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Opinnaytetytn toimeksiantajana toimi Sokos Hotel Arina ja ty6elamaohjaajana hotellipaal-
likkd Tiina Vahakuopus. Sokos Hotel Arina sijaitsee Pohjois-Pohjanmaalla, Oulussa. Oulun
on Suomen kuudenneksi suurin kaupunki. Sokos Hotel Arina on toiminut Oulussa jo vuo-
desta 1938 lahtien. 2000-luvun alussa hotelli uudistui taysin, ja vuonna 2003 avattiin taysin
uudistunut Sokos Hotel Arina. Sokos Hotel Arina tarjoaa majoituspalveluiden lisaksi koko-
us- ja ravintolapalveluita. Sokos Hotels -ketjun yhteiset arvot ja visio ovat asiakaslahtoi-
syys, vastuullisuus, tuloksellisuus, uudistuminen ja kumppanuus.

Tyo6n tavoitteena oli tehda paivitetty perehdyttamisopas Sokos Hotel Arinan vastaanottoon.
Tybn edetessd perehdyttamisopas muotoutui tietopaketiksi, josta selviaa lyhyesti ja yti-
mekkaasti vastaanoton ty6tehtavat ja muut henkildstéohjeet. Materiaali tietopakettia varten
kerattiin haastatteluilla ja tutkijan omien kokemusten pohjalta. Tavoitteena oli, etta tietopa-
kettia kaytetddn perehdyttamisen tukena.

Opinnaytetyssa tutkimusmenetelmana kaytettiin kvalitatiivista tutkimusta. Kvalitatiivisen
tutkimuksen tiedonkeruumenetelméana olivat teemahaastattelut, jotka suoritettiin sdhkdpos-
titse.

Teoreettisessa tietoperustassa keskityttiin henkilostdjohtamiseen. Tietoperustassa pyrittiin
keskittymaan henkilostbjohtamisen keskeisiin kasitteisiin, henkildstén kehittdmiseen ja
koulutukseen. Henkiléstdjohtaminen itsessaan kasitteena on laaja, joten tutkija halusi sel-
ventaa termiin liittyvaa kasitteistoa. Henkilostojohtamisen liséksi teoreettinen tietoperusta
sisélsi osion perehdyttamisesta. Tyossa kuvailtiin teoreettisen tietoperustan lisaksi tietopa-
ketin sisaltd ja muoto. Tarkoituksena on, etta lukijaa saa kuvan tietopaketista ilman sen
nakemista. Teoreettinen tietoperusta tukee tehtya tietopakettia.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinnaytetyd, jossa teen konkreettisen tuotteen
toimeksiantajalle. Opinnéaytetybprosessin alkuvaiheessa tiesin haluavani tehda
toiminnallisen opinnaytetyon. Opinnaytetyon toiminnallinen osuus on tietopaketti
Sokos Hotel Arinan vastaanottoon. Tietopaketti tulee toimeksiantajalle tarpeeseen,
koska taméan hetkinen kaytdssa oleva perehdyttamisopas ei ole ajan tasalla. Idean
opinnaytetyohdni sain, kun suoritin opintoihini kuuluvaa tydharjoittelua Sokos Hotel

Arinan vastaanotossa keséalla 2007.

Tyo6ssa tulen kertomaan, mité toiminnallisella opinnaytetyolla tarkoitetaan ja mika
on opinnaytteen tavoite ja tarkoitus. Liséksi esittelen toimeksiantajan, Sokos Hotel
Arinan. Teoreettiseksi tietoperustaksi olen valinnut henkilostéresurssit, tarkemmin

sanottuna perehdyttamisen ja henkildstéjohtamisen.

Teoreettisessa tietoperustassa tulen kasittelemaan uuden tyontekijan rekrytoimi-
seen vaikuttavia tekijoita ja mita asioita tulee ottaa uuden ty6tekijan perehdyttami-
sessa huomioon. Tydssa tulee ndkdkulmana olemaan henkiléstojohtaminen, miten
esimiehen tulee toimia, kun taloon tulee uusi tyontekijd. Henkildstéjohtamisen
kappaleessa selvennéan kasitteistoa ja kerron eri osa-alueista, jotka kuuluvat hen-
kilostjohtamisen piiriin. Henkiléstdjohtaminen itsessdan on laaja kéasite, joten
henkilostdjohtamisen kappaleessa keskityn seuraaviin alakasitteisiin: henkildston

kehittaminen ja koulutus.

Opinnaytetyéssa tutkimusmenetelmana olen kayttanyt kvalitatiivista tutkimusta.
Valitsin tiedonkeruumenetelméksi teemahaastattelut, jotka suoritin sahkopostitse
talvella 2010. Haastatteluiden ja oman kokemukseni kautta olen koonnut tietopa-

ketin Sokos Hotel Arinan vastaanoton uusille tyontekijille.

Talla hetkella yhteiskunnassa eletéaan taloudellisesti vaikeita aikoja. Taloudellinen
taantuma on asettanut henkildstdjohtamisen erityiseen valokeilaan. Suuret yrityk-

set kertovat irtisanomisista ja toiminnan tehostamisista. Hyva henkilostdéjohtami-



nen takaa sen, etta yritys pystyy toimimaan tehokkaasti ja ennen kaikkea taloudel-
lisesti. Henkiloston jatkuvalla koulutuksella taataan yrityksen kilpailukyky koko ajan

muuttuvilla markkinoilla.

Taman tyon tarkoitus on tehda péivitetty opas Sokos Hotel Arinan vastaanoton
uudelle tyontekijalle. Tavoitteenani on, ettd valmis ty0 tulee konkreettiseen kayt-
toon toimeksiantajalle, jotta he saisivat tdyden hyodyn perehdyttamisesta. Lisaksi
pyrin siihen, ettd valmista tietopakettia on helppo paivittda tulevaisuudessa. Pake-
tin rakenteesta en tule tekeméaan monimutkaista vaan helpon, jotta vanhentuneet

tiedot on helppo korvata uudella.

Tietopaketista tulee olemaan hyodtya kaikille Sokos Hotel Arinan tyontekijdille,
vaikka se onkin ensisijassa tarkoitettu vastaanoton uusille tyontekijoille. Tietopake-
tissa esitelldadn lyhyesti S-ryhma ja Sokos Hotel Arina. Tietopaketista I6ytyvat or-
ganisaatiokaavio ja turvallisuusohjeita. Paketista 16ytyvat myos yleiset henkilosto-

ohjeet.

Opinnaytetyon tydelamaohjaajana on ollut Sokos Hotel Arinan hotellipéaallikkd Tii-
na Vahakuopus. Varsinkin tyon loppuvaiheessa pidin toimeksiantajaan tiiviisti yh-
teyttd. Tietopakettia tehdessani sain suhteellisen vapaat kadet. Koen, etta tietopa-
ketista tuli yhtendinen kokonaisuus, jota voidaan hyédyntaa perehdyttamisen apu-

valineena.



2 SOKOS HOTEL ARINA

Tassa kappaleessa esittelen toimeksiantajan, Sokos Hotel Arinan. Kerron Arinan
historiasta, liiketoiminta-alueista, Arinan merkityksestd Pohjois-Suomelle seké
yleisesti S-ryhmasta. Kappaleessa kerron myos lyhyesti Oulusta sek& Sokos Ho-

tels -ketjusta.

2.1 Oulu ja Osuuskauppa Arina

Sokos Hotel Arina sijaitsee Oulussa, joka on Pohjois-Suomen suurin kaupunki.

Oulu sijaitsee Pohjanlahden rannalla, Oulujoen suistossa (KUVIO 1). Nimi "Oulu”

tulee saamenkielisesta tulvavetta tarkoittavasta sanasta. Oulu on toiminut Oulun

l&&nin padkaupunkina vuodesta 1776 lahtien. (Oulun kaupunki 2009a.)
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Asukkaita Oulun kaupungissa vuoden 2009 alussa oli 131 061. Asukasluvultaan
Oulu on Suomen kuudenneksi suurin kaupunki. Usean vuoden ajan Oulu on ollut
yksi Suomen nopeimmin kasvavista keskuksista. Muista Suomen kaupungeista
Oulu erottuu sen nuoren ikarakenteen vuoksi, vuoden 2009 alussa asukkaiden
keski-ika oli vain 36,8 vuotta. (Oulun kaupunki 2009b.)

Osuuskauppa Arina on pohjoissuomalainen market- ja erikoisliikekaupan, liiken-
nemyymalé-, polttonestekaupan sek& matkailu- ja ravitsemiskaupan palveluja tar-
joava monialayritys. Pohjoissuomalaiset asiakkaat, yli 120 000 asiakasomistajata-
loutta, omistaa Arinan. Palveluiden ja etujen tuottaminen asiakasomistajille seka
Pohjois-Suomen ja pohjoissuomalaisten hyvinvoinnin kehittdmisesta huolehtimi-
nen on Arinan tehtavana. (S-kanava 2009.)

Arinan vuoden 2008 myynti oli 618,2 miljoonaa euroa, josta 79 prosenttia oli niin
sanottua bonusmyyntia eli myyntid asiakasomistajille. Vuonna 2008 Arina tyollisti
yli 100 uutta tyontekijad. Vuodeksi 2009 Arina lupaa asiakasomistajille riippumatta
taloustilanteesta investoida palvelujen kehittamiseen noin 40 miljoonaa euroa.
Osuuskauppa Arinan menestys koituu aina pohjoissuomalaisten asiakasomistajien

ja Pohjois-Suomen hyvéaksi. (S-kanava 2009.)

2.2 Sokos Hotel Arina nyt ja ennen

Aivan Oulun kaupungin ytimesta loytyy tyylikas ja vilkas kaupunkihotelli, Sokos
Hotel Arina. Hotelli sijaitsee kavelykatu Rotuaarin varrella. Hotellissa on seitseman
kerrosta, 260 viihtyisaa huonetta, nykyaikaiset kokoustilat, tilaussauna ja nelja ra-
vintolaa. Hotellissa on myds autotalli 46 autolle. Kaikki huoneet on varustettu lan-
gallisella laajakaistalla, jonka saa kaytt6on veloituksetta. Langaton laajakaistayh-

teys maksaa 12 euroa vuorokaudelta. (Sokos Hotels 2010b.)

Sokos Hotel Arinan 260 huoneesta savuttomia on 254. Asiakkaat voivat valita
standard-, superior-, suite, perhe-, kombi- tai invahuoneen. Asiakassauna on kay-

tossa joka paiva kello 16-21. Tilaussaunoja on yksi, jonne mahtuu maksimissaan



kymmenen henkil6d. Hotellin ravintolat ovat Southwestern-henkinen Amarillo, pro-
vencelaisravintola Fransmanni, ravintolat Rosso ja Torero sekad kahvilabaari Cof-
fee House. (Sokos Hotels 2010b.) (Alaluvussa 2.2.1 selitetdan eri huonekategori-
at.)

Vuoden 2010 aikana Sokos Hotel Arinassa tehdaan pienia investointeja. Muun
muassa sviittien ja superior-huoneiden kalustusta uusitaan, yleisia saunoja remon-
toidaan, Internet-yhteys uusitaan seka silitysraudat ja -laudat uusitaan. Liséksi
mietitadn mahdollisuutta kuntohuoneen kayttéonottoon. (Vahakuopus 2010b.) Mie-
lesténi uudistukset tulevan tarpeeseen, erityisesti sviittien ja superior-huoneiden
osalta. Taman hetkinen sisustus ei mielestani vastaa nykyajan tasoa. Mielenkiin-

nolla odotan, millaisiin sisustuksellisiin ratkaisuihin paastaan.

Sokos Hotel Arinalla on pitk&a historia. Hotelli on toiminut nykyisella paikallaan jo
vuodesta 1938 lahtien. Hotellissa oli ainoastaan 60 huonetta, ja jo 1980-luvun puo-
lella todettiin, ettd hotelli on liian pieni tdman paivan Kkilpailuilla markkinoilla.
Osuuskauppa Arina paatyi laskelmien pohjalta radikaaliin ratkaisuun. Vanhentunut
Sokos-tavaratalo purettiin uuden suunnitelman tielta ja tilalle rakennettiin hotellin
laajennusosa. Vanha Hotelli Arina sailyi julkisivuiltaan osana uutta kaupunkihotel-

lia. (Uusi Arina-hotelli kotiutui hyvin perinteikkaalle tontilleen. 2003.)

2.2.1 Huonekategorioiden selitykset

Standard-huoneella tarkoitetaan skandinaavisen selkealinjaisesti sisustettua huo-
netta. Huoneen koko on 21 neliémetria. Huoneen voi valita joko suihkulla tai kyl-
pyammeella varustettuna. Standard-huoneissa on parkettilattia ja huonekohtainen
lammonsaato ja jadhdytys. Liséksi huoneissa on langallinen ja langaton Internet-

yhteys seka silityslauta ja -rauta ja tallelokero. (Sokos Hotels 2010b.)

Superior-huoneissa on edella mainitut varusteet, mutta huonekoko on 30-36 ne-

liometria ja osassa superior-huoneista on sauna. Lisaksi huoneissa on tarjolla kyl-



pytakit ja -tossut sekd vedenkeitin. Suite-huoneen koko on 41-57 neliometria ja

osassa suiteista on parveke. (Sokos Hotels 2010b.)

Perhehuone on joko standard-huone, jossa on lisadvuode mahdollisuus tai supe-
rior-huone, jossa on vuodesohva. Kombihuoneella tarkoitetaan standard-huoneen
ja superior-huoneen yhdistelméa. Huoneiden vélilla on ovi. Invahuone on normaali

standard-huone, mutta pinta-alaa on 31,5 nelibmetrid. (Sokos Hotels 2010b.)

2.2.2 Sokos Hotels

Suomen kattavin hotelliketju on Sokos Hotels. Ketjuun kuuluu yli 40 hotellia Suo-
messa, Tallinnassa ja Pietarissa. Ketjun kaikki hotellit I6ytyvat kaupunkien keskus-
toista tai keskeltd vapaa-ajan kohteita, hyvien liikenneyhteyksien varrelta. Sokos
Hotellit tarjoavat majoituksen lisaksi monipuolisia kokous- ja ravintolapalveluita,
katevasti saman katon alla. Kaupunkien parhaat ruoka- ja seurusteluravintolat se-

ka illanviettopaikat I6ytyvat Sokos Hotellien yhteydesté. (Sokos Hotels 2010a.)

Sokos Hotels -ketju on yksi S-ryhman kolmesta hotelliketjusta. Kaksi muuta hotel-
liketjua ovat Radisson Blu Hotels & Resorts ja Holiday Club Spa Hotels. Sokos
Hotellien liiketoimintaa harjoittavat eri alueosuuskaupat ympéri maan seka SOK:n
tytaryhtio Sokotel Oy, Virossa A/S Sokotel ja Pietarissa OOO Sokotel. Sokos Ho-
tellien toimintaa, kuin my6s koko S-ryhman toimintaa, ohjaavat yhteiset arvot, joita
ovat asiakaslahtoisyys, vastuullisuus, tuloksellisuus, uudistuminen ja kumppanuus.
(Sokos Hotels 2010c.)

2.2.3 S-ryhma

1800-luvun lopussa perustettin Suomen ensimmaiset Osuuskaupat. Syyna téahan
oli kaupanalalla vallinneet puutteet ja epakohdat. Vuonna 1919 osuuskauppoja oli

jo yli 500. Kun osuuskauppojen maara kasvoi koko ajan, havaittiin tarve yhteisty6-



hon. Suomen Osuuskauppojen Keskuskunta (SOK) perustettiin vuonna 1904 hoi-
tamaan yhteisostoja, neuvontaa ja ohjausta. (S-kanava 2010a.)

Maanlaajuisen tavarataloverkoston ja hotelliliketoiminnan kehittdmisessa S-ryhma
on ollut edellakavija. Olympiavuonna 1952 avattiin Helsingissd ensimméainen So-
kos tavaratalo. Vuodesta 1905 lahtien osuuskauppa-aatteen asialla on ollut myos
Yhteishyva-lehti. 1980-luku merkitsi S-ryhmasséa rakennemuutosta. Rakennemuu-
toksen seurauksena SOK luopui omasta teollisuudesta sekd syntyi nykyisen kal-
tainen alueosuuskauppaverkosto, joka yhdessd SOK-yhtyman kanssa muodostaa

nykyisen, yhtenaisen S-ryhmén. (S-kanava 2010a.)

S-ryhman toimialat ovat marketkauppa, likennemyymaléa-, polttonestekauppa, ta-
varatalo- ja erikoisliikekauppa, matkailu- ja ravitsemiskauppa, auto- ja autotarvike-
kauppa seka maatalouskauppa. S-ryhmaan kuuluvat lisaksi hankinnan ja logistii-
kan organisaatiot Inex Partners Oy, Intrade Partners Oy ja polttonesteiden hankin-
tayhti6 North European Oil Trade Oy. Pankkitoiminta kaynnistyi S-ryhmassa vuo-
den 2007 lopulla. S-pankin paaasiallisena kohderyhmané ovat asiakasomistajat.
Vuoden 2008 lopussa S-ryhma tyollisti 37 735 henkeéd. Toimipaikkoja vuoden
2009 lopussa oli yhteenséa 1 598, joista Suomessa 1 581, Baltiassa kymmenen ja

Venajalla seitseman. (S-kanava 2010b.)

2.3 Arinatybantajana

Ollessani tyoharjoittelussa ja tdissa Sokos Hotel Arinassa sain erittain positiivisen
kuvan Arinasta ty6nantajana. Henkilosta pidettiin hyvaa huolta ja esimiehet olivat
kiinnostuneita, kuinka alaisten tyonteko sujuu. Kysyin myés omissa haastatteluissa

sitd, millaisena haastateltavat kokevat tydnantajansa.

Hotellipaallikké Tiina Vahakuopus on sita mielta, etta tydnantajana Arina on hyva
ja luotettava. Lisaksi Vahakuopus pitaa tarkeana sita, ettd mahdollisuudet uralla
etenemiseen Arinassa ovat hyvét. Eteneminen uralla edellyttéda kuitenkin sita, etta

itselld on kiinnostusta ja halua edeta. Uralla etenemistd tuetaan muun muassa



erilaisin koulutuksin. S-ryhmalla on oma koulutuskeskus, Jollas Instituutti. (Vaha-
kuopus 2010a.) Tulen my6hemmin kertomaan lyhyesti Jollas Instituutista.

Haastattelemani vastaanottovirkailija, Riia Uusisalmi, ei pystynyt kommentoimaan
Arinaa tyOnantajana, koska han tekee toita vuokratyGnantaja Staffpointin kautta.
(Uusisalmi 2010.) Riiaa halusin haastatella, koska han oli uusin vastaanotossa
aloittanut tyontekija. Valitettavaa kuitenkin oli se, etta han ei ole Sokos Hotel Ari-
nan palkkalistoilla.



3 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Tassa luvussa kasittelen toiminnallista opinnaytetyota. Esittelen, miten toiminnalli-
nen opinnaytetyd eroaa tutkimuksellisesta opinnaytteesta ja lisaksi selvennan sita,
mik& on opinnaytetyodn tarkoitus ja tavoitteet. Tassa luvussa kerron lyhyesti myods
kvalitatiivisesta tutkimuksesta.

3.1 Toiminnallisen opinnaytetydn maarittely

Opinnaytetyon tavoitteena on kehittda ja osoittaa opiskelijan valmiuksia soveltaa
tietojaan ja taitojaan ammattiopintoihin liittyvissa kaytdnnon asiantuntijatehtévissa.
Opinnayte on nayte eli osoitus siita, mita opiskelija on opintojensa aikana oppinut.
Ammatillisuuden ja asiantuntijuuden osoittaminen omalta alalta on opinnaytteiden
tarkoitus. (Taimio & Salmi 2005, 19, 89.)

Opinnaytetyén avulla osoitetaan ammatillinen kypsyys ja samalla kehitetdén op-
pimaan oppimisen taitoja (Torvinen 2006). Opinnaytteen tarkoituksena on syven-
tda ammattiosaamista, esimerkiksi perehtya syvemmin johonkin restonomin ty6-
hon liittyvaan kysymykseen, joka minun opinnaytteessa on uuden tyontekijan pe-

rehdyttdminen tyohoénsa.

Vaihtoehtona tutkimukselliselle opinnaytety6lle ammattikorkeakouluissa on toimin-
nallinen opinnaytetyd. Toiminnallinen opinnaytetyd on tytelaman kehittamistyo,
joka tavoittelee ammatillisessa kentdssa kaytannén toiminnan ohjeistamista, jar-
jestamista ja jarkeistamista. Toiminnalliseen opinnaytetyohon kuuluu kaksi osaa:
toiminnallinen osuus ja opinnaytetyoraportti. Tutkimuskysymyksia ja tutkimuson-
gelmaa ei toiminnallisessa opinnaytetydssa esitella. (Vilkka & Airaksinen 2003, 7.)
Oman tyoni toiminnallinen osuus on tietopaketin laatiminen vastaanoton uudelle

tyontekijalle.
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Yksi osa toiminnallisen opinnaytetyon toteuttamistapaa on selvityksen tekeminen,
aiheesta riippuen. Lopullisena tuotteena toiminnallisessa opinnaytteessa on aina
jokin konkreettinen tuote, kuten kirja, ohjeistus, tietopaketti tai tapahtuma, ei tutki-
mus. Produktiolla tarkoitetaan toiminnallista osaa, ja se ei yksin riita toiminnalli-
seksi opinnaytetydksi vaan liséksi tarvitaan opinnaytetyoraportti. (Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 51; Vilkka & Airaksinen 2004, 6—7.) Minun tapauksessani opinnaytetyo-
raportti tarkoittaa henkilostbjohtamisen teoriaan tutustumista erilaisten lahteiden
pohjalta. Teoreettinen tietoperusta sisaltéd myos henkiloéston perehdyttamista ka-
sittelevaa tietoa.

Tarkka toimintasuunnitelma toiminnallisessa opinndytety6sséa on oleellinen. Toi-
mintasuunnitelman ensisijainen merkitys on jasentaa selkeasti, mitd on tekemas-
sa. Opinnaytetydn idea ja tavoitteet tulee saada tiivistettya siten, ettd ne ovat tie-
dostettuja, harkittuja ja perusteltuja. Suunnitelma siita, mitd tehdaan, miten teh-
daan ja miksi tehdaan tulevat myos esille toimintasuunnitelmasta. (Vilkka & Airak-
sinen 2003, 26-27.)

Tekemaéani oppaaseen hankin tiedon haastattelemalla Sokos Hotel Arinan tyonte-
kijoita, etenkin hotellipdallikké Tiina Vahakuopusta. Muita haastateltavia oli esi-
merkiksi vastaanottovirkailija Riia Uusisalmi. Tietoa hankin myds kaymalla paikan
paalla hotellilla ja tarkkailemalla vastaanotossa tydskentelevien toimintaa. Oppaa-
seeni on saatu paljon tietoa myos Internetistd ja muista lahteistd. Seuraavassa
paaluvussa tulen kasittelemaan perehdyttamista, mita silla tarkoitetaan, ja ennen
kaikkea sita, mikad perehdyttdmisen tavoite on. Ennen sita kasittelen kuitenkin ly-

hyesti kvalitatiivista tutkimusta.

3.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivisella tutkimuksella tarkoitetaan laadullista tutkimusta. Kvalitatiivisessa
tutkimuksessa pyritddn ymmartamaan kohteen laatua, ominaisuuksia ja merkityk-

sid kokonaisvaltaisesti. Maarallista eli kvantitatiivista tutkimusta pidetaan laadulli-
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sen tutkimuksen parina. Kvantitatiivinen tutkimus perustuu kohteen kuvaamiseen

ja tulkitsemiseen tilastojen ja numeroiden avulla. (Jyvaskylan yliopisto 2010.)

Paapaino kvalitatiivisen tutkimuksen analyysissa on numeeristen arvioiden sijaan
mielipiteiden sek& niiden syiden ja seurausten syvaluotauksessa. Talla tarkoite-
taan siis sita, etta erilaisten jakaumien ja keskiarvojen sijaan keskitytdan johtopaa-
tosten tekemiseen moniulotteisemmasta, usein haastatteluihin tai ryhméakeskuste-
luihin pohjautuvasta aineistosta. Ennen kvalitatiivisen tutkimuksen tekeminen oli
mahdollista ainoastaan kasvotusten, mutta nykyaan tutkimuksen tekeminen onnis-
tuu myos Internettid hyédyntaen. (Taloustutkimus Oy 2007.) Olen omassa tyossa-
ni kayttdnyt kvalitatiivisen tutkimuksen tiedonkeruumenetelménéd haastatteluita.
Haastattelut suoritin sahkopostitse, koska pitkdn vélimatkan takia minulla ei ollut
mahdollisuutta kdydad useaan kertaan paikan paalla. Puhelinhaastattelun suljin

my0s pois, koska tarvittavien laitteiden hankinta olisi vienyt liian paljon aikaa.

Haastattelumenetelmid on nelja erilaista. Nama ovat strukturoitu haastattelu, puo-
listrukturoitu haastattelu, teemahaastattelu ja avoin haastattelu. Strukturoidussa
haastattelussa kysymysten muotoilu ja jarjestys on kaikille vastaajille sama. Haas-
tattelussa on valmiit vastausvaihtoehdot. Puolistrukturoidussa haastattelussa ky-
symykset ovat kaikille samat, mutta valmiita vastausvaihtoehtoja ei ole. Teema-
haastattelussa aihepiirit eli teema-alueet on etukateen mietitty. Haastattelija kay
haastateltavan kanssa teemat lapi, mutta teemojen jarjestys ja laajuus vaihtelevat
haastattelusta toiseen. Viimeisessa haastattelumenetelméssa eli avoimessa haas-
tattelussa, haastattelija ja haastateltava keskustelevat tietysta aiheesta, mutta
kaikkien haastateltavien kanssa ei kayda lapi kaikkia teema-alueita. (Jarvenpaa
2006.)

Omassa opinnaytetydssa paadyin kayttamaan teemahaastatteluita. Haastatteluita
minulla oli yhteensa kolme, joista kaksi oli hotellipaallikdlle ja yksi vastaanottovir-
kailijalle. Teemat haastatteluissa olivat rekrytointi, perehdyttdminen ja kehittami-

nen.
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4 TYOHON PEREHDYTTAMINEN

Tama luku kasittelee uuden tyotekijan perehdyttdmistd. Luvussa tulen lyhyesti ka-
sittelemaan myos rekrytointia: mita asioita siind tulee huomioida ja niin edelleen.
Luku padadasiassa kéasittelee perehdyttamista perehdyttdjdn nakokulmasta; mita
hyvan perehdyttgjan tulee tietaa ja huomioida. Lisaksi kerron perehdyttamisen ta-
voitteista ja hyodyista. Kerron omassa alaluvussa myds perehdyttdmisen ongel-
mista ja viimeinen alaluku k&sittelee perehdyttdmistd Sokos Hotel Arinassa.

4.1 Tyontekijan rekrytointi

Rekrytoinnilla tarkoitetaan ulkoisen henkildstén hankintaa ja sisdisten resurssien
kohdentamista ja kehittdmista. Sisaisella rekrytoinnilla tarkoitetaan yksilén ura-
suunnittelua ja kehittamista. Hyvin tehty rekrytointi on sijoitus tulevaisuuteen.
(Tessu 2009.)

Yleensa tyopaikoilla on osasto, joka vastaa henkilostojohtamisesta. Tama osasto
hoitaa uuden tyontekijan etsinnan ja rekrytoinnin. Henkiléstdosasto on yksi kriitti-
simmista ja tarkeimmista yrityksen osastoista; yrityksen koolla ei ole merkitysta,

koska henkildstbosasto vastaa tyontekijoiden hyvinvoinnista. (Entrepreneur 2010.)

Jotta rekrytointi onnistuu, se vaatii pitkdjanteista, suunniteltua ja oikein kohdistet-
tua toimintaa. Keskeisesti rekrytointipolitikkaa maarittelevat organisaation visio ja
strategia. Rekrytointiprosessi kannattaa kuvata huolellisesti ja tarkastaa jokaisen
rekrytoinnin jalkeen kriittiset kohdat, koska rekrytointiprosessissa syntyy kustan-
nuksia. Myos itse prosessiin kuluva aika kannattaa arvioida ja ottaa huomioon

suunnitteluvaiheessa. (Tessu 2009.)
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4.2 Perehdyttaminen ja sen suunnittelu

Perehdyttaminen voidaan maaritella seuraavasti:

Perehdyttamisella tarkoitetaan opetustoimenpiteitd, joiden tarkoituksena
on varustaa tulokas tai talossa tehtavia vaihtava henkilo riittavilla yritysta,
tyoymparistod, tydehtoja ja tyotehtavia koskevilla tiedoilla, jotta h&n kyke-
nee itsenaiseen tyoskentelyyn tydyhteisdssdan. (Panosta perehdyttami-
seen — se kannattaa. 2005, 67.)
Perehdyttaminen sisaltéd kaikki ne toimenpiteet, joiden avulla uusi tyontekija oppii
tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liike- tai palveluidean seka yri-
tyksen tavat. Perehdyttdmisen aikana tulokkaan tulee myds oppia tuntemaan tyo-
paikkansa ihmiset, ty6toverit ja asiakkaat sek& omaan ty6honsa liittyvat odotukset
ja tyotehtavat. (Kangas 2000, 4.) Tassa perehdyttamisoppaan paivityksessa koen
tarkeaksi asiaksi sen, etta uusi tyontekijd saa oppaasta mahdollisimman laajan
kuvan Sokos Hotel Arinan vastaanotossa tapahtuvista tehtavista. Sokos Hotel Ari-
na on suuri tydyhteiso, jossa on melkein mahdotonta tulla tutuiksi kaikkien tyénte-
kijoiden kanssa, joten koen, etta uudelle tyontekijalle on tarkeaa, ettd han oppii

tuntemaan oman tyopisteensa tyontekijat ja esimiehet.

Tyoturvallisuuslaista 16ytyvat perehdyttamistd koskevat sddnnokset. Perehdytta-
minen koskee kaikkia tyontekijoita ja se on tydnantajan vastuulla. Asiat, jotka tulee
huomioida perehdyttdmisessa, ovat tyon laatu, tyontekijan tyokokemus ja ika. Pe-
rehdyttdminen kuuluu esimiehille; valittavasti kaikki esimiesasemassa olevat eivat
tata tieda. Perehdyttamisesta vastaa aina esimies, mutta han voi jakaa osan teh-
tavista muille. On tarkeaa, ettd tydnantaja osaa tulkita, kuinka paljon on tarpeen
perehdyttamisessa. (Talon tavat tutuiksi myods kesatyontekijoille — hyva perehdyt-
taminen on koko tydyhteison etu. 2007, 13-15.) Mielestani se on juuri tarkeaa, etta
osataan erottaa yksilot; osa uusista tyontekijoista selviaa vahemmalla perehdytta-

miselld kuin toiset.

Usein unohtuu, ettd perehdyttdminen ei koske vain uusia tydntekijoita. Tyohon
palaaja, joka on esimerkiksi ollut hoitovapaalla, ulkomailla tai opiskelemassa, saat-

taa my0s tarvita perehdyttamista. Vuosien, jopa kuukausien, aikana tyopaikassa ja
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tydsséa on voinut tapahtua merkittdvia muutoksia, joten perusteellinen perehdytta-
minen saattaa talloin olla ajankohtaista. Nykyaan on hyvin yleista, etta tyopaikoilla
on paljon tilapaisia tyontekijoita ja sijaisia. Naissa tapauksissa perehdyttdmiseen ei
usein ole riittavasti aikaa, joten perehdyttdmisen tulee sisadltaa vain tarkeimmat
asiat. (Kangas 2000, 5.) Sokos Hotel Arinassakin, erityisesti kesaaikana, kayte-
tdan kausityontekijoita, joten perehdyttdmisoppaassa pyrin huomioimaan heidéan
tarpeensa.

Uuden tyontekijan perehdyttdminen alkaa jo tydhonottovaiheessa. Tyohon liittyvéat
asiat organisaatiosta, asiakkaista, tydsuhdeasioista ja talon tavoista uudelle tyon-
tekijalle kerrotaan seka tyohonottohaastattelussa etta tydsuhteen solmimista kos-
kevan paatoksen jalkeen. Kierros uudella tytpaikalla on hyva aloitus perehdytta-
miselle. Aineisto, johon perehdytettava voi omalla ajalla tutustua, on hyva antaa jo
tdssa vaiheessa mukaan. (Kangas 2000, 9.) Sokos Hotel Arinassa kyseinen ai-

neisto voisi olla paivittAmani perehdyttamisopas.

Kun rekrytoinnissa on paatetty uuden tyontekijan palkkaamisesta, on tarkeaa, etta
tulokkaasta tiedotetaan henkildstolle etukateen. Tulokkaan saapuessa aloittamaan
ensimmaista tyopaivaa tulee esimiehen tai hénen sijaisen olla ottamassa tyonteki-
ja vastaan. Jotta tydyhteistn uusi jasen tuntee itsensa tervetulleeksi joukkoon, on
koko tydyhteisolla vaikutusta asiaan. (Tervetuloa uusi tyotoveri. 2000, 22.) Kun
itse aloitin Sokos Hotel Arinassa, joillekin tyontekijoille tuli yllatyksena, etta heille
tulee vastaanottoon harjoittelija. Tama ei kuitenkaan vaikuttanut minuun negatiivi-

sesti, vaan minut otettiin vastaan erittain positiivisesti ja tunsin itseni tervetulleeksi.

Asioihin ja ihmisiin tutustumisen lisaksi perehdyttamisella pyritddn luomaan myoén-
teistd asennoitumista tyoyhteista ja tyotd kohtaan ja sitouttamaan perehdytettava
tyoyhteisd6on. Jotta perehdyttamisesta tydnantaja saa jotakin aikanaan takaisin,

tulee perehdyttamiseen varata riittavasti aikaa ja vaivaa. (Kangas 2000, 5.)

Suunnittelulla tarkoitetaan asioiden tietoista ja tavoitteellista pohtimista ennalta.
Suunnittelulla pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Muun muassa perehdyttami-

sen suunnitteluun sisaltyy tavoitteiden asettaminen ja tilanteisiin valmistautuminen.
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Lahtokohtana perehdyttamiseen on yrityksen henkilostopolitiikka, henkildstdasioi-
hin liittyvat yleiset periaatteet ja sdanntt. Tavoitteiden maarittaminen sisaltyy aina
suunnitteluun. (Kangas 2000, 7.)

Perehdyttamisohjelmien tekeminen liittyy my6ds suunnitteluun. Kasiteltavat asiat,
aikataulu ja vastuuhenkil6t on oltava mukana perehdyttamisohjelmassa — sisélto ja
laajuus voi vaihdella. Jotta perehdyttdmisohjelmaa voidaan joustavasti kayttaa eri
tilanteisiin, kannattaa se tehdéa huolellisesti. On tarkeda myos kiinnittdd huomiota
ajankayttoon, kun suunnitellaan perehdyttamistd. Perehdyttdmiseen tarvittavan
ajan arviointi ja sen huomioon ottaminen muun muassa tydvuoroja suunniteltaessa

sisaltyy perehdyttamisen suunnitteluun. (Kangas 2000, 8.)

4.3 Tavoitteet ja hyodyt

Muun muassa kokonaiskuvan antaminen organisaatiosta seka tyotehtavista ja nii-
den liittymisestd muuhun toimintaan kuuluu perehdyttamisen tavoitteisiin. Tavoit-
teisiin kuuluu my6s luoda monipuoliset valmiudet tydssa menestymiseen ja positii-
visen tydmotivaation syntymiseen ja antaa rekrytoidulle henkildlle, tai jo palveluk-
sessa olevalle, mydnteinen asenne organisaatioon ja vahvistaa sita. Tyontekijan
opastaminen uuteen tehtdvakenttdan kuuluu myds perehdyttdmisen tavoitteisiin.
Talla varmistetaan tydyhteison toiminta lahitulevaisuudessa seka edistetdén luon-
tevan vuorovaikutuksen syntymistd esimiehen ja ty6tovereiden valille. Virhemah-
dollisuudet eliminoidaan onnistuneella perehdyttamisella. (Heinonen & Jarvinen
1997, 142.)

Perehdyttamisesta hyotyy kolme osapuolta: itse tydntekija, esimies ja tyopaikka.
Perehdyttamisen my6ta tyontekijan epavarmuus ja sen aiheuttama jannitys va-
henevat. Lisaksi perehdyttdmisen myo6ta tyontekija sopeutuu tydyhteis6én hel-
pommin, ty0 sujuu alusta alkaen sujuvasti, osaaminen tulee esille ja ammattitaito
kehittyy. Koko tydyhteist hyotyy uuden tyontekijan perehdyttamisesta. Mitd nope-
ammin perehdytettdva on kykeneva itsendiseen tyodskentelyyn, sitd vdhemman

han joutuu pyytamaan muiden apua ja neuvoa. Yleensa uutta tyotehtavaa aloitta-
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ville sattuu eniten tapaturmia ja onnettomuuksia. Sen takia turvallisuusasiat ovat

ehdottomasti yksi tarkeimmista asioista perehdyttamisessa. (Kangas 2000, 6.)

Henkiloston poissaolot ja vaihtuvuus vahenee, kun perehdyttaminen on suoritettu
hyvin. On todettu, ettd uusi tulokas tekee jo muutaman sekunnin aikana alitajuisen
paatoksen siita, jadko hén tyopaikkaansa vai ei. Myonteinen ensivaikutelma on
taman takia ensiarvoisen tarkedd. Kustannuksia pystytddn myos sdastamaan pe-
rehdyttadmiselld. Jos perehdyttdminen on hoidettu huonosti, voi siita seurata virhei-
ta, havikkia, tapaturmia ja onnettomuuksia ja poissaoloja, jotka voivat aiheuttaa

tyonantajalle suuriakin kustannuksia. (Kangas 2000, 6.)

Laatiessani perehdyttdmisopasta olen pyrkinyt siihen, etta uusi tyontekija tuntee
itsensa tervetulleeksi. Mielestani on tarkead, ettd oppaasta selvidd myos oleellinen
informaatio Sokos Hotel Arinasta, jotta uusi tyontekija tietdd, millaiseen organisaa-
tioon han on tullut. Vaikka keskitynkin oppaassa vastaanoton tydtehtaviin, oppaas-

ta selvidaa myds hotellin muiden yksikdiden perustiedot.

4.4 Perehdyttamisen ongelmat

On mahdollista, etta perehdyttaminen laiminlyédaan kokonaan, jokin osa-alue jate-
taan tekematta tai toteutetaan huonosti. Yksi laiminlyontiin johtavista syista on Kkii-
re. Kiire on suurin ongelma projekti- ja asiakastydssa, jolloin tyé on usein aikatau-
lujen rytmittdmaa. On my6s mahdollista, ettd uusi tyontekija koetaan Kilpailijana.
Usein odotetaan, etta uusi ihminen mukautuu ja auttaa eika nain aiheuttaisi lisa-
tyota. Asetettaessa perehdyttamista tarkedlle sijalle yrityksessa, tulee sen hyodyt

esittdd myos tydyhteisén muille tyontekijoille. (Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Usein saatetaan ajatella, etta kriittiset tapahtumat, kiireinen sesonki tai merkittava
projekti tarjoavat erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta voivat samalla olla ajanjak-
soja, jolloin perehdyttamiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. Puhutaan siis vaa-

rasta ajoituksesta, eikd perehdyttamista voida toteuttaa kunnolla. Kannattaa siis



17

tarkastella tyon alkamisajankohtaa perehdyttamisresurssien nakékulmasta. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 242.)

Monet organisaation epaselvyydet johtuvat yksinkertaisesti vastuun maarittelyn tai
viestinnan puutteesta. Voi kayda niin, ettd perehdyttaminen on epaselvasti valtuu-
tettu tai siita on erilaisia kasityksia. Ihmiset organisaatiossa olettavat jonkun muun
hoitavan perehdyttdmisen, jos perehdyttdmisen vastuujako ei ole selva. TA&ma voi
johtaa siihen, ettd kokonaiskuva ei pddse muodostumaan, koska tulokas saa irral-
lista tietoa eri lahteistd. Koska perehdyttdminen on kallista, kannattaa siihen alusta
asti panostaa kunnolla, koska silloin varmistutaan siita, etta uudesta tyontekijasta
saadaan mahdollisimman pian tuottava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

Tulee myds tilanteita, joissa perehdyttaminen ei yrityksista huolimatta onnistu.
Vaikka perehdyttamiseen olisi panostettu hyvin, ei tyd aina suju hyvin. Tallaiseen
tilanteeseen vastuullisen johdon on reagoitava heti ja selvitettdva, mitka tekijat
perehdyttamistd vaikeuttavat. Keskustelulla ongelmat yleensa selviavat. Talléin
avainasemassa ovat keskinainen luottamus ja kommunikointi. (Kjelin & Kuusisto
2003, 243.)

4.5 Perehdytys Sokos Hotel Arinassa

Sokos Hotel Arinassa perehdyttamisesta ensisijassa vastaavat hotellipaallikét ja
vastaanottopaallikot. Tamanhetkisia ongelmia perehdyttdmisen suhteen Arinassa
ovat olleet materiaalien vanhentuneisuus seké selkeiden muistilistojen ja aikatau-
lujen puute. (Vahakuopus 2010a.) Aloittaessani tydharjoittelun vastaanotossa vas-
tasi perehdytyksestani vastaanottovirkailija. Tama oli mielestani heikkous, koska
vuoropaallikdn tai hotellipaallikon olisi tullut osallistua perehdyttamiseen, koska he
kuitenkin ovat vastuussa harjoittelijasta. Sain kuitenkin kattavan perehdytyksen,

mutta perehdyttamismateriaali oli kuitenkin sekava ja raskaslukuinen.

Vastaanotossa tydskenteleva Riia Uusisalmi koki perehdytyksen hyddylliseksi,

koska héanella ei ollut aikaisempaa tyokokemusta hotellialalta. Hyvan perehdytyk-
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sen ansioista Riia on sopeutunut hyvin tydéporukkaan ja vastaanoton tehtaviin. Rii-
alla ei tullut mieleen parannusehdotuksia perehdyttamisen suhteen, mutta hyvan
perehdyttamisoppaan tulisi olla tiivis ja selked paketti taloon, vastaanottoon ja ket-
juun liittyvistd asioista. Opas ei saisi olla lian pitka eikd vaikeaselkoinen. (Uu-
sisalmi 2010.)

Lahtiessani tyostamaan perehdyttamisoppaan paivitysta selkeytyi minulle ajatus
siit4, etta en halua kutsua tekemaéani tuotosta oppaana vaan tietopakettina. Halu-
sin tiivistaa yksiin kansiin tarkeimméat vastaanotossa tarvittavat tiedot, jotta uusi
tyontekijd oppii nopeasti hallitsemaan vastaanoton rutiinit. Esimerkiksi kattavaa
selostusta hotellissa kaytossa olevasta varausjarjestelmasté en ottanut tietopaket-
tiin mukaan, koska vastaanoton tyontekijoiden kaytdssa on erittain laaja-alainen ja
yksityiskohtainen opas Opera-varausjarjestelmasta. Hotellipaallikké oli kanssani
myOs samaa mieltd. Tulen paaluvussa kuusi kertomaan tarkemmin tietopaketin

rakenteesta ja sisallosta.
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5 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Henkilostbasiat ovat keskeinen osa esimiesten tehtavid. Tassa luvussa tulen kasit-
telemé&an henkilostdjohtamista; mita silla tarkoitetaan ja mik& on sen tavoite tydyh-
teisgossa. Kasitteena henkildstojohtaminen on laaja, joten luvussa pyrin selventa-
maan eri osa-alueita, jotka liittyvat henkilostojohtamiseen. Lisaksi kasittelen lyhy-
esti henkiléstéhallinnon kehitysvaiheita Suomessa.

5.1 Keskeiset kasitteet

Henkilostdjohtamisen kasitteitd on paljon ja sen seurauksena ei aina epdjohdon-
mukaisuuksiltakaan valtytd. Kasitteiden runsaus aiheuttaa helposti sekaannuksia.
Kasitteiden runsauden lisaksi sekaannuksia aiheuttaa se, ettei monille kasitteille
ole luontevaa suomenkielistd k&dannosta. (Kotila 2005.) Puhutaan henkiléstdjohta-
misesta (Personnel Management) tai henkiléstdvoimavarojen johtamisesta (Hu-
man Resources Management, HRM). Lisaksi puhutaan strategisesta henkildsto-
johtamisesta (Strategic Human Resources Management, SHRM). (Sadevirta
2004.) Tasta eteenpdin, kun puhun henkiléstéjohtamisesta, tarkoitan samaa kuin

"Human Resources Management” eli "THRM”.

Henkildstdjohtaminen kohdistuu aina ihmisiin, jotka ovat palvelussuhteissa ty6or-
ganisaatioissa, kuten yksityisoikeudellisissa yhteisoissa, kuntien, kuntayhtymien ja
valtion julkishallinnonorganisaatioissa. Henkilostdjohtaminen termina ilmaantui,
kun teolliset tuotantotavat ja organisointimuodot yleistyivat. Henkildstdjohtaminen
on toimintaa, joka kohdistuu ihmisiin tydelamassa. Henkildstojohtamisen tavoitteet
liittyvat tavalla tai toisella organisaation tavoitteiden edistamiseen. (Sadevirta
2004.)

Henkilostojohtamisen (HRM) ja strategisen henkilostdjohtamisen (SHRM) maari-

telmien valilla ei ole selvaa jakoa. Kasitteita kaytetaan osittain sekaisin ja toistensa
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korvikkeina. Kuitenkin tyypillisesti strateginen henkilostdjohtaminen on maaritelty
sillaksi liiketoimintastrategian ja henkilostdjohtamisen valille. (Kotila 2005.)

5.2 Yhteys tuloksellisuuteen ja kilpailuetuun

Tutkimuksissa on I6ydetty yhteys henkildstdjohtamisen ja tuloksellisuuden valilta.
Yksinkertaisimmillaan henkiléstéjohtamisen valinnat vaikuttavat yrityksen tuloksel-
lisuuteen joko lisdamalla tehokkuutta tai kiihdyttdmalla tuottojen kasvua. (Kotila
2005.) Tassa tapauksessa tarkoitan tuloksellisuudella taloudellista tulosta ja tuot-

tavuutta, en niinkaan tehokkuutta.

Jarkeva ja tehokas henkilostoresurssien kaytto voi olla yritykselle merkittava kilpai-
luedun lahde. Yrityksen teknologia, tuotantotavat ja muut vastaavat resurssit, joita
on perinteisesti kaytetty strategian tutkimuksissa kilpailukyvyn l&htein&, ovat help-
poja kohteita kilpailijoiden kopioitavaksi. Sosiaaliset konstruktiot — henkiléstojoh-
tamisen systeemit ja organisaatiokulttuuri — ovat vaikeasti kopioitavissa. Vaikka
tallaiseen kopioimiseen kyettaisiinkin, vie se huomattavasti pidemman ajan kuin
perinteisten resurssien kohdalla. (Kotila 2005.) Konstruktiolla tarkoitetaan tietoa,

joka muotoutuu ja rakentuu yksilon ajatteluprosessien kautta. (Salovaara 1997.)

5.3 Henkiloston kehittdminen

Kilpailukyvyn sailyttdmisen takia on erittain tarkead, etta organisaatiot uudistuvat
jatkuvasti. Jotta uusiutuminen olisi mahdollista, edellyttda se innovatiivisuutta ja
jatkuvaa uuden opiskelua. Yhéd useammalle organisaatiolle osaamisen kehittami-
nen on osa strategiaa ja sen toteuttamista. Yksi organisaation keinoista varmistaa
liketoiminnan vaatima osaaminen tulevaisuudessakin on henkilostén kehittdminen
(Human Resource Development, HRD). (Kauhanen 2003, 141-142))

Kehittaminen tarkoittaa organisaation ja henkildston tehokkuuden, tuloksellisuuden

ja kilpailukyvyn parantamista lukuisin eri toimenpitein. Henkiloston kehittamisella
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tarkoitetaan taas yleisen tietotason, oman ammattitaidon ja tydssa tarvittavien tai-
tojen yllapitamista ja lisddmista. Kehittamisella tarkoitetaan usein myds samaa
kuin koulutuksella, kuitenkin koulutus on vain osa kehittamista. (Heinonen & Jarvi-
nen 1997, 148.) Seuraavassa alaluvussa tulen kasittelemaan henkiloston koulu-
tusta.

Kehittdmisen tavoitteena on kehittaa henkildston tiedollisia, taidollisia, sosiaalisia
ja asenteellisia valmiuksiaan hoitaa tehtavidan, edistdd oppimisvalmiuksia ja mo-
niosaamisen kehittymista (Waris 1999, 3). Kehittamisen tavoitteena on myo6s pa-
rantaa henkildston valmiuksia osallistua omaan ty6honsa, tydyhteisoa ja tydsken-
telyedellytyksida koskevaan paatoksentekoon ja toiminnan suunnitteluun, tukea
rakentavaa aloitteellisuutta seka aktivoida jo olemassa olevaa luovuutta, uusien
tyotapojen etsimista ja kansainvalisesti kilpailukykyista toimintaa. (Tampereen yli-
opisto 2007.)

Henkiloston kehittdmisesta ja kehittdmistarpeista puhuttaessa pitdd analysoida
varsin yksityiskohtaisesti, minkalaisia kehittdmistarpeita liittyy kunkin yksilon, tiimin
tai koko yhteison nykyisiin tyotehtéviin seka erityisesti tulevaisuuteen. Patevyydes-
td puhutaan nykyaan usein. Patevyys itsessdan tarkoittaa hyvin monia asioita.
Vain osan osaamisesta muodostavat tiedot ja taidot. Yleisen ammattitaidon liséksi
kielitaidolla ja esimerkiksi tietojarjestelmien hyvaksikayttotaidolla on nykyaan suuri
merkitys, samoin kuin yhteistyotaidoilla ja sosiaalisella joustavuudella. Pelkka pitka
ja monipuolinen tydkokemus ei sinallaan ole saavutus, jos sita ei osaa hyddyntaa

oppimiseen ja itsensa kehittdmiseen. (Kauhanen 2003, 143-144.)

Kun organisaatio tarvitsee osaamista, hankitaan se kehittamalla yksiléiden osaa-
mista. Henkil6kohtaisen kehityssuunnitelman perustan muodostavat organisaation
osaamistarpeet. Huomioitava on se, etta kehittamissuunnitelmassa on jokaisella
henkilolla henkilokohtainen kehityssuunnitelma ja kehityssuunnitelmissa yhdistyvét
organisaation ja yksilon tavoitteet. Kehityssuunnitelmassa tulee huomioida seka
nykyisessa tydssa tarvittava osaaminen ettéa tuleviin tehtaviin ja haasteisiin valmis-

tautumista. On tarkead kehittda myods osaamista, ei vain tietoja ja taitoja. (Kauha-
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nen 2003, 147.) Mitd kehittamistoimilla halutaan tdhdata? Seuraavassa kappa-

leessa kasittelen sita.

Kehittamistoimien avulla turvataan yrityksen menestymistd muuttuvissa liiketoi-
minnan tilanteissa ja varaudutaan tulevaisuuden haasteisiin. Henkildsto saa kehit-
tamisen ansiosta mahdollisuuden monipuoliseen itsensa kehittamiseen seka tieto-
jen, taitojen ja kykyjen parantamiseen. Tyontekija sailyttdd kehittdmisen avulla
oman kilpailukykynsa tyoémarkkinoilla. Itsensa ja osaamisensa kehittaminen antaa
lahtdkohdan omaan urasuuntautumiseen. Osaamisen kehittdminen on usein avain

uralla etenemiseen. (Heinonen & Jarvinen 1997, 149-150.)

5.4 Henkiloston koulutus

Henkilostokoulutus on pé&dasiassa tyOnantajan rahoittamaa ammatillista tayden-
nyskoulutusta. Organisaation sisdinen ja ulkoinen koulutus ovat kehittdmisen kes-
keisina keinoina. Viime vuosien aikana pa&paino on ollut sisadisessa koulutukses-
sa. Ulkopuolisiin koulutuksiin osallistuttiin viela vuosikymmen sitten huomattavasti
useammin kuin nykyisin. Tama ei kuitenkaan tarkoita, ettad ulkopuoliset koulutukset
olisivat huonompia kuin siséiset koulutukset. (Adulta 2005; Heinonen & Jarvinen
1997, 149.)

Henkilokunta on yrityksissa minimissaéan, eikd omasta tyosta ole helppo irtaantua
lahtedkseen ulkopuoliseen koulutukseen. Organisaatioiden omaa siséista koulu-
tusta on toisaalta tehostettu huomattavasti. Yrityksen sisaiset koulutustilaisuudet
voidaan toteuttaa joustavasti niin ajallisesti kuin paikallisestikin tydaikana tai sen
ulkopuolella. Taman tyyppinen kaytanté antaa hyvéat edellytykset tehokkaalle si-
sdiselle koulutukselle, jossa oppimismotivaatio on korkea. (Heinonen & Jarvinen
1997, 149.)

Yhteiskunta on alkanut panostaa voimakkaasti erilaisten koulutusten tarjontaan
entistd enemman samanaikaisesti, kun vastuu itsensa kehittamisestd ja oman

ammattitaidon yllapitamisesta on ensisijaisesti henkildlla itselldén. Lahes kaikki
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muodollisten organisaatioiden tarjoama koulutus on maksutonta, tai ainakin mel-
kein. Monet tyO0antajat maksavat kurssimaksun ja oppimismateriaalin, jos kurssit
ovat maksullisia. Mita tama kertoo tydnantajista? Ainakin sen, etta tydnantajat suh-
tautuvat positiivisesti henkiloston itsensd kehittdmiseen ja kannustavat siihen.
(Kauhanen 2003, 149-150.)

5.4.1 Sisainen ja ulkoinen koulutus

Organisaatio joutuu jokaisena yksittaistapauksena punnitsemaan, asetetaanko
ensisijaiseksi sisdinen vai ulkoinen koulutus. Esimerkiksi sisdisen koulutuksen
etuna on se, ettd koulutuksen sisaltd voidaan suunnitella yksil6lliseksi ja opetetta-
vat asiat voidaan tarkoituksenmukaisesti liittaa yrityksen kaytantoon. Uuden asian
opettelu sujuu samanaikaisesti niin kaytdnnoéssa kuin teoriassakin. Koulutus voi-
daan suorittaa my6s organisaation omissa tiloissa sopivan kokoisille ryhmille. On-
gelmaksi sisdisen koulutuksen suunnittelulle muodostuu se, ettd suunnittelu vaatii
paljon ty6ta ja aikaa. Kyvykkéaiden opettajien ja luennoitsijoiden hankinta tai puut-
teelliset opetustilat saattavat myds muodostua ongelmaksi. Ennen kaikkea kyvyk-
kaalta luennoitsijalta vaaditaan kolmea ominaisuutta: tietoa ja kokemusta, opetus-
taitoa seka vuorovaikutustaitoa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 154-155; Townsend
2000, 6.)

Etuna ulkoiselle koulutukselle ovat muun muassa se, ettd ulkopuolinen koulutus
mahdollistaa kokemusten vaihdon muiden organisaatioiden koulutettavien kanssa.
Etuna on myds se, etta luennoitsijat voivat olla kokeneempia, eiké yrityksella eika
koulutukseen osallistujalta mene aikaa koulutuksen jarjestamiseen. Lisaksi positii-
vista ulkoisessa koulutuksessa on se, ettd koulutustarjonta on kattava, joten valin-
tamahdollisuudet eri tilaisuuksien kesken ovat varsin hyvat. Riskina ulkopuolisissa
koulutuksissa on se, etta tilaisuuteen osallistujat eivat valttdmatta tieda tarkalleen
koulutuksen sisaltda tai tiedot koulutuksesta saadaan liian mydhaan. Oppimistu-
losta on myos vaikea ulkoisessa koulutuksessa punnita, joten arviointi on sen takia

usein vaikeaa. (Heinonen & Jarvinen 1997, 155.)
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5.4.2 Henkilostokoulutuksen muodot

Henkilostokoulutuksen l1ahtokohdat voidaan jasentaa strategialdhtdiseksi ja henki-
|6kohtaista ammatillista kasvua tukevaksi henkildstokoulutukseksi. Jatkuva palaut-
teen antaminen ja hyddyntaminen ovat keskeisessa roolissa henkildstén osaami-
sen kehittdmisessa. Henkiléstokoulutusta suunniteltaessa tulisi strategisten kehit-
tajien ja koulutuksen suunnittelijoiden ottaa palaute huomioon. (Tyo6terveyslaitos
2006.)

Tybnantajan intressissa olevat hallinnon strategiset linjaukset ja tavoitteet ovat
lahtokohtana strategialahtdisessad henkilostokoulutuksessa. Kouluttamistarpeen
taustalla voi olla jokin uudistus, muutos, valitus tai epakohta. Toteuttamistapoja
strategialahtdiseen henkildstokoulutukseen ovat tietoiskut, luennot ja luentoihin
liittyvat keskustelut. Toivottu oppimistulos voidaan toisinaan saavuttaa pelkastaan
kirjallisella tiedotuksella. (Tyoterveyslaitos 2006.)

Henkilokohtaista ammatillista kasvua tukevaan henkilostokoulutukseen hakeutu-
minen tapahtuu usein omaehtoisesti osaamisen kartoittamisen tai koulutustarve-
analyysien pohjalta. Yksil6llisten kehittamissuunnitelmien pohjalta maaraytyvat
koulutuksen tavoitteet. Itsensé kehittdmisen tarpeet tai tyotehtaviin liittyvat kehit-
tamistarpeet voivat olla taustalla, kun henkil6 hakeutuu koulutukseen. Vaihtelun ja
uuden motivaation saaminen tyohon ja elamaéan voivat myos toimia tekijoina, etta
henkild6 hakeutuu koulutukseen. (Tyoterveyslaitos 2006.) Seuraavassa alaluvussa
tulen lyhyesti kertomaan S-ryhman omasta koulutuskeskuksesta, Jollas Instituutis-

ta.

5.5 Jollas Instituutti

Jollas Instituutti on S-ryhméan oppimis- ja valmennuskeskus. Se on ammatillinen
erikoisoppilaitos, joka valmentaa S-ryhman kaikkia henkilostéryhmia marketeista
maatalouskauppaan. S-ryhmalaisten osaamisen kehittaminen siten, etta liiketoi-

minnot voivat menestya ja tuottaa laadukkaita palveluja asiakasomistajille ja S-
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ryhman muille asiakkaille on Jollaksen tehtavana. Jollaksella on omat tilat Helsin-
gissa, mutta valmennuksia jarjestetaan paljon myods asiakkaiden luona ympaéri
Suomea ja lahialueita. Jollaksen valmennuksista yha suurempi osa on mahdollista
suorittaa myo6s verkossa. (Jollas Instituutti 2010a.)

Jollas Instituutin valmennukset toteutetaan yhteistydssa liiketoimintojen edustajien
kanssa. Jollaksen kouluttajista Iahes jokainen on ennen kouluttajan uraansa tehnyt
pitkan uran S-ryhméssa. Vuosikymmenten ajan keskeisia valmennusmuotoja Jol-
las Instituutissa ovat olleet tyon ja opiskelun vuorotteluun perustuvat pitkat val-
mennukset, joissa opiskelu pyritdan sitomaan opiskelijan tydhon. Jotta saadaan
tietoa siita, kuinka hyvin valmennukset kehittavat opiskelijoiden todellista osaamis-
ta ja hyodyttavat siten aidosti S-ryhman liiketoimintaa, on viime vuosien ajan maa-
ratietoisesti kehitetty valmennusten vaikuttavuuden mittaamista. (Jollas Instituutti
2010a.)

Jollas Instituutissa on monipuolinen valmennustarjonta. Tarjolla on niin pitkia kuin
lyhyitakin valmennuksia moniin erilaisiin tarpeisiin. Instituutti tarjoaa toimialakoh-
taisten valmennusten lisaksi myds toimialarajat ylittavia yleisvalmennuksia. Jollas
Instituutissa on mahdollista my6s suorittaa ammatillisia nayttétutkintoja. (Jollas
Instituutti 2010b.)
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6 TIETOPAKETIN ESITTELY

Tassa paaluvussa esittelen tekemani tietopaketin tarkemmin. Kerron paketin sisal-

|6sta ja kuvailen paketin muodon.

6.1 Paketin sisalto

Tietopaketin kansi on otsikoitu seuraavasti: "Tietopaketti Sokos Hotel Arinan vas-
taanottoon”. Seuraava sivu on sisallys, josta nakyy oppaan viisi paalukua. Paalu-
vut ovat tervehdys, Sokos Hotel Arina, vastaanotto, yleisia ohjeita ja sisdiset puhe-
linnumerot. Paaluvuilla kaksi, kolme ja nelja on alalukuja, mutta niitd en ole erik-
seen numeroinut. Olen tarkoituksella jattanyt tietopaketista sivunnumerot pois,

koska paketti ei kuitenkaan ole kovin laaja.

Olen tietopaketin alkuun kirjoittanut tervehdyksen uudelle tydntekijalle. Tervehdyk-
sella haluan osoittaa sen, ettd uusi tyontekija tuntee itsensa tervetulleeksi Sokos
Hotel Arinan vastaanottoon. Tervehdyksessa kerron lyhyesti Sokos Hotel Arinan
historiasta, koska uuden tydntekijan on mielestani hyva tietdd, kuinka perinteik-
kaasta hotellista on kyse. Kerron myés, mita Sokos Hotel Arina tarjoaa tyonanta-
jana ja sen, mita Sokos Hotel Arina odottaa uudelta tyontekijalta. Tervehdyksessa
kerron myds, etta tietopaketti soveltuu myos vanhoille tydntekijoille muistin virkis-
tdmiseksi. Sivun alalaitaan tulee sekd minun ettd Iahimman esimiehen, Tiina Va&-

hakuopuksen, nimi.

Itse tietopaketti alkaa Sokos Hotel Arinan avainasioiden esittelylla. Kerron, mitka
ovat tuloksenteon perustekijat ja menestystekijat. Olin ensin ajatellut, etta varsi-
nainen opas alkaisi lyhyella esittelylla Oulun kaupungista, mutta ajattelin jattaa sen
pois ja keskittyd ainoastaan Sokos Hotel Arinaan. Seuraavilla sivuilla kerron majoi-
tuksesta ja hotellin huonejaosta. Yhden sivun olen kokonaisuudessaan omistanut
organisaatiokaaviolle, josta selkeédsti nakee Sokos Hotel Arinan avainhenkil6t.

Mielestani on tarkedd, etta vastaanoton uusi tyontekija tuntee organisaation.
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Organisaatiokaavion jalkeen tulee lyhyt S-ryhman esittely. Kerron, ketka muodos-
tavat S-ryhméan ja ketéa siihen kuuluu. Lisaksi selvennén, mitd SOK tarkoittaa ja
mika sen tehtava on. Kerron myos asiakasomistajuudesta ja bonusten maarayty-
misperusteista. Seuraavassa alaluvussa kerron Sokos Hotel Arinassa kaytdssa
olevista kanta-asiakaskorteista. Erilaisia kanta-asiakaskortteja on nelja erilaista,
jotka ovat S-etukortti, Business Card Manage, S-card ja Finnair Plus -kortti. Koros-
tan sita, ettd S-etukortti ja S-card ovat ensisijaisia kortteja, joita asiakkaalta tiedus-

tellaan.

Paaluvussa kolme kerron vastaanotosta. Miten vastaanotto on auki ja miten tyo-
vuorot jakautuvat. Seuraavat kaksi sivua ovat varattu aamu- ja iltavuoron tehtava-
korteille, joista helposti nakee, mit& vuoroissa tulisi tehda. Yovuoron tehtavakorttia

ei ole, koska ybvuoroissa tyoskentelee tietyt henkilot.

Vastaanoton paaluvussa kerron myos "Secret Visitor’ -asiakkaista. Mielestani uu-
den tyontekijan on hyva tietda, etta ulkopuoliset henkil6t on palkattu tarkkailemaan
vastaanoton palvelun laatua. Secret Visitor -luvussa kerron, kuinka varmistetaan
onnistunut asiakaspalvelutilanne; mitd asioita tulee muistaa sanoa ja kysya. Vii-
meinen alaluku vastaanoton osuudessa on turvallisuus. Luvussa on lyhyesti ker-
rottu turvallisuusasioista ja sen vuoksi kehotan uutta tyontekijaa tutustumaan So-

kos Hotel Arinan turvallisuuskansioon.

Paaluvussa nelja on yleisia ohjeita, muun muassa tyohontulotarkastuksesta, tyo6-
terveyshuollosta, vaitiolovelvollisuudesta ja henkilékuntaeduista. Paaluku viisi on
sisainen puhelinluettelo. Luettelossa ei ole kaikki Sokos Hotel Arinan puhelinnu-
meroita vaan pyrin valitsemaan siihen tarkeimmat. Lopuksi on viela tervetulotoivo-

tus ja viimeinen sivu on varattu tyontekijan omille merkinndille.
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6.2 Paketin muoto

Lahtiesséani suunnittelemaan tietopakettia, pyrin siihen, ettd siitéa tulee selkeé ja
helppolukuinen. Olen pyrkinyt pitamaan kappaleet lyhyiné ja kappaleiden loppuun
olen laittanut tiedon, jos mahdollista, mista saa lisatietoa.

Tietopaketin kooksi olen valinnut A5. Tama tekee tietopaketista katevan kokoisen,
kun se on tulostettu. Ainoa heikkous A5 koossa on se, etta kullekin sivulle mahtuu
rajallinen méaaré informaatiota. Kirjasinkokokaan ei voi olla lilan pieni, jotta pakettia
on mielekas lukea. Tietopaketissa olen kirjasintyyppind kayttdnyt Times New Ro-
mania ja kirjasinkokona on 12. Rivinvaliksi olen valinnut 1. P&&otsikot ja alaotsikot
olen tummentanut, jotta ne on helppo erottaa kokonaisuudesta. Paaotsikot olen
my0s Kirjoittanut suuraakkosin. Osassa pdaaluvuista olen kayttanyt ranskalaisia
viivoja, jotta teksti on selkeAmpda. Nain tekstista tulee helppo- ja nopealukuista.
Aamu- ja iltavuoron tehtavakortit olen jakanut omille sivuilleen, jotta ne olisivat

mahdollisimman selkeat.

Halutessani kiinnittaa joihinkin asioihin enemman huomiota, olen kayttanyt koros-
tusta, alleviivausta ja huutomerkkejd. Korostusten liika kaytto ei ole kuitenkaan
hyvasté, koska muuten ne vievat liikaa huomiota oikeasti tarkeilta asioilta. Olenkin

pyrkinyt kayttamaan korostusta oikeasti huomiota tarvitsevissa kohdissa.

Tietopaketti annetaan uudelle tyontekijalle omaksi, jotta tydntekija voi tutustua si-
saltoon omalla ajalla ja samalla tehda siihen omia merkint6ja. Tietopaketti on lei-
kattu A5-kokoon ja se on nidottu yhteen vasemmasta reunasta, joten paketin se-

laaminen tapahtuu helposti.
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7 TULOKSET JA POHDINTA

Opinnaytetyoni oli toiminnallinen opinnaytetyo eli tein varsinaisen tuotteen toimek-
siantajalle, Sokos Hotel Arinalle. Minun tapauksessani se oli tietopaketti Sokos
Hotel Arinan vastaanoton uudelle tydntekijalle. Teoreettinen tietoperustani raken-
tuu perehdyttdmisen ja henkiléstdjohtamisen ympaérille. Teoreettisessa tietoperus-
tassa olen pyrkinyt kasittelemaan niita tekijoita, jotka tulee huomioida rekrytoitaes-
sa uusia tyontekijoita. Tyodssani kuitenkin suuremmassa roolissa on henkilostdjoh-
taminen. Olen pyrkinyt saamaan teoreettisesta tietoperustasta yhtenaisen koko-
naisuuden, joka etenee loogisesti.

Tietopakettini on Kkaikille uusille tydntekijoille soveltuva tuotos, mutta ensisijassa se
on tarkoitettu vastaanoton uusille tyontekijoille. Tietopakettia voivat hyddyntaa
my0Os vanhat vastaanoton tyttekijat. Tietopaketissa olen pyrkinyt selkeyteen ja
helppolukuisuuteen. Olen tdssd mielestani onnistunut hyvin. Alun perin en ollut
ajatellut tekevani tietopakettia vaan perehdyttdmisoppaan paivityksen. Kuitenkin
tyon edessa koin parhaimmaksi ratkaisuksi sen, etta vaihdoin oppaan muodon
tietopaketiksi. Mielesténi tietopakettia voi kuitenkin kutsua perehdyttamisoppaaksi,

mutta siihen tarkoitukseen se ei ole tarpeeksi laaja.

Opinnaytety6ta tehdessani en kokenut suuria ongelmia. Tyon alkuvaiheessa on-
gelmana oli saada itsensa motivoitua tyén tekemiseen. Koin myds hieman hanka-
laksi lahteiden |6ytdmisen teoreettiseen tietoperustaan. Nykyisin on onnekseni
Kiinnitetty yha enenevissa maarin huomiota henkiléstdjohtamiseen ja henkildston
perehdyttamiseen, joten I6ysin muutamia erittain hyvia lahteita. Vierasperaisten

lahteiden I6ytaminen oli suuri haaste.

Toimeksiantajan kanssa yhteistyoni sujui hyvin. Yhteydenpito toimi sujuvasti séah-
kopostitse. Kavin Sokos Hotel Arinassa paikan paalla kaksi kertaa. Tietopaketin
kannalta olisi voinut olla parempi, jos olisin kaynyt paikan paalla useammin, mutta

pitkan valimatkan takia se oli ongelmallista. Tyotani varten haastattelin hotellipaal-
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likkba ja vastaanottovirkailijaa. Olen mielestani onnistunut hyvin tavoitteessani

tehda tiivis paketti toimeksiantajan kayttoon.

Itse opinnaytetydprosessi on ollut haastava ja ennen kaikkea opettavainen. Opin-
naytetyota tehdessani olen onnistunut parantamaan tiedonkeruutaitojani. Alkupe-
raisesta aikataulusta opinnaytety6 viivastyi hieman, mutta tdma ei ollut ongelma
toimeksiantajalle. Toimeksiantajani oli hyvin ymmartavainen ja kannustava. Toi-
minnallisen opinnaytetytn tekeminen oli yllattavan rankka prosessi, ja olenkin erit-
tain helpottunut ja onnellinen, ettd prosessi on osaltani nyt takana. Kaikki tavoit-

teet, jotka tydlleni asetin, ovat mielestani toteutuneet.
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