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Opinnéaytetydna tehtiin perehdytyskansio Vuokatti Safaris Oy:n huskyaktiviteeteille. Yrityksella ei
ollut ajantasaista perehdytysmateriaalia, vaan perehdytys suoritettiin pddosin mentoroimalla. Pe-
rehdytyskansio on tarkoitettu seka uusille tyontekijoille ettd yrityksessa jo kauem-
min tydskennelleille henkildille. Perehdytyskansion on tarkoitus antaa uudelle tyontekijalle kasitys
yrityksesta ja sen erilaisista tyotehtavistd ennen tyon aloittamista ja olla tuke-

na perehdyttdmisen aikana. Kokeneempi tydntekija voi tarkistaa unohtuneita asioita kansiosta.

Opinnéaytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, mutta siina on kaytetty laadullisen tutkimuksen me-
netelmia (haastatteluja) sisallon tuottamiseksi ja tarkentamisek-
si. Prosessi eteni suunnitelman mukaisesti: ensin tehtiin toimeksiantajan sisaltétoiveiden mukai-
nen perehdytyskansio samalla laatien sopivaa rakennetta teorialle. Suomenkielisen perehdytys-
kansion valmistuessa aloitettiin teoriaosuuden kokoamisen rinnalle myds kdannostyo - toimeksi-
antaja toivoi perehdytyskansion myos englanninkielisend, koska kyseessad on monikulttuurinen
tydyhteiso.

Tuotoksena oli perehdytyskansio, joka kaannettiin myods englannin kielelle. Perehdytyskansiossa
kerrotaan perustiedot yrityksesta seka selitetadn hyvin tarkasti, kuinka yrityksen erilaiset tyoteh-
tavat hoidetaan. Perehdytyskansiossa on selitetty rekikoiraurheiluun liittyvaa sanastoa, jota tarvi-
taan yrityksessa tyoskentelyyn. Kansion ulkoasussa on kaytetty yrityksen kayttamaa logoa ja va-

rimaailmaa. Kansio on yli 60 sivuinen ja sisaltaa havainnollistavia kuvia.

Perehdytyskansiosta tuli onnistunut, ja toimeksiantaja oli siihen erittin tyytyvainen. Varsinkin
englanninkielinen versio koettiin tarpeelliseksi. Perehdytyskansion kayttbkokemuksesta ei valitet-
tavasti ehditty saada palautetta opinnaytetyoprosessin aikana, mutta yrityksen on tarkoitus ottaa

perehdytyskansio mahdollisimman pian kayttéon.
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This thesis consists of an orientation folder for the staff of Vuokatti Safaris concerning their husky
activities. The company does not have any up-to-date orientation material and orientation
is mainly conducted with a mentor. The orientation folder is meant for both
new employees/trainees and older employees. The purpose of the orientation folder is to provide
an overall impression of the company and its work before trainees/employees start working and
to also support them during the orientation period. More experienced employees can use the

folder to check items they may have forgotten.

This is a functional thesis but qualitative research methods (interview) have been used to cre-
ate and specify content. The thesis process proceeded as planned: first, the Finnish version of
the orientation folder was made according to the client’s wishes, and at the same time, the theo-
retical framework and the report were formulated. When the Finnish version of the folder was
complete, it was translated into English as the report and theory were compiled. The client had

hoped that the folder would also be in English because the staff of the company is multicultural.

The final output was the orientation folder which was translated into English. It contains basic
information about the company and detailed instructions concerning specific duties. It also ex-
plains some work related mushingand sled-dog vocabulary. The company logo
and color scheme were used in the folder. The orientation folder is over 60 pages long and has

descriptive pictures.

The orientation folder was deemed excellent and the client was very pleased with it. In particular,
there was an acute need for the English version of the folder. Unfortunately, there was no time to
collect feedback from the users during the thesis process but the company intends to start us-

ing the folder as soon as possible.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyona tehtiin toiminnallinen opinnaytetyd eli henkiloston perehdytys-
kansio toimeksiantona yritykselle Vuokatti Safaris Oy. Toimeksiantajana oli yri-
tyksen toinen omistaja Kimmo Laasonen. Suoritimme matkailun koulutukseen
littyvan toisen opiskeluvuoden harjoittelun Vuokatti Safaris Oy:lla. Meilla on
ajankohtaista kokemusta yrityksessa tydskentelemisestd kahden kuukauden
ajalta, joten koimme, etta meilla oli riittavaa tietotaitoa perehdytyskansion teke-

miselle. Tarkentavaa tietoa hankittiin haastattelemalla toimeksiantajaa.

Opinnaytetyoprosessin alussa ajatuksena oli tehd& koko yrityksen toiminnan kat-
tava perehdytyskansio, mutta se olisi lopulta ollut liian laaja tehtava. Yrityksella ei
talla hetkella ole ajan tasalla olevaa perehdytysmateriaalia. Opinnaytetyo ja sen
tuotos keskittyvat yrityksen huskypuoleen eli vanhan Vuokatti Husky Oy:n toimin-
taan ja tyotehtaviin. Perehdytyskansio ei poikkea perinteisista perehdytyskansi-
oista, mutta sille luodut ominaisuudet, kuten kaksikielisyys ja tiivistelmat jokaises-
ta kappaleesta, tulevat tukemaan uutta ja vanhaa tyontekijaa tydtehtavien suorit-

tamisessa.

Opinnaytetyon tuotos on toimeksiantajalle tarkea, silla tydskentely yrityksessa
erityisesti sesonkiaikana on hyvin kiireista, eika perehdyttamiseen valttamatta ole
siihen tarvittavaa aikaa. On tarkead, etta uusi tyontekija saa luettavakseen katta-
van pohjan ennen kaytannon oppimista mentorin kanssa. Talldin hanella on jokin
kasitys eri tyOtehtavista, jotka tarkentuvat hanelle paremmin tydskennellessa ja

tehdessaan tyotehtavia, joista han on jo lukenut.

Opinnaytetyon teoriapohja keskittyy eniten perehdyttamiseen sekéa henkilostéjoh-
tamiseen, johon se kuuluu. Liséksi teoriaosuudessa kasitellaan perehdyttamisen
lainsdadantda, perehdyttdmisen merkitysta yritykselle sekd kaanndsviestintaa.

Nama teoriat on valittu tukemaan opinnaytetyona tehtya tuotosta.



2 PERUSTIEDOT TOIMEKSIANTAJASTA

Taman opinnaytetyon toimeksiantaja on Vuokatti Safaris Oy:n toinen omistaja
Kimmo Laasonen. Vuokatti Safaris Oy on vuoden 2014 lopulla tapahtuneen yri-
tysfuusion tuloksena syntynyt ohjelmapalveluyritys. Yritys tarjoaa erilaisia aktivi-
teetteja seikkailua ja elamyksia kaipaaville matkailijoille sek& virkistymista kai-

paaville yrityksille Kainuun Vuokatissa.

Vuokatti Safariksen perustana on kaksi paikkakunnalla aiemmin toiminutta oh-
jelmapalveluyritysta, Vuokatti Husky Oy ja Tmi Vuokatti Safari. Yrityksen toimi-
tusjohtajina toimivat Kimmo Laasonen ja Samuli Junttila. Yritysfuusion myota yri-
tyksen palvelukonsepti on laajentunut pelkista huskysafareista myos kelkkasafa-
reihin ja muihin ohjelmapalveluihin. Vuokatti Safariksen toimijoilla on yhteinen
Safaricenter lahell& Vuokatin keskustaa (Suvikkaantie 1), mutta huskypuolen ak-
tiviteetit tapahtuvat entisen Vuokatti Huskyn mailla ja ympéaristossa osoitteessa
Hyvolankylantie 1, 88610 Vuokatti. Yrityksella on toimintaa ympéarivuotisesti.
(Vuokatti Safaris. n.d. 2016.)

Tmi Vuokatti Safari

Vuokatti Safaris Oy

Kuva 1. Yritysfuusio.



Vuokatti Safariksen huskypuolen aktiviteetit ovat saaneet alkunsa vuonna 2004,
kun yrityksen toinen omistaja Kimmo Laasonen perusti entisen Vuokatti Husky
Oy:n. Laasonen tydskenteli aikaisemmin huskysafareita tarjoavassa ohjelmapal-
veluyrityksessa, joka lopetti toimintansa. Han paatti perustaa oman yrityksen ja
sai lopettaneelta yritykselta koiria toimintansa aloittamiseen. (Laasonen 2016.)

Vuokatti Safariksen kantahenkilokuntaan kuuluvat omistajat Kimmo Laasonen ja
Samuli Junttila seka Kimmon vaimo Paivi Laasonen ja safarikeskuksella tyds-
kenteleva Taina Junttila. Lisaksi yrityksessa tydskentelee muita oppaita etenkin
sesongin aikaan seka tyoharjoittelijoita Suomesta ja ulkomailta. Yrityksella on
noin 80 rekikoiraa. (Vuokatti Safaris. n.d. 2016.)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Perehdyttaminen on yksi osa henkildstéjohtamiseen kuuluvista henkildstétoimin-
noista. Henkiléstdjohtaminen on laaja ja vaikeasti maariteltava kasite, eika sille
ole yhtenéista teoriaa tai selittdvaa tieteenalaa. Sen voidaan kuitenkin maarittaa
siséltavan kaiken yritystoiminnan vaatimaan tyévoimaan ja sen riittAvaan moti-
voimiseen, osaamiseen ja hyvinvointiin liittyvan toiminnan. Henkildstéjohtamisen
maarittely on yrityksen johdon tehtava. (Viitala 2013, 19-20, 26.)

Monipuoliseen henkildstdjohtamisen tytkenttd&n kuuluvat muun muassa yrityk-
sen strateginen likketoimintasuunnittelu sek& varsinainen henkiléstosuunnittelu,
jossa arvioidaan tulevaisuudessa tarvittavaa osaamista ja resurssien maaraa.
Lisaksi henkilostojohtamisen tehtaviin kuuluvat uusien tyontekijdiden hankkimi-
nen, henkilostdvoimavarojen arviointi seka henkiloston kehittéminen, kuten kou-
lutustilaisuudet. Henkildstojohtamiseen tulee kuulua myds johtamisen seka koko
organisaation kehittaminen, yrityskuvan ja kulttuurin kehittdminen seka tyonteki-
joiden palkitseminen. Tydehtosopimus- ja tydsuhdeasiat seka esimerkiksi tyoter-
veyshuolto- ja tydsuojeluasiat kuuluvat myds johdon tehtéviin. (Heinonen & Jar-
vinen 1997, 22-24.)

Onnistunut henkilostdjohtaminen toteutetaan taloudellisesti, laadukkaasti ja yri-
tyksen tavoitteiden mukaisesti. Henkildston tulisi kokea tyonsa mielekkaaksi, il-
mapiirin heitd arvostavaksi, palkkiot hyviksi sekd heidan osaamisensa suoritusta
tukevaksi. Henkildstbjohtamisessa ja sen laajassa tyOkentassa voidaan katsoa
onnistuneen, kun henkildstoratkaisut ovat auttaneet yrityksen strategian mukai-
sessa toiminnassa seka asetettujen tavoitteiden saavuttamisessa. (Viitala 2013,
19.)

Henkilostd on yrityksen keskeisin voimavara, silla organisaation toimintaa toteu-
tetaan nimenomaan sen avulla (Kauhanen 2012). Henkilostd on yksi yrityksen
kilpailukeinoista. Yritys ei voi kehittya, ellei sen henkil6std innovoi yritykselle uu-

sia ratkaisuja, tuotteita tai palveluita. Onkin tarkead, etta jokapaivaisen tyonteon



lisaksi tyontekijat osallistuvat jatkuvasti uuden luomiseen ja kehittamiseen. (Viita-
la 2009, 8.)

Jotta yrityksen liiketoimintastrategiat voisivat toteutua, taytyy henkilostojohtami-
sen olla kunnossa. Sen merkitys on suuri, silla vain toimivalla henkildstojohtami-
sella pystytaan varmistamaan, ettéa yrityksella on tarpeeksi osaavaa henkilokun-
taa. Kun henkilostéjohtaminen on tehty oikein, henkildsté on motivoitunut ja ha-
lukas sitoutumaan yritykseen ja sen kehittdmiseen. Yrityksen pitaisi aina paatok-

sid tehdess&an muistaa henkilostdjohtaminen. (Viitala 2009, 10.)

STRATEGINEN TOIMINTA
- tahtain tulevaisuudessa

Strateginen Uudistumisen ja
henkilostojohtaminen muutoksen johtaminen
PROSESSIT IHMISET
frityksen infastruktuurin Henkiloston ohjaus ja
jontaminen tukeminen

OPERATIVINEN TOIMINTA
- paivittdinen toiminta

Kuva 2. Henkilostbjohtamisen tehtavat kilpailukykyisen yrityksen kehittamisessa
(Viitala 2009, 29).



Henkilostojohtamisen kenttaén voidaan sanoa kuuluvaksi kaksi ulottuvuutta, jot-
ka maaraavat sen sisallon ja toiminnan. Ensimmainen korostaa henkiléstdjohta-
misen prosessien kehittamista ja yllapitamista. Toinen taas painottaa valitonta
vuorovaikutusta ihmisten kanssa. Naiden ulottuvuuksien avulla voidaan maarit-
tad nelja henkilostojohtamisen osa-aluetta. Nama ovat “strateginen henkilosto-

” [

johtaminen’”,

yrityksen infrastruktuurin johtaminen”, “henkiléston ohjaus ja tuke-

minen” seka “uudistumisen ja muutoksen johtaminen”. (Viitala 2009, 28—29.)

Yrityksen oma kulttuuri voi olla niin vahva, etta jopa satunnainen vieras tai asia-
kas huomaa sen. Se voi olla myds niin huomaamaton, etta vain yrityksessa pit-
kaan ollut tietda siitd. Tama kulttuuri ja sen arvot vaikuttavat henkildstéjohtami-
seen. Naiden omaksumisen lisdksi henkilostdjohtaminen jatkuvasti luo ja uudis-
taa yrityksen kulttuuria. (Viitala 2009, 33-34.)

Monikulttuurisessa yrityksessa myos henkildstbjohtamisessa taytyy omaksua niin
sanottu "kulttuuriempatia” - tama tarkoittaa kykya tuntea sympatiaa muita kulttuu-
reja kohtaan ja kiinnostusta muihin kulttuureihin. Henkilostéjohtamisen taytyy olla
niin sanotusti "laskelmoivaa”, jolloin otetaan huomioon erilaisten kulttuurien erot
esimerkiksi tehtavia jakaessa ja aikataulua ajatellessa. Taman liséksi yrityksen
johdon tulisi olla avoin ja suvaitsevainen eri kulttuureja kohtaan. (Mékiluoto 2003,
8.)



4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttaminen ja sen teoria liittyy keskeisesti tdhan opinnaytetydhon, silla sen
tuotoksena on perehdytyskansio yritykselle. Jotta voidaan luoda toimeksiantajal-
le hyvdd perehdytysmateriaalia, tulee ymmartad, mita perehdyttdminen on. Li-
saksi taytyy selvittdd, mita hyva perehdyttdminen sisaltaé ja kuinka se on kaikis-

ta kannattavinta tehdd, etta saadaan haluttuja tuloksia.

Perehdyttamisen tarkoitus on, etta uusi tyontekija pystyy mahdollisimman nope-
asti sisdistamaan tyotehtavansa ja tyoskentelemaan itsendisesti. Sama tavoite
perehdyttamisella on myos tilanteessa, jossa pitkaaikaista tyontekijad perehdyte-
tdan uuteen tehtavaan tai kokonaan uuteen toimenkuvaan. (Tyo6turvallisuuskes-
kus 2004, 3.)

Perehdyttaminen on pitk&aikainen prosessi. Tassa opinnaytetyossa silla ei tar-
koiteta ensimmaisen tyopéaivan muutaman tunnin koulutusta, vaan monivaiheista
tapahtumasarjaa, jossa suunnittelulla ja organisaation ihmisten toiminnalla on
suuri merkitys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttamiseen sisaltyy perehdytettéavan tydpaikkaan, henkilostoon, asiakkai-
siin ja tyotehtaviin tutustuttaminen. Perehdytettavan tulee perehdytyksessa tutus-
tua myos yrityksen toiminta-ajatukseen, liikeideaan ja tyopaikan tapoihin. Liséksi
hanen tulee oppia omat vastuunsa ja sen, mitd haneltd odotetaan juuri tassa
tyopaikassa ja yrityksessd. Perehdytettavélle pyritddn hyvalla perehdytyksella
luomaan positiivinen asenne yritysta, ty6ta ja tyoyhteis6ad kohtaan. (Tyo6turvalli-
suuskeskus 2004, 4—5.)



Lain- Yhteis-
saadantd _ Iy ] kunnalliset
Yrityksen perehdyttamiskonsepti tarpeetja
keskustelu

Henkildsttammattilaiset

Nimetty Tyoyhteiso
perehdyttija
Esimies Perehtyja

/

Yrity k%tegia / Yrityksen toimm\ta(onse pti
Historia Tausta
/ / \

/ \

Perehdyttamisen Toimijat Toiminta
suunnittelu perehdyttamis-
tilanteessa

Kuva 3. Perehdyttamisen lahtokohdat (Kupias & Peltola 2009, 16).

Kuvio kuvaa kaikkia tekijoita ja toimintoja, jotka liittyvat perehdyttamiseen. Lain-
saadanto, perinteet seka yhteiskuntavastuut ovat luoneet pohjan perehdyttami-
selle. Perehdyttamisella varmistetaan, etta uusi tyontekija tydskentelee yrityksen
tavoitteiden mukaisesti. Kaytdnnon perehdyttamiseen osallistuvat vastuussa ole-
van esimiehen lisédksi muut tydyhteison jasenet, kuten nimetty perehdyttgja ja
tyotoverit. Kaytannon perehdyttamista edeltda huolellinen suunnittelu uuden

tyontekijan osaamisen mukaan.

Paavastuu perehdyttamisestad on aina tyontekijaa lahimpana olevalla esimiehel-
l&. Esimies voi kuitenkin kayttda apunaan koulutettuja perehdyttajid, tyétovereita
ja muuta henkilostéa. Erikseen valitut koulutetut perehdyttajat luovat uudelle
tyontekijalle ensivaikutelman yrityksesta, joten heidat kannattaa valita huolelli-
sesti. Joka tapauksessa on tarkeda, etta myods esimies keskustelee uuden alai-
sensa kanssa. (Viitala 2004, 259-260.)

Perehdyttdminen ei ole palvelus vain uudelle tulokkaalle, vaan my6s koko orga-

nisaation toiminnan laadun sailyttamiselle ja yrityskuvalle (Viitala 2004, 259). Or-



ganisaation yhteiset toimintatavat ovat muodostuneet pitk&dn ajan kuluessa, ja
perehdyttamisella varmistetaan yhteisten kaytantdjen ja toiminnan selkeyden sai-
lyvyys. Yrityksen tavoite on olla toiminnaltaan kannattavaa, joten perehdyttami-
sen tarkoitus on saada uusi tydntekija mahdollisimman nopeasti tuottavaksi. Uusi
tyontekija ei ole yritykselle ilmainen, joten rekrytoinnin odotetaan tuovan lisatulo-
ja. (Kjelin & Kuusisto, 14-15.)

Onnistunut perehdyttdminen on aikaa vieva prosessi. Perehdyttaminen on Kui-
tenkin kannattavaa, silla kun yrityksen perehdytys on tehty oikein, virheita sattuu
vahemman. Jos virheitd silti tapahtuu, hyva perehdytys vahentaa korjaamiseen
vaadittavaa aikaa. Mitd nhopeammin perehdytettava pystyy tyoskentelemaan it-
senaisesti ilman jatkuvaa avuntarvetta, sitd myonteisemmin se vaikuttaa pereh-
dytettavan itsetuntoon ja lopulta koko tydyhteis66n (Tyoturvallisuuskeskus 2004,
5)

“Yritysmielikuva tarkoittaa sitd mielikuvaa, mika ihmisilla on yrityksesta”. Hyvin
hoidettu perehdyttaminen vaikuttaa yrityskuvaan, silla siihen vaikuttavat kaikki
yksilon omat kokemukset ja se, mita han on yrityksesta kuullut. Esimerkiksi har-
joittelijoille tehty hyvéa perehdytys voi poikia yritykselle uusia harjoittelijoita ja mui-
ta mahdollisuuksia tulevaisuudessa. (Tyoturvallisuuskeskus 2004, 6.) Perehdyt-

tamista voidaan siis pitaa yrityskuvamarkkinointina (Viitala 2004, 260).

Kun perehdyttamiseen on sijoitettu resursseja, perehdytettavasta tuntuu, etta
han on arvokas. Jos perehdytettava tuntee itsensa ylimaaraiseksi ja vaivaksi, voi
se darimmillaan johtaa ylimaaraisiin poissaoloihin ja irtisanoutumiseen. Hyva pe-
rehdyttdminen vaikuttaa poissaoloihin ja henkildstén vaihtuvuuteen positiivisella
tavalla. Liséksi hyva perehdytys saastaa turhalta havikilta ja ikaviltd onnetto-
muuksilta. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 6.)

Erilaiset perehdyttdmisen apumateriaalit ovat hyddyllisia perehdytettavalle. Han
voi esimerkiksi katsoa videon tai lukea perehdytyskansion jo etukateen ennen
toiden aloittamista. Kun perehdytettdva on voinut rauhassa perehtya apumateri-

aaliin, tyotehtavien omaksuminen on helpompaa jo ensimmaisesta paivasta lah-
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tien. Kokeneemman tyontekijan on helppo palata apumateriaaliin tarpeen vaa-
tiessa. Apumateriaalien teko on aikaa vieva prosessi, mutta se tekee perehdyt-
tamisesta helpompaa. Apumateriaalit taytyy pitdd ajan tasalla. (Tyo6turvallisuus-
keskus 2004, 8, 10.)

4.1 Tyonopastus

Tybnopastuksella tarkoitetaan sellaista toimintaa, mikda saa uuden tydntekijan
omaksumaan ja hallitsemaan saamansa tyttehtavat, jotta han kykenee tydsken-
telemaan itsenaisesti (Juuti & Vuorela 2002). Perehdyttaminen on kaikkea tyo-
suhdetta maarittavien puitteiden lapikaymista, kun taas tydonopastuksella varmis-

tetaan, etta tyontekija pystyy aloittamaan varsinaisten tydtehtavien tekemisen.

Tybnopastuksessa tulisi tutustua muun muassa tydymparistéon, lahimpiin tyoto-
vereihin, tyon sisaltoon, sen vaiheisiin ja tekemisen periaatteisiin. Tyonopastuk-
sessa tulee kayda lapi tydssa tarvittavat valineet, niiden kayttéon ja yllapitoon
seka tydpaikan siisteyteen ja turvallisuuteen vaikuttavat seikat. Tarkeinta on, etta
tyontekija ymmartaa tyonsa merkityksen organisaation tuotannon ja palvelutoi-
minnan hyvaksi. (Viitala 2004, 262.)

Tybnopastus ei ole pelkastadn uuden tyontekijan tutustuttamista tyohonsa.
Tybnopastusta tarvitaan myds silloin, kun tydtehtavat tai tydmenetelmat vaihtu-
vat tai tydn tekemisen tueksi hankitaan uusia koneita ja laitteita. Jos ty6ta ei teh-
da saanndllisesti, on tyontekijad syytd opastaa tauon jalkeen. Lisdksi tydnopas-
tukselle on tarvetta silloin, kun huomataan, etta ty6paikan turvallisuusohjeita lai-
minly6daan, sattuu onnettomuus tai havaitaan muita puutteita toiminnassa ja

tuotteiden tai palveluiden laadussa. (Méantynen & Penttinen 2009, 4.)
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Seuraa | Tarkasta

ja paata | - harjoittelu
opastus | - palaute

-~ paattaminen

Anna tehdd | Kokeile taitoa

itse ja - sisaisesti (lapiajattelu)

perustella - ulkoisesti (tekeminen)

—anna selostaa tehdessa

Naytd ja | Opeta
selita - sijoita sopivasti
- nayta ja selosta ydinkohtineen

Suuntaa | Valmista

tehta- - luonteva suhde
vaan - yleiskuva tydsta ja opetukseta
- perustelut

- kokemuksen ja valmiuden tarkastus
- toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tydsta

Kuva 4. Neljan askeleen tyénopastusmalli (Viitala 2004, 263).

Pirnes (1984) ja Poyhtnen (1982) ovat laatineet edella olevan mallin, jonka mu-
kaan uusi tyontekija voidaan opastaa tyohonsa. Mallin tarkoituksena on, etta
tyontekija oppii ajattelemaan itse, kokeilee taitojaan omatoimisesti, ja lopuksi saa
palautteen onnistumisestaan, jolloin tydn oppiminen tapahtuu. Nain valtetdan ko-
keneemman tyontekijan konemainen kopiointi ymmartamatta tybn syvempaa tar-
koitusta (Viitala 2004, 264).

4.2 Perehdyttamisen lainsdadanto

Laeissa on monia maarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Tyo6lainsdadan-
non tarkoitus on suojata tydntekijan oikeuksia ja sopeuttaa hanet tyéhonsa. Lain
mukaan tybnantajan vastuulla on opastaa tyontekija tydhonsa. Tyolainsdadanto

on niin sanotusti pakottavaa oikeutta. Perehdyttamista kasittelevia lakeja ovat
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muun muassa tyosopimuslaki, ty6turvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityk-
sissa. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Tybsopimuslaissa maarataan, etta "tydnantajan on kaikin puolin edistettava suh-
teitaan tyontekijoihin samoin kuin tyontekijoiden keskinéisia suhteita. Tyonanta-
jan on huolehdittava siita, ettd tyontekija voi suoriutua tyéstadn myds yrityksen
toimintaa, tehtavaa tyota tai tydomenetelmia muutettaessa tai kehitettdessa."
(Tyodsopimuslaki 2001.) Tyonantajan on edistettava tyontekijdn mahdollisuuksia
kehittya tyourallaan. Tydsopimuslain mukaan tyOnantaja ei voi mielivaltaisesti
irtisanoa tyontekijaa tai purkaa tyésopimusta ilman perustetta. (Kupias & Peltola
2009, 21-22.)

Tyo6turvallisuuslain tarkoituksena on "parantaa tyoymparistdéa ja tydolosuhteita
tyontekijoiden tyokyvyn turvaamiseksi ja yllapitamiseksi seka ennalta ehkaista ja
torjua tyGtapaturmia, ammattitauteja ja muita tyosta ja tydymparistosta johtuvia
tyontekijoiden fyysisen ja henkisen terveyden, jaljempana terveys, haittoja" (Tyo-
turvallisuuslaki 2002). Tyontekijalla tulee olla riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja
vaaratekijoista. Naihin kuuluvat koneiden ja laitteiden lisaksi mahdolliset asiak-
kaat seka tydergonomia. Tydnantajan on ryhdyttava toimenpiteisiin tydpaikkakiu-
saamisen estamiseksi, mikali tallaisesta toiminnasta on viitteitd. Yhdenvertai-
suuslaki velvoittaa edistdmaan tasa-arvoa naisten ja miesten valilla seka kieltaa

kaikenlaisen henkiloén syrjinnan tydelamassa. (Kupias & Peltola 2009, 23-25.)

Lailla yhteistoiminnasta yrityksissa "edistetaan yrityksen ja sen henkildston vali-
sia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenettelyja, jotka perustuvat henkilostolle
oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen suunnitelmis-
ta" (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 2007). Lain tavoitteena on, etta ty6paikan
viestinta toimii (Kupias & Peltola 2009, 25).

Tyo6suojelun on tarkoitus ehkaistéa vaaratilanteita ja kehittéda tydolosuhteita, jotta
henkildsto sailyy tyokykyisena niin fyysisesti kuin henkisestikin. Talla ehkaiseval-

l& toiminnalla on tarkoitus vahentda onnettomuuksia ja vahinkoja. Tydsuojelua
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saatelevat lait, viranomaisten maaraykset ja tydmarkkinajarjestojen sopimukset.

Tyo6suojelusta vastuussa on aina tydnantaja. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 21.)

On tarke&é tutustuttaa koko henkilostd pelastussuunnitelmaan ja uusien sammu-
tusvalineiden kayttoon. Tydsuojelun piiriin kuuluvat myds koneiden ja laitteiden
turvallinen kayttd, oikeat tydmenetelmat, turvatoimet, siisteys ja jarjestys seka

ergonomia. (Ty6turvallisuuskeskus 2004, 21-22.)

Tyo6suojelu tulee muistaa myds perehdytysohjelmaa ja perehdyttamisen apuma-
teriaalia suunnitellessa. On mietittava, mitka asiat ovat niin relevantteja, etta ne
tulee mainita jo perehdytyksen alkumetreilla tai apumateriaalissa. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2004, 21.) Taman opinnaytetyon toimeksiantajan ohjelmapalveluyri-
tyksessa tyoskennellaan paaosin ulkona eldinten kanssa. Taméa asettaa tyonteki-
jalle paljon erilaisia huomioitavia asioita, kuten sdan ja oman fyysisen kunnon
asettamat haasteet. Opinnaytetydon tuotoksena tehdyssa perehdytyskansiossa
on laajasti kuvailtu, miten tulevan tydntekijan tulee varautua yrityksessa tyosken-

telyyn muun muassa pukeutumisen ja varusteiden kannalta.

4.3 Perehdyttdmisprosessi

Perehdyttamista voidaan kuvata prosessina, joka alkaa jo rekrytoinnista tai
aiemmista mielikuvista yrityksesta, johon on hakemassa t6ihin (Juholin 2008,
233). Perehdyttdminen paattyy tyosuhteen loppumiseen. Ennen rekrytointia
tydnantaja pohtii kyseessa olevan tehtavan vaatimuksia ja sité4, mita taitoja han
uudelta tyontekijaltd odottaa. Perehdyttamisen painopiste maaraytyy tyontekijan

valitsemisen jalkeen hdnen osaamisensa mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Rekrytointivaiheessa hakijalle kerrotaan tydtehtavan, tydyhteison ja koko organi-
saation erityispiirteistd ja vaatimuksista. Haastattelun aikana henkilostdjohtaja
saa tietoa hakijan ndkemyksistd ja osaamisesta, joita ryhdytdan kehittAmaan.
Valinnan jalkeen perehdyttamistd koordinoiva henkilo ottaa yhteytta tulokkaa-
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seen, jotta koordinoija voi laatia sopivan perehdyttdmissuunnitelman tulokkaan
tietojen ja taitojen pohjalta. Ennen tulokkaan tdihin tuloa tydsuhteen alkuun liitty-
vat kaytdnnon asiat taytyy hoitaa, tyopaikan pelisaannot perehdyttaa ja esimer-
kiksi organisaation arvot ja toimintatavat kayda lapi. (Kupias & Peltola 2009,
103.)

Hakija siirtyy tyoyhteistn jaseneksi, kun tyésopimus on tehty. Ennen varsinaista
tyon aloittamista uusi tyontekija voi kayda tutustumassa tyOyhteison jaseniin.
H&anta voidaan jo esitella tarkeimmille asiakkaille ja sidosryhmille. Tassa valivai-
heessa olisi hyva lahettaa tulokkaalle esimerkiksi Tervetuloa taloon -kirje ja muu-

ta materiaalia, johon tutustua ennen ensimmaista tyopaivaa. (Juholin 2008, 239.)

Hyva vastaanotto on erittain tarkeéd vaihe perehdyttamisprosessissa. Tavoitteena
on, etta tulokas tuntee itsensd odotetuksi ja tervetulleeksi uuteen tydyhteisoon.
Ensimmaisend paivana hoidetaan yleensa kaytannon asiat kuntoon. Uudelle
tyontekijalle annetaan mahdollisesti avaimet, kulkuluvat ja muut tarvittavat luvat
tyon aloittamiseksi. Viimeistddn ensimmaisena paivana tulokas tapaa tyoyhtei-
sOn muut jasenet seka tutustuu tyopisteeseen ja tydtehtaviin. Tyoura alkaa rau-
hallisella tytpaikalle tutustumisella, jossa tietoa annetaan sen verran, etta tulo-
kas pystyy omaksumaan sen. (Kupias & Peltola 2009, 103-105.) Tulokasta ei
ole syyta kuormittaa liialla tiedolla. Hanen on aluksi tarkeaa tietdd, mista tietoa
loytyy tarvittaessa tai kenen puoleen han voi kdantya. (Kjelin & Kuusisto 2003,
201.)

Ensimmaisen viikon aikana tyontekija saa kokonaiskuvan uudesta ty6sta ja or-
ganisaatiosta seka paasee hyvin tyon alkuun. Jotta tulokas voisi olla hyodyksi
tyossaan, on “oikeisiin toihin” paastava kiinni mahdollisimman pian. Ensimmai-
sen viikon aikana tulokkaalle laaditaan hanen oppimistaan tukeva uusi perehdyt-
tamissuunnitelma. Mikali yrityksessd on valmiita perehdyttdmissuunnitelman
pohjia, on niita hyvd muokata tulokkaan tarpeita vastaavaksi. Ensimmaisen tyo-
viikon lopulla voidaan myo6s jarjestad palautekeskustelu, jossa arvioidaan, mihin

asioihin taytyy erityisesti jatkossa panostaa. (Kupias & Peltola 2009, 105-107.)
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Ensimmaisen kuukauden aikana tyontekija kykenee tuomaan esille omia nake-
myksiaan yrityksen toimintatapojen kehittamiseksi. Perehdyttdminen jatkuu edel-
leen, mutta usein paavastuu perehdyttamisesta siirtyy vahitellen perehdytettaval-
le itselleen. Viimeistaan kahden kuukauden jalkeen tulokkaan ja perehdyttajan
olisi hyva kayda palautekeskustelu siitd, onko perehdytys ollut riittdvaa. Perehdy-
tyksestad vastaavan henkilon kannattaa antaa tulokkaalle palautetta hé&nen toi-
minnastaan. NA&in han voi tarvittaessa parantaa sita ennen koeajan paattymista.
(Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Lyhimmilladn perehdyttaminen kestda koeajan verran (Kjelin & Kuusisto 2003,
205). Tulokkaan koeaika uudessa ty6ssa voi olla lain sallimat nelja kuukautta.
Taman jalkeen esimies ja tyontekija arvioivat perehdyttamisen onnistumista ja
paattavat tydsuhteen jatkumisesta. Tydsuhteen jatkuessa tarvitaan monissa teh-
tavissa edelleen perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 106—109.) Erityisesti asi-
antuntija- ja johtotehtavissa perehdytystd voidaan tarvita ensimmaisen vuoden
ajan. Kun perehdytyksen tavoitteet on saavutettu, voidaan perehdytyksen katsoa
loppuneen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 205.)

Perehdyttaminen paattyy viimeistaan siihen, ettéa tyontekija jattaa yrityksen. Kos-
ka lahteva tyontekija on ehtinyt oppia paljon yrityksesta, on han myos potentiaa-
linen asiakas. Lahtokeskustelu, jossa annetaan palautetta puolin ja toisin seka
arvioidaan perehdyttdmisen onnistumista, on jarkevaa pitaa. Pitkaan tydsuhtees-
sa olevalla tyontekijalla on paljon kokemusta ja niin sanottua "hiljaista tietoa” tyo-
tehtavistaan, mita on tarkeaa hyddyntaa seuraavan tyodtehtavan vastaanottavan

tyontekijan perehdyttamisessa. (Kupias & Peltola 2009, 109-110.)
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4.4 Perehdyttaminen matkailu- ja ravitsemisalalla

Matkailu- ja ravitsemisalan perehdyttdmiseen sopivat samat periaatteet kuin pe-
rehdyttdmiseen yleensa. Matkailualan toimijat ovat palveluyrityksia, ja asiakas-
palvelu on niiden ydintoiminto. Taman vuoksi matkailualan perehdyttamisessa
paapiste tulisi olla palveluosaamisen vahvistamisessa ja tyontekijan taidoissa

osata vastata asiakkaiden odotuksiin mahdollisimman hyvin. (Erasalo 2008, 9.)

Kontaktihenkil6t ovat niita asiakaspalvelijoita, jotka ovat asiakkaiden kanssa te-
kemisissa palvelutapahtuman eri vaiheissa. Yrityksen menestyminen riippuu
kontaktihenkildiden toiminnasta, joten johdon on tarkeda keskittyd kontaktihenki-
|6iden opastamiseen, motivoimiseen ja siihen, toimivatko he johdon haluamalla

tavalla. (Joutsenkunnas & Heikurainen 1999, 32-33.)

Jos uudella tyontekijalla on matkailu- ja ravitsemisalalle soveltuva peruskoulutus
ja tydkokemusta, perehdyttamisessa voidaan tyovaiheiden sijaan korostaa yri-
tyksen palvelun laatua ja mista osatekijoista yrityksen laatu syntyy. Perehdytta-
misen yhteydessa on hyva kertoa, mitéd asiakaslahtoisyys juuri tassa yrityksessa
tarkoittaa ja mika yrityksen palvelussa on sellaista, mika erottaa sen muista Kkil-
pailijoista. Rekrytointivaiheessa on voitu etsia myyntihenkista tyontekijaa, mutta
perehdyttdmisvaiheessa sen merkitykseen paneudutaan paremmin. (Eréasalo
2008, 62.)

Matkailu- ja ravitsemisalan yrityksen jokaisen tyontekijan on ymmarrettava, etta
palveluyritys voi menestya vain, jos se osaa tyydyttdd asiakkaiden tarpeet ja
vaatimukset. On tarkeaa, ettéa tyontekijdn tavoitteet ovat suunnattu asiakkaita
hyodyttavalla tavalla, ja yrityksen palkitsemisjarjestelmat keskittyvat asiakastyy-

tyvaisyyden toteutumiseen. (Mullins 1998, 21.)

Esimiehen suhde alaisiinsa vaikuttaa palveluyrityksen tuloksiin. Jos esimies ei
luota alaisiinsa eikd osoita heitd kohtaan arvostusta, kirea tilanne nakyy asiakas-

palvelussa. Asiakas aistii yrityksen jannittyneen tunnelman eika valttamatta pysty
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muodostamaan hyvéaa kuvaa yrityksesta. (Erasalo 2008, 116.) Kannustava ja

alaistensa kanssa viestiva esimies kasvattaa tyontekijoiden palvelualttiutta.

Matkailu-ja ravitsemisalan tyontekijat ovat usein osa-aikaisessa tydsuhteessa tai
vuokratyontekijoing, jotka eivat tyoskentele yrityksessa saannollisesti. Heidan
perehdyttdmisensa uusien toimintatapojen muodostuessa on tarkedd. Muutoin
asiakkaiden kanssa voi kayda tilanne, jossa ravintolan tarjoilija ei tunne ruokalis-
taa tai hotellin vastaanottovirkailija ei tieda tarjouskampanjasta. Esimiehen tulisi
varmistua siita, etta tyontekijat perehtyvat yrityksen tuotteisiin tydsuhteen alussa

seka hanen tulisi tiedottaa heille mahdollisista muutoksista. (Erasalo 2008, 138.)

Tarkeimmat matkailu- ja ravitsemisalan perehdytettavat turvallisuusasiat liittyvat
asiakkaiden ja henkiloston turvallisuuteen. Palveluyritys on vastuussa asiakkai-
den turvallisuudesta heidan vierailunsa ajan. Asiakkaille ei saa aiheutua palve-
lusta hengenvaaraa, ja heiddn vahingoittumistaan tulee muutenkin ennaltaeh-
kaistd minimoimalla olennaisimmat turvallisuusriskit. Jokaisella asiakkaalla on
intimiteettisuoja, mika tarkoittaa sita, etta yritys ei saa luovuttaa asiakkaan tietoja
ulkopuoliselle taholle tai puhua hanen vierailustaan yrityksessa muille. (Seinajo-
en koulutuskuntayhtyma 2005, 44-45.)

Majoitus- ja ravitsemisala on yksi tyovakivallan riskiala. Etenkin ravintola-alalla
aukioloaikojen pidentdminen, huumeet ja asiakkaiden asenteen muutos ovat
kasvattaneet riskia joutua tyévakivallan uhriksi. Majoitus- ja ravitsemisalalla risti-
riitatilanteita voidaan valttda ammattitaitoisella ja laadukkaalla asiakaspalvelulla
seka sailyttamalla toimintakyky uhkaavissa tilanteissa. Tyontekijan on tarkeaa
sailyttaa maltti uhkaavissa tilanteissa ja antaa asiakkaalle mahdollisuus kunnial-
liseen peradntymiseen. (Seindjoen koulutuskuntayhtyma 2005, 45-47.) Vaikka
syyt tyovakivallalle ovat erilaisia, patevat samat toimintatavat tyontekijan suoje-
lemiseksi ohjelmapalveluyrityksissakin.
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5 PEREHDYTTAMISEN MERKITYS YRITYKSELLE

Yrityksen johdon tavoite on toteuttaa organisaation strategiaa ja varmistaa, etta
tyota tehdaan asetettujen paamaarien eteen (Kjelin & Kuusisto 2003, 167).
Yritys haluaa menestya suunnittelemalla tavallaan, ja siksi tyontekijat taytyy pe-
rehdyttdd valitun toimintatavan mukaisesti. Mikali yritys muuttaa strategiaansa,
edellytetaan tyontekijaltd kykyd oppia uutta, jolloin jostakin vanhasta taytyy
“poisoppia”. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

Uuden tyontekijan on tarkeaa olla tietoinen yrityksen strategiasta, silla se auttaa
tulokasta yrityksen toiminnan ja tavoitteiden ymmartamisessa (Kjelin & Kuusisto
2003, 49). Lisaksi jokainen tyontekija on yrityskuvan edistdja ja viestittda kuvaa
tyonantajastaan muille, joten ei riita, ettd tyontekija osaa vain oman ty6tehtavan-
sa sisallon (Heinonen & Jarvinen 1997, 143). Kyse ei ole irrallisista tiedoista ja
taidoista, vaan laajemmista prosesseista ja ilmidista, jotka uuden tyontekijan on
ymmarrettava. Perehdyttamistd voidaan pitdd konseptina, joka tukee yrityksen
valittua toimintakonseptia. Kun ndmé kaksi konseptia kulkevat rinnakkain, pe-
rehdyttdminen tukee paremmin yrityksen menestysta. (Kupias & Peltola 2009,
43-44.)

Perehdyttamistilanteen ongelma on usein se, etta puhutaan yrityksen tavoitteis-
ta, strategiasta ja visiosta, mutta ei pohdita, miten perehdyttdminen toteutetaan
niin, etta se edistdd naiden padmaarien toteutumista kaytannossa. Perehdytta-
minen on uuden tydntekijan ensikosketus yritykseen, ja han on siind kokonais-
valtaisesti lasna. Voidaan siis sanoa, etté perehdyttamisella on enemman vaiku-
tusta kuin monilla muilla my6hemmin tulevilla tapahtumilla. Yrityksen strategia on
muutettava kaytdnnon toiminnaksi jo rekrytointiprosessin edetessa (Kjelin &
Kuusisto 2003, 45, 64).

Uudistava perehdyttaminen on vuorovaikutusta koko organisaation, niin muiden

tyontekijoiden, esimiehen kuin yhteistyoverkkojen kanssa: omista virheista opi-



19

taan, yrityksen jasenien keskinaista luottamusta kasvatetaan ja yhteisen toimin-
nan kautta myds muut yhteison jasenet oppivat. Sailyttdva perehdyttaminen kes-
kittyy tulokkaan omaan oppimiseen, jossa perehdyttdjan rooli on vain valittaa tie-
toa ja uuden tyontekijan vastuu on omaksua se. (Kjelin & Kuusisto 2003, 169—
170.)

Uudistavaa perehdyttamista kayttava esimies hyddyntaa perehdyttdmisprosessia
kattavammin organisaation tavoitteiden hyvaksi. Uudistavassa perehdyttamises-
sa kaytetdan tyotapoja, jotka tukevat organisaation oppimista ja tavoitearvoja.
Perinteisesta sailyttavasta perehdyttamisestd uudistava perehdyttaminen eroaa
muun muassa siten, etta sen lahtékohtana ovat tulokkaan aiempi oppiminen, yri-

tyksen arvot, visiot ja strategia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 167-170.)

Tulokasta autetaan ymmartamaan organisaation tarpeet laatimalla hanelle henki-
I6kohtainen kehittymissuunnitelma. Kehittymissuunnitelma muodostuu tulokkaan
omista tavoitteista ja organisaation tavoitteista. Kestavan henkilgjohtamisen pe-
rusta on johtaa vahvuuksien kautta, ei ihmistd muuttamalla. Kehittymissuunni-
telma on uudelle tyéntekijalle mielekas, kun hdnen omia vahvuuksiaan kaytetaan

organisaation tavoitteiden saavuttamiseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 173-174.)

Jokaisella yrityksella on oma kulttuurinsa. Uudelle tydntekijalle kulttuuri on tun-
tematon, joten perehdyttamista tarvitaan liittAmé&an tulokas osaksi yhteisia toi-
mintatapoja. Kulttuuria tulisi johtaa yrityksen tavoitteen mukaiseen suuntaan ja
perehdyttdmisessé korostaa organisaation tavoitearvoja seka luoda rituaaleja ja
riitteja huomionarvoisiin tilanteisiin. Uuden tulokkaan on tarkeda kuulla yrityksen
vaiheista, niin onnistumisista kuin epaonnistumisistakin, ja ymmartaa, ketka ovat

organisaation “sankareita”. (Kjelin & Kuusisto 2003, 181-182.)

Yrityksen rituaaleilla ja riiteilla tarkoitetaan esimerkiksi perehdyttamisen yhtey-
dessa tapahtuvaa uuden henkilon esittelya info-tilaisuudessa. Rituaaleja ja riitte-
j& ovat myds muut yrityksessa jarjestettavat tapahtumat, kuten laksidiset ja

merkkipdaivat. Lisaksi rituaalit osoittavat, mita yrityksessa pidetaan tarkeana ja
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mita halutaan korostaa. Esimerkiksi tydsopimuksen allekirjoittaminen on rituaali,
mika korostaa uuden roolin merkitysta. Rituaalit ovat tarkeassa osassa luomassa
yrityksen identiteettia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 182—-183.)

Rituaalit eivat tule ainoastaan yrityksen johdolta, vaan mygds tyoyhteisosta. Ty6-
yhteison yleinen rituaali on uuden tydntekijan testaaminen ja sitd kautta hanen
hyvaksymisensa tydyhteison jaseneksi. Uuteen tyontekijaan tutustutaan keskus-
telemalla, mutta myds testaamalla hanta esimerkiksi laittamalla hanet yksin jo-
honkin tyotehtavaan, kuten palvelemaan asiakasta. Rituaalien tarkoitus on vah-
vistaa yhteishenked, ei noyryyttdd uutta tydyhteisdn jasentd. (Kjelin & Kuusisto
2003, 184.)

Organisaatiokulttuurin arvot méaarittavat niitd asioita, joita yrityksessa pidetaan
tarkeana ja tavoiteltavan arvoisina. Arvot ohjaavat henkiloston toimintaa esimer-
kiksi paatoksenteossa ja kayttaytymisessa toisia kohtaan. Arvot ovat keskeisesti
mukana ratkaisemassa yrityksessa syntyvia ongelmatilanteita. Lisaksi tyonteki-
joiden palkitseminen ja toiminnan tulosten mittaaminen antavat viitteita yrityksen
arvoista. (Lamsa & Hautala 2008, 179-180.)

5.1 Perehdyttdmisen merkitys toimeksiantajalle

Kuten mille tahansa muulle yritykselle, my6s taman opinnaytetyén toimeksianta-
jalle huolellinen perehdyttaminen on tarkeda. Vuokatti Safariksella jokainen tyon-
tekija “antaa kasvot” yritykselle eli on mukana luomassa asiakkaille valittyvaa
mielikuvaa yrityksesta. Yritys haluaa sailyttdd vuosien saatossa muodostuneen

asiakkaan palvelupolkumallin ja palvelujen laadun. (Laasonen 2016.)

Palvelun katsotaan rakentuvan eri vaiheista eli yksittaisistd palvelutuokioista.
Esimerkiksi asiakkaan saapuminen yritykseen on yksi palvelutuokio. Palvelu-
tuokioon liittyy kontaktipisteitd, joita ovat esimerkiksi asiakaspalvelijan kayttayty-

minen, se mitd han sanoo tai millainen tunnelma yrityksen tiloissa vallitsee. Nais-
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td toisiaan seuraavista palvelutuokioista muodostuu asiakkaan palvelupolku.
Palvelupolku voidaan kokea eri tavalla asiakkaan valinnoista riippuen, mutta yri-

tys voi suunnitella palveluprosessin mallin. (Koivisto 2007, 67.)

Perehdyttdminen on tarkeassa osassa tyoOturvallisuuden varmistamisessa. Tyo
pitdd hoitaa turvallisesti niin tyontekijoiden, koirien kuin asiakkaiden kannalta.
Jos yrityksen uudella tyontekijalla ei esimerkiksi ole kokemusta koirien kanssa
toimimisesta, voi tydskentely heidan kanssaan olla hankalaa ja jopa turvallisuus-
riski. Siksi yrityksen omistajat toivovat saavansa sellaisia harjoittelijoita ja tyonte-
kijoita, jotka tietdvat edes vahan koirista ja niiden kayttaytymisesta. Muutoin pe-
rehdyttdminen koirien ymmartamiseksi on ensiarvoisen tarkeaa. (Laasonen
2016.)

Perehdyttdmisen tavoitteena on, etta tyontekijélle voi antaa enemman vastuuta.
Talloin tyontekijan jokaista liiketta ei tarvitse seurata, vaan yrityksen omistajat
voivat luottavaisin mielin antaa hanen tydskennella itsenaisesti. Tyontekija on

oppinut niin paljon, etta tietda mita tekee. (Laasonen 2016.)

Etenkin sesonkiaikaan ty6 Vuokatti Safariksella pitdd olla tehokasta. Paivassa
tulee useita asiakasryhmia, ja jokaisen kohdalla toistuvat samat rutiinit, kuten re-
kien laitto, koirien haku, valjastus ja niiden liinoihin laitto ja safarin paatteeksi
purku. Aamutoimet pitda hoitaa ennen ensimmaisten asiakkaiden tuloa. Mikali
huomataan, ettd aamutoimet venyvat jollakin harjoittelijaporukalla, tihin on tul-
tava normaalia aikaisemmin. Perehdyttdaminen on osana tehokkuuden lisdamis-
td. Kun tydtehtaviin perehdytetaan kunnolla ja niiden hoitaminen on hallinnassa,

voi myds tyotahtia lisata. (Laasonen 2016.)
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6 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Ammattikorkeakoulun koulutuksen tavoitteen mukaisesti myds opinnaytetyon tu-
lisi olla kaytannonldheinen ja tydelamalahtéinen. Se tulisi olla toteutettu tutki-
muksellisella asenteella, seka sen tulee osoittaa tekijansa alan riittavalla tasolla
olevat tiedot ja taidot. Valmistuttuaan opiskelijan olisi kyettava toimimaan asian-
tuntijatehtavissa, jotka vaativat alaan liittyvien kehittamisen ja tutkimuksen perus-
teet. (Vilkka & Airaksinen 2003, 10.)

Ammattikorkeakoulussa opinnaytetyd tehdéaan joko tutkimuksellisena opinnayte-
tyona tai toiminnallisena opinnaytetyéna. Toiminnallinen opinnaytetyd tehdaan
ammatilliselle kentélle kaytantoon liittyen esimerkiksi opastamiseen tai toiminnan
jarjestamiseen. Esimerkkeja toiminnallisesta opinnaytetydsta ovat erilaiset ohjeet
sekad opastukset, kuten perehdyttdmisoppaat, tai jonkinlainen tapahtuma, kuten
kokous tai messut. Toiminnallisessa opinnaytetytssa on tarkeaa kaytannon to-
teutus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Toiminnalliseen opinnayte-
tyohon kuuluu siis raportti ja itse tuotos. Raportissa selostetaan prosessi, valin-
nat, johtopaatokset ja oppiminen, kun taas tuotoksessa teksti on suunnattu koh-
deryhmalle esimerkiksi ohjeistuksena. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9, 65.)

Hyvéassé toiminnallisessa opinnadytetydssa idea on l&htoisin kirjoittajan koulutus-
ohjelmasta tai mahdollisesti harjoittelupaikasta. Olisi ideaalia, jos kirjoittaja pys-
tyisi yllapitamaan jo luotuja suhteita tai luomaan kokonaan uusia suhteita tyo-
elamaan opinnaytetyon avulla. Tata edesauttaa se, etta toiminnalliseen opinnay-
tetyohon tarvitaan yleenséa aina toimeksiantaja. On tarkeada, etta kirjoittaja paa-
see opinnaytetyotd laatiessaan syventamaan tietojaan ja taitojaan itseaan kiin-
nostavalla tavalla. Toiminnallinen opinnaytetyd suositellaan tekemaan toimeksi-
antajalle myos siitd syysta, ettd opiskelija ottaa enemman vastuuta opinnayte-
tyosta. Tieto siita, etta opinnaytetytta ei tee vain itsea varten, auttaa opiskelijaa
pysyméaan aikataulussa ja tavoitteissaan. (Vilkka & Airaksinen 2003,16-17.)
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Kun opiskelija tietd&, mika aihe hanta kiinnostaa, ottaa han itse yhteyttd mahdol-
liseen toimeksiantajaan. Usein aiheet I6ytyvat joko vanhoista harjoittelupaikoista
tai opiskelijan nykyisesta tyopaikasta. Tyopaikalle tehty opinnaytety® voi varmis-
taa opiskelijan tyollistymisen valmistumisen jalkeen. Kiinnostavan aiheen valinta
kannattaa - silloin opiskelija on tarpeeksi motivoitunut hankkimaan lisaa tietoa
aiheesta, jotta hanella itsellaan on mahdollisuus kehittyd. (Vilkka & Airaksinen
2003, 23-24.)

Toiminnallinen opinnaytetyd tehdéaan aina jollekin kohderyhmalle, joko kaytetta-
vaksi esimerkiksi oppaan muodossa tai koettavaksi esimerkiksi tapahtumana.
Kohderyhman rajaus pitaa tehda jo opinnaytetydprosessin alussa, silla opinnay-
tetybna tehtdvan tuotteen, esimerkiksi ohjeistuksen, siséltd maaraytyy taman
kohderyhman mukaan. Opinnaytetyona tehtavan tuotteen tekstien on oltava vali-
tun kohderyhman mukaiset, ja niiden ilmaisun tulee ottaa huomioon muun muas-

sa tekstin sisalto, tavoite sekéa vastaanottaja. (Vilkka & Airaksinen 2003, 40, 51.)

Ammattikorkeakouluopintojen pohjana on ajatus siita, etta opiskelija kykenee yh-
distamaan oppimansa teorian kaytantoon tybelaméassa. Myods opinnaytetyodta
tehdessaan opiskelijan tulisi tehda valintansa ja perustella ne oppimaansa teori-
aa kayttaen. Toiminnallisessa opinnaytetytssa opiskelija usein kayttda teo-
riapohjana kasitteita ja niiden maarittelya. (Vilkka & Airaksinen 2003, 41-42, 43.)
Opiskelijan on perusteltava opinnaytetytn tarpeellisuus oman koulutusalansa
nakokulmasta seka pystyttava rakentamaan sille toimiva viitekehys. (Vilkka & Ai-
raksinen 2003, 82.)

Opinnaytety6ta ideoidessa taytyy pitaa mielessa sen laajuus ja omat henkilokoh-
taiset resurssit sen tekemiseen. Riittavatkd voimavarat laajan opinnaytetyon te-
kemiseen? Ovatko opinnot siind vaiheessa, ettd opinnaytetydlle on tarpeeksi ai-
kaa? Pystyykd opinnaytetyon tekemiseen sitoutumaan? Naiden asioiden pohti-
minen kehittaa opiskelijan ammatillista kasvua. (Vilkka & Airaksinen 2003, 18.)
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Toiminnallisessa opinndytetydssa ei ole valttamatonta kayttad tutkimuksellisia
menetelmid kuten maarallisessa tai laadullisessa opinnaytetytssa. Tarkedd on
kuitenkin selvittaa, millaista tietoa juuri tdéhan opinnaytetyohén ja tuotteeseen
kaivataan. Miksi tama kasite on hyodyllinen? Miksi tama tieto on tarpeellinen teo-
riaosuudessa? (Vilkka & Airaksinen 2003, 56, 57.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa voidaan kayttda laadullisen tutkimuksen me-
netelmid, kuten haastattelua. Kuitenkin laadullisesta tutkimuksesta poiketen toi-
minnallisessa opinnaytetydssa haastattelun puhtaaksi kirjoittaminen tai analy-
sointi ei ole valttamatontd, vaan saadun tiedon siirtdminen tuotteen sisaltoon oi-
kealla tavalla. Opiskelija valitsee haastattelutavan tarvitsemansa tiedon ja sen
laadun mukaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63—64.)

Taman toiminnallisen opinnaytetytn tuotos on perehdytyskansio tutulle ohjelma-
palveluyritykselle. ldea kyseiseen opinnaytetyohon tuli tekijéiden omasta koke-
muksesta koulutukseen liittyvassa harjoittelussa kyseisessa yrityksessa. Pereh-
dytyskansion tavoitteena on olla selked, helppolukuinen kokonaisuus, joka on
erinomainen pohja ja tuki varsinaiselle ty6ssa oppimiselle. Uusi tyontekija saa
perehdytyskansion luettavakseen ennen tydn aloittamista, jolloin hanella on

mahdollisuus saada kasitys eri tyotehtavista.

Pitkaan yrityksessa tydskennellyt henkild voi tarkistaa tarkeitéa asioita kansiosta
unohduksen sattuessa. Toimeksiantaja piti ideaa hyvana ja tuotoksena tehtavaa
perehdytyskansiota erittéain hyodyllisenéd yritykselle. Perehdytyskansio laaditaan
toimeksiantajan toiveita kuunnellen seka opinnaytetyon tekijdiden oman koke-

muksen pohjalta.
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6.1 Perehdytyskansion kaantdminen englannin kielelle

Suomenkielisen tuotoksen lisaksi toimeksiantajalle tehddén myos englanninkieli-
nen versio perehdytyskansiota. Tama toteutetaan kaantamalla valmiiksi kirjoitet-
tu tuotos englanniksi samalle kansiopohjalle. Englanninkielinen versio tehdaan
yritykselle toimeksiantajan toiveesta, silla yrityksessa tyoskentelee usein harjoit-
telijoita eri maista ja kulttuureista. Perehdytyskansio englanniksi helpottaa uuden

tyontekijan perehdyttamista huomattavasti.

Sanojen monimerkityksisyys ja kielten erilainen ilmaisupotentiaali aiheuttavat
sen, ettei kielen kaantdminen ole yksinkertaista. Kieli on tietyn kieliyhteisén ja
kulttuurin viestintékeino. Teksteja ei kdanneta huvikseen, vaan paamaarana on
saattaa yhdessa kulttuurissa valitetty viesti toisen kulttuurin ulottuville. K&&ntami-
sen tarkoituksena on tuoda yhdessa kieliyhteisossa tuotettu teksti toisen kieliyh-
teison ulottuville kohdekielen lukijoille tarkoituksenmukaisella tavalla. (Aaltonen,
Siponkoski & Abdallah ym. 2015, 27-28.)

Kaannostyo on haasteellista, silla samoilla sanoilla voi olla monia eri merkityksia
ja jokaisella kielella on erilainen ilmaisupotentiaali. Kielella ja tekstilla on aina tar-
koitus, joka toisinaan halutaan siirtaa muille kielille ja kulttuureille ymmarretta-
vaan muotoon eli kdantdd. Kommunikatiivinen kaantamiskasitys tarkoittaa yhdel-
1& kielella luodun tekstin kaantamista kohdekielelle niin, etta kohdekielta puhuva

ja lukeva ymmartaa sen oikealla ja halutulla tavalla. (Aaltonen ym. 2015, 28.)

Tekstia kd&nnettaessa on pohdittava, miksi teksti halutaan kaantaa, mihin tarkoi-
tukseen se kdannetdan ja kenelle se kaannetaan. Lisaksi taytyy pohtia ja selvit-
taa, miten tekstin saa kaannettya niin, ettd kohdekieltd puhuva ja lukeva ymmar-
taa sen oikein eika viesti niin sanotusti “muutu matkalla”. Tarkeaa on osata myos
riittdvasti lahdekieltd, josta teksti kd&nnetaan, jotta tekstin merkitys ei muutu.
(Aaltonen ym. 2015, 28.) Taméa tekee perehdytyskansion kadantamisesta haas-
teellista. Esimerkiksi tydtehtavien tai niihin liittyvien tyovalineiden k&antaminen

suomesta englantiin taytyy pystya tekemaan niin, etta niiden merkitys ei muutu.
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Kayttajakeskeinen kaantaminen eli lukijoiden huomioon ottaminen ka&antamis-
tyossa on tarkeaa. Kaantajan on mietittava kaannoksen tulevien lukijoiden tiedon
tarpeita, tiedollisia ja kielellisia valmiuksia seka esteettisid mieltymyksid. Kaanta-
jan on pyrittava laatimaan kdannoksensa niiden mukaan. Kdannosprosessin ai-
kana suunnitellaan, milla tavoin kayttajista kerataan tietoa ja miten saatua tietoa
hyddynnetadn kaannostyossa. (Aaltonen ym. 2015, 234-235.) Perehdytyskan-
siota kdantdessa taytyy ottaa huomioon henkil6t, jotka eivat viela tieda tarpeeksi
rekikoirista tai valjakkourheilusta. Osa naihin asioihin liittyvista kasitteista ja toi-
mintatavoista on selitettava tietamattomalle lukijalle. Tama on huolehdittu mo-
lemmissa versioissa luomalla kansion alkuun sanasto, joissa tuntemattomampia

sanoja avataan lukijalle.

Kaantajan tyéhon vaikuttaa lahtdtekstin maailma. Jos kdannettavana on esimer-
kiksi tietokirjallisuutta, on tarkeda, etta tekstin termit pysyvat samoina ja etta
teksti on sujuvaa luettavaa. Kielen kuuluu tallaisissa teksteissa olla virheetonta
seka tekstin rakenteen selkeda. Joskus tietokirjallisuutta muokataan vastaanot-
tavaan kulttuuriin mukaiseksi. (Aaltonen ym. 2015, 9.) Tydyhteison voi tassa ta-
pauksessa ndhda vastaanottavan kulttuurina. Kééannettaessa perehdytyskansio-
ta, jossa kaytetddn paljon tietynlaista alan omaa sanastoa, on tarkeaa, etta sanat
kdannetaan oikein. Toista kieltd puhuvalle on tarkeaa, etta tydtehtavat on selos-
tettu oikealla ja ymmarrettavalla tavalla, jotta han suorittaa tydtehtavat tydpaikal-

la oikein.

Tekstia kdantdessa tulee osata viestia tilanteeseen ja tekstilajiin sopivalla tavalla;
esimerkiksi virallisissa asiakirjoissa kaytetddn tiukan asiallista kielta ja siihen
kuuluvaa sanastoa. Tarkeada on myds tuntea alakohtaisia, kielesta riippumatto-
mia tietoja ja taitoja: jos kddnnetaan keittokirjaa ja reseptejd, taytyy tuntea ruoan-
laittoon liittyvid metodeja ja sanastoa. Jos tekstin kaantgjalta ei itseltdéan 16ydy
kyseisia taitoja, taytyy ne selvittda. (Aaltonen ym. 2015, 30, 32.)
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Joskus tekstia kaannettdessa tulee vastaan kasitteita, joille ei ole kohdekielessa
vastinetta tai nimitysta. Silloin tekstia kaantavan taytyy keksia sellainen itse. Tal-
l& tavoin myds erilaiset lainasanat |0ytavat tiensa kieliin. Lisaksi kulttuuri vaikut-
taa kieleen ja nain ollen kdannosviestintaan. Eri kielissa samoilla sanoilla voi olla
monta vastaavaa sanaa, eri merkitys tai eri tapa hahmottaa jokin sana. Esimer-
kiksi englannin kielen sanalle “snow” on suomen kielessa monta eri vastaavaa
sanaa. (Aaltonen ym. 2015, 55, 299) Perehdytyskansion kdantamisessa tulee
vastaan monia sanoja, joille ei ole olemassa suoraa vastinetta. Naille sanoille on
kuitenkin tyOyhteisdsséa muodostunut tietyt englanninkieliset vastineet kuvamaan
tiettyja kasitteitd. Siksi on tarkeaa, etta perehdytyskansion kaantajalla on koke-

musta yrityksessa tydskentelemisestd myds englannin kielella.
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7 PEREHDYTYSKANSIO YRITYKSELLE

Tybhon perehdyttdmisessa ja tyotehtaviin opastamisessa helpottaa, ettd niista
on olemassa graafinen kuvaus. Taméa helpottaa kokonaiskuvan muodostamista
ja helpottaa my0s perehdyttdjad tehtavansa suorittamisessa. (Lahden Ammatti-
korkeakoulu 2007, 20.) Tassa graafisessa kuvauksessa, esimerkiksi perehdytys-
kansiossa, on hyva olla selitettyna, mita tyo sisaltda ja miten eri tydtehtavat suo-

ritetaan.

Perehdytyskansio on suunnattu Vuokatti Safariksen huskypuolen eli entisen
Vuokatti Husky Oy:n toimintaan ja tydtehtaviin, silla tasta puolesta opinndytetyon
tekijoilla on kokemusta. Opinnaytetydn tuotos on toimeksiantajalle tarked, silla se
tukee uusien tyontekijoiden perehdyttamista kaytdnndn oppimisen rinnalla. Pe-
rehdytyskansio on tehty perinteisella tavalla, eli siita 16ytyvat perustiedot yrityk-
sestd seka opastusta eri tyotehtaviin. Siihen on lisatty toimeksiantajan pyyntona
juuri télle yritykselle hyddyllisia aspekteja, kuten perehdytyskansion alussa olevat
tiivistelmat ja sanasto. Perehdytyskansio tehtiin kahdella kielella, silla yrityksen
henkilokuntaan kuuluu usein esimerkiksi harjoittelijoita, joiden &idinkieli ei ole

suomi.

Perehdytyskansio tehtiin toimeksiantajalle seka perinteisessa ettd sahkoisessa
muodossa. Perinteinen versio on parempi yrityksen jokapaivaiseen kayttéon, sil-
& paasy tietokoneelle lukemaan séhkdista versiota kesken paivan on usein
mahdotonta (yrityksella on kaytdssa vain yksi tietokone). Sahkoinen versio on
hyodyllinen ajatellen kansion helppoa paivittdamista - kun jokin asia muuttuu, se
voidaan kirjoittaa tietokoneella valmiiseen pohjaan ja tulostaa uusi perehdytys-
kansio. Nain materiaali sailyy siistind. Sahkoéinen versio on myos helppo lahettda
tulevalle tyontekijalle etukateen, jotta hé&n voi tutustua perehdytysmateriaaliin

rauhassa.

Kansion sisaltd rakentuu A4-kokoisista kaksipuoleisista sivuista, joiden pohjasi-

vutyylissa kaytetaan yrityksen logoa ja sen kayttamé&a varimaailmaa. Siihen kuu-
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luu olennaisesti vihrea vari, joka on myos yrityksen logossa olevassa tassussa.
Perehdytyskansion ulkoasussa kaytettiin samaa varia. Perehdytyskansion luvut
pyrittiin Kkirjoittamaan mahdollisimman loogisessa, tydtn etenemistd seuraavassa
jarjestyksessa. Kansio tehtiin helpoksi ja miellyttavéksi lukea, joten sita ei kirjoi-
tettu taysin asiatekstin mukaisesti. Liséksi erilaiset tyohon kuuluvat kasitteet oli-
sivat hankaloittaneet asiatekstin kayttdd. Kansion elavoittamiseksi ja joidenkin
asioiden selkeyttamiseksi kaytettiin tekijoiden itse ottamia ja Vuokatti Safariksen

kuvia.

Ensimmaisend kansiossa on opinndytetyon tekijoiden ja yrityksen tervehdys,
jossa uutta tyontekijad muistutetaan tavoiteltavasta asiakaskokemuksesta. En-
nen varsinaista perehdytystekstia kansiossa on sanasto aihepiiriin liittyvien sano-
jen ymmartamiseksi ja toimeksiantajan toivomat tiivistelmat jokaisesta kappa-
leesta. Tama helpottaa paakohtien [oytamista ja ymmartamista. Liséksi kansion
alussa on tarkeita puhelinnumeroita, kuten toimeksiantajan ja elainlaékarin nu-

merot.

Ensimmainen kappale késittelee Vuokatti Safariksen perustietoja - misséa yritys
sijaitsee ja keta siella tydskentelee. Seuraavassa kappaleessa kerrotaan koirista,
koirien hoidosta, kouluttamisesta ja niiden kanssa tydskentelemisesta. Kappa-
leessa kerrotaan laajasti, miten juuri tAméan yrityksen koirien kanssa toimitaan.
Kolmannessa kappaleessa kasitellddn tyoturvallisuusasioita. Kansiossa on kasi-
telty eniten turvallisuusriskeja, jotka liittyvat olennaisesti yrityksen toimintaan, ku-
ten melu, koirat ja ulkona tydskentely. Pelkkd perehdytyskansion lukeminen ei
riitd, vaan tyontekijad muistutetaan tutustumaan yrityksen turvallisuusasiakirjoi-
hin.

Neljannessa kappaleessa ohjeistetaan, kuinka tyontekijan tulisi pukeutua ja mil-
laisilla varusteilla hanen tulisi valmistautua yrityksessa tydskentelyyn. Tarvittavis-
ta varusteista on laadittu lista perehdytyskansioon, silla lista on helpompaa si-
saistéda yhtenaiseen tekstiin verrattuna. Vaatimukset tyontekijan pukeutumisesta
ja varustuksesta on luotu tyontekijan turvallisuutta ja tybhdn sopivuutta ajatellen.

Viides kappale kertoo yrityksen péivittaisista rutiineista. Tarkoituksena on, etta
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tyontekija hoitaa paivittaiset askareet ilman erillisté ohjeistusta. Toimeksiantajan
mielesta oli tarpeellista, ettéd kansiossa luetellaan tehtavat, jotka tulisi suorittaa

ennen ensimmaisten asiakkaiden saapumista.

Kuudennessa kappaleessa kerrotaan yrityksen tuotetarjonnasta talvi- ja kesa-
kausina sek&d safarien valmistelusta. Taméa on tarkea kappale, silla suurin osa
tyontekijan paivasta kuluu safareiden valmisteluun ja sen taytyy sujua moitteet-
tomasti, jotta pysytddn aikataulussa. Valmisteluun kuuluu paljon eri vaiheita, joi-
den oppimiseen ja muistamiseen kuluu aikaa. Seitsemas kappale kasittelee koi-
rien valjastamista ja ajamista. Kappaleesta loytyy tietoa valjaista, koirien pukemi-
sesta valjaisiin seka koirien laittamisesta reen eteen. Liséksi kappaleessa kerro-

taan sanallisesti ja kuvien avulla, kuinka reella ajetaan.

Kahdeksannessa kappaleessa kasitelladn rekien ja kes&ajan kulkuvalineiden
huoltoa. Tassa kappaleessa kerrotaan muun muassa, millaisia kesalla kaytetta-
via kulkuvalineita yrityksella on sekd mita tulee tehda aina safarien paatyttya.
Yhdekséas kappale kasittelee yrityksen asiakaspalvelua. Kappale muistuttaa pe-
rinteisista asiakaspalvelutaidoista ja neuvoo pintapuolisesti yrityksen asiakaspo-

lun.

Kymmenes kappale kertoo sisavuorossa tyoskentelysta. Yrityksella on paara-
kennus, jossa sijaitsee myymala, keittid, toimisto, varustehuone, WC-tilat seka
tupa, jossa asiakkaat nauttivat lyhyisiin safareihin kuuluvat kahvitukset. Kappa-
leessa kerrotaan, mitd kaikkea sisélla tulee tehda paivan aikana. Yhdennessa-
toista kappaleessa kerrotaan, kuinka yrityksen tilat pidetaan siisteina ja miten ja-

tehuolto tulee hoitaa.

Perehdytyskansiossa selitetaan tarkasti monet tyotapahtumat, kuten miten rekea
ajetaan, koska se ei ole monelle uudelle tyontekijalle millaan tavalla tuttua. Li-
saksi niiden kuvaaminen seka kirjallisten ohjeiden kirjoittaminen on mahdollista
tehda tarpeeksi ymmarrettavaksi kirjallisessa muodossa. Osa tyOtehtavista taas
on selitetty vain seikkaperaisesti. Esimerkiksi yrityksessa tyoskennellessa tyon-
tekija paasee mahdollisesti kayttamaan myymalan kassakonetta. Kassakoneen
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kayton yksityiskohtaisten ohjeiden kirjoittaminen ja kuvaaminen perehdytyskan-
sioon ei kuitenkaan olisi ollut mielekasta, silla ohjeet ovat monimutkaiset ja vai-
keasti omaksuttavat kirjallisesti selitettyna. Lisaksi yritykselld on jo olemassa

kayttdohje kassakoneelle.
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8 ONNISTUMISEN ARVIOINTI

Opinnaytetydn onnistumisen arviointi on osa opiskelijan oppimisprosessia. Toi-
minnallisen opinnaytetydn onnistumista arvioidaan hiukan eri tavalla kuin tutki-
muksellisessa opinnadytetydssa. Opinnaytetyd ja sen arviointi tulee tehda kriitti-
sella ja tutkivalla asenteella. Toiminnallisen opinnaytetytn onnistumisen arvioin-
nissa arvioidaan tyon ideaa, sen toteutustapaa, prosessin raportointia, opinnay-
tetyon kieliasua, omaa ammatillista kasvua ja aikatauluttamista sekéa mahdollisia
jatkosuunnitelmia tekijalle tai opinnaytetydlle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 154,
157, 160, 161.)

Opinnaytetyon ideaa arvioidessa otetaan huomioon sen aihepiiri, idean kuvaus,
asetetut tavoitteet, teoreettinen viitekehys, tietoperusta sekéd kohderyhméa. Kun
nama selitetddn hyvin ja kattavasti opinnaytetydn raportoinnissa, lukija ymmar-
taa, mita tehtiin ja millaisin tavoittein. Usein asetettuja tavoitteita ei saavuteta
syysta tai toisesta. Syyt niin sanottuun epaonnistumiseen ja erilaiset tavoitteiden
muutokset prosessin aikana syineen tulee selvittaa arvioinnissa. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 154-155.)

Alkuperaisena suunnitelmana oli tavata usein ja pitaa palavereita kirjoittamis-
tamme teksteistd. Yhteisten aikojen ldytaminen oli kuitenkin haastavaa, joten lo-
pulta pidimme yhteytta puhelimitse ja kirjoitimme opinnaytety6ta, varsinkin pe-
rehdytyskansiota, omalla ajallamme Google Driveen. Sielta pystyi ndkemé&an
toisen kirjoittamaa tekstia ja tarvittaessa muokkaamaan sita. Sama toistui myos
raportin kanssa aluksi, silla oli helpompaa lukea lahdekirjallisuutta rauhassa ko-

tona ja kirjoittaa teoriaosuuksia taas Google Driveen.

Suunnitelman mukaan meidan oli tarkoitus laittaa aina valmistunut osio perehdy-
tyskansiota toimeksiantajalle. Tama ei kuitenkaan toteutunut, koska perehdytys-
kansio valmistui odotettua vauhdikkaammin ja usein toinen viela muokkasi toisen
tekstid, kun toinen koki sen olevan valmis. Nain jalkikateen koemme, etta oli eh-

ka parempi lahettda niin sanotusti “valmis” perehdytyskansio toimeksiantajalle
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kerralla. Osina lahetettynd opinnaytetydprosessi olisi vienyt paljon enemman ai-

kaa, silla teksti ei olisi luultavasti ehtinyt palata toimeksiantajalta ajallaan.

Palautteen keraaminen tavoitteiden saavuttamisesta kohderyhmalta valmiista
tuotoksesta on hyva tapa arvioida sen onnistumista. N&in onnistumisen arviointi
ei jaa vaan tekijan oman nakoékulman varaan. Kun tuotteesta keratdan palautet-
ta, on siihen hyva siséllyttaa tuotteen toimivuuteen, visuaalisuuteen ja luettavuu-
teen liittyvien kysymyksien lisaksi kysymys sen ammatillisesta kiinnostavuudesta
ja merkittavyydesta kohderyhmalle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 157.)

Suunnitelmissamme oli keratd valmiista perehdytyskansiosta palautetta esimer-
kiksi juuri yritykseen saapuvalta harjoittelijalta. Valitettavasti emme kuitenkaan
ehtineet tehda tata. Tama johtui siita, etta kansion tydstaminen vaati enemman
aikaa kuin oletimme, ja kansiomme valmistui sikéli huonoon ajankohtaan, silla
kevaalla, kun lumet sulavat ja sesonki hiljenee, ei yrityksessa ole enaa tarvetta
uusille harjoittelijoille. Ensi talven harjoittelijat padasevat hyotymaan opinnayte-

tydmme tuotoksesta.

Tarkasteltaessa opinnaytetyon toteutustapaa kuuluu siihen ottaa mukaan keinot
tavoitteiden saavuttamiseen ja aineiston kerddminen. Kun opinnaytetyon tuotok-
sena on opas, pitaa arvioida sen valmistamiseen liittyvid aspekteja, toteutusta
(sahkoinen vai manuaali), kaytettyja teknisia taitoja, materiaalivalintoja ja ulko-
asun suunnittelua. My6s sisallontuottamisen materiaalit kannattaa arvioida: oliko
lahdekirjallisuus luotettavaa ja konsultaatiot hyvia? Jaikoé sisallosta vield jotain
puuttumaan? (Vilkka & Airaksinen 2003, 157-159.)

Opinnaytetyon luotettavuutta korostaa se, etta toisten tekstia ei plagioida. Plagi-
ointia eli luvatonta lainaamista on se, etta esittdd omana jonkun toisen kirjoitta-
maa tekstia, kuten artikkelia tai kasikirjoitusta. Jokaisella on tuottamaansa teks-
tiin copyright-oikeus, joten tekstia lainattaessa lainaus on osoitettava asianmu-
kaisin lahdemerkinnéin. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 26.) Kaytimme
opinnaytetydssamme paljon tdhan aiheeseen liittyvia runkolahteita, jotka |oytyvat
yleensa jokaisesta perehdyttamista kasittelevasta opinnaytetydsta. Naiden lisak-
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si pyrimme l6ytdmaan uudempaa lahdekirjallisuutta - jokainen aluksi sopivalta
tuntuva lahde oli turhan vanha. Kayttamamme lahteet ovat mielestdmme luotet-
tavia, silla monissa teksteissa esiintyi samoja asioita perehdyttamisesta. Lopulta
l&hteiden kerddminen tuntui turhalta, koska samaa teoriaa esiteltiin joka paikas-
sa.

Opinnaytetydn onnistumisen arviointiin kuuluu myds sen prosessin raportoinnin
seka kieliasun arviointi. Sen lisaksi, etta opinnaytetyon tarkistaa aidinkielenopet-
taja tai muu vastaava henkild, voi tekija itse pohtia oman otteen kriittisyytta ja
pohtivuutta sek& onko opinnaytety6 johdonmukainen ja vakuuttava. Myds kohde-
ryhmalta voi pyytaa palautetta tuotoksen kieliasusta. (Vilkka & Airaksinen 2003,
159.) Kavimme opinnaytetyon tuotoksen seka raportoinnin huolellisesti 1api mo-
neen otteeseen yhdessa. Pohdimme sanavalintojamme seka sita, pysyiko teksti
asiatekstina. Taman lisaksi opinnéytetybn molemmat osat kavivat kielitarkistuk-

sessa eri opettajilla.

Myds arvio opinnaytetyon tekijan omasta ammattilaisesta kasvusta kuuluu osaksi
onnistumisen arviointia. Siihen kuuluu ajanhallinta, kokonaisuuksien hallinta, yh-
teistyd, tydelamén kehittdminen ja osaamisen ilmaiseminen seka kirjallisesti etta
suullisesti. Tama kaikki osoittaa tekijan kyvyn kaytanndéllisen ammatillisen taidon
ja teoreettisen tiedon yhdistamiseen alaa hyodyttavalla tavalla. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 159-160.)

Opinnaytetyoprosessi opetti paljon henkilostojohtamisesta seké siihen kuuluvas-
ta perehdyttamisesta. Lisaksi saimme pidettya ylla harjoittelussa syntynytta kon-
taktia toimeksiantajaan eli Vuokatti Safarikseen. Tama voi helpottaa verkostoi-
tumista tybelamaan jatkossa. Meilla oli samaan aikaan kaynnissa kurssi nimel-
tdan "Henkilostovoimavarojen johtaminen”, jossa koimme etenkin perehdyttami-
sen osa-aluetta kasitellessa, etta meilla oli jo paljon tietoa aiheesta. Perehdytta-
misprosessi sek& sen merkitys niin tyontekijalle kuin koko organisaatiolle jaivét
erityisesti mieleen. Koemme, ettd osaamme itse tulevaisuudessa kiinnittaé huo-
miota huolelliseen perehdyttamiseen, mikali toimimme henkilostdjohtamistehta-

Vissa.
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Opinnaytetyon aikatauluttamista ja siin& pysymista on hyva arvioida. Johtuvatko
aikatauluongelmat omasta motivaatiosta vai muista tekijoista aiheutuvista teki-
joista? (Vilkka & Airaksinen 2003, 160.) Opinnaytetyon aikataulussa pysyminen
tuntui ensin taysin saavutettavalta, mutta jossain vaiheessa tyotahti hidastui. Ta-
han vaikutti muun muassa oma motivaatio seka se, ettad toimeksiantaja ei kiireil-
tdan ehtinyt kdyda ensimmaista versiota perehdytyskansiosta lapi meidan aika-
tauluumme sopivana ajankohtana. Opinnaytetyon tekeminen sijoittui heidan se-

sonkiaikaan, joten tama oli ymmarrettavaa.

Tybskentelytapa vaihteli opinnaytetydn raportin ja perehdytyskansion valilla. Kir-
joitimme perehdytyskansiota helposti monta tuntia putkeen - ideoita syntyi paljon
ja motivaatio oli korkealla. Tama johtui siita, ettd tyo oli meille tuttua ja olimme
toimeksiantajan kanssa melko pitkélle sopineet, mitd kansioon tulee. Tyotehtavat
olivat molemmilla viel& tarkasti mieless&, joten niiden kuvaaminen kirjallisesti oli
helppoa. Lisaksi aihe kiinnosti molempia. Tarkistutimme tytvaiheet kuitenkin

toimeksiantajalla, silla jotkin asiat olivat muuttuneet vuoden aikana.

Raportoinnin kirjoittamisprosessi oli hyvin erilainen. Aluksi kerdsimme raporttiin
sopivaa lahdekirjallisuutta etsien niistd meille sopivaa teoriaa. Koko kirjan luke-
minen ja relevanttien kohtien |6ytaminen oli aikaa vievaa ja valilla hyvin turhaut-
tavaa. Lukemisen jalkeen kirjoitimme perehdyttdmiseen sopivaa teoriaa. Kun
olimme lbytaneet eri lahteistd tarpeeksi teoriaa, aloimme jasennella ja karsia
tekstia. Oli valilla vaikeaa hahmottaa, miten laajasti jotakin asiaa pitaisi kasitella.
Valilla ideoita opinnaytetyéhon tuli mieleen arkielaméssa silloin, kun ei ollut te-
kemassa sita. ldeoita piti Kirjoittaa paperilapuille ja puhelimeen muistiin ennen

niiden unohtamista.

Raportin teorian alkaessa hahmottua ja jasentya aloimme tehda sitd enemmaéan
yhdessa. Toisen kanssa tyoskentely oli siind vaiheessa hyodyllista, kun toisen
mielipidetta pystyi heti kysymé&an ja miettimaan, minkalaista teoriaa viela tarvitsi-
simme. Opinnaytetyon toiselta tekijaltd sai myods paljon apua omaan osuuteen.
Toisinaan omalle tekstille tuli "sokeaksi", joten toiselta sai kehitysideoita sen pa-

rantamiseksi.
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Jos opinnaytetyosta poikii uusia mahdollisuuksia, kannattaa nadméa jatkosuunni-
telmat mainita onnistumisen arvioinnissa. Jos téllaista tilannetta ei tekijan omalle
kohdalle synny, on hyva esittda erilaisia jatkotoimintaehdotuksia tai uusia ideoita
toimeksiantajalle. (Vilkka & Airaksinen 2003, 161.) Opinnaytetybprosessin alussa
toimeksiantaja ehdotti, etta kasittelemme perehdytyskansiossa myds yrityksen
toista puolta eli entisen Tmi Vuokatti Safarin tydtehtavia, joihin kuuluvat muun
muassa kelkka- ja venesafarit. Tyosta olisi kuitenkin tullut liilan laaja, joten paa-
timme keskittya vain yrityksen huskypuoleen, josta meilla itsellamme oli myos
kokemusta. Paatimme jattad perehdytyskansion tekemisen yrityksen muista osa-

alueista kenties jonkun toisen henkilon opinnaytetydaiheeksi.

Meidan opinnaytetydprosessimme seurasi erilaista opetussuunnitelmaa kuin
edellisten vuosikurssien opinnaytetyd. Meidan opinnaytetyd tuli olla valmis ennen
viimeista harjoittelua, toisin kuin edellisten vuosikurssien opiskelijoiden, joiden
viimeinen harjoittelu oli jo ennen opinnaytetydprosessin aloittamista. Meilla vii-
meiseen harjoitteluun paasyn edellytys oli valmis opinnaytetyd. Taméa oli meidan
mielestdamme hyva ratkaisu - opinnaytety6 ja valmistuminen eivat jaisi roikku-
maan, mikali vimeisesta harjoittelupaikasta onnistuisi saamaan tdita. Toisaalta
taas koimme stressaavaksi sen, etta varaa kovinkaan suureen aikataulun venyt-

tamiseen ei olisi, mikali harjoittelupaikka oli jo sovittuna.

Edellisten vuosikurssien opiskelijat saivat koko puolivuotisen pelkastaan opin-
naytetyon tekoon (mikali opiskelijalla ei ollut kursseja rastissa). Meilla oli samaan
aikaan muita kursseja suoritettavana. Tama tarkoitti lahitunteja ja lisaksi toita ko-
tona sekad ryhmissa. Vaikka kursseja ei ollut kovin monta, koimme silti raskaaksi
kurssien suorittamisen opinnaytetyoprosessin keskella. Opiskelijan voimia verot-
taa se, ettd samalla kun yrittdd keskittyd opinnaytetydhon, joutuu pohtimaan

muiden kurssien tehtavia ja aikatauluja.

Nyt kun perehdytyskansio on ollut jo valmiina hetken, huomasimme, etta olisim-
me halunneet viela lisatd perehdytyskansioon kuvia kesaajan kulkuvalineista.
Emme valitettavasti padsseet kuvaamaan niita opinnaytetyoprosessin aikana,

joka sijoittui yrityksen talvisesonkiin, jolloin yrityksessa kaytetdan rekid. Keséajan
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kulkuvéalineet olivat sailytyksessa muualla. Nama kuvat on kuitenkin helppo liséata

myos jalkikateen, kun kesdajan kulkuvalineistéa on helpompi saada kuvia.

Me opinnaytetyon tekijat ja toimeksiantaja olemme tyytyvaisia tekemaamme tuot-
teeseen eli perehdytyskansioon. Tarkein tavoitteemme opinnaytetyon tekemi-
sessa oli se, etta tuote on toimeksiantajalle hyddyllinen, ja se tulee olemaan kay-
tossa tulevaisuudessa. Koimme itse harjoittelussa ollessamme, etta tyétehtavien
ymmartamista olisi helpottanut jokin kirjallinen kuvaus, joten paatimme ryhtya it-
se toimeen asian korjaamiseksi. Perehdytyskansiosta tuli meidan ja yrityksen

nakoinen paketti.



38

LAHTEET

Aaltonen, S., Siponkoski, N. & Abdallah, K. 2015. Kaannetyt maailmat - Johdatus
kdannosviestintddn. Gaudeamus; Helsinki.

Erdsalo, U. 2008. Kaytannon henkilostdjohtaminen hotelli- ja ravintola-
alalla. Hansaprint Direct Oy: Vantaa.

Heionen, J. & Jarvinen, A. 1997. Henkil6stdasiat yrityksen menestystekijana.
Otava: Helsinki.

Hirsjarvi, S., Remes, P. & Sajavaara, P. 2007. Tutki ja kirjoita. Tammi: Helsinki.

Joutsenkunnas, T. & Heikurainen, P. 1999. Esimiehend palveluyrityksessa.
WSOY: Porvoo.

Juholin, E. 2008. Viestinnan vallankumous - Loyda uusi tydyhteisoviestinta.
WSOYpro: Helsinki.

Juuti, P. & Vuorela, A. 2002. Johtaminen ja tydyhteisén hyvinvointi. Aavaranta-
sarja n:o 51. PS-kustannus: Helsinki.

Kauhanen, J. 2012. Henkildstévoimavarojen johtaminen. Talentum. 10 - 11. pai-
nos. Viitattu
14.4.2016. http://verkkokirjahylly.talentum.fi/teos/EABBIXGTFF#kohta:HENKIL((

d6)ST((d6)VOIMAVAROJEN((20)JOHTAMINEN((20)

Kjelin, E. & Kuusisto P. 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Talentum: Helsinki.

Koivisto, M. 2007. Mita on palvelumuotoilu? Muotoilun hyédyntaminen palvelujen
suunnittelussa. Taideteollinen korkeakoulu: Helsinki.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttdmisen pelikentalla. Palmenia: Helsinki.
Laasonen, K. 2016. Yrittaja. Vuokatti Safaris Oy. Haastattelu 2.4.2016.

Lamsa, A. & Hautala, T. 2008.0rganisaatiokayttaytymisen perusteet. Edita: Hel-
sinki.


http://verkkokirjahylly.talentum.fi/teos/EABBIXGTFF#kohta:HENKIL((d6)ST((d6)VOIMAVAROJEN((20)JOHTAMINEN((20
http://verkkokirjahylly.talentum.fi/teos/EABBIXGTFF#kohta:HENKIL((d6)ST((d6)VOIMAVAROJEN((20)JOHTAMINEN((20

39

Mullins, Laurie J.
1998. Managing people in the hospitality industry. Longman Group Uni-
ted Kingdom.

Mantynen, J. & Penttinen, A. 2009. Tyohon perehdyttaminen ja opastus - enna-
koivaa tyosuojelua. 2. painos. Painojussit Oy. Viitat-
tu 22.4.2016. http://www.tyoturva.fi/files/800/Tyohon_perehdyttaminen2009.pdf

Méakiluoto, M. 2003. Multicultural Leadership -
Strategies for Improved Performance. Multiprint: Helsinki.

Oppimateriaali, Lahden ammattikorkeakoulun julkaisu. 2007. Hyva perehdytys -
opas. Viitattu 2.12.2015. http://www.|pt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf

Palvelualojen ammattiliitto. 2016. Matkailu- ja ravitsemisalan ty6ehtosopimus.
Viitattu 22.4.2016. http://www.kampanjapalvelu.fi/epam/maravates/index.aspx

Seinajoen koulutuskuntayhtyma. 2005. Ty6turvallisuuden perusteet majoitus-
, ravitsemis- jatalousalan perustutkinnoissa. Tydssaoppimisen tyoturvallisuus-
projekti. Viitattu 14.4.2016. http://www.sedu.fi/tyoturvallisuus/pdf/marata.pdf

Ty6sopimuslaki 26.1.2001/55. 2001. Finlex. Viitattu
14.4.2016. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055#L2P1

Tyoturvallisuuskeskus. 2004. Perehdyttaminen palvelualoilla. Edita Prima.

Ty6turvallisuuslaki 23.8.2002/738. 2002. Finlex. Viitattu
14.4.2016. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Viitala, R. 2004. Henkilostojohtaminen. Edita: Helsinki.

Viitala, R. 2009. Henkilostojohtaminen - Strateginen kilpailutekija. Edita: Helsin-
Ki.

Viitala, R. 2013. Henkilostdjohtaminen - Strateginen kilpailutekija. Edita: Helsin-
Ki.

Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytetyd. Tammi.

Vuokatti Safaris. Henkilokun-
ta. Viitattu 18.2.2016. http://www.vuokattisafaris.com/


http://www.tyoturva.fi/files/800/Tyohon_perehdyttaminen2009.pdf
http://www.lpt.fi/lamk/julkaisu/perehdyttamisopas.pdf
http://www.sedu.fi/tyoturvallisuus/pdf/marata.pdf

Liite 1 1/3

LITTEET

PEREHDYTYSKANSIO
Vuokatti Safaris Oy

Liite 1. Perehdytyskansion kansilehti.



Liite 1 2/3

8 @
+ 00,

.‘. OTSIKKO|

Liite 2. Perehdytyskansion pohjasivutyyli.



Liite 1 3/3



Liite 1 4/3



Liite 1 5/3



Liite 2 1/1



