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Taman opinnaytetyon tavoitteena oli selvittaa, millaisen perehdyttamisoppaan Lappeen-
rannan kylpyla tarvitsee, mita asioita oppaaseen tulee ja milla menetelmilla opastus kyl-
pylalla pitaisi tehdd. Opinnéytetyoni oli Lappeenrannan kylpylédn toimeksiantama, ja
opinndytetyon sivutuotteena laadin Lappeenrannan kylpylalle konkreettisen perehdytta-
misoppaan, jonka avulla kylpylan henkilokunta pystyy jarjestaméan loogista ja laadu-
kasta perehdytysta uusille tydntekijoille. Opinnédytetyon taustalla oli Lappeenrannan kyl-
pylalld suoritettu syventava harjoittelu, ja kylpylalta ja sen henkilékunnalta noussut tarve
perehdyttamisoppaalle. Opinndytetydssa kaytettiin kvalitatiivista eli laadullista tutkimus-
otetta, ja tiedonkeruumenetelmana séhkoista kyselylomaketta, joka l&hetettiin kylpylan
henkilokunnalle.

Tuloksissa todettiin, ettd haastateltavat eivét olleet taysin tyytyvdisia omaan perehdytta-
miseensa heidan tullessa kylpylalle uusina tyontekijoind. Perehdyttdmisen laatu ja sisaltd
vaihtelivat perehdyttéjasta riippuen. Kaikki vastaajat pitivat hyvan perehdyttdmisoppaan
saamista kylpylélle erittdin tarkednd. Perehdyttdmisoppaan toivottiin siséltdvdn muun
muassa vastaanoton aamu- ja iltavuorojen rutiinit seké tietoa itse yrityksesta. Tuloksissa
nousi esille, ettd perehdyttdmisopas ja siihen itsendisesti tutustuminen olivat tarkeita asi-
oita uutta tyontekijaa perehdytettdessa. Vastaajat olivat sitd mieltd, ettd uudet tyontekijat
pitéisi perehdyttad Lappeenrannan kylpylédan kokeneemman tyontekijan johdolla.

Tutkimuksen tulokset vastasivat hyvin tutkimuksen tavoitteisiin. Vaikka haastateltavat
vastasivat kiitettavasti kysymyksiin, olisi kysymysten asettelua voinut miettia paremmin
niin, ettd vastauksista olisi ollut viela enemmaén hyotya sivutuotteen eli perehdyttamisop-
paan kokoamisessa Lappeenrannan Kylpylalle. Pari kyselylomakkeen kysymysta oli si-
séllollisesti aika samankaltaisia toistensa kanssa, joten haastateltavien vastaukset toistui-
vat jonkun verran eri nissa kysymyksissa. Tutkimuksesta sai kuitenkin hyvén yleiskuvan
millaista perehdyttamisen pitdisi Lappeenrannan kylpylalla olla ja mitd asioita oppaaseen
tulee sek& milla menetelmin perehdyttdminen tulisi jarjestaa.

Asiasanat: Perehdyttamisopas, perehdytys, kylpyla
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Creating a Work Orientation Guidebook for Lappeenranta Spa
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The purpose of this thesis was to find out what kind of a guidebook Lappeenranta Spa
needs for its new employees, what subjects this guidebook should include and with what
methods the employee orientation should be done at Lappeenranta Spa. The subject of
this thesis was given by Lappeenranta Spa.

The study was done by using an electronic questionnaire which had three main questions.
It was sent to Lappeenranta Spa employees. After receiving the responses, the material
was analysed by dividing the responses under different themes, when different answers
could be separated from others.

The main result that was found in the study was that the respondents thought it would be
important to have a good guidebook at Lappeenranta Spa. A logical guidebook would
help the new employees to learn the job better at the Spa.

The results matched the goals of this thesis quite well. The questionnaire was well an-
swered, but the questions could have been formulated a little differently when considering
the perspective of making the guidebook as a by-product. All in all, the study gave a good
general view of organizing the work orientation at Lappeenranta Spa.

Key words: work orientation, guidebook, spa
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni tavoitteena on selvittdd, millaisen perehdyttdmisoppaan Lappeenrannan
kylpyla tarvitsee, mita asioita oppaaseen tulee ja milld& menetelmilla opastus kylpylalla
pitaisi tehdé. Opinnéytetyoni on Lappeenrannan kylpylan toimeksiantama, ja opinnayte-
tyon sivutuotteena kokoan Lappeenrannan Kylpyléalle konkreettisen perehdyttamisop-
paan, jonka avulla kylpylan henkilokunta pystyy jarjestaméan loogista ja laadukasta pe-

rehdytysté uusille tyontekijoille.

Opinnaytetyon taustalla on Lappeenrannan kylpylan tarve saada vastaanottoon ajan ta-
salla oleva perehdyttdmisopas, jonka avulla kylpylan henkilékunta voi perehdyttaa uusia
tyontekijoitd seka harjoittelijoita. Oppaan tulee olla niin selkeé ja informatiivinen, etta
uudet tyontekijat voivat opiskella siitd vastaanoton eri tyotehtavid myos itsendisesti. Talla
hetkella kylpyl&lla ei ole kaytossd minkaanlaista perehdyttdmisopasta, ainoastaan pelkis-

tetty ohjeistus mitd aamuvuorossa seka iltavuorossa tehdaan.

Omat laht6kohtani perehdyttamisoppaan tekemiseen ovat erinomaiset. Ennen opinnayte-
tyoni aloittamista suoritin syventdvan harjoitteluni Lappeenrannan kylpylan vastaan-
otossa, joten minulla on ndin ollen hyvat lahtékohdat pohtia kylpylan perehdyttdmispro-
sessia ja menetelmid. Harjoittelijan ja tuoreimman tyontekijan nakékulmasta on hyva tar-
kastella ja suunnitella millaisia asioita perehdyttdmisoppaaseen pitéisi tulla ja millainen

oppaan pitdisi ylipaataan olla.

Opinndytetyoni teoriaosuudessa keskityn selvittdméan, miten perehdyttdminen yleisesti
ottaen tapahtuu, mitk& ovat perehdyttamisprosessin vaiheet ja millaisia perehdyttdmisme-
netelmi& on olemassa. Kasittelen myds lyhyesti perehdytyksen jalkeen tapahtuvaa tyon-
opastusta. Teorian avulla luon pohjaa sille, millaisia asioita perehdyttdmisoppaassa tulee
ottaa huomioon. Selvittdmani teoria myos auttaa ymmartdamaan millaista perehdyttami-

nen on ja miten perehdyttdmisprosessi tulisi kaytanndssé toteuttaa.

Toteutan tutkimukseni haastattelemalla kylpyléan henkilokuntaa. Kylpylén vastaanotossa
tyoskentelee p&éasiassa kolme vastaanottovirkailijaa. Toisinaan heitd auttavat ja tuuraa-
vat myos kuntoutussihteeri ja hotellipaallikkd. Tarkoituksenani on haastatella kaikkia

edelld mainittuja henkilditd. Kysyn heiltd heiddn omista perehdyttdmiskokemuksistaan
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kylpylalla, mité asioita perehdyttdmisoppaaseen tulisi siséllyttdd seka millaisin menetel-
min perehdytys tulisi kylpyl&lld suorittaa. Teen haastattelun sdhkdisesti kéayttaen kirjalli-
sia haastattelukysymyksid. Analysoin saamani vastaukset teemoittelemalla. Haastattelun
kautta saan vastaukset tutkimuskysymyksiini, eli millaisen perehdyttdmisoppaan Lap-

peenrannan kylpylé tarvitsee.

Lappeenrannan kylpyla on ollut ympérivuotisessa kaytossa vuodesta 1974 tdhan péivaan
saakka. Kylpylatoimintaa paikalla on ollut jo 1800-luvun alkupuolelta lahtien. 1970 -lu-
vun puolivélin paikkeilla kylpylalle valmistui oma hotellirakennus, minka myété kylpy-
l4l1& hoidossa kdyneitd vieraita ei tarvinnut endé majoittaa paikallisten ihmisten koteihin.
(Tarinamme 2016). Tasta lahtien Lappeenrannan Kylpyld on majoittanut hoitolan asiak-

kaita, kuntoutujia, tydmatkalaisia seké vapaa-ajan matkustajia.

Lappeenrannan kylpyla koostuu kahdesta rakennuksesta: jugend-tyylisestd Wanhasta
kylpylasta ja modernimmasta Kylpylahotellista. Huoneita molemmissa rakennuksissa on
yhteensd 49. Wanhan kylpylan puolelta 16ytyy hoitotilat, joista saa varata kuntoutushoi-
toja, fysikaalisia hoitoja, kylpylahoitoja sekd hemmotteluhoitoja. Kylpylahotellin puo-
lella sijaitsee vastaanotto, saunat ja allasosasto, kuntosali sek& kokoustilat.



2 PEREHDYTTAMINEN

Yleisella tasolla perehdyttdmista voi tarkastella kahdesta eri ndkokulmasta: uuden tyon-
tekijan ja koko tydyhteisén oppimisen nakdkulmasta. Perehdyttaminen on henkiléstéjoh-
tamisen ydintehtavid ja perehdyttdminen alkaa omalla tavallaan jo rekrytointivaiheessa.
Hyvaélla perehdyttdmiselld voidaankin vahvistaa onnistunutta rekrytointia. (Erdsalo 2011,
60.) Hyva perehdyttdminen huomioi my6s tulokkaan aiemman osaamisen ja pyrkii hyo-
dyntdmaan sitd koko perehdyttamisprosessin ajan. Aiemman osaamisen huomioimisesta
perehdyttamisessa on hyotya seka tyonantajalle ettd myos tyoyhteisélle ja uudelle tyon-
tekijalle. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

2.1 Perehdyttamisen lahtokohdat ja tavoitteet

Esimies on aina vastuussa perehdyttdmisestd, mutta ohjaukseen ja kaytannon toimenpi-
teisiin osallistuvat my6és muut tahot kuten nimetyt perehdyttédjat, henkildstépuolen am-
mattilaiset sekd muut tydyhteison jasenet. Perehdytettdessa on hyva muistaa, etta kaikkea
tyotehtavassa tarvittavaa osaamista ei ole mahdollista opettaa tai siséistdd heti tdiden
alussa. Perehdyttdminen on kuitenkin uusien tietojen ja taitojen kehittdmisen liséksi jo

olemassa olevan osaamisen kehittdmista ja hyddyntamista. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttdmisen tarkeys ja hyddyt ovat havaittavissa myos kansantaloudellisesta nako-
kulmasta. Toimiva perehdyttdminen luo edellytykset sille, etta tyontekija pysyy kunnossa
ja tyytyvéisend, on vahemman sairaana ja on tuottava osa tyoyhteisdad. Perehdyttdminen
on kuitenkin t&ssa vain alkua. Tyontekoa ja mahdollista tyéssa kehittymisté on alun opet-
telun ja ohjauksen jalkeen harjoitettava tydpaikalla jatkossakin. (Kupias & Peltola 2009,
20.)

Alun perin perehdyttdmisessa on ollut kysymys suurimmaksi osaksi tyéhon opastami-
sesta. Laajempaa perehdyttamistd, eli itse yritykseen ja sen tydyhteis60n ei pidetty niin
tarkednd syysta, ettd tydymparistot ovat olleet hyvin yksinkertaisia ja myéhemmin tyo-
tehtavét sen tyylisia, ettd suurempaa perehtymista tyoyhteisoon ei tarvittu. Ajan myota
organisaatiot ja tyotehtdvat ovat muuttuneet monimutkaisemmiksi, jolloin myods pereh-
dyttamisen tarkeys on kasvanut. Pelkan tyéhdn opastamisen lisaksi tyontekijan olisi hyva

ymmartad miten organisaatio toimii ja miksi organisaatio on olemassa. Taman takia myos
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perehdyttdminen on muuttunut monimuotoisemmaksi ja laajemmaksi. (Kupias & Peltola
2009, 13.)

Perehdyttdmisen perimmaisend tavoitteena on ohjata uutta tyontekijaa tai uuteen tehta-
vaan tullutta henkilda niin, etta han voi onnistuneesti hoitaa tydtehtdvad, johon hanet on
palkattu. Koko perehdytysprosessiin kuuluu uusi tyontekijé, esimies ja tydyhteiso. (Hyp-
panen 2013, 217.) Perehdytyksen tavoitteena on myos vahvistaa tyontekijaa suoriutu-
maan uusista tai muuttuvista tehtévista. Yleisend tavoitteena koko perehdyttdmistoimin-
nassa on luoda tyontekijélle positiivinen asenne yritysta ja sen paamaaria kohtaan. Jos
tyontekija tuntee tydpaikan omakseen, hdn myos sitoutuu tyontekijané yritykseen. Hyva
perehdyttdminen luo uudelle tyontekijalle myonteistd suhtautumista myos tyota ja tyoto-
vereita kohtaan. Tydsopimuslaissa velvoitetaankin suhteiden edistamistd, ja hyva pereh-
dytys edesauttaa uuden tyontekijan ja tyoyhteison sujuvaa kanssakaymistd. (Erdsalo
2011, 61.)

2.2 Lainsaadannon vaikutus perehdyttamiseen

Lainsdadantd ohjaa lahtokohtaisesti perehdyttamistd. Perehdyttdmiseen liittyvia asioita
kasitelladn muun muassa tyoturvallisuuslaissa, laissa nuorista tyontekijoistd, tydsopimus-
laissa, laissa yhteistoiminnasta yrityksissa seké tyoehtosopimuksessa. Ty6turvallisuus-
lain toisessa luvussa kerrotaankin tydnantajan yleisista velvollisuuksista, ja ndihin vel-
vollisuuksiin kuuluu eri toimenpiteiden avulla pitaa huolta tyontekijén turvallisuudesta ja
terveydesta tydssa. Jotta ty0 olisi turvallista, tyonantajan tulee kertoa tyontekijalle tar-
peeksi tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka pitaa huolta, ettd uusi tyontekija saa sopi-
van perehdytyksen ty6hon ja tyopaikan olosuhteisiin, huomioiden hanen ammatillisen
osaamisen sekd aiemmat tyokokemuksensa. Lain ndkokulmasta perehdytyksen tulee k&-
sitelld myo6s tydmenetelmid, kaytossa olevia vélineita ja ndiden valineiden oikeaa kaytto-
tapaa seké turvallisia ty6tapoja etenkin, jos tyotehtdvé on uusi tai muuttunut. (Ty6turval-
lisuuslaki 738/2002.)

Tyoturvallisuuslaissa ohjeistetaan myds antamaan tyontekijélle opastusta ja vélineita
tydssé vastaantulevien vaaratilanteiden estdmiseksi seké terveyttd mahdollisesti vaaran-
tavien haittojen valttdmiseksi. Ohjausta tulee antaa myos poikkeustilanteita ja erilaisia

huolto- ja korjaustoité ajatellen. Liséksi laki velvoittaa tydnantajaa antamaan tdydentavaa
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ohjausta tarpeen mukaan. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002.) Myds laissa nuorista tyonteki-
joista kasitellaan perehdyttamistd. Tama laki velvoittaa tyonantajaa huolehtimaan siita,
etta nuori tyontekija saa tarvitsemaansa opetusta sekd ohjausta niin, ettd tyo ja tyoolot
tulevat hénelle tutuiksi. Ohjauksen tulee olla henkil6kohtaista ja nuoren tydntekijan am-
mattitaidon ja kokemuksen, tai niiden puutteen huomioivaa. Tyénopastus tulee suorittaa
niin hyvin, ettei tyontekija aiheuta tydssa vaaraa itselleen tai muille. (Laki nuorista tyon-
tekijoistd 998/1993.)

Tydsopimuslaki taas velvoittaa tydnantajaa pitdmaan huolta siitd, ettd tyontekijé parjaa ja
suoriutuu tydsséén, vaikka hanen tekemansé tyd, tyomenetelmét tai yrityksen toiminta
muuttuisivat. T&man lisdksi tyonantajan tulee pyrkia toiminnallaan siihen, etta tyontekija
voisi kehittya ja edetd kykyjensd mukaan tydurallaan. Tyonantajan tulee tydsopimuslain
mukaan huolehtia myos tyontekijan turvallisuudesta, oli kyseessa sitten uusi tai vanha
tyontekija. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Tydsopimuslaissa velvoitetaan antamaan uudelle tyontekijalle, jonka tyésuhde on tois-
taiseksi voimassa oleva tai kestoltaan yli kuukauden pituisen maaréajan kirjallinen selvi-
tys tyonteon keskeisista ehdoista. Tdma selvitys voi koostua yhdesté tai useammasta asia-
Kirjasta, mutta siita tulisi kdyda ilmi muun muassa tyonteon alkamisajankohta, koeajan
kesto, tyontekopaikka, keskeisimmat tyotehtavét, tyohon sovellettava tydehtosopimus,
tybaika, miten vuosiloma maaraytyy seka palkan maaraytymisen perusteet ja palkanmak-
sukausi. (Tydsopimuslaki 55/2001.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksessa kasittelee myds omalta osaltaan perehdyttamista. Lain
perimmaisend tarkoituksena on kehittédd yhdessé tyontekijoiden ja johdon kanssa yrityk-
sen toimintaa sekda mahdollisuuksia vaikuttaa muun muassa yrityksen tyontekijoita ja tyo-
oloja koskevaan paatoksentekoon. Kyseisen lain ”Ty6honotossa noudatettavat periaat-
teet ja kdytdnnot” -luvussa puhutaankin asioista, jotka tulee kasitelld yhteistoimintaneu-
votteluissa. Yhteistoimintaneuvotteluissa on osallisina seké tyontekijoita ettd esimiehid,
jandissa neuvotteluissa sovitaan muun muassa sellaisista perehdyttdmiseen liittyvista asi-
oista kuin tydhonottotilanteen yleiset periaatteet ja menetelmat seka uudelle tyontekijalle
annettavat tarpeelliset tiedot tydpaikkaan ja yritykseen perehtymiseksi.

(Laki yhteistoiminnasta yrityksissé 334/2007.)
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Myos tydehtosopimuksissa velvoitetaan tydnantajaa jarjestaméaéan perehdyttdmista. Esi-
merkiksi Matkailu- ja ravintola-alan tyehtosopimuksessa sanotaan, etté tyonantajan tu-
lee jarjestad uudelle tyontekijalle tyonopastuksen lisdksi perehdytysta turvallisiin ja ter-
veellisiin tapoihin suorittaa tyota, tyopaikan tydterveyshuoltoon ja eri kaytantoihin sai-
raustapauksiin liittyen seka tyon mahdollisiin ty6turvallisuus-riskeihin ja yrityksen tyo-
suojeluorganisaatioon. Tyontekijalle tulee kertoa myds tyopaikan luottamusmiehestd,
tyosuojeluvaltuutetusta ja tydsuojeluasiamiehestd. (PAM. Matkailu-, ravintola- ja vapaa-

ajan palveluita koskeva tyéehtosopimus 2014.)

2.3 Perehdyttamisen hyodyt

Hyvin hoidetulla perehdyttamiselld on monia hyotyjad. Hyva perehdyttdminen edistéa
yleisté tyotyytyvaisyytta tyontekijoiden joukossa. Se voi myos lisdta myonteisté asennetta
tyonantajaa kohtaan ja lisata tyontekijoiden sitoutuneisuutta yritykseen. Tamé taas puo-
lestaan voi auttaa kasvattamaan yrityksen liikevaihtoa ja tuottavuutta. (Gluck 2016.) Pe-
rehdyttdmisen hyodyt ovat siis molemminpuolisia. Samalla kun yritys hyotyy tyytyvéi-
sisté ja hyvin perehdytetyistd tyontekijoistd paremmalla liikevaihdolla, tyontekijé tuntee
olonsa arvostetuksi ja hyvin joukkoon sopivaksi. Tehokkaan perehdyttdmisen hyddyt
ovat ndin ollen nopeasti ja selkeésti ndhtavissa. Hyvan perehdytyksen saaneet uudet tyon-
tekijat ovat myds usein rennompia, jolloin he tekevat véhemman virheitd. (Richards
2016.)

Uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessi antaa usein hyodyllista tietoa seka tyontekijalle
ettd tyonantajalle. Perehdyttdmisprosessin aikana tyontekija ja -antaja nakevat onko rek-
rytointi onnistunut, ja onko tyohon ldydetty oikea henkil®. Perehdyttdmisen aikana uu-
desta tyontekijasta voi myos selvité taitoja ja tietoja, jotka eivét tulleet hdnen haastattelu-
ja rekrytointiprosessin aikana esille. Hanelld voi esimerkiksi olla hyddyllisia taitoja ja
tietoja, ja sellaista uutta osaamista, jota muulla yrityksen henkilostolld ei mahdollisesti
ole. (Scheid 2010.)

Perehdyttdmisprosessin aikana tyonantaja padsee toteamaan, tuleeko uusi tyontekija toi-
meen muun henkiléston tai organisaation asiakkaiden kanssa. Perehdyttdminen on myos
hyvaa aikaa uudelle tyontekijélle oppia tydpaikan tavoille ilman suurempia suorituspai-

neita. Monet tydpaikan valineet tai tyotehtavat voivat olla uudelle tulokkaalle vieraita,
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joten on hyvé, etté tydntekijé voi tutustua niihin kaikessa rauhassa jonkun toisen opastuk-
sella. (Scheid 2010.)

Hyvén perehdyttdmisen suurimpia hyotyjd ovat siis nopeasti tyéhon Kiinni paaseva ja
tuottava uusi tyontekija. Kun tyontekijoille annetaan perehdyttdmisen aikana vélineita
menestya tydssadn, he saavat positiivisen kuvan koko yrityksestd, mik& puolestaan pa-
rantaa yrityksen kuvaa ulkopuolisille. Tyytyvdiset ja tuetut tyontekijat pysyvét yrityk-
sessd pidempaén, mika parantaa yrityksen mainetta, ja auttaa uusia tyontekijoité rekrytoi-
taessa. (DeCapua 2007.)
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI JA -MENETELMAT

Perehdyttdminen ja perehdyttdmisprosessi koostuvat monesta eri vaiheesta. Useimmiten
perehdyttamisprosessi alkaa jo ennen uuden tyontekijan rekrytoimista. Tamén jalkeen
seuraavat rekrytointivaihe, aika ennen uuden tyontekijan ensimmaista tyopaivaa, uuden
tyontekijan vastaanotto, ensimmaéinen tyopaiva ja ensimmainen tyoviikko. Jokaiseen vai-

heeseen siséltyy perehdytyksen omat painotusalueensa.

3.1 Perehdyttamisen vaiheet

Perehdyttdmisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointivaihetta. Talldin pohditaan tay-
tettdvan tyotehtavan vaatimuksia ja tydtehtavaan tarvittavaa osaamista. Toisinaan tyéteh-
tdva on valmiina ja organisaatiossa tiedetdan millaista henkiloa tehtdvaa varten ollaan
hakemassa. Joskus taas haussa on niin sanottu hyva tyyppi, joka tdydentdisi organisaation
osaamista. N&issa tapauksissa ei pystytd tekemaadn kovin selkedd maaritelmaa etukateen.
Tasta tilanteesta maaraytyy perehdyttdmisen sisélto ja painopiste. (Erésalo 2011, 102.)

Rekrytointi on tirked vaihe perehdyttamisprosessissa. Rekrytoinnin aikana tyonhaki-
joille kerrotaan tehtévastd, tydyhteisosta seké organisaatiosta ja organisaation vaatimuk-
sista. Samalla rekrytoiva puoli saa tietoja hakijoista: heidan ndkemyksistdan, potentiaa-
lista ja osaamisalueista. Jo haastattelun aikana alkaa uuden, mahdollisen tyontekijan osaa-
misen kehittdminen. Hyvilla rekrytointikdytanngilla pystytdén takaamaan erinomainen
pohja jatkoperehdytykselle. (Erasalo 2011, 102.) Rekrytoinnin suunnittelussa ja haastat-
telutilanteessa on useimmiten mukana henkiléstdammattilainen ja esimies tai muu tydyh-
teison edustaja. Henkiléstbammattilainen voi saada haastattelun aikana paljon tarkeaa tie-
toa uudesta potentiaalisesta tyontekijastd. Namaé tiedot on hyvé valittdd myos eteenpéin
tyopaikalle niille henkildille, jotka vastaavat perehdyttdmisestd. (Kupias & Peltola 2009,
73.)

Kun tyéhon palkattava henkil6 on valittu, on helpompi alkaa suunnitella tulevaa pereh-
dyttamistd. Jos uusi tyontekija perehdytetdén johonkin tiettyyn selkeésti rajattuun tehta-
vaan, perehdytyksen painopiste on tehtdvan vaatimuksissa ja vaatimuksiin perehtymi-
sessd, eli sopeuttavassa perehdyttdmisessé. Jos uusi tyontekija tulee organisaatioon sen

osaamista tdydentdmaan, perehdytyksen painopisteend on varmistaa, ettd organisaatio saa
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tyontekijasta irti tarvittavan tdydentdvan osaamisen. Tassé tapauksessa painopiste on dia-
logisessa perehdyttamisessa. Oli perehdytys sitten sopeuttavaa tai dialogista, tarvitaan
aluksi molemmissa tapauksissa perusperehdyttdmistd. Perusperehdyttdmiseen siséltyy
muun muassa tyosuhteen alkuun liittyvat kéytdnnon asiat, tyoyhteisén voimassaolevat
pelisddnndt, ja tyotovereihin sekd organisaation arvoihin ja strategioihin tutustuminen.
(Erésalo 2011, 102.)

Tyo6hon valittuun henkil6on olisi parasta ottaa yhteyttd puhelimitse. Perehdyttamistéa
koordinoiva henkild voi hoitaa yhteydenoton. Puhelimen valityksella voidaan kétevasti
hankkia térkeité tietoja uudesta tyontekijasta perehdyttdmissuunnitelman laatimista aja-
tellen. Samalla myds uusi tyontekija voi esittdd kysymyksia ja tyOpaikan edustaja voi
kertoa ensimmaisesta tyopaivasta. Puhelinkeskustelun kautta uusi tulokas saa ennen toi-
den aloittamista kontaktin ensimmaiseen henkildon tydpaikaltaan, joka on myds mahdol-
lisesti hant& vastassa ensimmaisend paivéna, ja vastaa timan perehdyttamisesta. (Erdsalo
2011, 103.)

Ennen uuden tyontekijan aloittamista esimiehen tai jonkun muun tyontekijan tulee olla
huolehtinut my6s perehdyttdmiseen liittyvista toimenpiteistd, jotta kaikki tarvittava olisi
valmiina uuden henkil6n tullessa. Ennen tét4 tulee olla hoidettuna muun muassa mahdol-
lisen tyOpisteen jarjestaminen ja tarvittavien tyovélineiden kuten tietokoneen hankkimi-
nen. Myds tybvaatteiden, salasanojen ja tietokoneyhteyksien hoitaminen kannattaa tehda
etukateen. Jos ndiden k&ytdnnon asioiden hoitaminen aloitetaan vasta uuden tyontekijén
ensimmaisend tyopdivand, menetetddn arvokasta perehdytys- ja oppimisaikaa. (Hyppa-
nen 2013, 218.)

Kaytannon jarjestelyjen lisaksi esimies tai perehdyttdmisesté vastuussa oleva voi aloittaa
perehdyttamisprosessin laatimalla uudelle tyontekijalle perehdytysohjelmaa. Se voi olla
esimerkiksi aikataulutettu lista, jossa on henkil6ita ja asioita, joihin uuden ihmisen tulisi
tutustua. Lisatietoa ja materiaalia yrityksesta ja tydsté voidaan antaa uudelle tydntekijalle
tyésopimuksen tekemisen yhteydessd. Nain tyontekijé paésee tutustumaan yritykseen jo
ennen toiden alkua. Tyontekijélle mukaan annettavaa perehdytysmateriaalia voi olla eri-
laiset esitteet, henkilostokertomus, vuosikertomus tai tuote- ja palveluesitteet. Jotkut or-
ganisaatiot antavat tuleville tyontekijoilleen Tervetuloa taloon-materiaalin, jossa on koot-
tuna organisaatioesittelya sekd tarkeimpia henkildstohallinnollisia asioita. (Hyppanen
2013, 218.)
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Uuden tyontekijan hyva vastaanotto tyopaikalle on erittdin tarked. Siind tyontekija saa
ensivaikutelman uudesta ty6yhteisostdan. Hyvé ensivaikutelma on térked pohja tydsuh-
teelle, huono alku taas on vaikeampi muuttaa positiiviseksi. Uuden tyontekijan on tarkeaa
tuntea itsensa tervetulleeksi ja olisi hyvé jos hanté vastaanottamassa olisi tyoyhteison esi-
mies. (Kupias & Peltola, 103.) Ensimmaisend paivané olisi hyvin tarke&a, jos esimies
olisi varannut perehdyttdmiseen reilusti aikaa, mielelladn koko paivén, mutta vahintaan
aamupaivan ja lounasajan. Perehdytys voidaan aloittaa kertomalla mahdollisimman
konkreettisesti organisaatiosta, tydpaikan tarkeimmistd asioista ja menestystekijoista.
Kerrottaessa uuden tyontekijan tydtehtavastd, on tarkedd kertoa misté tehtavisté tyo koos-
tuu, miten sitd tehdaan, mita tyokaluja siiné kéytetdan ja ketk& ovat organisaation asiak-
kaita ja yhteistyokumppaneita. Tyontekijélle olisi myds hyva selvittaa tyén merkitys, vas-

tuut, valtuudet ja se, miten ty6td mahdollisesti arvioidaan. (Hyppéanen 2013, 219.)

Uuden henkilon tyotehtavia késiteltdessé on yksittdisten tydtehtdvien tavaamisen sijasta
tarkedd korostaa tyota kokonaisuutena ja kasitella erillisten tyotehtavien merkitysta suh-
teessa yrityksen kokonaistavoitteeseen. Miten oma tyo liittyy muiden tekeméan tyéhon?
Tyontekijan on hyva hahmottaa, ettd omalla toiminnalla on merkitys ja vaikutus muihin
tyontekijoihin. (Erdsalo 2011, 62.) Seuraavaksi voidaan hoitaa Kiireellisimpia kaytannon
asioita kuten avainten ja kulkulupien luovuttaminen seka muita tyon aloittamista helpot-
tavia lupa-asioita ja kaytanteitd. Paivéan aikana naytetaan uudelle tyontekijalle hanen tyo-
pisteensd, lahimmat tyotoverit sek& muut tarkeat tyotilat. Myos itse tyohon liittyvié asi-
oita tulisi k&yda tyontekijan kanssa l&pi. Uudella tyontekijélla tulisi olla riittavasti teke-
mistd, mutta tietoa ei tulisi kertoa enempaa kuin tdméa pystyy ensimmaisend paivanaan
omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Uudelle tyontekijalle kannattaa antaa my®os kirjallinen perehdytysmateriaali, jotta uusien
asioiden sisaistdminen olisi helpompaa. Osa perehdyttdmisesta ja tyohon perehtymisesta
saattaakin tapahtua itseopiskelun kautta, mink& vuoksi perehdyttdjén olisi hyvé keskus-
tella kirjallisen materiaalin herattdmista ajatuksista uuden tyontekijan kanssa. Nain var-
mistetaan, ettd tyontekijan siséistdmat asiat ovat oikein. Suuremmissa organisaatioissa
jarjestetaan uusille tyontekijoille yhteisia perehdytyspaivi, joissa keskitytdan organisaa-
tion yhteisiin ja yleisiin asioihin kuten toiminta-ajatukseen, missioon, arvoihin, asiakkai-

siin ja strategioihin. (Hyppéanen 2013, 219.)
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Uuden tyontekijan ensimmaisen tydviikon aikana on tarkeintd, ettd tyontekija paésee
kiinni tydhonsé. Taté edesauttaa ty0yhteisdon ja organisaatioon tutustuminen seka sel-
kedn kokonaiskuvan saaminen omasta tyonkuvasta. Ensimmaisella viikolla on tarkeinta,
etta tyontekija ymmartaé tyonsé ja saa siind maarin perehdytystd, ettd paasee hyvin al-
kuun toissaan. Nain uusi henkild voi verrata uusia opeteltavia asioita jo oppimaansa. (Ku-
pias & Peltola 2009, 105.)

Vaikka esimiehelld on paévastuu perehdyttamisestd, hédn voi myods nimittad uudelle tyon-
tekijalle oman tutorin tai kummin. Tutor tai kummi on tydyhteisdsta valittu henkild, joka
osaa ja haluaa auttaa sekd perehdyttdd uusia tulijoita pdadseméaan alkuun uudella ty6pai-
kalla. Usein namé henkil6t myos tietavat enemman tyOpaikan Kirjoittamattomista saan-
ndista ja hiljaisesta tiedosta, joista on uudelle tydntekijélle hyétya. Heiltd voi myos olla

helpompi kysya kuin omalta esimieheltd. (Hyppanen 2013, 220.)

Ensimmaisen viikon aikana olisi tarkeaa selvittdd uuden tyontekijan kokemukset ja osaa-
minen ja ndiden tietojen perusteella tdismentda hénelle tehtya perehdyttdmissuunnitelmaa
paremmin hanen oppimistaan tukevaksi. Ensimmadisen viikon lopulla on hyva pitaa lyhyt
palautekeskustelu perehdyttdmiseen ja perehtymiseen liittyen, jotta tiedetddn mihin asi-
oihin kannattaa viel& jatkossa panostaa, ja mitka asiat voidaan jattaa pienemmalle huomi-
olle. (Kupias & Peltola 2009, 106.)

Perehdyttdmisen kesto on usein tehtdvakohtaista, mutta useimmiten perehdytys kest&a
yht& kauan kuin koeaika. Mita vaativampi tyotehtdva on kyseessd, sitd kauemmin pereh-
dytys kestad. On hyva huomioida, ettd organisaatioissa on usein paljon kokemusperéaista
hiljaista tietoa, jota ei ole Kirjattu minnekdan ylos. Téallainen tieto tulee esille muiden ta-
lossa pidempéén olleiden ihmisten kanssa tydskennellessa ja heiltd havainnoiden ja op-
pien. Perehdytyssuunnitelma toimiikin parhaiten, kun uutta tietoa annetaan vahan kerral-
laan pienind kokonaisuuksina, joista tulee loppujen lopuksi osa suurempaa kokonaisuutta.
Kun uutta tietoa tulee véhan kerrallaan, on uuden tyontekijan helpompi omaksua tiedot

ja harjoittaa niit4 k&ytdnnossa. (Hyppanen 2013, 220.)

Ensimmaisen viikon jalkeen perehdyttdmisen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija paasee
kiinni tekemadnsé tyohon seké sisalle tydyhteisdon ja sen toimintakulttuuriin. On tarkeéa,

ettd tydyhteison ilmapiiri sallii uuden tyontekijan omat ndkemykset ja muutosehdotukset
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esimerkiksi toimintatapojen kehittdmiseksi, mikali han tallaisia esittdd. Molemminpuoli-
nen vuorovaikutus on tarke&d. Ensimmaisen kuukauden ajan perehdytys jatkuu suunni-
telmien mukaisesti. Perehdyttdmisen padvastuu siirtyy kuitenkin perehtyjélle itselleen

yhéa enenevissa maarin. (Kupias & Peltola 2009, 107.)

3.2 Tyonopastus

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija tutustumaan ja pidemman péélle
tuntemaan yrityksen toimintatavat, sadnnot seka uudet tyokaverit. Perendytyksesta seu-
raava vaihe on tydnopastus, jossa tyontekija opastetaan tarkemmin hénen varsinaisiin tyo-
tehtaviin. Perehdytyksen ja tyonopastuksen puutteellisuus voivat toisinaan johtaa tyota-

paturmiin tyoyhteisdssa. Tyonopastusta jarjestetddn uusien tyontekijoiden lisdksi myos

tyontekijoille, joiden tyodtehtdvat muuttuvat tai jos he palaavat téihin pitkan poissaolon
jalkeen. (Fennia 2016.)

Perehdyttaminen
Perehdyttaminen Tydnopastus
“Talo tutuksi” Tyéhon
eli yritykseen, perehdyttaminen
tyoyhteiséon ja eli tydnopastus

talon tapoihin
perehdyttaminen

KUVA 1. Tybnopastus osana perehdyttamista (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016)

Perehdyttdmiseen kokonaisuutena sisaltyvat yhta lailla niin perehdyttdminen kuin tyon-
opastus. Perehdyttdmisvaiheessa tutustutaan lahinna taloon, tydyhteisoon ja tapoihin, kun

tyonopastuksessa tutustutaan syvemmin itse tyohon.

Tyonopastuksen perimmaéinen kysymys on tyétehtdvien yksityiskohtaisessa selvittdmi-
sessd ja tyOtehtaviin liittyvéssa riittavassa harjoittelussa. Tyohonopastajan olisi tarkeda
saada opastuksen alussa heratettya opastettavan mielenkiinto ja tat4 kautta luoda myon-
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teinen oppimisilmapiiri. Ennen kuin uudelle tyontekijalle opetetaan hanen varsinaiset tyo-
tehtdvansd, tulee selvittdd mitd jo osataan, ja mitka asiat ovat tyontekijalle uusia. Opasta-
jan on my0s hyva tarkistaa osaako tyontekija todella tehda ne asiat, jotka han kertoo hal-
litsevansa. (Erasalo 2011, 67.)

Tyodnopastus on ajankohtaista aina silloin kun tyo ei ole tekijalleen ennest&én tuttua. Tal-
laisia tapauksia ovat muun muassa tilanteet, joissa tyontekija on uusi, tyotehtavat tai -
menetelmat ovat vaihtuneet tai kun uusia koneita tai laitteita otetaan kayttoon tyosséa.
Opastus on paikallaan myos tilanteissa, joissa turvallisuusmaarayksien noudattamista on
laiminly6ty tai jos sovituista toimintatavoista ja laatutasosta on poikettu. (Erdsalo 2011,
68.)

Tyodnopastus on tarkea osa ennaltaehkaisevéa tyosuojelua. Tyonsuojelun tehtdavana on
poistaa ja vahentda tyon vaaroja, ja tyonopastuksessa voidaan auttaa uutta tyontekijéa
tunnistamaan naitd vaaratilanteita seka varautumaan niihin etukateen. (Erasalo 2011, 68.)
Tyodnopastusta varten tulisi laatia opastussuunnitelma, ja tdman suunnitelman olisi perus-
tuttava tyon vaarojen selvittdmisesta esiin tulleisiin tietoihin. Tydnopastuksesta vastaa-
valla henkil6lla tulee olla tietoa tydsuojeluun liittyvasta lainsdddannosté seka maarayk-
sistd. Hanen tulisi myos tietdd omaan alaansa ja tyohonsa liittyvista valtioneuvoston ase-
tuksista, jotka sisaltavat selkedat maaraykset tyontekijoiden opetukseen ja ohjaukseen liit-
tyen. (Tyo6turvallisuuskeskus TTK 2016.)

Hyvéssé tyonopastuksessa korostetaan turvallisia tyGtapoja ja tuodaan esille tydssa mah-
dollisesti esiin tulevia vaaratekijoita. Tyonopastajan tulee olla hyvin perilla opettamansa
tyon turvallisuuteen liittyvista asioista. Tydnopastusvaihe on hyvin tarkeé tyontekijan
fyysisen tyohyvinvoinnin kannalta. Tyonopastuksessa kerrotaan tyopaikalla havaittujen
vaarojen poistamisesta, ergonomian parantamisesta seka hyvaa ergonomiaa tukevista tyo-

menetelmistd, -liikkeistd ja asennoista. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016.)

Tyonopastukseen tulisi siséllyttdd myos henkisen kuormittumisen torjuntaa ja tyopaikan
pelisdéntojen kasittelyd. Tyonopastusta suunniteltaessa ja toteutettaessa kannattaa hyo-
dyntad oman tyOpaikan tyésuojeluhenkildston asiantuntemusta, jotta tydsuojeluasiat saa-
taisiin luontevasti liitettyd osaksi tyonopastusta. Tyonopastuksessa kannattaa hyodyntaa
myos yrityksen valmista tukimateriaalia kuten késikirjoja, tyéturvallisuusohjeita, kaytto-

ohjeita seka opastusohjeita. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2016.)
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Tyonopastuksessa ja perehdyttdmisessé on onnistuttu, kun tydntekija on oppinut uuden
asian kokonaisuutena ja tietdd, miten asiat ovat yhteydessa toisiinsa. Onnistuneen tyon-
opastuksen ja perehdyttamisen tunnistaa myos siita, kun tyontekija osaa soveltaa opittuja
asioita vaihtelevissa tilanteissa ja on oppinut tyéhon seké tydyhteisoon liittyvat yleispe-
riaatteet. Hyvan perehdytyksen ja tydnopastuksen saanut tyontekija on myos aktiivinen
tyoyhteisOn jasen, joka osaa tehdd itsendisid paatoksia. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

3.3 Perehdyttamismenetelmia

Monissa organisaatioissa lahdetaan liikkeelle vierihoitoperehdyttamiselld. Vierihoito-
perehdytyksessa uusi tydntekija oppii asioita seuraamalla perehdyttdjén tai jonkun muun
kokeneemman tyontekijan toimintaa. Tdma perehdyttamismalli alkaa sillg, ettd esimies
tai joku muu perehdytyksestd vastaava henkil® ottaa uuden tyontekijén vastuulleen ja ker-
too tydnteon ohella yrityksestd, koko tydyhteisostéd ja uuden tyontekijén tehtdvasta. Pe-
rehtyminen tapahtuu vahitellen samalla kun tyo6ta tehdaén. Tassa mallissa tulokas huomi-
oidaan yksilond ja hanet pystytdan perehdyttamaan tyohon yksilollisesti. (Kupias & Pel-
tola 2009, 36.)

Vierihoitoperehdyttdmiselld voidaan tuottaa erittdin hyvaa tai huonoa oppimista ja tydhon
perehtymistd. Hyvaa tulosta saadaan, kun perehdyttdja on kunnolla mukana uuden hen-
kilon auttamisessa heti alusta asti. Perehdyttdjan tulee osata ohjata perehtyvéa oikein, ja
hanen tulee osata opetettava asia. Tarkeinta on, etta perehdyttajéalla on aikaa uudelle tyén-
tekijalle, ja h&n saa uuden tyontekijan oppimaan tarvittavia asioita ja ennen kaikkea tun-
temaan olonsa tervetulleeksi. Huonoa perehdyttdjaa ei kiinnosta perehdytys tai uusi tu-
lokas, ja oppiminen jaa yksin perehtyjan vastuulle. My6s perehdyttdjan epavarmuus ja

osaamattomuus tuottavat huonoa tulosta. (Kupias & Peltola 2009, 37.)

Vierihoitoperehdyttdmisessa perehdytys on yhden henkildn varassa, jolloin h&nen yksit-
téiset taitonsa korostuvat. Perehdyttéjalla tulisi olla taitoa ohjata uutta tyontekijaa, ja ha-
nen olisi tarke&é sulkea omat mahdollisesti jyrk&t mielipiteensa ja asenteensa perehdy-

tyksen ulkopuolelle. Vierihoitoperehdytyksen etuja ovat yksilollisyys ja se, etta on yksi
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selked vastuuhenkil®. Perehdytystavan haittapuolena on kuitenkin se, ettd perehdyttami-
sen laatu on vain yhden henkilén oman osaamisen ja motivaation varassa. (Kupias &
Peltola 2009, 37.)

Kun halutaan yhtendistaa tai tehostaa perehdyttdmisté tai avustaa yksittaisia perehdyttajia
hahmottamaan perehdyttdmisen kenttdd, kéaytetddn perehdyttdmismenetelmdnd usein
malliperehdyttamista. Malliperehdyttdmisessa tehddén erilaisia valmiita toimintamal-
leja sekd@ suunnitelmia perehdyttdmista tukemaan. Tassa perehdyttdmismenetelmassa
maadritell&an selkeésti tyonjaot ja vastuualueet. Malliperehdyttdmisessa tarkeéssa roolissa
on keskitetysti tuotettu perehdyttdmismateriaali, esimerkiksi perehdyttdmisohjelmat, pe-
rehdyttdjien muistilistat sekd oppaat uusille tyontekijoille. (Kupias & Peltola 2009, 38.)

Malliperehdyttdmisessa suurin osa taustatyostd tehdaan henkildstdosastolla. Henkildsto-
osasto ottaa vastuuta yleisperehdyttdmisen kehittdmisestd, eli siitd perehdyttdmisen
osasta, jota voidaan jarjestéd ja toteuttaa samalla tavalla koko organisaatiossa. Naita asi-
oita ovat muun muassa tydsuhteeseen ja organisaatioon perehdyttdminen. Varsinainen
tyotehtdvaan ja -yhteiséon perehdyttdminen jaa tyoyhteisén vastuulle. Mallinnusta teh-
daéan kuitenkin myds henkilostdosaston liséksi tyoyksikkotasolla tekemalla erilaisia op-
paita perehdyttdjille ja perehdytettaville. Namé& oppaat helpottavat perehdyttajien tyota
sekd méaarittelevat tietyn laatutason tydskentelylle tydyksikdssa. (Kupias & Peltola 2009,
38.)

Perehdyttdmisen yhtendistamisesta yrityksessa on paljon hyotyd. On kuitenkin muistet-
tava, etta vaikka perehdyttdmismalli olisi kuinka hyva, loppukadessé vastuu perehdytta-
misestd on perehdyttdjallad. Vierihoitoperehdyttdmisen piirteitd onkin hyva siséllyttaa
my06s malliperehdyttdmiseen. Toimivat ohjeet ja raamit voivat kuitenkin helpottaa pereh-
dyttamistd ja antaa tukea perehdyttdjan tyohon. Malliperehdyttamisen hyo6tyja ovatkin
perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja valmiit toimintamallit perehdyttdmisen tueksi. Malli-
perehdyttdmisen uhkana on, ettd huomio voi kiinnittyd helposti organisaatiotasoiseen pe-

rehdyttdmiseen ja perehdyttdmisesté tulee jaykkaa. (Kupias & Peltola 2009, 39.)

Raataloity perehdyttdminen on hyva vaihtoehto suuremmille yrityksille, joiden mas-
satuotanto kaipaa asiakaskohtaisempaa perehdyttdmistd. Massatuotannossa tuotteet ovat
vakioituja ja tasalaatuisia riippumatta siitd kuka ne on tehnyt. Sen vuoksi toiminta ja sen

vaatimat tehtdvét on suunniteltava tarkkaan ennakkoon seka kuvattava yksityiskohtaisen
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tarkasti. Massatuotannossa valmistettavat tuotteet jaotellaan osiin, joita eri tavoilla yhdis-
teleméll& saadaan tuotettua tuote- ja palvelukokonaisuuksia erilaisiin tarpeisiin. Samalla
tavalla voidaan organisoida myos perehdyttamistéd. Tallaisessa raataloidyssa perehdytta-
misessa perehdyttamisprosessiin olennaisesti liittyvat palvelut tai tuotteet jaetaan osiin,
ja osista voidaan sittemmin rakentaa kunkin perehdytettavan oppimista ja perehtymista
tukeva kokonaisuus. N&ité erilaisiin oppimistarpeisiin vastaavia, raatéloityja perendytta-
missuunnitelmia tekevat eri organisaation osat, etenkin henkilostohallinto seka yksittéiset
tyoyksikot. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Raataloidyssé perehdyttdmismallissa tulee jonkun henkilon toimia niin sanottuna pereh-
dyttamisen keskusyksikkond. Taéman henkilon tehtdvand on muun muassa koordinoida
uuden tyontekijan kokonaisperehdyttamistd. Téhan tehtdvaan tarvitaan nakemysta pereh-
dyttdmisen osa-alueista ja taitoa yhdistella ndita osa-alueita uuden tyontekijan tarpeiden
mukaan seka linkittd4 perehdyttdmisverkoston kaikki osalliset prosessiin. Ra&taloidyn
perehdyttdmismallin perehdyttdjané eli koordinoijana tulisi toimia henkildn, joka tuntee
perehdyttamisen, yrityksen perehdyttdmiseen liittyvat osa-alueet ja osaa koota yhdessa
uuden tyodntekijan kanssa télle sopivan yksilollisen perehdytysohjelman. (Kupias & Pel-
tola 20009, 40.)

Raataloidyn perehdyttdmisen etuja ovat perehtyjan kuunteleminen, mika sitouttaa tyon-
tekijad yritykseen ja ottaa huomioon hanen osaamisensa. Taman perehdyttamismallin
vaarana on se, etté se edellyttdd uuden tyontekijan sitoutumista perehdyttdmisohjelmansa
laatimiseen. R&ataloity perehdyttdminen myos vaatii perehdyttajalta monipuolista erityis-

osaamista ja koordinointikykya. (Kupias & Peltola 2009, 40.)

Dialoginen perehdyttamismalli sopii tilanteisiin, joissa tyOtehtdva ei vaadi tarkkaan
madriteltyd osaamista, vaan uusi tyontekija saa itse muokata tehtdvan oman osaamisensa
ja yrityksen tarpeiden mukaisesti. VVoi olla, ettd uuden tyontekijan on myos toivottu tuo-
van uutta osaamista organisaatioon, jolloin hénen sopeuttamisensa sijaan korostuu tyo-
yksikdn oma oppiminen. Tallaisessa tapauksessa perehdytys on tyéyhteison ja uuden
tyontekijan keskindistd vuorovaikutusta, erdanlaista dialogista perehdyttamista. Téssa pe-
rehdyttdmismallissa molemmat osapuolet oppivat toisiltaan ja kehittyvat koko perehdyt-

tdmisprosessin ajan. (Kupias & Peltola 2009, 41.)
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Dialogisessa perehdyttdmismallissa perehdyttdmissuunnitelma laaditaan yhdessa uuden
tyontekijan kanssa. Uuden tyOntekijan asiantuntemusta ja tietoja hyddynnetdén ja vas-
tuuta suunnitelman toteuttamisesta annetaan itse perehtyjélle. Perehtymisvaiheessa uuden
tyontekijan kuuntelu ja nakemysten hyddyntdminen on térkeda. Siita huolimatta, ei pida
unohtaa térkeiden organisaatiota koskevien asioiden informointia perehdytettavalle hen-
kilolle. (Kupias & Peltola 2009, 42.)

3.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Perehdyttdmisen aikana ja viimeistaan ennen perehdyttdmisjakson paattymista esimiehen
tulisi pitaa palautekeskustelu perehdytettavéan kanssa ja selvittada kuinka perehdytys ja pe-
rehtyminen ovat sujuneet. Perehdyttdmisprosessin arvioinnissa voidaan kayttaa apuna pe-
rehdyttdmissuunnitelmaa, ja kdydé se vaihe vaiheelta Iapi. Arviointikeskustelun aikana
voi tulla viel& esille joitain asioita, jotka tulisi tyontekijan kanssa selvittadd. Keskustelusta
voi my0s saada tietoa esimerkiksi kehittdmistarpeista tulevia kehityskeskusteluja ajatel-
len, ja esimies voi myos saada hyddyllista tietoa, jota han tarvitsee perehdyttéjien toimin-
nan arviointia varten. Arviointi- ja palautekeskustelussa olisi tarkedd puhua myds siitd,
vastasivatko rekrytointivaiheen aikana tyOpaikasta saadut mielikuvat tyontekijan tdmén
hetkisia kokemuksia tydpaikasta. (Hyppanen 2013, 223.)

Perehdyttdmisen arvioinnin apuna voi kayttad myos valmista arviointilomaketta. Lomak-
keen avulla voidaan selvittaa perehdyttdmisprosessia ja sen sisaltoéd péiva, viikko ja kuu-
kausi kerrallaan. Lomakkeessa voidaan kysya muun muassa, ettd ymmartaako uusi tyon-
tekija oman roolinsa yrityksessd, saiko han luettavaksi tarvittavat perehdytysmateriaalit
ja oppiko hén kayttdmaan tydssaan tarvittavia valineitd. Esimies voi koostaa arviointilo-

makkeen itsendisesti tai yhdessa henkildstopuolen kanssa. (Borysovich 2008.)

Koeajan loppuun mennessa tulisi sekd uuden tyontekijan ettd tyonantajan varmistua siit,
onko tyontekija oikea henkild tyohon. Taman takia kokemukset perehdytysajasta ovat
ensiluokkaisen tarkeitd. Epdonnistunut perehdyttdmisprosessi voi pahimmillaan johtaa ir-
tisanoutumiseen koeajalla. Rekrytoinnin onnistumista arvioidessa esimiehen omatekemat

havainnot ovat hyvin térkeit4d. Esimies voi kuitenkin kysyd muiden perehdyttdmiseen
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osallistuneiden ajatuksia uudesta tyontekijasta. Perehdyttamisen péaétyttya esimiehen tu-
lisi arvioida my6ds omaa toimintaansa perehdyttdmisessd, jotta perehdyttamistoimintaa
saataisiin kehitettyd yha paremmaksi. (Hyppénen 2013, 223.)
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4 TUTKIMUKSEN TOTEUTTAMINEN

Kuten johdannossa jo kerroin, opinnaytetyoni tavoitteena on selvittada, millaisen pereh-
dyttdmisoppaan Lappeenrannan Kylpyla tarvitsee, mitd asioita oppaaseen tulee ja milla
menetelmilla opastus kylpylalla pitaisi tehdd. Tutkimukseni keskeisid kohtia ovat olleet
teorian kerddminen, aineiston keruun suunnittelu ja toteutus eli haastattelu sek& saamieni

tulosten analysoiminen.

Opinnaytetyossani kéytetddn tukena kvalitatiivista eli laadullista tutkimusta. Paadyin
kayttdmaan tata tutkimuksellista 1ahestymistapaa siksi, koska kvalitatiivisen tutkimuksen
l&htdkohtana on todellisen elamén kuvaaminen. Muita kvalitatiiviselle tutkimukselle tyy-
pillisid piirteitd ovat aineiston kokoaminen todellisissa tilanteissa, laadullisten tapojen
kayttdminen aineistonkeruussa sekd kohdejoukon tarkasti mietitty valitseminen. (Hirs-
jarvi 2007, 164). Nama kaikki piirteet sopivat opinndytetyohoni, silla tarkoitukseni on
keré&ta tietoa tutkimukseeni todellisista tilanteista tarkkaan valitun kohdejoukon kautta.

Opinnaytetyossani paadyin sahkoisen kyselylomakkeen kayttoon tutkimusmenetelmana,
silla halusin selvittdd Lappeenrannan kylpylan tyontekijoiden kokemuksia heidan kylpy-
l4l1& saamastaan perehdyttdmisestd. Tama menetelma valikoitui myos siksi, koska se olisi
tarkin tapa selvittaa kylpylan tyontekijoiden omia kokemuksia ja ajatuksia aiheeseen liit-
tyen. Valitsin kyselylomakkeen myos siksi, koska ndin haastateltavani saisivat vastata
kyselylomakkeeseen ajan kanssa. Kasvokkain tapahtuneessa haastattelutilanteessa vas-
taajilla ei olisi ollut yhta hyvaa mahdollisuutta pohtia kysymyksia kunnolla ja tarvittaessa
palata niihin myéhemmin uudestaan. Valitsin haastateltaviksi kaikki viisi kylpylahotellin
tyontekijad. Vaikka kaikki ndma tyontekijat eivat tee padasiallisesti vastaanoton toita, ha-
lusin silti ottaa heidat mukaan haastatteluun, jotta saisin mahdollisimman paljon ja moni-
puolisia vastauksia. Omista tyotehtavisté riippumatta, kaikki hotellin puolella tydskente-

levat ovat kuitenkin olennaisesti mukana uusien tyontekijoiden perehdyttdmisessa.

Tutkimus eteni niin, ettd lhetin sahkdisen kyselylomakkeen kylpyldan myyntipalvelun
séhkdpostiin saatekirjeen kera (Liite 1). Saatekirjeessa kerrottiin lyhyesti itsesténi ja opin-
néytetyosténi. Tekstissd alustettiin myos hieman kyselylomakkeen kysymyksié ja ohjeis-
tettiin kyselylomakkeeseen vastaamiseen. Kyselylomakkeessa (Liite 2) oli kolme eri ky-
symystd, ja pari tarkentavaa alakysymysta. Kyselylomakkeessa kysyttiin henkilokunnan

omista perehdytyskokemuksista heidan tullessa Lappeenrannan kylpylaan toihin, tulevan
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perehdyttamisoppaan sisallostd sek& millaisin perehdytysmenetelmin perehdytys tulisi

kaytannossa toteuttaa kylpylalla.

Annoin kylpylan henkilékunnalle viikon aikaa vastata kyselylomakkeeseen. Vastattuaan
he lahettivat kyselylomakkeen téytettyna takaisin minulle. Saamani vastaukset aion ana-
lysoida kayttamalla teemoittelua. P&&dyin tah&n analysointimenetelmaan, silld teemoit-
telu on sopiva tapa analysoida kun kyseessa on kaytannonlaheisen ongelman ratkaisu.
(Eskola & Suoranta 2008, 178). Teemoittelulla aineistosta voi helposti poimia tutkimus-
ongelman kannalta tarkeaa tietoa. Kyseisella analyysitavalla voidaan analysoida asioita
halutessa my6s pidemmaélle. Tekstiaineistosta on mahdollisuus saada tietoon kokonainen
kokoelma vastauksia tai tuloksia kysymyksiin. (Eskola & Suoranta 2008, 179.) Teemoit-
telu valikoitui analysointitavaksi myos siksi, koska ajattelin saavani teemoittelun kautta

vastauksista parhaiten esille vastaajien yhtenevait ja eridvat mielipiteet.

Aloitin aineiston analysoinnin yhdistdmalla kaikki vastaukset samaan tiedostoon. Jaoin
vastaukset kolmeen osaan kysymysten mukaan (1. Henkilokunnan omat perehdyttamis-
kokemukset 2. Tulevan perehdyttdmisoppaan sisaltd 3. Perehdyttamismenetelmat). Seu-
raavaksi aloin teemoitella saamiani vastauksia kysymysten sisélla. Esimerkiksi ensim-
maisessa kysymyksessd, jossa kasiteltiin henkilokunnan omia perehdyttamiskokemuksia
Lappeenrannan kylpylaan tullessa, jaoin vastaukset neljan teeman alle. N&ita teemoja oli-
vat: perehdytys kaytannossa, oma panos, perehdytyskritiikki ja perehdytyksen hyvét puo-
let.

Toisen kysymyksen, jossa kasiteltiin Lappeenrannan Kylpylan tulevan perehdyttdmisop-
paan sisaltod, vastaukset jaottelin teemoihin, jotka olivat olleet timan kohdan tarkentavia
kysymyksid. Teemoja olivat siis: mihin keskittyd uuden tyontekijan saapuessa paikalle,
ensimmaisend paivand, ensimmaisell& tyoviikolla seka yleisesti ottaen. Kolmannessa ky-
symyksessa kysyttiin millaisin menetelmien perehdytys tulisi kdytdnndssé toteuttaa kyl-
pylalla. Tassé kohtaa jaoin vastaukset seuraaviin teemoihin: kummi-toiminta, mallipereh-

dyttdminen ja vieresta seuraaminen seké perehdyttdmis- yms. materiaaliin tutustuminen.

Vastausten teemoittelu edellda mainittuihin ylaluokkiin oli aineistoni koon vuoksi riitté-
vad. Suuremman aineiston olisin voinut jakaa viel& alaluokkiin, mutta tassé tapauksessa
vastaukset olisivat mielestani pirstaloituneet liikaa, ja niista olisi kadonnut punainen

lanka. Talla tavalla analysoimalla I0ysin aineistosta vastaajien mielestd keskeisimmat
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asiat, jotka olivat samalla tulevan perehdyttdmisoppaan suunnittelun kannalta tarkeita asi-

oita. Analysointitapana teemoittelu auttoi selkeyttdméaan aineistoa.
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5 TULOKSET

Tuloksien tarkastelu on jaoteltu kolmeen osaan tutkimuskysymysten mukaan. Ensimmai-
sessd alaluvussa kasitelladn henkilokunnan omia perehdytyskokemuksia Lappeenrannan
kylpyléalla. Toinen alaluku keskittyy uuden perehdyttdmisoppaan sisaltéihin ja viimei-

sessé alaluvussa késitelladn vastaajien ajatuksia perehdyttamismenetelmiin liittyen.

5.1 Henkilokunnan omat perehdytyskokemukset Lappeenrannan kylpylaan téihin

tultaessa

Vastauksista ilmeni perehdyttdmisen tapahtuneen kokeneemman tyontekijan opastuk-
sella. Kéytannossa tamaé tarkoitti useimmiten sitd, ettd uusi tyontekija oli ensimmaisen
viikon ajan samassa vuorossa kokeneemman tyontekijén kanssa seuraten vierestd tdmén
tekemisid. Kokeneempi tyontekija kertoi toiminnasta ja vastasi uuden tyontekijan kysy-
myksiin. Vastauksissa mainittiin perehdytyksen tukena olleen valmiin perehdyttamiskan-

sion, jota pidettiin hyvin tarkedna osana ty6hon ja uuteen tyopaikkaan perehtymisté.

Moni haastateltavista kritisoi vastauksissaan omaa perehdyttdmisprosessiaan. Vastauk-
sista nousi esille muun muassa perehdytyksen suunnittelemattomuus, perehdyttamisen
sisallon vaihtelu ja se, ettd myos perehdytyksen laatu vaihteli perehdyttavan henkilén mu-
kaan, eik& perehdytys ollut tasalaatuista. Jotkut tyontekijat eivat olleet halukkaita pereh-
dyttdmé&an ollenkaan. Myos vastaanoton jatkuva kiire hankaloitti perehdyttdmista. Han-
kalana pidettiin juuri sité, ettd jokainen tydntekija neuvoi asiat vahan eri tavalla, ja asioi-
den painotus vaihteli tyontekijan mukaan, mika vaikeutti itselle sopivan ty6tavan oppi-
mista. My0s tydvuorojen perusrutiinien ulkopuoliset asiat jaivat perehdytysjakson aikana

hieman vieraimmiksi.

"Vuoron aikana tulee hyvd perehdytys asioihin, joita vuoron aikana tapahtuu, juufi
muuta ei ehtinyt kayda lapi. Siksi esim. omaishoidettavien lomien sisalto jai vahan hama-

rdaksi.”

Vastauksien mukaan tyontekijat joutuivat itse ottamaan suurehkon vastuun omasta pereh-

tymisestdén ja oppimisestaan. Jotta tydstd saisi jonkinlaista kokonaiskuvaa, kokeneempia
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tyontekijoitd seuratessa tehtiin itse kattavia muistiinpanoja. Vastaajat kertoivat yhdista-
neensd ajan myoté eri tyontekijoiden opetuksista itselleen sopivan tavan toimia ja kylpy-
lall& joutui perehdyttdmisprosessin aikana ottamaan itse asioista paljon selvaa.

Tyontekijoiden omien perehdyttamiskokemuksien vastauksista nousi kuitenkin myds po-
sitiivisia asioita esille. Hyvéna pidettiin muun muassa perehdyttdmiskansiota, josta pystyi
helposti tarkistamaan, mitk ty6t ja rutiinit kuuluivat mihinkin vuoroon. Mygs perustyo-
hon perehdytettiin hyvin. Vastauksista kévi ilmi myos, etta iloinen ja vastaanottavainen
ty6ilmapiiri vaikuttivat tyopaikalle sopeutumiseen, ja asioista kysyttdessa joku kylla neu-

VOI.

”Positiivista oli, ettd minut otettiin ilomielin vastaan ja kaikki tyontekijat olivat mukavia

>

Jja yrittivit aina kertoa ja néyttdd parhaansa mukaan.’

5.2 Lappeenrannan kylpylan tulevan perehdyttdmisoppaan sisaltd

Lappeenrannan kylpylan perehdyttdmisoppaan sisallon lisaksi tdméan teeman siséll& poh-
dittiin mita asioita itse perehdyttdmisprosessin tulisi siséltdd. Teemaa olikin avattu kysy-
malla mihin asioihin oppaassa tulisi keskittya uuden tydntekijan saapuessa tydpaikalle,
ensimmadisena paivana, ensimmaisella tydviikolla ja yleisesti ottaen. Osa vastaajista oli

pohtinut kaikkia ndit4 osa-alueita ja osa oli vastannut véhan yleispatevammin.

Vastauksista nousi esille, ettd uuden tyontekijan saapuessa kylpylaan olisi tarkeinta kayda
lapi kylpylén tilat ja tutustua tyoyhteisoon kokonaisuutena. Myo6s henkil6kuntaan olisi
hyva tutustua heti ensimmaisen vuoron alussa. Uudelle tulokkaalle tulee kertoa yleisesit-
telyd Vervestd, jonka alle kylpylan toiminta kuuluu seké perustietoa itse kylpyl&sta ja sen
historiasta. Historiasta ei kuitenkaan tarvitse kertoa tarkeimpi& merkkipaaluja ja vuosilu-
kuja enempdd. Ajantasainen perehdyttdmiskansio nousi esille myos tassa asiayhteydessa.
Vastauksissa oltiin sitd mieltd, ettd ensimmaisté kertaa tyopaikalle saapuessaan tyontekija

Vvoisi rauhassa tutustua perehdyttamiskansioon.

Muuten ensimmaéisend pdivana saapumisen ja alun orientoitumisen jalkeen vastaajat piti-
vat tarkednd, ettd uusi tulokas tutustuisi muuhun henkilékuntaan. Muita mainittuja tutus-

tumiskohteita olivat tydpaikan tavoitteet, yleiset pelisadnnot ja kaytanteet. Naiden lisaksi



28

tyontekijan olisi hyvé tutustua kylpylén palveluihin ja hinnastoihin seka koneisiin ja oh-
jelmiin. Vastauksista nousi ehdotus, ettd uusi tyontekijé voisi tutustua ensimmaisen tyo-
paivén ajan esimiehen tai timén valtuuttaman henkilon opastuksella kylpylén toimintaan.
Vastauksissa pohdittiin myos, ettd ensimmaisen paivén infopakettiin voisi sisaltya perus-
toimintojen lapikdymistd, kuten hotellivarausten tekoa Hotellinxilla. Ensimmaisena péi-
vand voisi myo0s tutustua ajantasaiseen listaan aamu- ja iltavuorojen rutiineista, ja uusi
tyontekija voisi sitten kdyttad apunaan tata listaa kunnes asiat alkavat sujua. Térkeiksi
ensimmadisen paivan aikana lapikaytaviksi tyotehtaviksi mainittiin myos péivan rytmityk-

sen ja kéytanteiden seuraaminen seka paloturvallisuusperehdytys.

“Ensimmdinen pdivd olisi hyvd tutustua ohjatusti oman esimiehen tai hdnen valtuutta-
mansa henkilon opastuksella tavoitteisiin ja yleisiin pelisaantoihin ja kaytanteisiin.

’

Sen jalkeen vasta tarkemmin rutiineihin ja itse hotellin vastaanotto tyéopastukseen.’

Ensimmaiselld tyoviikolla lapikaytavissa asioissa oli jonkin verran samoja asioita, kuin
ensimmaista paivaa koskeneissa vastauksissa. Vastauksissa toistui muun muassa vastaan-
oton toiminnan sekd aamu- ja iltavuoron rutiinien seuraaminen. Vastaajat ehdottivat sel-
laisia konkreettisia ty0tehtdvia ensimmaiselle viikolle kuin Hotellinx -varausjérjestelmén
kayttdminen, ihmisten sisadn- ja uloskirjaaminen seka séhkdposteihin vastaaminen. En-
simmaisen viikon agendaksi ehdotettiin edell& mainittujen tydtehtavien seké perustehta-
vien hoitamista. Perustehtaviksi vastaajat mainitsivat myos booking.comin kautta tullei-
den varausten koneelle kirjaamista, kassan laskua sekd saunojen péélle ja pois laittamista.
Vasta loppuviikosta tai ensimmaisen viikon jalkeen voisi opastusta laajentaa hoito- ja ti-
lavarausohjelma Kuntomasterin kayttoon. Kaikessa tassd opastuksessa olisi tarkeaa pe-
rehdyttda tyotehtaviin mahdollisimman tarkasti ja antaa tyontekijan tehda itse samalla

kun kokeneempi tyontekija opastaa vieresta.

Vastauksissa pohdittiin myos, ettd mihin asioihin oppaassa ja samalla myds perehdytta-
misessé tulee keskittyad yleisesti ottaen. Vastausten mukaan tavoitteena perehtymisessa
tulee olla oman tydpaikan kokonaisvaltainen tuntemus, johon siséltyy tyOpaikan tavat,
ihmiset seka tyo ja siihen liittyvat odotukset. Vastauksissa kévi myds ilmi, etté erilaisten
kéaytantojen on hyvé olla paperilla, jotta valtyttaisiin vaarinymmarryksilta ja vaarilta neu-
voilta. Naihin kaytantoihin kuuluvat muun muassa reklamaatioiden ja laskutusasiakkai-

den kasittely seka erindiset turvallisuusasiat.
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Vastauksissa pohdittiin, ettd koska vastaanoton tyétehtdvat ovat niin laaja-alaisia Lap-
peenrannan kylpylalla, niin tydsuhteen pituus méérittelee omalta osaltaan mité tyonteki-
jalle opetetaan. Tahan lisattiin vield, ettd perehdyttdmisoppaassa kuuluisi olla yleisten
kaytanteiden lapikayntid, joiden avulla pystyy selvidamaén niin aamu- kuin myds iltavuo-
roista. Uudelle tydntekijélle tarvitaan myds tietoa tydssa kaytettavista koneista ja vali-
neistd, tyohon liittyvistd terveys- tai turvallisuusvaaroista seké siitd kuinka ty0 tehdaan

turvallisesti.

“Yleisesti ottaen tavoitteena pitéisi olla oman typaikan tuntemus; tavat, ihmiset ja

tyonsa seka siihen liittyvat odotukset. ”

5.3 Kaytannon perehdytysmenetelmat kylpylalla

Vastaajat pohtivat, ettd perehdyttdminen on hyva toteuttaa kylpylalla kokeneemman tyon-
tekijén johdolla. Uudelle tyontekijalle voitaisiin esimerkiksi nimetd oma “kummi”, jolla
olisi aikaa neuvoa ja ohjata uutta tyontekijaa seka vastailla timan kysymyksiin pidemmaén
ajanjakson verran. On tarkead, ettd kokeneempi tyontekija on koko ensimmaisen paivén
ajan uuden tyontekijan mukana kierrattdméssa tata ja tutustuttamassa talon toimintatapoi-

hin ja ty6tehtaviin.

"Kdytdnnossd pitdisi mielestdni olla uudella tulokkaalla "kummi”, jolla olisi aikaa pur-

kaa esiin tulleet kysymykset, vaikka ensimmaisen vuoden ajan. ”

Vastaajat olivat sitd mieltd, ettd perehdyttdminen tulee toteuttaa antamalla uuden tyonte-
kijén seurata vierestd kokeneemman tapaa tehdd tyota seké itse tyon siséltdja. Seuraavaksi
vastaajien mielesta uusi tyontekija voisi alkaa itse tehda toitd kokeneemman seuratessa
vierestd. Tassd kohtaa vastaavat olivat erittdin yksimielisid toimintatavoista. Tyévuo-
roissa perehdyttdminen katsomalla ja tekemall& tuntui yleisesti parhaalta vaihtoehdolta.
Vastaajat pohtivat kylpylalla perehtymistd ja perehdyttdmistd myds oheismateriaalien
kayton nakokulmasta. Vastaajat pohtivat, ettd perehtymisen voisi aloittaa ensimmaisena
paivan niin, ettd uusi tyontekija voisi ajan kanssa tutustua jossain rauhallisessa tilassa
perehdyttdmiskansioon. Hanelld voisi olla tilanteessa mukana perehdyttgja, joka vastaisi

kansioon liittyviin kysymyksiin.
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Perehdyttdmiskansion tarkeys nousi esille useampaan otteeseen. Vastaanotossa tehtavan
perustyon lisdksi vastaajien mielestd uudelle tyontekijélle tulee oppimisen tueksi tulostaa
tehtdvalista ja mahdollisesti koko perehdyttdémisopas, josta asioita voi opiskella itsendi-
sesti, eika kaikkea tarvitsisi kysya perehdyttdjaltd. Tamé saattaa myos helpottaa jo val-
miiksi Kiireistd ja haastavaa vastaanotto- ja perehdytystyon yhdistelmad. Menetelmié
pohdittaessa vastauksista nousi esille, ettd kaikille sopivaa toimintatapaa ei ole mahdol-
lista suunnitella, koska ihmiset oppivat eri tavalla. Tarkeintd on, etta uusi tyontekija saa
hyvan kokonaiskuvan vastaanoton toista ja siitd eteenpdin jokainen tekee tyota tavalla,

mika tuntuu itselleen sopivimmalta.

”Kokonaiskuvan hahmottaminen vastaanoton toista olisi hyva saada ja siita sitten jokai-

nen hoitaa asiat, kuten parhaaksi nakee.”
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6 POHDINTA

Opinndytetydssé onnistuttiin hyvin selvittdmaan, millaisen perehdyttdmisoppaan Lap-
peenrannan Kylpyla tarvitsee, mitd asioita oppaaseen tulee sek& milla menetelmilla opas-
tus kylpylélla pitaisi tehdd. Opinnaytetyon avulla saan koottua Lappeenrannan kylpylalle
heid&n tarpeitaan vastaavan perehdyttdmisoppaan tdmén tyon sivutuotteena. Henkilokoh-
taisena tavoitteenani olikin saada kylpylalle mahdollisimman hyvé ja selkeé perehdytté-
misopas, joka helpottaisi uusien tydntekijoiden perehdyttamistd. Toivon, ettd oppaasta

olisi hyotyad myds talossa pidempéén olleelle henkilokunnalle.

Opinnaytetyon tutkimus-osiossa nousi esiin paljon Lappeenrannan kylpylan perehdytta-
miseen ja perehdyttdmisoppaaseen liittyvia aiheita. Tarkeimpia esille nousseita tuloksia,
olivat perehdyttdmisen sisallot seka tapa, jolla perehdyttdminen tulisi toteuttaa. VVastaajat
pitivat tarkeimpind, ensimmaisten asioiden joukossa késiteltavina asioina taloon, ihmisiin
ja toimintatapoihin tutustumista. N&iden asioiden tultua tutuiksi keskityttaisiin itse tyo-

hon ja tyévuorojen rutiineihin.

Tulosten perusteella Lappeenrannan kylpyléa tarvitsee selkedn ja informatiivisen oppaan,
johon uusi tyontekijé voi tutustua myos itsenéisesti. Perehdyttdmisoppaassa pitdisi kertoa
kylpylan toiminnasta, henkil6kunnasta ja tiloista sekd aamuvuoron ja iltavuoron rutii-
neista ja vastaanoton perustoiminnoista. Oppaassa tulee myos kasitella eri ohjelmien ja
jarjestelmien kuten Hotellinxin, booking.comin sek& Kuntomasterin kaytt6a. Oppaan tu-
lee kasitella myos kylpylan turvallisuusasioita ja kertoa tydssé kaytettavista koneista ja
laitteista. Tulosten mukaan opastus tulee suorittaa kokeneemman tyontekijan opastuk-

sella aluksi vieresté seuraten ja ajan myota kokeneemman tyoéntekijan neuvoessa vieresta.

Verrattaessa saatuja tuloksia teoriaan vastuksissa oli paljon yhtéléisyyksié opinnéytetyon
teoriasiséllon kanssa. Niin teoriassa kuin myo6s tutkimuksen vastauksissa nousi esille
muun muassa tyontekijalle alussa annettava perusperehdytys, johon siséltyvat juuri kay-
tdnnon asiat, tydyhteison pelisddnnot, ja tyotovereihin sekéd organisaation arvoihin tutus-
tuminen. Vastauksista tuli esille mygs teoriassani k&sitelty vierihoitoperehdyttdminen.
Muita yhtalaisyyksié oli muun muassa kummi-toiminta perehdyttdmisessa ja perehdytta-

misoppaan tarkeys osana perehdyttdmisprojektia. Tutkimustuloksissa nousikin erittain
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hyvin esille, kuinka tarkedna kylpylan henkilokunta piti perehdyttdmisoppaan olemassa-
oloa, ja kuinka kovasti Lappeenrannan kylpylalle kaivattiin ajantasaista perehdyttamis-
opasta.

Vaikka opinnaytetyon tutkimusosioon tulleita kysymyksié oli mietitty ja punnittu tark-
kaan niin, ettd teorian sisallot tukivat kysymyksia ja kysymykset olisivat linjassa tyon
tavoitteiden kanssa, olisi kysymyksenasetteluun voitu kiinnittdé vield vahan enemmén
huomiota. Aineistoa analysoidessa huomasin, ettd samat vastaukset toistuivat jonkun ver-
ran eri kKysymyksissa. Esimerkiksi kolmas ja viimeinen kysymys, jossa kysyttiin millaisin
menetelmin perehdytys tulisi kdytdnngdssa toteuttaa kylpylélla, oli enka hieman hankala
tai lilan yleispateva kysymys. Useimmat vastaajista olivat késitelleet tat4 aihealuetta jo
aiemmassa, Lappeenrannan kylpyldén tulevan perehdyttdmisoppaan siséltd -kohdassa,
jonka tarkentavassa kysymyksesséa oli pyydetty vastaajia miettimaan, mihin asioihin op-
paassa tulisi keskittyd uuden tyontekijan saapuessa tyOpaikalle, ensimmaisen pdivan ai-
kana ja niin edelleen. Vastauksissa pohdittiin perehdyttdmismenetelmia hyvin yleisluon-
toisesti jo tassd toisessa Kysymyksessd, vaikka vastaajia oli tdssé kohtaa pyydetty mietti-
maan mita asioita itse oppaaseen tulisi sisdllyttad. Toisaalta ymmarsin kylla vastaajien
kaytannonlaheisen vastaustyylin. Heidan oli varmasti luontevampaa miettia, miten hen-

kilon kanssa toimitaan paikan p&alla, kuin miten asia tulisi esittaa itse oppaassa.

Néin jalkeenpdin mietin myos ensimmaisen kysymyksen tarkeyttd opinnédytetyon varsi-
naisten tutkimuskysymysten ja tavoitteiden nakokulmasta. Tarkoituksenani ei kuitenkaan
ollut selvittad, miten perehdyttdmistd on aiemmin tehty kylpylalla, ja tdssd ensimmaéisessa
kohdassa oli kuitenkin kyse vain ja ainoastaan siitd. Toisaalta, tima ensimmainen Kysy-
mys antoi paljon palautetta siithen, miten perehdyttamista ei pida jarjestdd. Taman kohdan
tarkentavassa kysymyksessa kysyttiin miké perehdyttdmisessé oli hyvaa ja mita jait kai-
paamaan. Néiden vastauksien pohjalta on ihan hyva lahted rakentamaan uutta perehdyt-
tdmisopasta, ja huomata, ettd kylpylalla on ollut olemassa hyvié ja toimivia menetelmia

aiemminkin.

Loppujen lopuksi kyselylomakkeen kysymykset ajoivat asiansa ja antoivat paljon tietoa
Lappeenrannan kylpylan henkilékunnan ajatuksista kylpylalla suoritettavaan perehdytta-
miseen liittyen. Yhten aineistoon liittyvana haasteena oli kuitenkin se, ettd tutkimuksen

kautta ei selvinnyt juurikaan suoraan perehdyttdmisoppaassa hyddynnettavia asioita. Ku-
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ten jo aiemmassa kappaleessa mainitsin, henkilokunta pohti perehdyttdmisté hyvin kay-
tdnnonlaheisesti, ja useimmiten siitd ndkokulmasta miten perehdyttdminen tulisi kdytan-
nossa hoitaa. Etenkin kohdassa, jossa pyydettiin pohtimaan tulevan perehdyttamisoppaan
sisaltod, olisin kaivannut hieman enemman konkreettisia vastuksia. Onneksi myds naista
kaytannonlaheisista vastauksista on mahdollista kirjoittaa oppaaseen, vaikkakin pienen

mutkan kautta.

Opinnaytety6 on eettisesti ja luotettavasti toteutettu. Tutkimukseen osallistuneiden hen-
kilollisyydet eivat kay vastauksista ilmi, ja tutkimuksessa keratty aineisto on huolella ka-
sitelty. Tutkimustuloksissa vastukset on esitelty objektiivisesti ilman, ettd tekijan omat
mielipiteet tai ndkemykset olisivat vaikuttaneet niihin. Mahdollisia jatkotutkimusaiheita
voisi olla tdmén opinndytetyon sivutuotteena tehdyn perehdyttdmisoppaan laajentaminen
tai perehdyttamisoppaan siséltjen tarkentaminen. Lappeenrannan kylpyla on talla het-
kelld muutoksen alla, joten myds perehdyttdmisoppaan siséllot voivat jossain vaiheessa
kaivata paivittdmista tai laajentamista.

Opinnaytety6 onnistui mielestani kaiken kaikkiaan hyvin ja aluksi asetetut tavoitteet saa-
vutettiin. Opinnaytetydn tekeminen oli itselleni antoisa ja opettavainen kokemus, ja opin
perehdyttamisestd ja perehdyttamisprosessista paljon. Perehdyttdmisprosessin tuntemi-
nen onkin itselleni erittdin hyddyllinen osa-alue tulevaisuutta ajatellen, olin sitten esimie-
hen, uuden tyontekijan tai kokeneemman tyontekijan asemassa. Hyvin tai huonosti hoi-
dettavalla perehdyttdmisell& on niin paljon seurauksia tydyhteison ja koko yrityksen kan-
nalta. T&mé&n tyon myo6ta tieddn mitd itse vaatia tai mihin minun tulisi pyrkid omasta ase-

mastani perehdyttamistilanteessa riippuen.
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LITTEET

Liite 1. Saatekirje

Saatekirje

Hyva Lappeenrannan kylpylan henkilokunta,
olen neljannen vuoden restonomiopiskelija Tampereen ammattikorkeakoulusta ja teen
opinndytetyotd, jonka sivutuotteena kokoan perehdyttamisoppaan teidan kylpylallenne.
Tarkoituksenani on tehdé kattava ja toimiva perehdyttdmisopas, jonka avulla voitte pe-
rehdyttdd uusia tyontekijoité kylpylahotellin vastaanottotyohon. Oppaan avulla uudet

tyontekijat voivat opiskella myos itsendisesti kylpylahotellin eri tyotehtavia.

Teen opinnéytetyota varten haastattelut kylpyldnne vastaanotossa
tyoskenteleville henkilGille ja vastausten avulla kokoan kayttdénne

mahdollisimman hyvin teité palvelevan perehdyttamisoppaan.

Haastattelumuotona kaytén kirjallisia haastattelukysymyksia kolmesta eri teemasta.
Toivon, ettd kaytatte aikaa nadihin teemoihin ja kysymyksiin vastaamiseen. Kaikki
vastaukset kasitelladn luottamuksellisesti niin, ettd haastateltujen henkildllisyydet eivéat
tule niista esille. Vastauksia kaytetaan vain tutkimustarkoitukseen, eikéa kukaan
muu paase

niihin k&siksi. Haastattelujen analysointi on luettavissa opinnédytetyostani.

Vastaattehan sédhkdiseen haastatteluun 21.9. mennessa. Vastaukset voi tayttaa

lahettdmaadni word-tiedostoon ja lahettdd osoitteeseeni: minna.raitanen@biz.tamk.fi

Samaan osoitteeseen voi myos laittaa kysymyksia haastattelukysymyksiin tai
opinndytetyohon liittyen.

Iso kiitos vaivannadstanne!

Ystavallisin terveisin

Minna Raitanen


mailto:minna.raitanen@biz.tamk.fi
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Liite 2. Kyselylomake

Haastattelulomake perehdyttamiseen ja perehdytykseen liittyen

Huom! Vastaattehan kokonaisia lauseita kayttaen. Vastauksia varten jatetty tila on suuntaa an-
tava. Vastaustilaa ei tarvitse kayttd4 kokonaan ja sitd voi myos vaihtoehtoisesti tehda lis&a.

1. Omat perehdytyskokemuksesi Lappeenrannan kylpyl&an tullessasi

(Mika perehdytyksessa oli hyvéa, mita jéit kaipaamaan...)

2. Lappeenrannan kylpylan tulevan perehdyttdmisoppaan sisélto
(Mihin asioihin oppaassa tulisi keskittya uuden tyontekijan a) saapuessa tydpai-

kalle b) ensimmaisena péivana c) ensimmaiselld tyoviikolla d) yleisesti ottaen?)

3. Millaisin menetelmin perehdytys tulisi kdytanngssé toteuttaa kylpylalla?
(Jossain tietyssé tilassa, tietyn henkilon toimintaa ja opastusta seuraten, itsendi-

sesti tutustuen...?
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