartUp Schoolin senhetkisen harjoittelijan kanssa ja
kadvimme opasrunkoa lapi, jotta siité 10ytyisi varmasti kaikki senhetkiset tarkeéat ja oleelliset
tiedot. Kuten edella mainitsin, oli kaytdssa myds reaaliaikainen muokkaus Goodle Docs-
ohjelmalla, joten oppaan kommentointi onnistui kaikilta silloin kuin oli aikaa. Oppaan
lopussa olevat case esimerkit ovat harjoittelijan kdsialaa, jotka toimeksiantaja pyysi h&nté

tekemdaan uutta harjoittelijaa auttamaan.
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Oppaan sisaltdé muokkautui pikkuhiljaa assistenttiharjoittelijan tydnkuvan mukaan. Kerasin
oppaaseen tietoa muun muassa StartUp Schoolin kaytannoista ja toimintatavoista,
assistenttiharjoittelijan yleisista juoksevista ja paivittaisista asioista, viestinnasta seka
tutkivasta ja kehittéavasta otteesta. Lisaksi halusin lisaté oppaaseen nykyaan hyvin tarkean
asian tyoyhteisoissa eli tydhyvinvoinnin ja tyopaikkaliikunnan. Tata varten tein erddnlaista
muistilistaa oppaaseen siitd miten harjoittelija voi omalta osaltaan edistad omaa
tydhyvinvointiaan. Suunnittelin oppaan yhteyteen lyhyen jumpan, josta toivon olevan
hy6tya myds muille StartUp Schoolin tyontekijdille. Oppaassa ei ole tarkkaa teoriatietoa,
vaan se on itse opinnaytetyon viitekehyksessa.

Visuaalisessa ilmeessa halusin noudattaa StartUp Schoolin varimaailmaa ja toisaalta
selkeaa ja puhdasta tyylia. Pyysin kayttooni StartUp Schoolin logon ja katsoin fontin
muista StartUp Schoolin teksteistd. Tarkoituksena ja suunnitelmissa oli alun perin, etta
Haaga-Helian viestinté olisi mahdollisesti tehnyt huoneentaulun mutta heidan kiireiden

vuoksi toteutin sen itse kayttamalla Power Point- ohjelmaa.

7.4 Oppaan sisalto ja rakenne

Oppaan sisalté muokkautui lopulta seuraavanlaiseksi: Kansi, jossa on logo,
siséllysluettelo, alkusanat, mika on StartUp School, StartUp School tydpaikkana, StartUp
School tilan sdannoét, assistenttiharjoittelijan rooli ja tehtavat, viestintd, uuden harjoittelijan
perehdyttaminen, tapahtumatoiminta, tietojen paivitykset, muita juoksevia asioita, lista
tarkeimmista tyokaluista ja jarjestelmista, hyvinvointi ja tekemisen tapa,
vaitiolovelvollisuus, "tie menestykseen”, tutkimus —ja kehitystyd, taukoliikuntaohje,

esimerkki tilanteita, joita harjoittelija todennékdgisesti kohtaa tydssédan seké huoneentaulu.

Erityisen tarkeda oppaassa oli mielestani harjoittelijan jaksaminen ja hyvinvointi, joten
teorian avulla etsin esimerkiksi keinoja joilla voidaan ehkéista tydperaisia sairauksia tai
parantaa ergonomiaa. Teorian kautta pyrinkin l0ytamaéan mahdollisia apukeinoja

paivittaisista asioista suoriutumiseen, mikali niissa ilmenee kehittamisen kohteita.

7.5 Yhteenveto

Tyon valmistuttua lopputuloksena oli valmis kokonaisuus eli opas, joka on sellainen, etta
toimeksiantaja pystyy hyodyntamaan sita sellaisenaan ja uusi harjoittelija saa siita kaiken
tarvitsemansa tiedon selville. Toimeksiantaja hyotyy tyon tuloksista sekd oppaan, etta
teorian osalta ja opas helpottaa StartUp Schoolin tyéntekijoiden arkea siten, etta heidan ei
tarvitse kayttda aikaa niin paljon uuden harjoittelijan perehdyttamiseen. TAma ei

tietenk&an tarkoita, etté uusi harjoittelija tydskentelisi vain oppaan turvin, vaan, etta se
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toimii apuna varsinkin harjoittelun alkumetreilla. "Elama” StartUp Schoolissa on Kiireista ja
on hyva, ettd harjoittelija padsee heti mukaan toimintaan ja pystyy tarvittaessa
tarkistamaan nopeasti mista mitakin I6ytyy. Opas on my6s sellaisessa muodossa, etté se
on helposti saatavilla ja linkitykset kattavampaan tietopankkiin on selkeasti esitetty.
Linkitykset ovat sellaisessa muodossa, etta niista selviaa miten tieto |0ytyy StartUp
Schoolin jarjestelmissa. Tarkoitus ei siis ollut tehda niisté hyperlinkkejd, koska se ei olisi
ollut valttamatta toimiva jarjestelma, koska linkitykset ovat kansioihin, joihin harjoittelijalla
on paasy.

Produktia eli opasta voidaan arvioida siten, ettéa onko se siirrettavissa eli voiko sita kayttaa
myds jossain muussa tilanteessa ja onko se juuri toimeksiantajan toivomuksien kaltainen.
Oppaan sisaltéa voidaan arvioida ja miettia, etta onko siella lopulta kaikki tarvittava ja mita
uusi harjoittelija voisi sinne mahdollisesti viela lisata. Tavoitteena oli, ettd opas on
sellaisessa muodossa, etta se on helposti ja vapaasti muokattavissa. Haasteena tassa oli
kuitenkin se, etta opas on englannin kielella ja jo tarkistettu, joten seuraavien
harjoittelijoiden tulee kdantaa uudet tiedot suoraan englanniksi seka tarkistaa niiden

oikeellisuus.

Projektin onnistuminen varmistettiin silla, ettd kavin saannéllisesti
opinnaytetyttapaamisissa ja tein opinnaytetyésuunnitelman ja esittelin sen annetussa
maaraajassa. Liséksi itse oppaalle ja lopulliselle opinnaytetydlle oli asetettu aikaraja,
jolloin sen pitéa olla valmis. Tasta aikarajasta pidin tarkasti kiinni erityisesti oppaan osalta,

koska silla oli suuri tarve ja jotta se oli valmis ennen kuin uusi harjoittelija aloitti.

Tyon luotettavuutta arvioin silld, ettéd oppaan siséltdé on moneen kertaan tarkistettu ja
keskusteluja toimeksiantajan seka vanhan harjoittelijan kanssa on ollut riittvasti. Oppaan
on liséksi tarkistanut englannin kielen opettaja. Peilaan myds oppaan sisaltéa
tietoperustaani. Tarkeiksi tarkastelun kohteiksi nousivat perehdyttdminen ja tyéhyvinvointi.
Liséksi luotettavuuden kannalta oli tarkead, etta valitsin kayttamani lahteet kohtuullisella
kritiikilla eli mietin tarkkaan mita tietoa esimerkiksi kaytan Internetisté ja miten vanhaa
tietoa on jarkevaa kayttaa. Kaytin esimerkiksi paljon Ty6terveyslaitoksen ja
Tyoturvallisuuskeskuksen internetsivuja, koska koen etta siella oleva tieto on luotettavaa

ja ajantasaista.
Yritysmaailma kuin myds hyvinvointimaailma muuttuvat jatkuvasti, joten mielestani on

tarkeaa, etté tieto on ajantasalla. Riskina on kuitenkin jatkossa, etta oppaan

tydhyvinvointiosiossa jokin asia "vanhenisi” mutta esimerkiksi perinteiset jumppa- ja
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ergonomiaohjeet tuskin muuttuvat kovin pitkalla aikavalilla. Siksi olikin tarkeaa, etta

siséllytin oppaaseen sellaista tietoa mika sailyy pidempaan.

7.6 Uuden harjoittelijan palaute oppaasta

Kysyin StartUp Schoolin uudelta harjoittelijalta, joka otti oppaan ensimmaisena kayttoon,
palautetta oppaan yleisvaikutelmasta seka kaytettavyydesta. Haasteena tassa oli, etta
uuden harjoittelijan tuli tietenkin ensin perehtya oppaaseen ja tydymparistoon seké sen
toimintatapoihin, joten sovimme, ettéd han miettii palautetta ensimmaisen kahden viikon
aikana. Kavin lopulta henkilokohtaisesti keskustelemassa uuden harjoittelijan kanssa ja
kysyin millainen vaikutelma hanelle on muodostunut oppaasta.

Oppaasta saatu palaute oli seka toimeksiantajan ettd vanhan ja uuden harjoittelijan
puolelta positiivista ja he olivat tyytyvaisia tehtyyn tyéhon. Uuden harjoittelijan mukaan
oppaan ensivaikutelma oli hyva ja opas oli hyvin selke&. Se vastasi kaikkiin kysymyksiin,
joita han tarvitsi ty6taén aloittaessa. Siina oli siis kaikki oleellinen. Myds kaikkiin tarvittaviin
asioihin oli hyvat ja selkeat ohjeet eli tdssa tapauksessa linkitykset eteenpadin eri
jarjestelmiin ja niiden yksityiskohdat olivat hyvat. Opasta oli myds helppo lukea ja se
kokosi yhteen hyvin tyotehtavat. Uusi harjoittelija kaytti opasta koko harjoittelun
ensimmaisen viikon ja se oli ollut kaytannoéllinen seka sisaltd oli oleellista verrattuna

tydhdn, jota han tekee.

Kehitysehdotuksia tai negatiivista sanottavaa ei ainakaan alkuvaiheessa ollut noussut
mutta uusi harjoittelija mainitsi, etta parantaa toki voi esimerkiksi ulkoasua, mutta se ei ole
kaytettavyyden kannalta olennaista, koska tarkeintéa on sisalt6 ja ettd oppaasta l16ytyy
tarvittava. Toki opasta voi taydentdd matkan varrella kuten lisddmalla esimerkiksi
jokaiselle kohdalle niin sanotun "polun”. Esimerkiksi viestinnan alla on sosiaalinen media
ja maininnat mita ne tassa tapauksessa on, kuten Facebook. Sen jalkeen voisi laittaa
selityksen mita se on tarkemmin ja mita sen kohdalla tulisi tehd&. Lopuksi olisi tehtava tai
ohjeistus esimerkiksi "paivita tiedot sdanndllisesti” tai "seuraa tykkaysten maaraa

saannollisesti”.
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8 Pohdinta

Tassa osiossa pohdin tydn onnistumista ja omaa oppimista seka olen miettinyt myos
kehitysehdotuksia ja jatkotydstémahdollisuuksia oppaalle. Projekti on ollut alusta asti
mielenkiintoinen ja se on ollut tarkea oman ammatillisen oppimisen kannalta.
Opinnaytetydprosessi voi kuitenkin olla haastava ja vaatii mielesténi oikeanlaista

asennetta tyon loppuun saattamisessa.

8.1 Oman oppimisen arviointi

Valitsin pd&aineekseni organisaatiot, johtamisen ja HR:n, joten oli luontevaa, etta tein
opinnaytetyon johonkin edelld mainituista liittyen. Halusin, etta aiheeni on sellainen, etta
siitd on hyotya tulevan mahdollisen ammattini kannalta, oli se sitten assistentin tai
esimiehen rooli. Opinndytetytni ja tekemani opas on mielestani sellainen, jonka voi tehda
joko assistentti tai esimies. Opasta tydstdessani osoitti se myos, etta assistentin rooli on
moninainen ja etta ty6 on kiireista ja valilla joutuu tydskentelemadan paineen alla. Oppaan
sisaltd varmasti myods osoittaa esimiehelle mita kaikkea assistentin tydhon kuuluu juuri

kyseisessa tydyhteisdssa.

Tyon tekeminen opetti itselle myds yhteistyokykya ja rohkeutta olla yhteydessa
toimeksiantajaan ja harjoittelijaan. Yllatin, jopa itseni, kun syksylla 2014 olin kdymassa
StartUp Schoolilla muissa asioissa juuri ennen ensimmaista opinnaytetydtapaamista ja
mieleeni valahti, ettd miksi en kysyisi aihetta StartUp Schoolilta. Haasteenani oli, etté en
saisi aihetta esimerkiksi tydharjoittelupaikasta, koska olin korvannut harjoittelun
aikaisemmilla opinnoillani. Osoitin siis itselleni, etta kun on oikeaan aikaan oikeassa
paikassa ja rohkeasti kysyy, mahdollistaa se monia uusia asioita ja

yhteistydmahdollisuuksia.

Oman haasteensa opinnaytetyon tekemiselle asetti tytskentely samaan aikaan. En ollut
aikaisemmin tydskennellyt opintojen aikana tai edes ajatellut tydskentelevani mutta
sattuman kautta paadyin tydskentelemaan henkilostojohtajaksi StartUp yrityksessa.
Osaltaan siis tekemani opas tuki myds nykyista tyotani, jossa tydnkuvaani kuuluu laatia
erilaisia prosesseja seka perehdyttéaa uusia tydntekijoitd. Voin myos ottaa mallia omasta

tydstani tarvittaessa.

Aiheen valinta tuli siis sattumalta mutta alusta asti oli varmaa, etté haluan tehda
toiminnallisen opinnaytetydn tai produktin, koska sen mahdollistama luovuus on itselle
ominaisempaa ja koen, ettd opin siita enemman kuin tutkimuksen tekemisesté. Opin

parhaiten tekemalla ja konkretian kautta. Haastavaa oli osaltaan opinnaytetyéprosessin
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aikana teorian keraaminen ja kirjottaminen sekéa kokonaisuuden hahmottaminen.
Toisaalta haasteen asetti myds oppaan sisaltd ja mita asioita siita otan opinnaytetyon
teoriaosuuteen. Kuitenkin loppujen lopuksi kyseessa on perehdytysopas, joten paaaiheiksi
valitsin rekrytoinnin, perehdyttdmisen ja osaltaan tychyvinvoinnin. Ne olivat myos aiheina
sellaisia, joita tulen tarvitsemaan seké nykyisessa tytssani ettd mahdollisesti myos
tulevissa tbissd. Koen, etté sain teoriasta vahvaa tietopohjaa, joka on mielestani erittain
tarkeda perehdyttajan roolissa toimittaessa. Opin, etté perehdytys prosessina ei olekaan
aivan yksiselitteinen, vaan siihen kuuluu monia vaiheita aivan rekrytoinnista lahtien ja etta
perehdytys ei paéaty siihen, etta annetaan vain ohjeet kateen. Toivon myds, etta
kerddmastani tiedosta on hyotya toimeksiantajalle seké muille lukijoille.

8.2 Kehitysehdotukset

Jatkokehitysehdotuksina pohdin oppaalle, etta sen voisi mydhemmin myds taittaa
konkreettiseksi oppaaksi, jota voi kuljettaa mukana ja se voisi olla my0s visuaalisesti
kirjavampi eli siihen voisi lisata kuvia tai kuvakaappauksia erilaisista tehtavista tai
jarjestelmista kuten fleximin kaytto tai miten edeta eri poluilla, kun etsii tietoa tietokoneen
asemalta. Opasta voisi myos kehittaa sisallon asettelun suhteen. Mielestani tekemani
opas on nyt melko pelkistetty, johon tosin pyrinkin, mutta sita voisi viela jaotella ja miettia
tarkemmin. Tuleviin versioihin voisi my6s linkittda internetsivuja, joista voisi olla hyotya
harjoittelijalle. Tallaisia linkkeja voisi olla perehdyttamiseen, tyéhyvinvointiin ja

ergonomiaan liittyvat linkit ja miksei myds yritystoimintaan.

Haasteena opinnaytetydssani huomasin sen, etta teorian ollessa suomeksi ja oppaan
englanniksi, ei itse opinnaytetydn teoriaosuudesta ole paljoa hy6tya henkildlle, joka ei
osaa suomea. Tein kuitenkin sen paattksen, etta teen vain oppaan englanniksi mutta en
usko siité koituvan haittaa, koska kasittelemani aiheet ovat sellaisia, etta niita 16ytyy

varmasti myos englannin kielella.
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