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THVISTELMA

Taman opinnaytetyon tarkoituksena oli selvittad, millainen mikroyritys on
tyoharjoitteluymparistoné ja millainen ty6harjoittelijan perehdytys on
mikroyrityksessa. Tyossa keskityttiin ammattikorkeakoulututkintoon siséltyvaan
tyoharjoittelujaksoon. Tutkimuksen toimeksiantaja oli Lahdessa toimiva
mikroyritys Konttorikoneliike Sarin-Véaiséanen Oy, jossa tyoharjoittelunsa
suorittaa vuosittain jopa kolme ammattikorkeakouluopiskelijaa.

Opinnaytetyon teoriaosuus on kaksiosainen. Ensimmadinen teorialuku késittelee
mikroyrittajyyttd seka sitd, millainen mikroyritys on tyoharjoitteluympaéristona.
Osuudessa esitelladn myds ammattikorkeakoulututkinnon ty6harjoittelu ja
mikroyrittajyyden erityispiirteet. Toisessa teorialuvussa kerrotaan, miten
tyoharjoittelussa oleva ammattikorkeakouluopiskelija perehdytetdan
mikroyrityksessé. Osiossa keskitytdadn erityisesti perehdyttamisen merkitykseen,
sisaltoon, menetelmiin, rooleihin ja eri vaiheisiin seka perehdyttamisen
suunnittelemiseen.

Opinnaytetyon empiirisessa osiossa kasitellaan toimeksiantajayrityksen
ty6harjoittelijoiden kokemuksia perehdytyksestdén. Tutkimus toteutettiin
kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena. Tutkimusmenetelmind kaytettiin
teemahaastattelua ja osallistuvaa havainnointia. Tutkimukseen haastateltiin
helmikuussa 2014 kolmea toimeksiantoyrityksessé tyoharjoittelijana toiminutta
henkilda. Osallistuva havainnointi toteutettiin tutkijan ollessa
toimeksiantajayrityksessa tyoharjoittelussa loppuvuonna 2012.

Tutkimustuloksien perusteella voidaan todeta, ettd mikroyritys koetaan hyvaksi
tyoharjoittelupaikaksi tyétehtavien monipuolisuuden ja sen ansiosta, etta
tyoharjoittelijan on mahdollista saada paljon vastuuta. Tyotehtdvien haasteellisuus
ja monipuolisuus riippuvat kuitenkin harjoittelijasta itsestdaan: hanen kyvystaan
kantaa vastuuta, oma-aloitteisuudestaan ja kiinnostuksen kohteistaan.
Perehdyttdmisen haaste on arjen vaihtelevuus, jonka seurauksena perehdyttdmisen
tasalaatuisuus karsii. Lisaksi monipuolisten ty6tehtdvien seurauksena opittavan
tiedon maéara on suuri, jolloin perehdyttdminen on entistakin tarkedmpaa.

Asiasanat: tyoharjoittelu, mikroyritys, perehdyttdminen, kvalitatiivinen tutkimus
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ABSTRACT

The aim of this thesis was to examine how a trainee should be orientated in a
small business. Furthermore the aim was to explore what kind of an environment
a small business is for polytechnic practical training. This thesis was
commissioned by Konttorikoneliike Sarin-Véisdnen Oy. The company is a
microbusiness operating in Lahti. The company has up to three trainees a year.

The theoretical background of the study is presented first. It is divided into two
parts. The first part focuses on small businesses as an environment for practical
training. The second part investigates the work orientation process of trainees: its
content, methods and roles.

The empirical part of the thesis is presented next. It was conducted as a qualitative
survey. The data was obtained by an interview and by participant observation. The
company’s three trainees took part in the interviews. The interviews were
conducted in February 2014.

The results indicate that a small business is considered as a challenging
environment for practical training and for work orientation. That is because
interns have to know a significant amount of information to cope with various
assignments. In a small business interns have a lot of responsibility in a hectic
environment.

Keywords: practical training, small business, work orientation, qualitative
research
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1 JOHDANTO

Ammatilliseen koulutukseen, ammattioppilaitoksista yliopistoihin, kuuluu
nykyéén opiskelua tyopaikalla. Opetusministerion arvioiden mukaan tytpaikoilla
on vuosittain noin 156 000 opiskelijaa tydssa opiskelujaksoilla. Tama tarkoittaa
noin kuutta prosenttia Suomen kokonaistydvoimasta. Naistd 156 000 opiskelijasta
24 000 on ammattikorkeakouluopiskelijoita. (Yrittajat 2014.) Ty6harjoittelu
sisaltyy kaikkiin tutkintoihin kaikilla koulutusaloilla ammattikorkeakouluissa.
Koulutusohjelmassa on maaritelty harjoittelun sisallot, tavoitteet, laajuus ynna
muut yksityiskohdat. (Toimihenkilokeskusjérjestdo STTK 2013.)

Tyo6harjoittelijan ja yrityksen yhteisty0 on toimivaksi todettu ja molempia
osapuolia hyodyttava kumppanuus (Lahden ammattikorkeakoulu 2014).
Tydnjohto ja perehdyttdminen ovat avainasemassa, kun rakennetaan hyvaa ja
antoisaa harjoittelujaksoa. Hyvin perehdytetty harjoittelija on todennékdisemmin
tyytyvainen harjoittelujaksoonsa, hédn saa enemman tuloksia aikaan ja levittaa
yrityksestd myonteistd kuvaa eteenpain. Perehdyttamisen sisalto ja laajuus
riippuvat tydtehtavista ja tydsuhteen pituudesta. Tyoharjoittelija tarvitsee erilaisen
perehdytyksen pidempiaikaiseen tydsuhteeseen tulevaan verrattuna (Osterberg
2005, 91).

1.1 Tutkimuksen tausta

Tyon aihe on ammattikorkeakoulutydharjoittelijan perehdyttdminen
mikroyrityksessé. Pienessa yrityksessa henkilostoresurssit ovat hyvin niukat,
jolloin tyoharjoittelijat ovat oiva liséresurssi kiireiseen arkeen. Tutkijan oman
kokemuksen mukaan mikroyrityksen perehdytysprosessissa on aukkoja — aikaa ei
yksinkertaisesti riitd ohjaukseen muutaman hengen yrityksessa. Pienessa
yrityksessa ei ole mahdollista varata yhta henkil6a taysin perehdyttamiseen, koska

kaikki aika menee liiketoiminnan pyorittamiseen.

Tutkimuksen toimeksiantaja on Lahdessa toimiva Konttorikoneliike Sarin-
Véisdnen Oy. Konttorikoneliike on yrittdjan ja yhden kokoaikaisen tyontekijan
pyorittdma mikroyritys, jonka tuotteita ovat kassakoneet ja -jarjestelmét seka

toimistolaitteet ja -tarvikkeet. Vuosittain jopa kolme



ammattikorkeakouluopiskelijaa suorittaa yrityksessa tutkintoon sisaltyvén
ty6harjoittelun. Tutkimuksen tuloksia hyddynnetédén Konttorikoneliikkeessa

ty6harjoittelijoiden perehdyttamisen kehittdmisessé.

Tutkija on suorittanut yrityksessa ammattikorkeakoulututkintoon kuuluvan
ty6harjoittelunsa syyskuusta 2012 tammikuuhun 2013. Tutkijan kiinnostus
perehdyttamistd ja mikroyrittajyytta kohtaan, seka kokemukset tyoharjoittelun
suorittamisesta mikroyrityksessa, loivat tarpeen opinnédytetyon tekemiselle.
Tyobharjoittelija on useimmiten kokematon nuori ja tyétehtavat mikroyrityksessa
ovat monipuolisia ja vaativia, joten perehdyttamisen merkitys tyotehtavissé

onnistumisen kannalta on suuri.

Pidempiaikaisen tyontekijan perehdyttdmista on tutkittu erittain paljon.
Tyobharjoittelijan perehdyttdmista on tutkittu huomattavasti vahemman. Uuden
tyontekijan perehdyttdmista kasittelevasta kirjallisuudesta 10ytyy kuitenkin usein
myos jotain tietoa lyhyeen tydsuhteeseen tulevan perehdyttdmisesté.

Tyobharjoittelun suorittamisesta mikroyrityksessé tutkija ei l6ytanyt Kirjallisuutta.

1.2 Tutkimuksen tavoite, tutkimusongelmat ja rajaukset

Opinnaytetyon tarkoituksena on selvittad, millainen mikroyritys on
ty6harjoitteluympéristoné ja miten tyoharjoittelija perehdytetdan
mikroyrityksessa. Tavoitteena on tuottaa perehdyttamisen kehitysehdotukset ja

perehdyttamissuunnitelman runko case-yritykselle.
Tyon paatutkimusongelma on:

e Milla keinoin tyoharjoittelijan perehdyttdmista voi parantaa
mikroyrityksessa?

Alatutkimusongelmat ovat:
¢ Millainen mikroyritys on ty6harjoitteluymparistona?

e Miten tyOharjoittelijan perehdytys suunnitellaan ja toteutetaan
mikroyrityksessa?

Késittelyn ulkopuolelle rajataan muut tyéharjoittelijat kuin ammattikorkeakoulun
liiketalouden alan tyoharjoittelijat, koska case-yrityksen ty6harjoittelijat ovat



olleet ammattikorkeakoulun liiketalouden alan opiskelijoita. Lisdksi tutkijan oma
kokemus rajoittuu ammattikorkeakoulun tytharjoitteluun. Ty0 keskittyy siihen,
kun harjoittelija on jo valittu yritykseen, eiké tydsséa néin ollen késitella
harjoittelijan rekrytointivaihetta. Lisaksi tyén ulkopuolelle rajataan

perehdyttamistd séételeva lainsaadanto.

1.3 Aineisto ja tutkimusmenetelmat

Tama opinnaytetyo toteutettiin kvalitatiivista tutkimuksena. Kvalitatiivisessa eli
laadullisessa tutkimuksessa tutkitaan kokemuksiin tai kasityksiin liittyvia
merkityksia (Vilkka 2009, 97, 101). Tutkimuksen l&htokohtana ei ole hypoteesin
tai teorian testaaminen. Aineistoa tarkastellaan monitahoisesti ja
yksityiskohtaisesti. Aineiston kerddmisessa kaytetddn metodeja, joissa tutkittavien
oma aani paasee esille. Tutkimuksen kohdejoukkoa ei valita satunnaisella
otannalla, vaan tarkoituksenmukaisesti. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009,
164.)

Taman opinnaytetyon empiriaosuuden tiedonkeruumenetelmia ovat haastattelu ja
havainnointi. Laadullisen tutkimuksen tutkimushaastattelumuotoja ovat
lomakehaastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu (Vilkka 2009 97, 101).
Tutkimuksen aikana haastateltiin Konttorikoneliike Sarin-Vaisasella viimeisen
vuoden aikana tyoskennelleet tyoharjoittelijat. Haastattelussa kysyttiin
ty6harjoittelijoiden kokemuksia perehdyttdmisesta ja mikroyritysympéristosta.
Tutkimuksen kohdejoukko valittiin tarkoituksenmukaisesti ja tutkimuksessa
kaytettiin strukturoitua teemahaastattelua. Kvalitatiivinen tutkimus sopi
tutkimustavaksi, koska tarkoituksena oli tutkia tydharjoittelijoiden kokemuksia ja

tutkimuksen kohdejoukko oli hyvin pieni.

Toinen kvalitatiivisen tutkimuksen muoto on havainnointi. Havainnoinnin lajeja
ovat systemaattinen ja osallistuva havainnointi. Tassa tutkimuksessa kaytettiin
osallistuvaa havainnointia. Siin& tutkija osallistuu ryhman toimintaan ja
havainnointi muovautuu tilanteessa vapaasti. Tutkija osallistuu ryhmén toimintaan
tutkittavien ehdoilla. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2009, 214, 216.)

Opinndytetyon tekijé ei osallistunut tutkittavien ty6harjoittelijoiden ryhmén



toimintaan, mutta oli itse aiemmin yrityksessa tyoharjoittelussa ja havainnoi

tyoharjoittelutilanteita.

1.4 Opinnaytetyon rakenne

Opinnaytetyon ensimmainen luku on johdanto, jossa kasitellaan tutkimuksen
tausta, tavoitteet, tutkimusongelmat ja tutkimusmenetelméat. Toinen ja kolmas
luku muodostavat tyon teoreettisen viitekehyksen. Tyon ensimmaéisessa
teoriaosuudessa kartoitetaan sitd, millainen mikroyritys on
ty6harjoitteluympéristona. Toisessa teoriaosuudessa tutkitaan mikroyrityksen
tyoharjoittelijan perendyttamistd. Tyon empiriaosuus kasitellaan neljannessa

luvussa. Alla oleva kuvio havainnollistaa tyon rakennetta.

Johdanto

) 2

Teoria

Mikroyritys tyoharjoitteluymparistona Ty6harjoittelijan perehdyttdminen

N7

Empiria
Tutkimuksen toteutus ja Tulokset, johtopéatokset ja
tutkimusmenetelmat kehitysehdotukset
Yhteenveto

KUVIO 1. Opinnéytetyon rakenne



2  MIKROYRITYS TYOHARJOITTELUYMPARISTONA

Luku kaksi ja kolme muodostavat tyon teoreettisen viitekehyksen. Luvussa kolme
paneudutaan ty6harjoittelijan perehdyttdmisen toteuttamiseen ja
suunnittelemiseen. Tassa luvussa kaksi késitelladn mikroyrittdjyytta ja sen
erityispiirteitd. Lisaksi kerrotaan ammattikorkeakoulun ty6harjoittelusta. Aluksi

kuvataan hieman Suomen yrityskenttaa ja maéritellaan mikroyritys.

Yrityksia on Suomessa yhteensd 322 183. Kun tasta luvusta jatetddn pois maa-,
metsé- ja kalatalous, yrityksid on 266 909. Naista yrityksisté alle 10 tyontekijan
yrityksia eli mikroyrityksia on 93,4 prosenttia. (Yrittajat 2012.) Yksinyrittdjid on
yli 160 000 eli 60 prosenttia kaikista yrityksista (Yrittajat 2011), kun huomioon ei
oteta maa-, metsa- ja kalatalouden yrityksid. Seuraava kuvio havainnollistaa,

miten Suomen yrityskenttd muodostuu erikokoisista yrityksista.

0,2%

0,9 %|

H Mikroyritykset 248 998 kpl
H Pienyritykset 14 769 kpl
i Keskisuuret yritykset 2523 kpl

M Suuryritykset 619 kpl

KUVIO 2. Yritysten maaré kokoluokittain vuonna 2012 ilman maa, - metsa-, ja
kalataloutta (Yrittajat 2012)

Suuryritys méaaritelldén yli 250 tyontekijan yrityksiksi. Keskisuuressa yrityksessa
tyoskentelee 50-149 tyontekijaé ja pienyrityksessa 10-49 tyontekijaa.
Mikroyritykset ovat pienyrityksid, joissa tyoskentelee 1-9 tyontekijéa. (Yrittajat
2012.) Mikroyrityksié eivéat kuitenkaan ole kaikki 1-9 tydntekijén yritykset. Sen
liséksi Tilastokeskus (2014) rajaa mikroyritykset yrityksiksi, joiden

vuosiliikevaihto tai taseen loppusumma on enintédén kaksi miljoonaa euroa ja jotka



ovat riippumattomia. Yritys on riippumaton, kun sen pddomasta tai d&nivaltaisista
osakkeista 25 prosenttia tai enemmaén ei ole sellaisen yrityksen tai yritysten
omistuksessa, joihin ei voida soveltaa Pk-yrityksen tai pienen yrityksen

maaritelmaa.

2.1 Mikroyrittajyyden erityispiirteet

Yrittdja on samanaikaisesti seka sijoittaja, johtaja, myyja etta tekija. Myyjarooli
lupaa, tekija tuottaa ja toimittaa. Johtajarooli kehittad yrityksen prosesseja
tehokkaammiksi, nopeammiksi ja halvemmiksi. Sijoittajaroolissa yrittaja katsoo

viivan alle ja4vaa voittoa ja pitad silmalla kilpailijoita. (Pyykko 2011, 47.)

Yrittdjan omat pdédomat eli yrittdjapadomat voi luokitella neljaan kategoriaan:
inhimillinen, sosiaalinen, psykologinen ja taloudellinen. Inhimillinen pddoma
viittaa omaan osaamiseen ja kokemukseen. Sosiaalista padomaa ovat ihmiset,
jotka tunnet, eli verkostosi ja yhteytesi. Psykologinen pd&doma on sit4, millainen
sind olet: oma asenteesi ja luonteesi. Menestymiselle olennaisin pd&oma on
psykologinen pddoma. Rahaa saa pankista, osaamista koulusta ja kursseilta ja
verkostoja voi kasvattaa kaikissa tilanteissa. Oma psykologinen pdédoma ei ole
yht& helposti kehitettdvissd. Tulevaisuususko, sinnikkyys, optimismi ja
itseluottamus ovat tarkeitd ominaisuuksia. (Leppanen 2013, 49 — 51, 55-56.) Oma

persoona ja ote elaméén ja tydhon on menestyksen avain (Tiusanen 1995, 40).

Mikroyrittdjyydessé voidaan huomata monia eroja suureen yritykseen verrattuna.
Stefan Lindegaard (2012) listaa asioita, joissa pieni ja suuri yritys eroavat

toisistaan toiminnassaan:

1. Paatdksenteon nopeus
Pieni yritys on ketterd padtoksenteoltaan, toisin kuin suuren yrityksen raskas
koneisto.

2. Asenne riskeja kohtaan

Pieni yritys on haavoittuvainen ja yritys itsessaan on riski. Suuri yritys sen sijaan
toimii varovaisemmin, koska silld on jo suuren kokonsa vuoksi enemmaén

menetettavaa kuin pienella yrityksella.



3. Resurssien kohdentaminen

Pienen yrityksen kaytettavissa olevat resurssit ovat hyvin rajalliset, jokaisella
eurolla on merkitystd. Ajankaytssa on huomioitava asioiden tarkeysjarjestys;
tarkeimpié ovat ne toiminnot joista tulee tuloa ja niihin tulee k&yttaa eniten aikaa.

Se on yrityksen elinehto.

4. Kuka ymmartaa liiketoimintamallin ja kuka johtaa sita?

Pienessé yrityksessd on todennéakoistd, ettd jokainen ymmartaa
liiketoimintamallin. Kaikki ymmaértavat oman panoksensa merkityksen koko
yrityksen toiminnan kannalta ja useimmiten kaikki tyontekijat tekevét kaikkia
tyotehtavid. Suuressa yrityksessé sen sijaan tyontekijat kokevat olevansa
vastuussa vain omasta osastostaan. Kokonaisuus saattaa tuntua kaukaiselta, kun

paatdksenteko on porrastettu moneen kerrokseen.

5. Prosessit tai niiden puuttuminen

Pienessa yrityksessa prosessien madrittamiseen ei todennakdisesti kéyteta

kallisarvoista tyoaikaa.

6. Sadntojen noudattaminen vastaan saantojen rikkominen

Liséksi toiminnan muutos on paljon helpompi toteuttaa pienessé ketterassa
yrityksessa ja pieni yritys todennakdisemmin rikkoo vanhoja sdéntoja ja keksii

uusia kuin suuri yritys.

Mikroyrittajana toimiminen eroaa monin tavoin suurelle yritykselle
tyoskentelemisestd. Morris (2008, 10-11) on pohtinut pienen yrityksen
pyorittdmisen ja suurelle yritykselle tydskentelemisen eroja. Morrisin ajatukset
voidaan tiivistaa seuraavasti: mikroyrittdjyys on monipuolista ja toiminnan
paahuomion on oltava tulosaamisessa, rahaa ei ole tuhlattavaksi. Seuraavassa

kuviossa esitelldaan tarkemmin Morrisin ajatuksia.



Asia/ tehtdva

Suuren yrityksen tyontekija

Pienen yrityksen yrittdja

Laskutus

Jonkun muun ty6

Sinun tyosi, ja ratkaisevaa
selviytymisen kannalta

Sijoitetun pdédoman
tuoton kotiutuminen

Voidaan lykata, paéasia, etta
lopulta tulee tuottoa

Tarvittaisiin kutakuinkin
saman tien

Johtaminen

Jonkun etdisen hahmon ty6

Sinun paatyosi

Kapean erikoisalan
saama huomio

Sinulle maksetaan siita, etta
olet spesialisti

Ei juurikaan aikaa panostaa
yhteen erikoisalaan

Kriittinen piste

Useimmiten suuri
myyntimaara

Niin alhainen kuin vain
mahdollista

Voittomarginaalit

Mieluiten suuri, mutta
volyymi kompensoi pienet
marginaalit

Pakko olla suuri, koska ei
korvaannu volyymilla

Rahan keréys

Yritystd edustavan henkilén
ty®, hanella on todellista
vaikutusvaltaa

Sinun tyosi, tukenasi véhan
tai ei ollenkaan
vaikutusvaltaa

Yksityiskohtien
huomioiminen

Kolme henkil6a tyostaa
jotakin, joka vaikuttaa
myyntiin yhden prosentin.
Kannattaa, kun myynti on
100 miljoonaa

Keskity tekeméén oikeita
asioita

”Pienten”
rahasummien
kuluttaminen

1000 €, 2000 € tai jopa
10 000 €

Jos mahdollista ala kuluta
yhtaan, jos ei, niin kuluta
vain vahan

Erikoistuneiden
neuvonantajien

Kuuluu henkilgdstoon,
saatavilla kutakuinkin heti

Valitse hyvd, varaudu
maksamaan, kayta viisaasti

kayttaminen kun tarvetta ja saa rahalle vastinetta
Arvovalta ja Iso toimisto ja hienot autot | Ala hanki mitaan mika ei
ulkokuori ja huonekalut ovat tee lujasti toitd sinulle

olennaisia.

Delegointi ja apu

Ihmisia on valmiina
ottamaan tehtavia

Sind teet, tai tyotehtava ei
tule tehdyksi

Tavoitteiden
taydellinen
ymmartdminen

Johdon rooli. Tavoitteiden
jalkauttaminen koko
organisaatioon haastavaa

Mahdollista etta jokainen
tyontekija ymmartaa

Vastuu siita, etta
rahat ei lopu

Osakkeenomistajilla ja
johtajilla

Sinulla

KUVIO 3. Pienen yrityksen pydrittdminen verrattuna suurelle yritykselle

tyoskentelemiseen (mukaillen Morris 2008, 10-11)




Morriksen listauksen mukaan pienessé yrityksessa yrittdjalla on padvastuu ja
henkilokohtaiset paineet siitg, etté tyot tulevat tehdyksi ja tuloja tulee tasaiseen
tahtiin. Rahaa ei ole tuhlattavaksi ylimaaraisiin menoihin, vaan esimerkiksi
asiantuntijapalveluiden kéayttaminen tulee tehdé erittdin harkitusti. Kriittisen
pisteen on tarked4 olla mahdollisimman alhainen, jotta toiminta saataisiin
kannattavaksi. Marginaalin on useimmiten vélttamatonta olla suuri, koska

volyymilla ei pystytd kompensoimaan huonoa marginaalia. (Morris 2008, 10-11.)

2.2 Ammattikorkeakoulun tyéharjoittelu

Ammattikorkeakoulun tyoharjoittelussa opiskelija saa mahdollisuuden soveltaa
oppimaansa teoriaa kaytantdon. Harjoittelu myds valmentaa tyotehtéaviin, seké
parhaassa tapauksessa taydentaa koulutusohjelman mukaista opiskelua.
(Toimihenkilokeskusjarjestd STTK 2013.) Tyoharjoittelu antaa mahdollisuuden
oppia, miten tyémarkkinoilla toimitaan, mitd organisaatiot vaativat
tyontekijoiltdan sekda miten tydyhteisot toimivat ja miten toissa ollaan (Kupias &
Peltola 2009, 15). Opiskelija saa mahdollisuuden tutustua vieraisiin
organisaatioihin, luoda kontakteja yrityksiin ja jopa mahdollisiin tuleviin
tyOnantajiin — siis parantaa valmistumisen jélkeisia tyollistymismahdollisuuksia.
Opiskelijan tyoharjoittelu parhaimmillaan kehittdd monia ty0eldmassé tarvittavia
taitoja, jotka edesauttavat parjaamista kilpailussa parhaista mahdollisista
tyopaikoista valmistumisen jalkeen. Yha vaativammassa tyoelamassa
tyontekijoilla odotetaan olevan vahvat sosiaaliset taidot, motivaatiota ja
itseluottamusta seka heidan odotetaan pystyvan hallitsemaan omaa ajan-
kayttéaan. (Hurst, Good & Gardner 2012.)

Yritykset taasen saavat mahdollisuuden tutustua tarjolla olevaan uuteen
tybvoimaan ennen tyosuhteen solmimista ja siihen sitoutumista. Jos yrityksella on
tarve rekrytoida uusia tyontekijoitd, ty6harjoittelun kayttdminen polkuna
vakituiseen tydsuhteeseen saastdd huomattavia summia rekrytointi- ja
perehdyttdmiskuluissa. Harjoittelun jalkeen henkil® pa&see nopeasti kiinni
tyotehtaviinsa ja tuottamaan arvoa yritykselle. (Hurst, Good & Gardner 2012.)
Korkeakouluyhteistyd on yritykselle myds mahdollisuus valitta4 hyvaa kuvaa

omasta yrityksesta ja ndyttaytya houkuttelevana potentiaalisena tydnantajana.
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Ammattikorkeakoulun tyoharjoittelua séatelee ammattikorkeakoululainsgadanto.
Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista sadtaa ja sen nojalla
ammattikorkeakoulun tutkintosdanndssé maarataan tutkinnoista,
tutkintotavoitteista seké opintojen rakenteista ja perusteista. Asetuksen mukaan
ammattitaitoa edistava harjoittelu kuuluu ammattikorkeakoulututkintoon johtaviin
opintoihin ja sen laajuus on vahintaan 30 opintopistettd. Ennen vuotta 2014
asetuksessa oli listattuna myds harjoittelun tavoitteet, jotka poistuivat asetuksesta
1.1.2014. (Valtioneuvoston asetus ammattikorkeakouluista 2003/352, 5, 7 8.)

Tyo6harjoittelun tavoitteet Lahden ammattikorkeakoulun liiketalouden alan
liiketalouden koulutusohjelmissa ovat oman alan kannalta keskeisiin tydtehtaviin
tutustuminen seka opiskeltujen tietojen ja taitojen soveltaminen tydelaméassa.
Tavoitteena on myds ammatillisen osaamisen laajentaminen ja syventaminen,
sekd alan tydelaméan vaatimuksiin valmentautuminen. Tyoharjoittelu on osa

ammattiin kasvamisprosessia. (Lahden ammattikorkeakoulu 2012.)

Tyobharjoittelun tavoitteet ovat hyvin samantyyppiset myds muissa
ammattikorkeakouluissa. Paédkaupunkiseudulla toimivan Metropolia
ammattikorkeakoulun liiketalouden alan koulutusohjelmien tavoite on tutustuttaa
opiskelija liiketalouden alan ty6tehtaviin kdytdnnossa. Tavoitteena on, etta
jokaisella valmistuvalla tradenomilla on oman alan tyokokemusta valmistuessaan.

(Metropolia ammattikorkeakoulu 2013.)

2.3 Tyoharjoittelun k&ytannon jarjestelyt

Tyo6harjoittelijalle tulee nimeté ohjaaja seka harjoittelupaikassa etta
ammattikorkeakoulussa. Tyoharjoittelusta tulisi aina tehda kirjallinen
harjoittelusopimus, jossa sovitaan pelisddnnoista kuten harjoittelun kestosta,
tybajasta, tyotehtavista ja eduista — esimerkiksi lounasedusta ja mahdollisesta
palkkauksesta. Toinen vaihtoehto on tehda harjoittelu tydsuhteessa. Talléin
harjoittelusopimuksen lisaksi tehd&én tydsopimus ja noudatetaan tydsuhteen
ehtoja ja tydehtosopimusta (Toimihenkilokeskusjarjesté STTK 2013) seka

tyolainsdadantoa (Salli 2012 84). Vakituisen henkilékunnan korvaajana
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harjoittelijaa ei saa kéayttd4. N&in ollen tyoharjoittelijalla ei saa olla vaikutusta
muiden tyontekijoiden tydsuhteisiin. (Toimihenkilokeskusjarjestd STTK 2013.)

Tyobharjoittelu voi olla palkallinen tai palkaton. Tydharjoittelija ja yritys sopivat
yhdessa palkan suuruudesta. (Toimihenkilokeskusjarjestd STTK 2013).
Tyb6ehtosopimuksissa voi olla maarayksia palkasta. Useimmiten méarayksen
mukaan harjoittelijan palkka on jokin tietty prosenttiosuus vahimmaispalkasta.
(Salli 2012, 88). Tyoharjoittelun aikana opiskelija on oikeutettu opintososiaalisiin
etuihin. Jos tydharjoittelusta maksetaan palkkaa, saattaa opiskelija palkan
suuruudesta riippuen menettdé oikeuden opintorahaan kyseisilta kuukausilta.
(Toimihenkilokeskusjarjestd STTK 2013.) Jos kyseessa on palkaton harjoittelu,
vakuuttamisvelvollisuus tapaturmien varalta on oppilaitoksella. Jos taas kyseessa
on palkallinen harjoittelu, vakuuttamisvelvollisuus on tydantajalla. (Yrittajat
2014.) Velvollisuus huolehtia ty6turvallisuudesta on kuitenkin aina joka
tapauksessa yrityksella (Salli 2012, 84).

2.4  Tyobharjoittelu mikroyrityksessa

Teoriakirjallisuus ei selvita tydharjoittelun suorittamista mikroyrityksessa.
Tutkijan kokemuksen mukaan mikroyrityksen erityispiirteet asettavat joitakin

haasteita ja mahdollisuuksia myos tyoharjoittelulle.

Mikroyrityksessa tyoharjoittelijan tydtehtavakentta seka vastuun ja itsendisen
tyoskentelyn maard, ovat todennékdisesti suuria. Tehtadvakentan laajuus saattaa
tarkoittaa myos harjoittelijan valinnanmahdollisuutta ty6tehtavissa. Tutkijan
kokemuksen mukaan tehtavisté voidaan todennékdisesti sopia joustavammin
harjoittelun alussa, ellei yritys halua harjoittelijaa nimenomaan johonkin tiettyyn
tehtdvaan. Wallacen (2007) mukaan uuden tyontekijan motivaatioon vaikuttavat
suuresti, mita tyotehtdvid han saa. Harjoittelijalle tulisi antaa mahdollisimman
pian oikeita ja mielenkiintoisia tyotehtavid. N&in toimiessa yritys saa
harjoittelijasta todellista hyotya irti ja myds harjoittelija on tyytyvainen, kun voi

kokea tehneensa osuutensa.

Pienen henkilostomaaran ansiosta johto tydskentelee hyvin lahella

ty6harjoittelijaa. Tama on harjoittelijalle, joka on useimmiten nuori ja kokematon,
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oiva nakoalapaikka mikroyrittdjyyteen. Samalla on mahdollista saada hyvin
monipuolista tyokokemusta, 16ytdd omia vahvuuksia ja heikkouksia seka oivaltaa,

millaiset tyotehtavat kiinnostavat.

Mikroyrityksen toiminnan pddhuomion on oltava tulonsaamisessa. Ideaalitilanne
onkin, etté harjoittelija pd&se mahdollisimman nopeasti kiinni tuottavaan tyohon
tai vaihtoehtoisesti vapauttaa tyontekijan rutiinitehtévista esimerkiksi myyntiin.
Kun mikroyritykseen otetaan tydharjoittelija, myos delegoinnin mahdollisuus

paranee. Nain ollen tydharjoittelija on oiva lisaresurssi pienen yrityksen arkeen.

Mikroyrityksen ja tyoharjoittelun yhdistaminen synnyttdé yhden selkeén haasteen.
Tyo6harjoittelija on oiva liséresurssi, mutta miten tdma resurssi saadaan tuottavaan
kayttoon siten, ettd harjoittelijan tuottama hyoty on suurempi kuin hénen

ohjaamiseensa kaytetyt resurssit?
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3 TYOHARJOITTELIJAN PEREHDYTTAMINEN

Tassa luvussa paneudutaan tyoharjoittelijan perehdyttdmiseen: siséltoon,
menetelmiin, tydkaluihin seké perehdyttdmisen rooleihin, eri vaiheisiin ja
perehdyttamissuunnitelmaan. Ty6harjoittelu on lyhytaikainen. Vaikka yrityksisséa
on monia perehdyttdmisen kanssa kilpailevia prioriteetteja (Wallace 2007), jakson
lyhytaikaisuus ei kuitenkaan tarkoita sité, ettd perehdyttdminen voitaisiin unohtaa.
Perehdyttdminen on yhta tarkeaa niin lyhyessa kuin pitkdssa tydsuhteessa ja niin

pienessa kuin suuressa yrityksessa — tyyli ja syvyys vain vaihtelevat.

3.1 Merkitys

Perehdyttdmisen méaéritelmét vaihtelevat, mutta yhd useammin perehdyttdmisen
nahdaan sisaltavan organisaatioon ja tydtovereihin tutustumisen seka tyéhon
tutustumisen, siis alku- ja yleisperehdyttdmisen seké tyonopastuksen. (Kupias &
Peltola 2009, 18, 20.) Perehdyttamisen osa-alueita voidaan luonnehtia siis myos
seuraavasti: “talo tutuksi” ja ’tyo tutuksi” (Kangas & Hamaldinen 2007, 2). Tassa
tyossa perehdyttdminen mielletdén yleiskésitteeksi. Perehdyttdminen siséltaa seké

yritykseen perehdyttdmisen, ettd tyéhon perehdyttamisen.

Perehdyttdmisessé osaamista kehitetéén siten, etté tulokas paasee alkuun ja pystyy
mahdollisimman nopeasti selviytymaan tydstaan tarvittavan itsendisesti. (Kupias
& Peltola 2009, 46, 20.) Téalldin tyotovereiden ei tarvitse jatkuvasti neuvoa
tulokasta ja olla korjaamassa virheita. Tyotovereiden aika vapautuu muihin
ty6tehtaviin. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 13.) Tutkijan kokemuksen mukaan
perehdyttdmisessd onnistuminen on erittdin tarkedd mikroyrityksessa, koska

tydvoimaresurssit eivat riitd harjoittelijan jatkuvaan opastamiseen.

On tarkedd ymmartaa, ettd hyvan perehdyttamisen kustannus on pienempi kuin
virheiden ja sekaannusten korjaamisen, tyétapaturmien selvittelyn, havikin ja
poissaolojen lisd&ntymisen, seké saheltdmisessda menetetyn tydtehon kustannus.
Tulokkaan osaamattomuuden aiheuttaman asiakassuhteen katkeaminen voi
maksaa merkittavid summia. (Kangas & Hamaldinen 2007, 5.) Virheiden
korjaamisessa menetetddn monesti useammankin tyontekijan aikaa. Tyon

keskeytyminen myds vahentad tyon tehokkuutta. (Osterberg 2005, 90.)
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Hyvin suunnitellulla perehdyttdmisell& on myds monia muita hyotyjé.
Perehdyttdminen rakentaa perustuksen onnistuneelle yhteisty6lle ja molempien
osapuolien tyytyvaisyydelle ja sitd kautta tyosuhteen hedelmallisyydelle. Wallace
(2007) ja Kupias & Peltola (2009, 17) ovat koonneet tarkeimmat edut listoiksi.
Kupias & Peltola nostavat listalleen esimerkiksi muutoksen ja kehittymisen. Kun
uusi henkild tulee yritykseen, on organisaatiolla tilaisuus saada palautetta
toiminnastaan ja kyseenalaistaa toimintatapojaan. Tutkija on tiivistanyt Wallacen

ja Kupias & Peltolan listojen olennaisimmat asiat kokonaisuudeksi:

Wallace Kupias & Peltola

Sitouttaminen

Tuloksellisuus ja
kannattavuus

‘ Ty6hyvinvointi ja -

Odotusten kirkastaminen turvallisuus

Organisaation strategian
toteuttaminen

Tulokkaasta nopeasti
tuloksentekijaksi

‘ Muutos ja kehittyminen

Virheiden vaheminen

Me-hengen luominen

Itseluottamus :
Menestyminen

Positiivisen suhteen ‘

luominen Osaamisen jakaminen

KUVIO 4. Perehdyttamisen hyddyt Wallacen (2007) ja Kupias & Peltolan (2009,

17) mukaan tutkijan mukailemana
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Wallacen (2007) mukaan sitouttamisella halutaan, etta uusi henkilé ymmartaa
roolinsa yrityksen menestyksen luomisessa. N&in ollen han kokee itsensa
tarkedksi, eika tunne tarvetta vaihtaa tyopaikkaa. Odotusten kirkastaminen on
tarkedd, koska vain sitten uusi henkil6 voi toimia tavoitteiden mukaisesti. Nopea
kehittyminen tulokkaasta tuloksentekijaksi on sanomattakin selvad. Hyvan
perehdyttdmisen avulla oppimisprosessi lyhenee, tuottavuus paranee ja virheet
vahenevit. "Me-ajattelun” sisdistdminen mahdollisimman nopeasti on
tavoiteltavaa. Tulokkaaseen on investoitu paljon, joten on tarkead, ettd han kokee
olevansa osa tiimié ja tarkea tiimin jasen. Perehdyttdmisen tulisi myds nostaa
tulokkaan itseluottamusta ja lieventaa levottomuutta ja pelkoa. Viimeiseksi
Wallace listaa positiivisen suhteen. Hyva perehdyttaminen luo pohjan hyvalle,

avoimelle kommunikaatiolle tulokkaan ja esimiehen seka kollegojen vilille.

3.2 Sisalto

Perehdyttdmisen paatoimijat ovat jokaisessa tapauksessa uniikit — samanlaisia
uuden tulokkaan ja organisaation yhdistelmia ei ole. Tésté syysta ei ole “’yksi
koko sopii kaikille” -ratkaisua. (Wallace 2007.) Oleellisesti perehdyttdmisen
laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat myos henkilon tuleva rooli, ammatillinen
osaaminen, tydkokemus ja ika. Tyoharjoittelija on yleensé parikymppinen nuori.
Nuorella on kokeneeseen henkiléon verrattuna vahemmaén tydékokemusta ja néin
ollen han tarvitsee paljon enemman tietoa perusasioista lahtien. (Osterberg 2005,
91.) Harjoittelijoiden ollessa kyseessé perehdytykseen on kéytettavissé vain vahén
aikaa ja ndin ollen on keskityttava tyotehtavien kannalta olennaisimpiin asioihin
(Kangas & Hamalainen 2007, 3).

Perehdyttdmisen kohteena voivat olla yrityksen prosessit ja ilmidt, irrallisten
tietojen ja taitojen sijaan (Kupias & Peltola 2009, 20). Perehdyttdminen on
kokonaisuus. Se ei ole pelkkaa tydtehtavien mekaanista opettelemista, mité ja
miten tehddan, vaan keskittyy myds kokonaisuuteen: miksi tehd&an. Yrityksen
kaikkien toimijoiden, niin vakituisten tyontekijoiden kuin harjoittelijoidenkin,
tulee ymmartéaa, mité yritys tekee ja miksi ja mika on hanen roolinsa mission
saavuttamisessa. Onnistunut perehdyttdminen tekee perehdytettavéalle selvéksi
hanen roolinsa tarkeyden yrityksen mission saavuttamisessa. (Wallace 2007.)
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Perehdyttdmisjakson sisalto riippuu luonnollisesti yrityksestd, mutta muutamien
asioiden taytyy sisaltya kaikkiin perehdyttamisohjelmiin. Helsil& (2009,48) jakaa
perehdyttamisen sisallon kolmeen osa-alueeseen. Yritysperehdyttdminen sisaltaa
yrityksen mission, vision, liikeidean, strategiat ja menettelytavat. TyOpaikkaan
perehdyttaminen siséltaa yrityksen muiden tyontekijoiden esittelyn, asiakkaiden ja
yhteistyokumppaneiden esittelyn ja tydyhteison pelisadannot. Alla oleva kuvio

havainnollistaa perehdyttdmisen sisaltoa.

Yritysperehdyttdminen

TyOpaikkaan perehdyttdminen

Ty6hon perehdyttdminen

KUVIO 5. Perehdyttdmisen kolme osa-aluetta

Kuviossa viisi naemme perehdyttamisen kolme osa-aluetta.
Yritysperehdyttdminen muodostaa ikdin kuin kehyksen muulle tiedolle. Tulokas
saa yleiskuvan yrityksesté ja luo perustuksen kaikelle muulle tiedolle ja
késityksen siitd, miten yrityksessa toimitaan. Tyopaikkaan perehdyttdminen antaa
jo yksityiskohtaisempaa tietoa juuri sen tietyn yksikon toiminnasta, jossa tulokas
itse tyoskentelee. Tyotehtéviin perehdyttdminen on perehdyttdmisen karki ja
kaikkein tarkein ja laajin kokonaisuus, johon kédytetaan eniten aikaa. (Helsila
2009, 48.)
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Tutkijan omien kokemusten mukaan erityisesti mikroyrityksessa pyramidimalli
kuvaa todellisuutta hyvin tyoharjoittelijan perehdyttdmisessa.
Yritysperehdyttdmisen osuus on erittdin pieni. Nain muun muassa siksi, etta
mikroyrityksessé ei suurten yritysten tapaan ole monia eri strategialajeja, eika
monimutkaista organisaatiorakennetta. Ty0paikkaan perehdyttdmiseen siséltyy
monia jokapdivéisen tyonteon kannalta tarkeita asioita, kuten laitteiden kaytto.
Ty6hon perehdyttamiseen kdytetaan eniten aikaa, mutta jokainen osa-alue on
kuitenkin hyvin tarked, koska ty6tehtévien ansiokas hoito edellyttaa

kokonaiskuvan hahmottamista.

Kaikki perendyttdmisen osa-alueet siséltavat myos yrityksen toimintakulttuurin
tekemisté tutuksi tulokkaalle. Yrityksen vakiintuneet toimintatavat, jotka ovat
vanhoille tydntekijoille itsestdaan selvyyksid, saattavat olla uudelle tulokkaalle
taysin uusia ja vieraita. Perehdyttdmisen taytyy siséltdd myos ndité asioita, jotta
virheet vahenevaét ja uusi tyontekija kokee olonsa mukavammaksi, kun tuntee
yrityksen toimintatavat. Kulttuuriin perehdyttdminen on haasteellista, koska
monet toimintatavat ovat niin syvélle juurtuneita, ettd niitd on vaikeaa nostaa esiin
ja yksiloida perehdytettavind asioina — toisin sanoen, ne ovat niin itsestdan
selvyyksig, etteivat tyontekijat endd huomaa toistavansa samoja kaavoja.
(Wallace, 2007.) Tutkijan kokemuksen mukaan kulttuuriin perehdyttaminen on
tarkedd myos harjoittelijan ollessa kyseessd, koska yhtélailla kuin muidenkin
tyontekijoiden, harjoittelijan on tarpeellista tietdd, onko yrityksessa esimerkiksi
epéavirallinen pukeutumiskoodi. Uutta harjoittelijaa todennékoisesti jannittaa viela

enemman kuin uutta tyontekijaa vahaisen tyoelamékokemuksen vuoksi.

Osterberg (2005, 94-96), The Intern Nebraska Program (2014) ja Santalahti ym.
(2005, 4) listaavat asioita, jotka uuden henkilon perehdytyksen pitaa vahintaan
sisdltdd. Tutkija yhdistdd ndma listat yhdeksi kokonaisuudeksi ja jakaa asiat

Helsilan mallin mukaisiin osiin. Nama asiat tulee kdyda harjoittelijan kanssa lapi:



Typaikkaan

Yritysperehdyttdminen perehdyttaminen

missio, visio tilat ja kulku

tuotteet/palvelut e
\ tybaika ja -vuorot

Kilpailijat ja
! erottautuminen
palkkaus, etuudet

asiakkaat

turvallisuus
organisaatio '

tyoskentely- ja

henkilostd | toimintatavat
‘ -
. luottamukselliset
| yhteystiedot L oo

KUVIO 6. Perehdyttamisen sisélto

3.3 Roolit
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Ty6hon perehdyttdminen;
miksi, mitd ja miten

keskeiset prosessit

tavoitteet ja niiden

! seuranta
oma tydpiste, mallit |
! ja ohjeet
tyotehtavat

|

{tarvittavat valineet jaJ

jarjestelmat

postitus ja tulostimet J

viestimien kaytto

Padosa mikroyrityksista tyollistaa alle kaksi henkiloa (Tyo6- ja elinkeinoministeri

2012). Nain ollen yritt4j&lla on monia eri rooleja. On selvéd, ettei

mikroyrityksessé ole erillistd perehdytysammattilaista. Jos yritt4j& on

yksinyrittaja, vastuuta perehdyttdmisesté ei ole mahdollista jakaa. Jos yrityksessa

tyoskentelee muutama henkild, perehdyttdmistd on mahdollista vastuuttaa.

Tutkijan kokemuksen mukaan yrittajalla on aina paéavastuu perehdyttdmisesta.

Perehdyttdja on opettaja, tukija ja arvioija (The Intern Nebraska Program 2013),

sekd kiinnostunut toisen auttamisesta ja opastamisesta. Hyvéa perehdyttdja kykenee
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kertomaan asioista yksikertaisesti, kuuntelemaan ja tarjoaa peilin tulokkaalle
oman toiminnan tarkastelua varten. Han luo ensimmaiseksi kokonaiskuvan ja
jaksottaa perehdyttamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 196-197.) Ohjaajan tehtdva
on auttaa hahmottamaan yrityksen prosesseja ja tulokkaan suhdetta niihin. Tamén
avulla voidaan ndhda tydnteon pddmadrié ja maarittdé sopivia keinoja paaméarien
saavuttamiseksi. Samalla tulee kehittdd omaa toimintaa arvioimalla seurauksia ja
oppimalla niistd. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen, Kangas, Soini & Soininen
2011, 17.) Ensimmadisen viikon aikana perehdyttdmisen padvastuu on
perehdyttajalla. Ensimmaisen kuukauden aikana padvastuu siirtyy
perehdytettavélle (Kupias & Peltola 2009, 175).

Perehdytettavét ovat erilaisia. Toiset onnistuvat paremmin uuden tilanteen haltuun
ottamisessa ja tehokkaiden toimintatapojen l6ytamisessa, vieraissa olosuhteissa
uudessa yrityksessa, kuin toiset. (Kjelin & Kuusisto 2003, 57.) Tiedot ja taidot
ovat jokaisella omanlaisensa. Koulutuksen ja tyokokemuksen tuomaa osaamista
voi olla vaikea paperilla erottaa. Opastettavien fyysiset ja psyykkiset
ominaisuudet ovat myos jokaisella erilaiset. Toisella on hyva sorminappéryys,

kun taas toinen on hyva oivaltamaan. Joku on aktiivinen ja rohkea, kun taas toinen
on ujo ja hiljainen. Paras oppimistyyli voi olla nékeminen, kuuleminen tai
lukeminen. Asenteet ja motivaatio ovat jokaisella erilaiset. Pahin tilanne on, jos

motivaatio on heikko ja asenne negatiivinen. (Kangas & Hamaldinen 2007, 13)

Tutkijan kokemuksen mukaan mikroyrityksessa tyoharjoittelijalla on suuri vastuu
omasta oppimisestaan. Herkemmin vastuun omasta oppimisestaan ottaa
itseohjautuva henkil®, joka on hyva arvioimaan omaa toimintaansa, tavoitteitaan
ja tuloksia (Kangas & Hamaldinen 2007, 30). Itseohjautuvuus on taito, jonka
kehittymiseen harjoittelija tarvitsee tukea ja ohjausta. Ohjaajan tehtéva on tukea
kehitysta. Keinoja ovat: kannustus itsendiseen tydskentelyyn, ohjauksen saately ja
arvioinnin tuki. Ohjausta sadadelladn méaarallisesti ja laadullisesti ohjattavan

taitojen kehittymisen mukaan. (Markkanen 2007, 35.)

Kaikkein onnistunein perehdyttdminen on suunniteltu perehtyjan mukaan
(Wallace 2007), joten on tarke&d ottaa huomioon ihmisten erilaisuus ja hyddynt&a
sité tietoa perehdyttamisessa. Erilaiset oppijat tarvitsevat erilaista ohjausta. Gerald



Grow on tuottanut SSDL mallin (Self-Directed Learning model), joka

havainnollistaa erilaisia oppija- ja ohjaajatyyppeja. SSDL mallin ndet kuviossa
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seitseman.
Taso | Oppija Ohjaus
1. Riippuvainen | Tarvitsee ohjausta, mallia mit&, miten ja milloin.
Ohjaajan tulee rohkaista kokeilemaan ja tekeméaan itse.
2. Kiinnostunut | Ohjaaja on selitt4j& ja motivoija.
Oppija tarvitsee kannustusta tavoitteiden asettamiseen.
3. Sitoutunut Ottaa vastuuta omasta oppimisestaan, hankkii tietoa
itsendisesti ja pohtii kokemuksiaan.
Ohjaaja auttaa tavoitteiden asettamisessa.
4, Itseohjautuva | Pystyy asettamaan tavoitteita ja seuraamaan niiden
toteutumista.
Ohjaaja konsultoi ja toimii hiljaisen tiedon valittajana.

KUVIO 7. Gerald Grown SSDL malli tutkijan mukailemana

Mallin mukaan oppijat voidaan jaotella neljaan ryhmaan erilaisten
itseohjautuvuustaitojen perusteella (Markkanen 2007, 36). Mikroyrityksessa
perehdyttdmisen tulee tukea harjoittelijan itseohjautuvuutta. Malli auttaa
hahmottamaan, miten erilaisia oppijoita tulisi ohjata, jotta heitd tuettaisiin

itseohjautuvuuden suuntaan.

Joskus ohjaaja omalla toiminnallaan vaikeuttaa ohjattavan itseohjautuvuuden

kehittymistd. Jos ohjaaja on liian auttamishaluinen ja opastaa liikaa, han

tahtomattaan estad oppijan oman ajattelun kehittymisen. Toisaalta itseohjautuvuus

vaatii harjoittelijalta aktiivisuutta ja panostusta. Mikéli harjoittelijalla ei ole naita

ominaisuuksia, harjoittelija ei tuota itse ideoita ja on passiivinen, ohjaajan on
vaikea toimia oppijan omaan aktiivisuuteen perustuvien ohjausmenetelmien
mukaisesti. (Markkanen 2007, 35.)
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3.4 Menetelmat

Perehdyttdminen on seké jarjestelma ettd kohtaaminen (Kjelin & Kuusisto 2003,
166). Se on seka opettelua, kokeilua, toimintaa ja arviointia ettd vuorovaikutusta.
Néiden kautta voidaan saada kokemuksia ja oppia kokemuksista. Arviointi yksin
ja esimiehen kanssa tuottaa tietoa siitd, mitd osataan, mik& meni hyvin ja missd on
kehitettdvad. Néiden tietojen kautta henkild oppii ymmaértdmaan yrityksen ja tyon
vaatimukset. (Helsila 2009, 49.)

Tydssa oppiminen perustuu pitkélti mallista oppimiseen. Ohjaaja mallintaa
tyotehtavat, oppija havainnoi ja sen jalkeen suorittaa itse. Harjoittelija tarvitsee
ohjaajaa seuraamaan, tukemaan, neuvomaan ja antamaan palautetta. Ohjaus on
kuitenkin myos vuorovaikutustilanne, jossa ohjaaja on asiantuntijaroolissa.
(Markkanen 2007, 31.) Mallista oppiminen on hyvin suoraviivainen menetelma:
tulokkaalle naytetadn mallia ja sitten hén tekee itse. Ty6turvallisuuskeskus (2009)
sen sijaan esittelee julkaisussaan viiden askeleen menetelmén. Menetelmé kuvaa

perehdyttamistilanteen viiden portaan prosessiksi (Kuvio 8).

Taidon -
Opastus- " T Opitun
tilanteen Opetus w;fjgﬁltﬁi' kﬁgfj'glijtfa varmista-
aloittaminen b minen
_4 - _ - _ - _ .

KUVIO 8. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Ty6turvallisuuskeskus 2009)

Opastustilanne on hyvé aloittaa kannustavalla otteella ja kokonaisuuden
kuvaamisella ennen yksityiskohtiin paneutumista. Yhdessa tulisi arvioida oppijan

tietojen ja taitojen taso, jotta tiedetdan, mitka asiat tarvitsevat enemman huomiota
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kuin toiset. Alussa tulee myGs asettaa tavoitteet ja vélitavoitteet. Menetelman
seuraava askel on itse opetus. Tassé vaiheessa ohjaaja esittelee opeteltavan tyon ja
selostaa ja perustelee miksi néin tehdaan. Oppija saa toimintasdédnnot.
Kolmannessa vaiheessa oppija selostaa tyon vaiheet sekéd kdy mielesséan lapi
prosessin vaiheet. Neljannessa vaiheessa kokeillaan ja harjoitellaan. Ohjaajan
tehtévé on antaa palautetta ja arvioida taitotasoa. Viimeisessé vaiheessa
harjoittelija tydskentelee yksin. Ohjaajan tehtéva on edelleen antaa palautetta ja

vastata kysymyksiin. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

3.5 Tyodkalut

Perehdyttdmisen apuna voi kdyttd4d monenlaisia tyokaluja. Perehdyttdmisen
tyokaluja ovat esimerkiksi: materiaalit ja lukutehtdvat, orientointikeskustelu ja
tavoiteasetanta, oppimistehtavét, kysymykset, kokonaiskuvan hahmottaminen ja
jasentely seka perehtymispéivékirja (Kjelin & Kuusisto 2003, 205-234, Kupias &
Peltola 2009, 151-163).

Erilaisia perehdyttamisen tukena kaytettavid materiaaleja, ovat kaikki jo olemassa
olevat henkil6sto-, asiakas- ja sidosryhmamateriaalit, jotka kertovat yrityksen
toiminnasta. Liséksi voidaan tuottaa esimerkiksi Tervetuloa taloon -vihko.
Materiaalin suunnittelussa kannattaa alusta l&htien ottaa huomioon kéyton ja
paivittdmisen helppous. (Kjelin & Kuusisto 2003, 206). Tietopakettiin voi koota
erilaista yritysta koskevaa tietoa perehdyttdmisen avuksi. Téllaisia asioita ovat
esimerkiksi tydohjeet ja henkiloston yhteystiedot ja toimenkuvat (Osterberg 2005,
97) sekd muu olennainen ja alkua helpottavaa tieto. Monet ovat uuden tyon
alkaessa epavarmoja hyvin arkipaivaisista asioista kuten, mita pukea paéalle, minne
parkkeerata, tarvitseeko evaita, miten paasee sisalle ja mista. Paketissa olisi hyva
olla my6s puhelinnumerot ja séhkdpostiosoitteet seka tyodajat. (Wallace 2007.)
Harjoittelijat vaihtuvat usein, joten perehdytysprosessia helpottaa merkittavasti,

jos materiaalia on valmiina. (Kangas & Hamaldinen 2007, 3.)

Tietopaketti voidaan toimittaa uudelle henkil6lle jo ennen ty6harjoittelun alkua.
Paketin avulla tulokas voi tutustua asioihin jo etukateen, jolloin h&nen on

helpompi ensimmaisind paivind omaksua kuulemaansa ja myéhemmin
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omatoimisesti kerrata opittua (Kangas & Haméléainen 2007, 7, 10). Pakettiin
voidaan sisallyttad myos ennakkotehtava. Tutkijan kokemuksen mukaan
ennakkotehtévan teettdminen saastda osaltaan tyopaikalla perehdyttdmiseen
kuluvaa aikaa, kun tulokas voi tutustua yritykseen jo etukateen. Ennakkotehtava

voi myos olla lukutehtava.

Lukutehtdvien tarkoitus on orientoida perehdytettdvaan aiheeseen. Lukutehtava
antaa kuvan teemaan liittyvista keskeisistd asioista ja siitd kuinka vieras aihe on
perehtyjélle eli kuinka paljon hén viela tarvitsee asiassa opastusta. Liian itsestaan
selvien tai lilan monimutkaisten asioiden lukeminen on ajanhukkaa. Materiaalia ei
saa olla litkaa, koska mahdottomalta tuntuva luku-urakka laskee motivaatiota.
Perehdyttdmisen suunnittelijan taytyy huomioida lukemiseen kéytettavissa oleva
aika. (Kupias & Peltola 2009, 161-162.)

Orientointikeskustelussa esimies ja harjoittelija k&yvat lapi tyon tavoitteet,
ty6tehtavat ja roolit. Hyva tavoite on ymmarrettava, haastava, mutta kuitenkin
realistinen, selked ja strategiaan kytketty. (Kjelin & Kuusisto 2003, 213-214.)

Oppimistehtavat ovat yksi perehdyttdmisen tyokaluista. Vain perehdyttdmista
varten tehdyt tehtavét ole motivoivia, vaan tuhlaavat resursseja. Tehtaviksi sopivat
sen sijaan arjesta nousevat sellaiset tyot, jotka opettavat tulokkaalle jotain
organisaatiosta tai tyosta. Oppimiselle on hyvé asettaa tavoitteet. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 223.) Tehtdvat ovat todellisia ty6tilanteita, jotka analysoidaan
suorituksen jalkeen (Kupias & Peltola 2009, 159).

Kysymyksid voidaan kéyttdd monipuolisesti perehdyttdmisen tyokaluna. Niiden
avulla voidaan selvittda perehdytettdvan ajatuksia ja osaamista, seké saada uusia
nakemyksia organisaation toiminnasta. Aktivoivien kysymysten avulla

perehdytettdvé voidaan saada oivaltamaan. (Kupias & Peltola 2009, 152.)

Tyobharjoittelijalla ei useimmiten ole paljoa kokemusta tydelamaésta ja suurin osa
asioista on uusia. Talldin on erittdin tarkeéé aloittaa perehdyttdminen
kokonaiskuvasta. Kaikkia yksittdisié asioita on mahdoton muistaa, jos ei ensin

hahmota kokonaisuutta. Apuna voidaan kéayttaa kaavioita, kuvioita ja
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miellekarttoja tai prosessikévelyja. Prosessikévelyssa kdydaan opittava asia l1api
oikeassa tydoymparistossa vaihe vaiheelta. (Kupias & Peltola 2009, 154-157.)

Perehtymispaivékirja on apuvaline opittavan asian pohtimiseen ja jasentdmiseen,
sekd oman oppimisen arvioimiseen. Péivékirjaa voi kayttdd myos omien
vahvuuksien ja kehittdmisalueiden kartoittamiseen, sekd perehdyttdmisen ja
yrityksen toimintatapojen tarkasteluun. Yritys saa ndin arvokasta palautetta

toiminnastaan ulkopuolisen silmin kerrottuna. (Kupias & Peltola 2009, 163.)

3.6 Vaiheet

Uuden tyon aloittaminen on erittdin tunteita herattdva kokemus. Ensimmaéinen
péiva on dadrimmaisen jannittdva. Tulokas on useimmiten erittain kiinnostunut
uudesta tyosta ja innokas oppimaan seka todistamaan itselleen pystyvénsa uuteen
tyéhon. Tama on tyonantajalle hyddyllinen reaktio ja tekee ensimmaisista péivista
tarkeitd koulutettaessa uuttaa harjoittelijaa. Ajan kuluessa ja taitojen karttuessa
selked tarve perehdyttamiselle vahenee. Onkin tarked4 varmistaa, ettd uusi tulokas

ei kuitenkaan jaa yksin. (Wallace 2007.)

Ensimmaisend paivana on tarkead, ettd esimies on ottamassa uutta tyontekijaa
vastaan, jotta han kokee olevansa tervetullut ja tarked (Kupias & Peltola 2009,
58). Ensimmaiset péivat vaikuttavat syvasti tulokkaan motivaatioon ja
onnistumiseen. Yrityksen taytyy l6ytaa tasapaino liian vahan tiedon antamisen ja
tiedolla tukahduttamisen valilla. Liiallinen tieto ensimmaisena parina péivana voi
johtaa siihen, ettéd tulokas on péivien jalkeen viel& hAmmentyneempi ja

stressaantuneempi kuin ennen tuloaan. (Wallace 2007.)

Perehdyttdmisen vaiheet ovat ennen téihin tuloa, vastaanotto ja ensimmainen
paiva, ensimmainen viikko, ensimmainen kuukausi, ensimmaiset nelja kuukautta
ja tyésuhteen paattyminen (Kupias & Peltola 2009, 173-176). Perehdyttdminen
voidaan jakaa myos péivékohtaisiin vaiheisiin: ennakkotoimenpiteet,
vastaanottaminen, tydopastus ensimmaisend, toisena, kolmantena ja neljantena
paivina ja viimeisend vaiheena seuranta (Osterberg 2005, 96-97). Alla oleva
kuvio havainnollistaa mikroyrityksen ty6harjoittelijan perehdyttdmisen vaiheita

tutkijan mukailemana.
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Ennen . . ! - Harjoittelu
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KUVIO 9. Perehdyttdmisen vaiheet

Ennen harjoittelua tulokas tutustuu yritykseen orientoivien tehtdvien avulla.
Ensimmaisend paivana tutustutaan tydymparistoon ja aloitetaan tyotehtaviin
perehtyminen. Tarkemmin perehdyttdmisen vaiheista ja niihin liittyvista asioista

perehdytyssuunnitelmassa, joka on liitteessa kaksi (Liite 2).

3.7 Perehdyttdmissuunnitelma

Perehdytyssuunnitelma on kokonaisuus, johon kirjataan perehdytyksen tavoitteet,
kohderyhmét, aikataulut, vaiheet, vastuut, menetelmét, seuranta seké sisalto eli
kuka, kenelle, mitd, missa vaiheessa ja kuinka kauan (Lahden
ammattikorkeakoulu 2007 Kjelin & Kuusisto 2003, 199). Suunnitelman tulisi
sisaltdd esimerkiksi seuraavat asiat: yrityksen tavoitteet ja toiminta, tydsuhteeseen
liittyvat asiat, hyvinvointi ja kehittyminen, viestinté ja kokouspelisdannot seka

omaan tyohon liittyvat asiat (Taloudellinen tiedotustoimisto 2014).

Suunnitelman tarkoitus on luoda runko, aikataulu ja tyonjako perehdyttamiselle.
Suunnitelmaa tehtdessa on tarkedd ottaa huomioon oikea-aikaisuus ja
konkreettisuus seké se, ettd perehdyttdminen antaa tulokkaalle kokonaiskuvan
opeteltavista asioista. Tulokkaalle tarpeelliset tiedot voi selvittdd kysymalla: Mita
tietoja tulokas tarvitsee menestydkseen tehtdvéssaan? Tama lisaksi jakson
sisaltoon vaikuttavat perehdytettdvan rooli, tydkokemus ja tausta, odotukset seka

yrityksen arvot, strategia ja tavoitteet. (Kjelin & Kuusisto 2003, 198-199).
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Tutkijan kokemuksen mukaan perehdytyksen suunnittelua ja toteutusta helpottaa
huomattavasti, jos tulevalle harjoittelijalle on valmiiksi paatetyt tyotehtavat eli
selked kuva siitd, mihin tehtéviin liséresurssia halutaan hyddyntaa. Jos ndin on, on
helppoa jo valmiiksi tuottaa tarvittavat materiaalit perehdytyksen tueksi.
Hankalampaa on, jos tyotehtavat ikaan kuin leijuvat ilmassa. Jos yrityksen
l&htokohta harjoittelulle on se, ettd harjoittelijan halutaan itse luovan omat

ty6tehtavansd, perehdytysta on vaikeampi suunnitella.

Kun pohditaan, misté asioita perehdyttdaminen aloitetaan, alla olevat kysymykset

voivat auttaa.

e Mitd tietoja tulokas tarvitsee?

o Milla edellytyksilla tulokas kykenee tyoskentelemaan heti ensimmaisiné
paivina?

o Mitka tehtévat sopivat ensimmaiselle tyoviikolle?

e Mitd tietoja tulokas tarvitsee selviytydkseen ndista tehtavista?

e Mitd asioita on Kkiva tietdd, mutta mitka asiat taytyy tietaa (esim.
tyoturvallisuus)?
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4 CASE: TYOHARJOITTELIJAN PEREHDYTTAMINEN
KONTTORIKONELIIKE SARIN-VAISANEN OY:SSA

Luku nelja on tyon empiriaosuus. Haastattelututkimuksen tarkoitus on selvittaa,
millainen ymparisté mikroyritys on tyoharjoittelulle ja perehdyttdmiselle seka
mika on perehdyttamisen nykytila case-yrityksessé. Luvussa esitelldén
tutkimuksen toteutus ja tutkimusmenetelmat seké tulokset, johtopaatokset ja
kehitysehdotukset. Lopuksi tarkastellaan tyon reliabiliteettia ja validiteettia.

Tutkimuksen toimeksiantaja on Konttorikoneliike Sarin-Véiséanen Oy.

4.1 Yrityksen esittely

Konttorikoneliike Sarin-Véaisanen Oy on yrittajan ja yhden kokoaikaisen
tyontekijan pyorittdma mikroyritys. Liséksi yrityksessa toimii
ammattikorkeakouluopiskelijoita tyoharjoittelijoina. Harjoittelijoita toivotaan
saatavan seka syys- ettd kevéatlukukausille ja myos kesélle. Tyoharjoittelijoita voi
siis olla yrityksessa jopa kolme vuoden aikana. Ty6harjoittelijoiden tyotehtéviin
kuuluu harjoittelijan mielenkiinnon mukaan esimerkiksi erilaisia asiakaspalvelun,

myynnin, markkinoinnin ja taloushallinnon tehtavia.

Yrityksen toimiala on muiden konttorikoneiden ja -laitteiden tukkukauppa.
Liiketila sijaitsee Lahden keskustan tuntumassa. Yritys harjoittaa B to B -kauppaa
ja toimii kassakoneiden ja kassajarjestelmien, maksupééatteiden seka
toimistolaitteiden ja toimistotarvikkeiden jalleenmyyjéana. Lisaksi yritys tarjoaa
asiakkailleen koulutuksen laitteiden kayttoon seké laitteiden huoltoa ja tarvittaessa

tuen ongelmatilanteissa vuoden jokaisena péivana.

Yrityksessa on toteutettu sukupolvenvaihdos kesélla 2011. Ensimmaisend vuonna
yrittdjan ja tyontekijan ajan on vienyt tutustuminen uuteen toimialaan. Lyhyenajan
visio yrittajalla on tyo6llistaa itsensa ja yksi tyontekija. 3-5 vuoden aikana
yrityksen visiona on kasvaa 4-5 tyontekijan yritykseksi. Kasvua tavoitellaan sek&

orgaanisesti etta yritysostoin.
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4.2 Tutkimuksen toteutus

Tutkimuksessa haastatellaan toimeksiantajayrityksen tyoharjoittelijoita ja
selvitetddn, millaiseksi tyoharjoitteluympéristoksi harjoittelijat kokevat
mikroyrityksen ja miké perehdyttdmisen nykytila on yrityksessa.
Konttorikoneliikkeessa on ollut tutkijan itsensa lisdksi vuonna 2013 yksi
ammattikorkeakoulutyoharjoittelija, joka on jo lopettanut harjoittelunsa.
Yrityksessa on kaksi tyoharjoittelijaa tutkimuksen tekohetkelld. Tasta johtuen
haastateltavia on vain kolme henkil6a. Tutkija koki, ettd kevaalla 2012 ja sita
ennen tyoharjoittelussa olleet henkil6t eivat endé kahden vuoden jalkeen
luotettavasti muista perehdyttdmisen yksityiskohtia. Lisaksi yrityksessa on moni
asia muuttunut kahden vuoden aikana, joten kaksi tai kolme vuotta sitten

harjoittelussa olleiden haastattelut eivat tuo tutkijan haluamaa liséarvoa.

Haastateltaville toimitettiin kysymykset viikolla yhdeksan alkuvuodesta 2014.
Kaikki kysymykset olivat avoimia. Haastattelussa oli kolme osiota:
taustakysymykset, kysymykset liittyen mikroyrittdjyyteen ja tydharjoitteluun seké
perehdyttamiseen liittyvét kysymykset. Oletuksena on, etta kaikki haastateltavat
ovat Lahden ammattikorkeakoulun liiketalouden alan opiskelijoita ja noin viiden
kuukauden tyoharjoittelusuhteessa. Nama asiat vahvistettiin kuitenkin viel&
haastattelun alussa. Kysymykset 16ytyvat liitteestéd yksi (Liite 1).

Tutkimus toteutettiin sahkopostitse. Syy tédhan oli se, ettd haastattelija ja
haastateltavat asuvat eri paikkakunnilla. Yksi haastateltava oli haastatteluhetkelld
Yhdysvalloissa, mutta yhteys haneen saatiin Facebookilla ja sahkopostilla. Tutkija
paatti haastatella kaikkia henkiloita sahkopostitse, jotta haastattelutilanne oli

kaikille sama ja tulokset hyvin vertailtavissa.

Osallistuva havainnointi toteutettiin syys-tammikuussa 20122013 tutkijan ollessa
yrityksessa tyoharjoittelussa. Jotta valtyttaisiin unohtamiselta, tutkija kirjoitti
kattavat muistiinpanot harjoittelun aikana. Tutkija suoritti yrityksessé
laajuudeltaan 30 opintopisteen ammattikorkeakoulun tyéharjoittelun. Han
osallistui tyoharjoittelussaan monipuolisesti eri tydtehtéviin. Yhteydenpito case-

yrityksen kanssa on séilynyt myos ty6harjoittelun jalkeen.
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4.3 Tutkimusmenetelmat

Tutkimusmenetelman kaytettiin kvalitatiivista tutkimustapaa ja
tutkimusmenetelmin strukturoitua teemahaastattelua sek& osallistuvaa
havainnointia. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkimusaineiston laatu on kokoa
tarkedmpad. Pienell&kin aineistolla voidaan paasta tutkimuksen tavoitteeseen,
miké&li analyysi tehd&an perusteellisesti (Vilkka 2009, 126).

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tutkitaan asioiden merkityksia. Tutkijan tulee
tdsmentad, tutkitaanko kokemuksiin vai kasityksiin liittyvid merkityksia. Naiden
ero on se, ettd kokemus on aina omakohtainen. Sen sijaan kasitys on yleensa
yhteisolle tyypillinen tapa ajatella jostain asiasta, eika henkil6ll& ole omakohtaista
kokemusta asiasta. Laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole totuuden
I6ytyminen. Tavoitteena on tulkintojen avulla ndyttaa ihmisen toiminnasta jotain,

joka on havainnoinnin tavoittamattomissa. (Vilkka 2009, 97-98.)

Teemahaastattelu toteutettiin strukturoituna haastatteluna. Strukturoitu
teemahaastattelu etenee lomakkeen mukaan ja kysymysten muoto ja jarjestys on
taysin ennalta maarattyja. Kysymyksilla tulisi olla sama merkitys kaikille
osapuolille. Yksiymmarteisyys toteutuu parhaiten yhtendisissa ryhmissa.
Strukturoidun haastattelun suurin haaste on kysymysten ja haastattelulomakkeen
muoto. (Hirsjarvi & Hurme 2008, 44-45.)

Havainnointi ei vastaa kysymykseen miksi. Sen sijaan havainnoin tarkoituksena
on selvittdd mit4 ihmiset tekevét ja milta asiat nayttavat. (Vilkka 2009, 120.)
Havainnoinnin avulla selvitetdan, toimivatko ihmiset niin kuin he sanovat
toimivansa. Havainnoin etu on se, ettd sen avulla saadaan suoraa tietoa, ilman
valikasia, ihmisten kayttdytymisesta ja organisaatioiden ja ryhmien toiminnasta.
Havainnointimenetelmén heikkous on se, ettd itse havainnoija saattaa vaikuttaa
havainnoitavaan tilanteeseen liikaa ja jopa muuttaa sen kulkua. Menetelmén
toinen heikkous on se, etté tutkija saattaa emotionaalisesti sitoutua tilanteeseen tai
ryhmaan liikaa, jolloin tutkimuksen objektiivisuus karsii. (Hirsjarvi, Remes &
Sajavaara 2009, 213.)
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4.4  Tulokset ja johtopaatokset

Tassa kappaleessa esitelld&n tutkimushaastattelun tulokset seké tuloksista,
havainnoinnista ja teoriasta tehdyt johtopéatokset. Tutkimushaastattelun
ensimmadiset kuusi kysymysté olivat taustakysymyksid, joissa selvitettiin
vastaajien asema yrityksessd, sopimuksen muoto, harjoittelun kesto, opinahjo seka
aiempi kokemus mikroyrityksisté ja kokemus ty6harjoittelupaikan
valintaprosessista. Kysymykset seitseman, kahdeksan ja yhdeksan kartoittivat
vastaajien kokemusta mikroyrittajyydesté ja mikroyrityksesta tydharjoittelu- ja
perehdytysymparistond. Kolme viimeista kysymysta koskivat vastaajien
kokemuksia perehdytyksestéan tyoharjoittelun alussa. Tarkoituksena oli siis
selvittaa perehdyttdmisen nykytila yrityksessa. Aluksi vastaajat esitellaan

taustakysymysten perusteella.

Taustatiedot

Kaikki tutkimuksen vastaajat olivat Lahden ammattikorkeakoulun liiketalouden
alan opiskelijoita. Kaksi vastaajaa oli taloushallinnon opiskelijoita ja yksi
markkinoinnin opiskelija. Jokainen vastaaja suoritti Konttorikoneliike Sarin-
Vaisasen palveluksessa koko ammattikorkeakoulututkintoonsa kuuluvan
tyoharjoittelun, jonka laajuus on 30 opintopistettd ja kesto viisi kuukautta. YKksi
vastaaja oli haastatteluhetkella suorittanut ty6harjoittelunsa loppuun, toinen
vastaaja oli ollut tyoharjoittelussa kaksi kuukautta ja kolmas vastaaja kuukauden.
Kaikki haastateltavat tekivat tyoharjoittelunsa tyoharjoittelusuhteessa tydsuhteen
sijaan. Haastateltava ryhma oli siis melko yhtendinen.

Koulun tuki ja ohjeistus harjoittelupaikan valinnasta ei ollut kenellek&én
vastaajista merkittavaa, paikan valinta oli omalla vastuulla. Apuna vastaajat
kayttivat Lahden ammattikorkeakoulun verkko-opetusympériston ohjeistusta.
Jokaisella haastateltavalla oli ennen tyoharjoittelujaksoa ainakin hieman
omakohtaista kokemusta mikroyrittdjyydestd, joko kesatyokokemuksen kautta tai
lahipiirissa yrittdjand toimivien kautta. Kaksi vastaajaa olivat kuitenkin sité
mieltd, ettei aiempaa kokemusta mikroyrityksista voisi aivan verrata

konttorikoneliikkeessa tyoskentelemiseen.
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Mikroyritys ty6harjoitteluymparistona
Mitd ja millaista on mielestasi mikroyrittajyys tyoharjoittelukokemuksen jalkeen,

yllattiko jokin?

Kaikki vastaajat olivat yhtd mielté siitd, ettd mikroyrityksessa arki on kiireista.
Vastaajat A ja B toivat esiin my0s sen, miten kaikki tekevét kaikkea, jolloin on
vastuussa monista eri asioista. Vastaajan A mukaan mikroyrityksesté tekee
mainion harjoittelupaikan se, ettéd kaikki ovat tasavertaisessa asemassa eika jako
johtoon ja tyontekijoihin ndy arjessa. Vastaaja C:lle paallimmaéiseksi mieleen oli

jaanyt se, ettd mikroyrittajyys on hyvin aikaa vievaa ja haasteellista.

Yllattavaa ehka oli se, etté kaikki todellakin tekevat kaikkea,
vaikka padvastuualueet on jaettu. Mikroyrityksessa ei mydskaan
ole jakoa “johto, tydntekijdt, harjoittelijat”, mikd on
harjoittelija ndkokulmasta hyva. Toisaalta mikroyrittajyys on
melko rankkaa, kun tydntekijoita on véhan ja toita kuitenkin
paljon. Toita ei voida jakaa samalla tapaa kuin isommassa
yrityksessa. (Vastaaja A)

Se on aika kiireista tyota, kun pitéa olla vastuussa monesta
asiasta. Verkostoituminen on térkeda. (Vastaaja B)

Haastavaa, aikaa vievaa. (Vastaaja C)

Tulosten, havainnoinnin ja teoriatiedon perusteella voidaan sanoa, etté
mikroyrittajyys on monipuolista ja rankkaakin, pienessa yrityksessa yrittdja joutuu
tekemaan paljon erilaisia tyotehtavia tyodtunteja laskematta. Vastaajan A ja
tutkijan havainnoinnin perusteella voidaan sanoa myds, ettd kun kaikki tekevat
mikroyrityksessa kaikkea, se ei tarkoita vain varsinaisten tyotehtévien
jakautumista. Se tarkoittaa myds arkisia askareita, kuten siivoamista, tiskaamista,
kahvin keittdmista ja jatehuoltoa. Johtopdatds on myds, etté delegoinnin

mahdollisuus on pienessé yrityksessé paljon pienempi kuin suuressa yrityksessa.

Millainen on mielestési tycharjoittelijan rooli mikroyrityksessa?

Vastaaja A koki, ettd rooli on erittdin vastuullinen. Hanen kokemuksensa mukaan
suuressa yrityksessé tyoharjoittelijan vastuu on todennakdisesti pienempi kuin

mité se on pienessé yrityksessd, mika oli hanelle syy olla tyytyvéinen valintaansa
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suorittaa tyoharjoittelu mikroyrityksessa. Vastaaja koki myds olevansa aidosti
tasavertainen muiden tyontekijoiden joukossa. Vastaajien C ja B mukaan
ty6harjoittelijan rooli méaaraytyy harjoittelijan omien kykyjen, kiinnostuksen
kohteiden ja sen mukaan, kuinka paljon haluaa ottaa vastuuta; tyoharjoittelijan
rooli mikroyrityksessa on hyvin vastuullinen, mutta tehtavien vaativuus ja

monipuolisuus riippuvat harjoittelijasta itsestaan.

Ty6harjoittelijana tuntuu silta, ettd olen oikeasti tyontekija
muiden joukossa. Olen itse saanut tehda monipuolisesti erilaisia
tyotehtavia, mutta vastuualueella erilaisia taloushallinnon
tehtavida. Olen saanut vastuulle tehtévia, joista olen kaytanndssa
yksin vastuussa, mutta saan aina tukea ja neuvoa jos tarvitsen.
Tama on mielestani erittdin hyva puoli siina, ettéd on
harjoittelussa mikroyrityksessd, silla isommassa yrityksessé ei
varmasti saa vastuulleen yhtalailla tehtavia. (Vastaaja A)

Tyoharjoittelijalta ei tietenkddn odoteta heti sitd samaa
osaamista, jota l0ytyy vakituisilta tyontekijoilta. Kuitenkin
harjoittelijalle annetaan se alue, jolla han saa toimia
pystyvyytensd mukaan. (Vastaaja B)

Tarked, koska kaikkien pitéa olla tietoisia mité yrityksessa
tapahtuu. Tyo6tehtavien vaativuus ja monipuolisuus riippui
omasta kiinnostuksesta. (Vastaaja C)

Tulosten, teorian ja tutkijan osallistuvan havainnoinnin perusteella
johtopéaatoksena todetaan, ettd mikroyritys on monipuolinen tyoharjoittelupaikka,
jossa on mahdollista paasta tekemaan erilaisia tyotehtavia hyvin monipuolisesti,
mika tarkoittaa myds lisdd haastetta. Tyoharjoittelijalla on todellinen
mahdollisuus vaikuttaa omaan rooliinsa. Mikroyrityksessa on mahdollisuudet
hyvin vastuullisiin ja monipuolisiin tydtehtaviin, mutta jos itse harjoittelija ei ole

aloitteellinen, mahdollisuus jaa kayttamatta.

Vastausten perusteella on tulkittavissa, etta pienessa yrityksessa harjoittelijan
persoonan merkitys korostuu. Varovaisena johtopaatoksené voidaan sanoa, etté
varsinkin tilanteessa, jossa mikroyritys hakee harjoittelijaa silla ajatuksella, etta
harjoittelija saa padasiassa itse paattaa tyotehtavansa, harjoittelijan persoonalla on
suuri merkitys. Tyoharjoittelijan on mahdollista saada harteilleen todella paljon
vastuuta, jos h&n on valmis sit4 ottamaan; tyotehtévien vaativuus ja

monipuolisuus riippuvat harjoittelijan kiinnostuksesta ja kyvysta kantaa vastuu.
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Oma-aloitteisuus ja rohkeus auttavat tyoharjoittelun aikana, jotta uskaltaa kokeilla
eri rooleja ja sité kautta 10ytaa itsed kiinnostavia tyotehtavia.

Toisaalta johtopaétds on myos, ettd yritykselld on iso vastuu huolehtia siita, ettd
harjoittelija saa riittdvan ohjauksen ja neuvoa ja tukea tarvittaessa, jotta pystyy
suoriutumaan tyotehtavistaan. Liséksi yrityksen tehtdva on varmistaa etta tieto
kulkee kaikille. Kun kaikki tekevat kaikkia tyotehtévid on tarked, etté kaikki tieto

on myos kaikkien katten ulottuvilla.

Kerro ensimmaisestd tyoharjoitteluviikostasi.

Yhdeksannen kysymyksen funktiona oli saada selville miten tyoharjoittelijat ovat
kokeneet ensimmaisen viikon tyoharjoittelussa. Kysymys muotoiltiin siten, etta se
ei ohjaile vastaajien vastauksia mihink&an suuntaan. Ensimmainen viikko on
tyoharjoittelun kdynnistymisen ja perehdyttdmisen kannalta hyvin tarkeaa aikaa.
Kysymyksen oli tarkoitus vastata siihen, millainen mahdollisuus
perehdyttamiseen ensimmaiselld viikolla on ollut mikroyrityksessé seka yleisesti

millainen mielikuva tyoharjoittelijoille on jaanyt.

Vastaajan A vastauksesta ilmenee mikroyrityksen arjen vaihtelevuus ja kiireisyys.
Vastaajan A tilanteessa ensimmaisella viikolla perehdyttdmistd, jossa fyysisesti
oltaisiin lasna ja opastettaisiin tulokasta, on ollut mahdotonta jérjestaa. Lisaksi
tyoharjoittelija on heti saanut erittain vastuullisen roolin, kun on joutunut olemaan
liikkeessa yksin. Vastaajassa ensimmaéinen viikko heratti seké positiivisia, etta
negatiivisia tunteita; toisaalta yksin jadminen oli hieman pelottavaakin, mutta

toisaalta tekemalla ja selvittamalla asioita itse, oppii parhaiten.

Ensimmainen viikko oli todella kiireinen, silla kuittipakko tuli
vuoden vaihteessa. Olin heti ensimmaisena paivana yksin
liikkeessa, vastailin puhelimeen ja otin soittopyyntdja vastaan.
Sarilla ja Johannalla oli koko viikon ajan niin kiire, etteivat he
kerinneet perehdyttd& minua lahes ollenkaan. Tavallaan tast&
jai negatiivisia ajatuksia, mutta nyt jalkeenpdin ajatellen asiat
oppi nopeasti, kun ne tuli heti oikeasti vastaan ja asioista piti
ottaa itse selvaa. (Vastaaja A)
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Vastaaja B:lle ensimmaisesté viikosta paéllimmaéiseksi on jaédnyt mieleen hénen
saamansa projekti, koska projekti heratti hdnessé pelon tunteita. VVastaaja
kuitenkin osoitti sinnikkyytté ja paattavaisyytta ja halusi voittaa pelkonsa.

Muutoin vastaaja koki viikon rauhalliseksi.

Ensimmainen viikko oli rauhallinen ja sainkin silloin jo oman
alueen, jota hoitaa, yhteydenotot koskien peruskassoja. Minulla
on pieni puhelinkammo ja hetki menikin, ennen kuin aloin
rohkeasti vastaamaan puheluihin. Puheluihin vastaaminen on
huomattavasti helpompaa, kuin itse soittaminen. Soittaminen
aiheuttaa pienta kauhua. Toistamisen avulla padsen varmaan
tasta pienesta pelosta ja tekemisen kautta saan itsevarmuutta.
(Vastaaja B)

Vastaajan C kokemus ensimméisen viikon jalkeen oli hieman h&mmentynyt
toiminnan sekavuuden vuoksi. Hdmmennysta aiheutti myos se, ettei perehdytysté

omiin tyotehtéviin aloitettu heti.

Véhan sekavaa, en paassyt heti omien tydtehtévien pariin,
mukavat tyokaverit (Vastaaja C)

Vastausten ja tutkijan havainnoinnin perusteella voidaan kuitenkin todeta, etta
vaikka mikroyritys koetaan monella tapaa antoisaksi tyoharjoittelupaikaksi, on
kokemuksessa myos joitain varjopuolia. Mikroyrityksen arki on hyvin kiireista ja
toita on paljon, jolloin tyoharjoittelijan voi olla vaikea paasta kunnolla mukaan ja
itsed kiinnostavien tydtehtavien pariin, kun aikaa perehdyttdmiseen ei ole.
Vastauksista ilmenee hyvin mikroyrityksen arjen vaihtelevuus. Vastaaja A ei
saanut perehdytystd ensimmaiselld tyéharjoitteluviikolla, sen sijaan vastaaja B
koki ensimmaisen viikon hyvin rauhalliseksi, joten mahdollisuus
perehdyttamiseen olisi kenties ollut. Vaihtelevuus aiheuttaa omat haasteensa
ty6harjoittelulle ja erityisesti perehdyttdmisen suunnittelemiselle. Vastaajan C
vastauksesta voidaan péatelld, ettd ensimmaista viikkoa ei ollut suunniteltu.
Vastauksista voidaan vetad varovainen johtopaatos, etta tarkasti aikataulutetut

suunnitelmat eivat sovi mikroyritykseen, koska arki on niin vaihtelevaa.
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Perehdyttaminen

Miten perehdyttdminen eteni ensimmaisell& viikolla ja sen jalkeen?

Kaikki vastaajat olivat yhtd mielté siitd, ettd perehdyttdminen ei ollut suunniteltua.
Vastaajan A kohdalla mahdollisuutta perehdyttdmiseen ensimmadisella viikolla ei
ollut oikeastaan lainkaan vuodenvaihteessa tapahtuneiden muutosten takia, kuten
yhdeksénnen kysymyksen vastauksesta kavi ilmi. Suunnitelmallisen
perehdyttamisen sijaan vastaajat ovat oppineet tyotehtéviaan vahitellen useamman
viikon aikana lahinn& kéytannon tekemisen ja laitteiden kayton opettelemisen

kautta.

Minun kohdalla perehdyttaminen ei ilmeisesti ollut kovin
suunniteltu. Toisella ja kolmannella viikolla kAvimme Sarin
kanssa varsinaisia tyotehtaviani ja muut tydtehtavat olen
enemmankin oppinut vahitellen. (Vastaaja A)

Perehdyttaminen oli aika pitkalti laitteiden kayton opastamista.
Se ei ollut mitenk&&n erityisesti suunniteltua, vaan enemman
kaytannon kautta oppimista. (Vastaaja B)

Ei ollut suunniteltua, perehdyttaminen jai ensimmaisell& viikolla
toisen harjoittelijan vastuulle. (Vastaaja C)

Vastauksien ja tutkijan havainnoinnin perusteella voidaan sanoa, ettei case-
yrityksessa suunnitella perehdyttdmistd. Suunnittelua kuitenkin tarvitaan, jotta
perehdyttdmisen laadun tasaisuus varmistettaisiin ja tycharjoittelija paasisi
tuottamaan yritykselle hyétya mahdollisimman nopeasti. Kun yrityksen arki on
niin vaihtelevaa, kuten aiemman osion vastauksista ilmeni, voidaan tehda
johtopaéatos, ettd tiukat aikataulutukset ja tarkat suunnitelmat eivat kannata.
Arjessa voi tulla eteen yllatyksig, niin ettd aikataulussa pysyminen on mahdotonta.

Siksi suuntaa antava suunnitelma riittaa.

Miten sait tietoa, saitko sita riittavasti ja mita tietoa olisit kaivannut lisda?

Tietojen saanti koettiin melko helpoksi ja nopeaksi. Vastaajat myds kokivat, etta
kysymysten esittdminen oli tervetullutta ja apua sai tarvittaessa. Tietoja oli saatu

yhteisistd ohjetiedostoista ja kysymalld. Tarkeimmaksi tiedonl&hteeksi mainitaan
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tyotoverit. Vastaaja A jai kaipaamaan kokonaiskuvan muodostamista
perehdyttamisen alussa. Vastaajan C mukaan tietoja oli paljon saatavilla, kunhan

niitd osasi etsiad oikeasta paikasta.

Tietoa olen saanut aina riittavasti kun olen sité tarvinnut.
Parempi perehdyttaminen olisi tietysti valmistanut tehtaviin
paremmin, mutta olen aina saanut lahes heti apua, jos olen
tarvinnut. Useimmiten olen kysynyt suoraan apua Johannalta tai
Sarilta, mutta olen myos etsinyt itse tietoa tietokoneelta
yhteisista tiedostoista. Kokemus on ollut tdhdn mennessa
positiivinen, silla pienessa yrityksessa kaikki tietavat mita
yrityksessa on meneillaan ja tieto kulkee hyvin, kaikkien
kuitenkin tulee tietdd “vihdn kaikesta jotakin”. (Vastaaja A)

Alussa olisi ollut hyva kertoa yleisesti alasta ja mita kaikkea
Sarin-Vaisanen myy ja mita palveluita sielté saa. Esim. yleista
asiaa kassoista ja maksupaatteista (Vastaaja A)

Omasta mielestani kylla. Kysyin aina, kun jokin asia oli minulle
epaselva. Tyotoverit olivat onneksi lahella ja aina valmiina
neuvomaan. Ensimmaisella viikolla olisin kaivannut enemman
jonkinlaista kirjallista kaavaa esim. yhteydenottojen tekoon,
mutta koska sellaista ei ollut, aloin tehda sellaista itse. Kaikkeen
ei valttamatta aina tarvitsekaan valmista tietoa/kaavaa, vaan
oma persoona on loppujen lopuksi se, jonka avulla osaa toimia.
(Vastaaja B)

Tietoa oli riittavasti, kun vain sen osasi etsia oikeasta paikasta.
Tietoa sai myds aina kysymalla muilta tyontekijoilta. Olisin
kaivannut yrityksen perustoiminnasta ja tuotteista erillista
tietopakettia, josta nakisi mita pitaisi tehda tietyissa tilanteissa.
(Vastaaja C)
Vastausten perusteella voidaan sanoa, ettd muita kysyminen on ollut
harjoittelijoiden tarkein tiedon lahde. Johtopaatdksenéa on, etta perehdytysté varten
yrityksessa ei ole materiaaleja, vain joitain yhteisia ohjeita on kaikkien kéaytossa.
Harjoittelijoiden on taytynyt itse rohkeasti kysyé ja ottaa asioista selvéd, jotta on
pystynyt suoriutumaan tyotehtavistdan. Havainnointi tukee myos naité

johtopéatoksia.

Tarkein tiedonl&dhde on tyokaverit, mutta olemassa olevia materiaaleja kéytettiin
my06s mielelldén ja materiaalien luominen katsottiin tarpeelliseksi ja hyvaksi

perehdyttamisen apuvalineeksi seka itsendisemman tydskentelyn mahdollistavaksi
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asiaksi. A:n vastauksen perusteella ohjaus on ollut ohjaajien muistin varassa,

jolloin asioita on unohtunut kertoa.

Vastausten ja havainnoinnin perusteella voidaan sanoa, etta perehdyttdmisessa ei
kaytetty mitaan erityisia tyokaluja tiedon vélittdmiseen tulokkaalle. Tieto kulkee
mikroyrityksen arjessa ilman valineitd. Kun ei ole suurta méaréaa ihmisié, joille
pit&é4 tiedottaa ajankohtaisista asioista, riittdvat arjen kohtaamiset. Tyoharjoittelijat
ovat olleet tyytyvaisia tiedon kulkuun. He ovat kokeneet saaneensa tietoa

riittavasti.
Millaista ohjausta ja tukea sait? Oliko se riittavaa?

Vastaaja B:n saama tuki oli kehuja ja rohkaisua seka tyotehtavien suorittamiseen
tarvittavia tyokaluja. Itsevarmuuden valaminen tyoharjoittelijaan on tarkeaa ja
kehut ovat siihen mainio véline. Vastaaja nostaa esille myds nuorten
kokemattomuuden; mit& kokemattomampi nuori, sitd enemmaén tukea han
tarvitsee. Vastaajien A ja B mukaan vastuunkantoa tarvitaan seka tyoharjoittelijan
etta yrityksen puolelta. Vastaaja C kokee saaneensa tukea tyotehtaviensa hoitoon,
ja kysymysten esittdminen koettiin luontevaksi, vastuu oppimisesta oli kuitenkin

itselld, jos halusi suoriutua tehtavistaan.

Koen, ettd minun on taytynyt itse osata kysya tarpeeksi, silla kun
perehdytys ei ole ollut kovin suunnitelmallista, on osa asioista
unohtunut kertoa. (Vastaaja A)

Rohkaisua, valmiita fraaseja sahkoposteja varten. Pienet kehut
ovat hyvia keinoja saada itsevarmuutta lisaa erilaisissa
tilanteissa. Itsella on tietenkin suuri vastuu oppimisesta, mutta
yrityksenkin taytyy olla paljon yhteydessa harjoittelijaan,
varsinkin silloin, jos harjoittelijalla ei ole mitdan aikaisempaa
kokemusta. (Vastaaja B)

Muilta tyontekijoilta sain riittavasti tukea, ei tuntunut tyhmalta
esittda kysymyksid. Vastuu oppimisesta oli itselld, jotta pystyi
suoriutumaan tehtavistaan. (Vastaaja C)

Vastausten johtopadtoksend voidaan sanoa, etta kaytdssé ei ole ollut mitaan
perehdyttdmisen tyokaluja ja perehdyttdminen on ollut I&hinnd mallista oppimista.
Ohjaus ja tuki ovat olleet l&hinné arjessa lasnad olemista ja kysymyksiin

vastaamista ja opettamista seka rohkaisua, kannustusta ja kehua. Lis&ksi
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vastaukset tukevat aiemmin tehtyd johtopééatosta, ettd tydharjoittelijan persoonalla

on merkitystd mikroyrityksessa. Tyoharjoittelijalla on paljon vastuuta omasta

oppimisestaan ja siité ettd saa tarvitsemansa tiedot tyotehtavien tekemiseen.

Seuraava taulukko kokoaa yhteen tutkimuksen tulokset ja johtopaatokset.

TAULUKKO 1. Tulokset ja johtopaatokset

Mikroyritys ty6harjoitteluymparisténa

Teema

Tulos

Johtopaatos

Kokemus mikro-
yrittajyydesta

- véhan henkilostod — kaikki tekevat
kaikkea

- e1 jakoa “’johto, tyontekijit, harjoittelijat”
- kiireista

- vastuu samanaikaisesti monesta eri
asiasta

- monipuolisuus,
haasteellisuus

- paljon vastuuta

- delegoinnin
mahdollisuus pieni

Tydharjoittelijan
rooli

- tyontekija muiden joukossa

- tarke&

- vastuun méaara ja tyotehtavien
monipuolisuus riippuvat harjoittelijan
oma-aloitteisuudesta, kyvyista ja
kiinnostuksesta

- vastuullinen

- tasavertainen

- liséresurssi

- ty6harjoittelijalla
vaikutusmahdollisuus

Tydharjoittelun
alku

- jokaisella hyvin erilainen alku

- arki vaihtelevaa
- alkua ei suunniteltu

Perehdyttamisen nykytila yrityksessa

Suunnitelmallisuus

- ei suunniteltua

- suunnittelua
tarvitaan

Tietojen saaminen

- kysymalla tietoa saanut melko nopeasti

- yhteisista tiedostoista

- el kerrottu yleistietoa yrityksesta ja alasta
- kaikkien taytyy tietdd véhan kaikesta,
sujuva tiedonkulku tarkeaa

- harjoittelijat tyytyvéisi, ettd tieto on
kulkenut

- el perehdyttamista
varten materiaaleja,
vain yhteisia ohjeita
- harjoittelijat
tarvitsevat yleistietoa
alasta ja yrityksesta

- kokonaiskuvan
muodostaminen

Ohjaus ja tuki

- harjoittelijalla suuri vastuu omasta
oppimisestaan — rohkeasti kysyttava

- apua on saanut

- rohkaisua, kehuja

-tuen tarve sitd suurempi mitd vdhemman
kokemusta harjoittelijalla on

- harjoittelija
tarvitsee vahaisen
kokemuksen takia
paljon tukea

- el kaytossa
menetelmia tai
tyokaluja
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4.5 Kehitysehdotukset

Onnistunut tyoharjoittelusuhde hyodyttad molempia osapuolia. Tutkimuksen
perusteella tutkija esittaa yritykselle kehitysehdotuksia perehdyttdamisen ja

ty6harjoittelukokemuksen parantamiseen.

» Perehdyttdmisen suunnitteleminen

Arjen yllatyksellisyyden vuoksi perehdyttamiselle ei kannata tehda liian tarkkaa
tuntiaikataulua. Perehdyttdmisen tarkka aikatauluttaminen hyvissa ajoin ennen
ty6harjoittelun alkua on todenndkdisesti ajan hukkaa; arki on niin vaihtelevaa ja
Kiireistd, etta tarkassa aikataulussa on todennakdisesti vaikea pysya. Tama ei

kuitenkaan tarkoita sitd, ettei perehdyttdmista kannata suunnitella lainkaan.

Tarkan aikatauluttamisen sijaan voidaan suunnitella mita ty6tehtavia
harjoittelijalla teetetd&n ja ndiden tehtdvien perusteella hahmottaa kokonaisuudet
ja listata perehdyttdmismateriaaliin tiedot ja taidot, jotka harjoittelijan taytyy
tuntea. Liséksi voidaan suunnitella, mitka tyotehtavéat sopivat harjoittelun alkuun.
Kun ty6harjoittelijaa haetaan tiettyihin tyotehtaviin, perehdyttdmisen suunnittelu
helpottuu ja kaikille osapuolille on selvéa, mité harjoittelulta odotetaan. Jos
mikroyrityksessd on useampi tyontekijé, perehdyttdminen vastuuttaminen eri

henkildille voidaan myds suunnitella.

Liitteessd kaksi on tutkijan toimeksiantoyritykselle tekemé&
perehdytyssuunnitelman runko (Liite 2). Runko tehtiin teoriaosuuden pohjalta

sekd haastattelututkimuksen tulosten ja tutkijan havaintojen perusteella.

» Perehdyttdmisen tydkalut kayttéon oppimisen tueksi ja avuksi

Teoriaosuuden luvussa 3.5 esitellyt perehdyttamisen tydkalut tukisivat
tyoharjoittelijoiden perehdyttamisté case-yrityksessa. Ennen harjoittelun alkua
uusi tyoharjoittelija voisi tutustua yritykseen ja alaan ennakkoon esimerkiksi
lukutehtévan avulla. Ty6harjoittelun aluksi kdytdva orientointikeskustelu
kirkastaisi molemmille osapuolille ty6harjoittelun tavoitteet. TyOharjoittelun
edetesséa tyOharjoittelija voi pitad perehtymispéivakirjaa. Tarkemmin tyokalujen
kayttdmisesta tyoharjoittelun edetessa kerrotaan perehdytyssuunnitelmassa (Liite
2).
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» Kokonaisuuksista liikkeelle

Harjoittelijat tarvitsevat alussa yleistietoa yrityksesta: yhteistyokumppaneista,
asiakkaista, tuotteista, palveluista, historiasta ja asemasta markkinoilla. Lisaksi
ammattitermit tulee selkiyttaa tulokkaalle. Tyoskentelya helpottaisivat myos
prosessikuvaukset esimerkiksi maksupaatteen vuokrauksesta. Yksityiskohdat on

huomattavasti helpompi muistaa, kun on mahdollista liittd& ne kokonaiskuvaan.

» Perehdytysmateriaali

Perehdyttdmista tehostaa ja se olisi tasalaatuisempaa, jos kaytettavissa olisi
séhkaisia perehdytysmateriaaleja kuten Tervetuloa taloon -tietopaketti. Uuden
henkildn tullessa yritykseen on monia sellaisia asioita, joita tulee kertoa jokaiselle.
Materiaalin tarked tehtava olisi kuvata eri asioiden kokonaisuudet ja antaa
yleistietoa alasta ja yrityksesta. Vihkon avulla voitaisiin varmistaa, etta kaikki
tulokkaat saavat samat perustiedot tydskentelyn pohjaksi. Télle pohjalle tulokkaan
on hyva alkaa lisété yksityiskohtaisempia tietoja eri toiminnoista.

4.6 Reliabiliteetti ja validiteetti

Tutkimus on reliaabeli eli luotettava, kun tutkimuksen tulos on tutkijasta ja
tutkimustavasta riippumaton; tulos voitaisiin toistaa (Hirsjarvi & Hurme 2008,
185 — 186). Mittaustulos ei ole sattumanvarainen vaan toistettava. Jos tutkimus
toistettaisiin samoissa olosuhteissa, saataisiin sama tulos. Tutkimuksen haastattelu
tulee tehda huolellisesti ja kysymysten tulee olla yksiselitteisia ja ymmarrettavia.
(Hiltunen 2009.)

Tutkimuksen reliabiliteetti on hyva. Tutkimuksen tulokset eivat perustuneet
sattumaan. Vastaukset analysoitiin ja niita verrattiin teoreettiseen viitekehykseen.
Kaikki kysymykset olivat haastateltaville samoja ja kysymyksiin saattoi vastata
rauhassa kotisohvalla, mika toi tiettyd rentoutta tilanteeseen ja mahdollinen
haastattelutilanteen luoma paine lieventyi, jolloin haastateltavat uskalsivat tuoda
omia ndkemyksiéaan esiin. Tutkimuksen tekeminen sahkdpostitse myds
mahdollisti sen, ettei haastattelijalla ollut vaikutusta haastateltavien vastauksiin ja
ty6harjoittelijat saivat vastata kysymyksiin omin sanoin ja tuoda esiin todellisia

asenteitaan.
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Toisaalta haastattelun tekeminen kasvokkain olisi todenné&kdisesti tuottanut
pidempid ja tarkemmin harkittuja vastauksia kysymyksiin sek& paremmin
mahdollistanut lisakysymysten esittdmisen. Toisaalta vastaajille annettiin
mahdollisuus saada lisatarkennusta kysymyksiin, jos kysymyksissa oli jotain
epaselvaa. Yksikaan vastaajista ei kaivannut tarkennusta kysymyksiin, joten
kysymysten voidaan tulkita olleen ymmarrettavié.

Tutkimuksen luotettavuutta saattoi heikentad se, ettd kahdella haastateltavista oli
vield tyoharjoittelu kesken, kun tutkimus julkistettiin. Haastateltavan kohdejoukon
ollessa pieni, ty6harjoitteluyritys nékee selkeésti kuka vastaaja vastasi mitakin.
Tama4 saattoi estdé todellisten asenteiden esiin tuomisen tydilmapiirin

heikkenemisen pelon vuoksi.

Tutkimus on validi eli pateva, kun tutkimus mittaa sitd, mita sen oli tarkoituskin
mitata (Vilkka 2009, 161 & Hiltunen 2009). Tutkimuksen tutkimusmenetelman,
kysymysten ja kohderyhman tulee olla tutkittavan ilmion kannalta oikeat.
Tutkimusmenetelman on valittava sen mukaan, millaista tietoa halutaan. (Hiltunen
2009.)

Tutkimuksen validiteetti on melko hyva. Tutkimuksessa haluttiin selvittaa
toimeksiantajan tyoharjoittelijoiden kokemuksia ja siind onnistuttiin.
Tutkimusmenetelmé oli tdman tavoitteen kannalta oikea. Tutkimuksen tuloksista
pystyttiin johtamaan kehitysehdotuksia toimeksiantajayritykselle. Tutkimuksen
validiteettia paransi se, ettd kohderyhmaé oli oikea; tutkimuksessa haluttiin
keskittya toimeksiantajayritykseen. Pienen kohderyhmén ottaminen oli hyvin

perusteltua.
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5 YHTEENVETO

Tdssa opinnadytetydssa tutkittiin mikroyritysta ammattikorkeakouluopiskelijan
ty6harjoitteluympéristona seké tyoharjoittelijan perehdyttdmista mikroyrityksessé.
Mikroyrityksessa véhdisten henkildresurssien vuoksi ei ole mahdollista varata
yht& henkil6a taysin perehdyttdmiseen, mutta toisaalta juuri henkildstoresurssien
niukkuuden seurauksena tyOharjoittelijat ovat oiva liséresurssi kiireiseen arkeen.
Kysymys kuuluukin, miten tdma lisaresurssi saadaan mahdollisimman nopeasti
hyotykayttoon. Perehdyttamiseen kaytetty aika on pois tuottavan tyon
tekemisestd, mutta perehdyttdmisen sivuuttaminen aiheuttaa kustannuksia

virheitten korjaamisen muodossa.

Tyon teoriaosuudessa tutustuttiin mikroyrityksen erityispiirteisiin seké
ammattikorkeakouluopiskelijan ty6harjoitteluun. Lisaksi teoriaosuudessa
kasiteltiin tyoharjoittelijan perehdyttdmisen merkitysta, siséltoa, tyokaluja ja
suunnittelemista. Ty6harjoittelija on useimmiten nuori, jolla ei ole paljoa
kokemusta tydelamasta. Nain ollen han tarvitsee paljon enemman tietoa kuin

tydelamassa vuosikymmenia ollut henkil®.

Opinndytetydn empiriaosuus toteutettiin kvalitatiivisena tutkimushaastatteluna.
Toisena tutkimusmenetelména kaytettiin osallistuvaa havainnointia. Tutkimuksen
toimeksiantaja oli Konttorikoneliike Sarin-Vaisanen Oy. Haastattelu toteutettiin
strukturoituna teemahaastatteluna. Tutkimukseen osallistui kolme case-yrityksessa
ammattikorkeakoulututkintoon kuuluvan ty6harjoittelunsa suorittanutta henkil6é.
Kahden haastateltavan ty6harjoittelu oli viela kesken tutkimuksentekohetkella.
Tutkimuksessa kysyttiin tyoharjoittelijoiden kokemuksia mikroyrityksestéa

ty6harjoitteluympéristona sekéd saamastaan perehdyttdmisesta.

Tutkimuksesta saatujen tulosten perusteella selvisi, ettd mikroyritys on erittéin
monipuolinen ty6harjoittelupaikka, jossa tyoharjoittelijalla on mahdollisuus
vaikuttaa tyotehtdviinsgd omien kiinnostuksen kohteidensa mukaan ja saada paljon
vastuuta. Toisaalta mikroyrityksen arki on kiireistd ja vaihtelevaa, jolloin
perehdyttdmisen tasalaatuisuus karsii ja prosessi venyy. Perehdyttdmisen
suunnittelemattomuus oli yksi selked kehittdmisen kohde case-yrityksessa. Liséksi
perehdytysmateriaalien luominen perehdyttdmisen tueksi, katsottiin tarpeelliseksi.
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Yritykselld on vastuu siit4, ettd harjoittelijalle on saatavilla riittavasti tarvittavia
tietoja tyotehtaviensa suorittamiseen, mutta toisaalta harjoittelijalla on suuri
vastuu omasta oppimisestaan. Valmiit ohjemateriaalit edesauttavat itsendisempéa

tyoskentelya.

Ty0n tavoitteena oli tuottaa perehdyttdmisen kehitysehdotukset ja
perehdytyssuunnitelman runko toimeksiantajayritykselle ja tdssa onnistuttiin.
Kehitysehdotukset johdettiin johtopaatoksista ja teoriasta. Perehdytyssuunnitelma
rakennettiin sekd tyon teoriatiedon, ettd empiriaosuuden tulosten ja havaintojen

pohjalta.

Teoriasta ja empiriasta voidaan I0ytd&d monia yhtymakohtia. Kuten yrittdjan oma
persoona on tarkeassa roolissa, niin myos tyoharjoittelijan persoonan merkitys
korostuu mikroyrityksessé, jos tyoharjoittelusta haluaa mahdollisimman hyvin
molempia osapuolia hyddyttavéan suhteen. Toinen yhtymakohta on se, ettd
pienessa yrityksessa kaikki tietdvat mitd yrityksessé on meneilldan ja kaikki
tekevat kaikkia tyotehtdvia. Kolmas yhtymakohta on se, ettd toiminnan
paahuomion tulee olla tulonsaamisessa. Case-yrityksessa tyoharjoittelijoiden
perehdyttdminen ja perehdyttdmisen suunnitteleminen oli jatetty vahemmalle
huomiolle ja keskitytty tuottavaan tyohon.

Tutkimuksen tulokset ovat jossain maéarin yleistettavissa muihin mikroyrityksiin
toimialasta ja toiminnan luonteesta riippuen. Esimerkiksi kauneudenhoitoalan
mikroyrityksessa tulokset eivat ole hyddynnettévissa toiminnan erilaisuuden
vuoksi; parturi-kampaajan tyon oppii parhaiten hiuksia leikkaamalla.

Jatkotutkimusaihe voisi olla tutkimuksen laajentaminen useampiin
mikroyrityksiin. Nain saataisiin yleistettavissa olevaa tietoa tyoharjoittelijoiden
perehdyttamisestd. Mielenkiintoista olisi my0s tutkia, miten mikroyrittajat ja
heidan henkiléstonsa kokevat tydharjoittelun hyodyllisyyden ja
tyoharjoittelijoiden perehdyttdmisen; onko yrittajill4 realistiset ajatukset
perehdyttdmisestd. Muita jatkotutkimusaiheita voisivat olla perehdytysmateriaalin
suunnitteleminen ja tuottaminen seka ennakkotehtdvépaketin ja Tervetuloa taloon

-tietopaketin tuottaminen.
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LIITE 1 Tutkimushaastattelun kysymykset
TAUSTA
Asemasi yrityksessa? (Tyoharjoittelija vai joku muu)

Kuinka pitka tyoharjoittelujaksosi on/oli Konttorikoneliike Sarin-Vaisasella? Jos

harjoittelusi on viela kesken, kuinka kauan olet nyt ollut harjoittelussa?
Teitko harjoittelun ty6- vai harjoittelusuhteessa?

Ammattikorkeakoulusi ja koulutusalasi seka suuntautumisesi?

Mitéd kokemusta ja tietoa mikroyrittdjyydesta sinulla oli ennen ty6harjoittelua?
Saitko koululta tukea ja neuvoa harjoittelupaikan valintaan?

Mikroyritys ty6harjoitteluymparistona

Mité ja millaista on mielestasi mikroyrittdjyys tydharjoittelukokemuksen jélkeen?
Ylattiko jokin?

Millainen ty6harjoittelijan rooli on mikroyrityksessa?
Kerro ensimmaisesté tyoharjoitteluviikostasi.
Perehdyttaminen

Miten perehdyttdminen eteni ensimmadisella viikolla ja sen jalkeen? Oliko

perehdyttamista suunniteltu?

Saitko riittavasti tietoa niin, ettd pystyit suoriutumaan tyotehtévistasi? Miten sait

tietoa ja mité tietoja olisit kaivannut lisaa?

Millaista ohjausta ja tukea sait? Oliko se riittdvaa ja mité olisit halunnut lis&a?

Kuinka suureksi koet oman vastuusi oppimisestasi?
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