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The goal of this thesis was to prepare an orientation guide from Hotelli-Ravintola Lokkilinna. This
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in the field.
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1 JOHDANTO

Uuden tyontekijan on tunnettava itsensa tervetulleeksi organisaatioon. Sanotaan, etta tieto luo turvaa.
Perehdyttdmisessé on juuri kyse tiedon jakamisesta ja tyontekijdn osaamisen kehittymisesta. Helposti
saatava tieto toimii hyvéna pohjana itsendiselle tydskentelylle. Asiakaspalvelutytssa perehdyttaminen
nékyy heti toiminnassa. Asiakas ei halua huonoa palvelua tai osaamatonta kohtelua. Yrityksen toimin-
nalle ja imagolle on ensiluokkaisen tarkead, ettd perehdyttdminen sujuu nopeasti ja vaivattomasti, kun

uusi tyontekijé perehtyy tehtéviinsa.

Opinnéaytety6 on jaettu kahteen osaan. Ensimmaisessa osuudessa kasittelen teoriaa ja toinen on empiiri-
nen osa, jonka seurauksena syntyi perehdyttamisopas yritykselle. Opinnédytetyon teoriaosuudessa kasit-
telen henkildstéjohtamista, tyon suunnittelua ja rekrytointia. Tarkastelen myos perehdyttamisen lainsaa-
dantod ja perehdyttdmistd. Lopuksi kerron perehdyttdmisoppaan suunnittelusta ja laadinnasta Hotelli-

Ravintola Lokkilinnalle.

Hotelli-Ravintola Lokkilinna halusi perehdyttdmisoppaasta yksinkertaisen ja selkedn. Oppaasta I0ytyisi
tietoa yrityksesta sek& eri toimintoihin ja tydvuorojen tehtaviin liittyvia ohjeita. Perehdyttdmisoppaan
lisdksi sovimme minun tekevan kuittauslistan. Listaan merkittdisiin avaimen ja vaatteiden maaré ja pai-
vays. Toimeksiantajalle lista toimii myos seurantavélineena. Listaan merkitdan, kun tyontekija on tutus-

tunut yritykseen ja on lukenut perehdyttdmisoppaan ja pelastussuunnitelman.

Sain kaiken tarpeellisen tiedon yrityksestd. Kokosin kaiken yhteen ja Kirjoitin asiat oppaan muotoon.

Yrityksessa kavin keskusteluja niin tydeldmdaohjaajan ja tyontekijoiden kanssa suunnitellessani opasta.

Yritys sijaitsee matkailu- ja loma-alueella Kalajoella. Kaupunki sijaitsee Oulun l4&nissé, Pohjois-Poh-
janmaan maakunnassa. Ld&msan (2006) mukaan Kalajoen kaupungin kehitykseen on vaikuttanut meri.
Aikoinaan se antoi edellytykset kalastukselle, merenkululle ja kaupankéaynnille. Viime vuosikymmenina
meren rantaan on kasvanut yksi Suomen vilkkaimmista kesdmatkailukohteista. Tamé on luonut Kalajo-
elle kaupalliset palvelut, mitd kaupungin oma ostovoima ei yksin riittaisi yllapitamaan. Kalajoelta l10ytyy
peruspalvelujen liséksi huomattava maaré erikoispalveluja. Kun vuosisadan alkupuolella lomailijoita
veti puoleensa “lentohiekkaiset sarkdt” ja meri, jolla herrasvéki vietti kesapaivia, ei ollut tietoakaan siita

vakipaljoudesta, mika alueella nyt liikkuu. Monen sukupolven ajan ovat meri, dyynit ja auringonpaiste



veténeet matkailijoita ja Tuomipakat on jo kymmenkunta vuotta ollut suosituin matkailupaikka. (L&msa
2006.)

Vaihtelut ovat sesonkien valilla suuret. Kes4, jolloin on suurin menekki, on melko lyhyt sesonki. Hyva
suunnittelu ja johtaminen ovat tarkeité tyokaluja, kun lahdetd&n organisoimaan rekrytointia. Perehdyt-
tamisen pit4é olla myos helppoa ja vaivatonta tyonojaajalle ja tyontekijélle.

Kuviossa 1 on kuvattu opinnaytetyon teoreettinen viitekehys. Perehdyttdminen siséltyy henkiléstojoh-
tamiseen. Perehdyttdmiseen kuuluu lains&d&déanto, tavoitteet ja suunnittelu. Perehdyttdmisen osa-alueita
ovat valmistautuminen, organisaatioon perehtyminen, tydsuhdeperehdyttdminen ja tyéhénopastus. Tyo-
suhdeperehdyttdminen on tarkeéd osa-alue, jossa kdydaan lapi tyésopimus ja sen allekirjoittaminen ja

sitoudutaan tyohon. Tydntekijan kanssa kdydaan lapi tydkuva, organisaatio ja saannot tydpaikalla.

HENKILOSTO-

JOHTAMINEN
PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisen osa-alueita

1.Malmistautuminen
Perehdyttamisen Tavoitteet ja

2.0Organisaatioon perehdyttdminen
lainsgadanto suunnittelu g P

3.Tydsuhdeperehdyttdminen
4 Tybhdnopastus

PEREHDYTTAMISOPAS

KUVIO 1. Opinndytetyon viitekehys



Opinnéaytetyossani johdannon jélkeen esittelen toimeksiantajayrityksen ja sen palveluja. Kolmannessa
paaluvussa kasittelen henkildstdjohtamista. Kayn l&pi sen kasitteita ja merkitysta, henkilostdjohtamisen

organisointia ja suunnittelua ja rekrytointia osana henkildstojohtamista.

Neljannessé luvussa késittelen perendyttamista. Siihen liittyen perehdyn perehdyttamisen késitteeseen
ja merkitykseen ja sisaltéon, perehdyttamisprosessiin, perehdyttamiseen liittyvaan lainsdéddantoon seka

viestintddn osana perehdyttamista.

Hotelli-Ravintola Lokkinnan perehdyttdmisoppaan laadintaa, siséltda ja kayttamisté esittelen viiden-

nessa luvussa. Viimeisessa luvussa on opinndytetydn arviointi.



2 HOTELLI-RAVINTOLA LOKKILINNA

Kalajoen Lokkilinna Oy:n toimialoina ovat matkailu-, liikunta- ja ravintolapalvelut A-oikeuksin, seka
loma-asuntojen vuokraus. Yhtid voi toimintaansa varten omistaa Kiinteistdja, osakkeita ja osuuksia seka
kéyda kauppaa niilld ja harjoittaa niiden vuokraustoimintaa. Hotelli Ravintola Lokkilinna on vuonna
1995 perustettu perheyritys, jota on laajennettu vuonna 2001 ja 2007. Lokkilinna sijaitsee Kalajoella
Hiekkaséarkilla. Yrityksen omistajana ja johtajana toimii Aki Antti-Roiko. Lokkilinna tarjoaa laadukasta
majoituspalvelua ja ruokaravintolatoimintaa. Yrityksessa tyoskentelee vakituisten tyontekijoiden liséksi
kausityontekijoita. Liikeidea on tarjota asiakkaille majoitus-, ravintola- ja kokouspalveluita. Kuviossa 2

on Hotelli-Ravintola Lokkilinnan logo.

LOKkiliAlia

KUVIO 2. Hotelli-Ravintola Lokkilinna logo (Hotelli-Ravintola Lokkilinna)

2.1 Majoituspalvelut

Lokkilinna tarjoaa 26 hotellihuoneellaan kodikkaan ja persoonallisen yopymispaikan. Kaikki huoneet
ovat merindko6alalla. Useimmissa huoneissa on oma parveke. Isot huoneet ovat viihtyisia ja nykyaikai-
sesti sisustettuja. Osassa on minikeittio ja oma sauna. Kaikissa huoneissa on langaton internet-yhteys.
Lokkilinnassa my0s tyomatkalaiset ja lapsiperheet voivat asua kodinomaisesti, ja hotellisiiven oma si-
saankaynti tekee kulkemisen helpoksi. Hotellista 16ytyy yhden tai kahden hengen huoneita kuin myds
perhehuoneitakin, tarvittaessa lisdvuoteilla. Liséksi tarjotaan mokkimajoitusta 2-8 hengen lomaosak-

keissa Hiekkasarkkien matkailualueella. Kuva 1 on hotellihuoneesta Lokkilinnasta.



KUVA 1. Majoituspalvelut (Hotelli-Ravintola Lokkilinna)

2.2 Ravintolapalvelut

Ravintolassa on tilaa sadalle asiakkaalle. Lisaksi on 15-paikkainen terassi ja sata paikkainen Meriterssi.
Meriterassi palvelee kesakaudella paivittdin sadn salliessa. Ravintolassa on taydet anniskeluoikeudet.
Hyvé rehti kotiruoka on keittion perusta. Lounaalla on tarjolla runsas salaattipdytd aina kolmenlaista
lamminta ruokaa, jalkiruoka ja kahvi. Lounas tarjoillaan noutopdydéastd. Ravintola tekee raikasta ja ke-
vyttd ruokaa kotimaisista raaka-aineista sesongin mukaan. Tuoretta kalaa tarjotaan aina, kun sit4 on saa-
tavilla. Ravintola ostaa raaka-aineet paikallisilta kalastajilta ja tilallisilta. Kuva 2 on ravintolasalista Lok-

kilinnasta.

KUVA 2. Ravintolapalvelut (Hotelli-Ravintola Lokkilinna)



3 HENKILOSTOJOHTAMINEN

Tyo6- ja elinkeinoministerion teettdmassa Hyvan Tyén Manifesti 2009:ssa todetaan muun muassa seu-
raavasti: Aikamme ihmiset ovat tottuneet parempaan kuin aiemmat sukupolvet, mahdollisuuteen tinkié,
arvioida ja vaihtaa. Tdma patee myos tyohon. Tydhon ladataan entistd enemman merkityksia, se ei ole
vain ty6t4. Suomalaiset organisaatiot on luotu 1960- ja 1970-luvuilla. Johtamiskulttuurimme on kotoisin
samalta ajalta. Pomon olettamus oli, ettd kukaan ei osaa mitdan, mita ei ole aiemmin tehnyt, eivatka
tyontekijat voi tehdd mitddn muuta kuin mita toimenkuvaan kuuluu. Hierarkkiset organisaatiot ovat to-
siasiassa historiaa ja johtaminen on jo kauan sitten irtaantunut johtajasta. Nyt vastuuta otetaan ja strate-
giaa luodaan ympari organisaatiota, joka paiva. Nykyaan johtaminen jakaantuu kaikkien organisaation
jasenten kesken. Kaikki johtavat jotakin, ainakin itsedan. (Juholin 2014, 174.)

3.1 Henkiléstojohtamisen kasite ja merkitys

Henkilost6johtaminen siséltad kaiken sen tarkoituksellisen toiminnan, jolla varmistetaan yritystoimin-
nan edellyttdma ty6voima ja sen riittdva osaaminen, hyvinvointi ja motivaatio. Varsinkin angloamerik-
kalaisissa oppikirjoissa henkildstojohtaminen maaritellaan usein laajasti, jolloin se kasittaa kaiken hen-
kilostoon liittyvén tarkoituksellisen toiminnan yrityksessa. Talldin henkildstéjohtaminen on jaettu kol-
meen péadalueeseen:

e henkilostévoimavarojen johtaminen (Human resource management, HRM)

e tyOelaméasuhteiden hoitaminen (industrial relations, IR)

e johtajuus ja esimiesty0 (leadership).

(Viitala 2013, 20-21.)

Henkilost6johtaminen kasitteend kattaa tassa méaaritelméssé siis laajemman alueen kuin henkil6stovoi-
mavarojen johtamisen. Siina on lisdksi mukana se toiminta, joka liittyy tydantajapuolen ja tyontekija-
puolen valisten tydelaman pelisaantdjen kehittdmiseen seka ihmisten johtamiseen. Kaytdnndssa johta-

misty0ssa asiat sulautuvat toisiinsa, eiké niita aina voida selvérajaisesti erottaa. (Viitala 2013, 20-21.)

HenkilGstovoimavarojen johtaminen tarkoittaa Viitalan (2003, 14-16) mukaan niit4 toimenpiteita joita
tarvitaan henkiléstovoimavarojen séételyyn sek& osaamisen, henkiléston motivaation ja hyvinvoinnin
varmistamiseen. Henkiléstojohtaminen voidaan jakaa neljaan osaan: 1. strateginen henkilostéjohtami-

nen, 2. yrityksen infrastruktuurin johtaminen, 3. henkil6ston ohjaus ja tukeminen, 4. uudistamisen ja



muutoksen johtaminen. On tarkasteltava aikajannettd ja toiminnan kohdetta. Henkiléstdjohtamisen pai-
vittaisen toiminnan on tuettava strategiaa. Henkiléstojohtamisen prosesseja on kehitettava ja yllapidet-
tava erilaisten jarjestelmien avulla, vuorovaikutus ihmisten kanssa kuuluu myos kiinteésti henkildsto-
johtamiseen. Naita henkildstojohtamisen kahta eri ulottuvuutta voidaan pitad toiminnan ja sisallon maéa-
raaving tekijoina. (Viitala 2003, 14-16.) Kuviossa 3 on esitetty henkilostdjohtamisen tehtavat kilpailu-
kykyisen yrityksen kehittdmisessa.

STRATEGINEN TOIMINTA
tahtain tulevaisuudessa

Strateginen Uudistaminen ja
henkildstéjohtaminen muutoksen johtamien
PROSES-
SIT IHMISET
Yrityksen
infrastruktuurin johtaminen Henkiloston ohjaus
ja tukeminen

OPERATIIVINEN TOIMINTA
péivittdnen toiminta

KUVIO 3. Henkilostdjohtamisen tehtévat kilpailukykyisen yrityksen kehittdmisessa (Viitala 2003,
15)

3.2 Strateginen johtaminen ja kilpailukykyisen yrityksen visio

Yritystoiminnassa strategialla tarkoitetaan niita toimintaan liittyvia periaatteita, joiden varassa yritys ai-
koo menestya markkinoilla. Liiketoimintaa suuntaavat strategiset valinnat ovat suorassa yhteydessa hen-

kilostovoimavarojen johtamiseen. (Viitala 2013, 48.)

Strateginen johtaminen sisaltaa yrityksen suunnan madrittelyn, mission eli toiminta-ajatuksen, vision,
paédmadréat, toimintaympériston analysoinnin, strategian méérittelyn seké sen soveltamisen ja onnistumi-
sen arvioinnin (Viitala 2013, 48).



Toiminta-ajatus kertoo mité yritys tekee ja miksi. Yrityksen toiminta-ajatus on yrityksen kantava voima.
Toiminta-ajatus voi olla yksi lause, esimerkiksi yritys tarjoaa laadukkaita hotelli- ja ravintolapalveluita.

Kaikki toiminta pitaé paatyéa aina tdhan ajatukseen. Visio on tulevaisuuden suunnittelua ja hahmottelua.

Henkilostévoimavaroja tulisi kehittéa strategisesti heti yrityksen aloituksesta asti. Henkildston toimintaa
ohjaavat jarjestelmét, organisaatiorakenteet ja johtamistapa pitéisi suunnitella huolella alusta asti suun-
nitelman mukaan. Visio ja strategia kannattaisi tehdé aina mieluiten Kirjallisessa muodossa. Strategisen
henkildstdjohtamisen perustana on nédhda henkilston osaaminen ja toimintatapa Kilpailuetuna. Yrityk-
sen menestyminen on riippuvainen tyontekijoiden toiminnasta ja halusta kehittyd parhaaksi omalla
alalla. Menestyksen avainasemassa on, etté yritys nékee henkiloston voimavarana ja kilpailuetuna. Hen-
kilostd on otettava mukaan paatoksen tekoon. (Viitala 2003, 52-55.) Visio ja strategia henkildstdjohta-

misen suuntaajina on esitelty kuviossa 4.

Yrityksen Liiketoiminta- Henkil6sto- Toiminta

visio strategia johtaminen

e Osaaminen, maard ja
laatu

* Tehtavat, rakenteet

o |lmapiiri, kulttuuri

o Jarjestelmat

¢ [hmisten johtaminen

. J

KUVIO 4. Visio ja strategia henkildstojohtamisen suuntaajina (Viitala 2003, 53)

Visio on yrityksen ndkymé, jota tavoitellaan ja halutaan saavuttaa. Strategia on polku, mita pitkin visioon
pyritdén. Strategia sisaltdd keinot milla padméaaraén paastadn. Strategia antaa kehykset toiminnalle ja
johtamiselle. On tarkead, ettd kaikki yrityksessa tyoskentelevat tuntevat strategian ja vision. Strategiassa
on otettava huomioon yrityksen voimavarat ja mahdollisuudet. Tarkead on yrityksen henkildston ja joh-
don tahtotila onnistua ja haluta menestya. Henkil6stojohtamiseen liittyy tiiviisti myds ilmapiirin luomi-
nen seka tehtévien tasainen ja oikeudenmukainen jakaminen. Térkeda on tarkastella toimintatapoja ja
jarjestelmia ja takaavatko ne hyvén tyon laadun. Osaamista on pystyttava kehittdméaan koko ajan. Yritys
on oppiva organisaatio, joka muuttuu koko ajan. Tarke&éd on myos tiedon tehokas hallinta, lisdédminen,

levittdmisen, omaksumisen ja prosessien uudistaminen ajan haasteita vastaaviksi.



3.3 Henkilostojohtamisen organisointi

Osaamisyhteiskunnassa keskeisin voimavara on ihmiset ja heidan osaamisensa. Ihmisen luova kapasi-
teetti onkin &aretdn. Organisaatio menestyy vain saamalla ihmisten energian kéayttéonsé ja kohdenta-
malla sen oman ydinosaamisensa suuntaisesti. Organisaation keskeinen tehtéva on huolehtia siita, etta
sen ydinosaamisalue on riittdvan kirkas ja samalla siitd, ettd osaaminen on parempaa kun muilla organi-
saatioilla. Organisaation on siis kyettdva valitsemaan, mille alueelle se keskittd4 osaamisensa, ja sen on
kyettava jatkuvasti ja innovatiivisesti kehittdmaan tata osaamista. Parhaiten tdma kéynee painsé niin,
ettd jokainen esimies jatkuvasti kehittdd oman vastuualueensa henkilst6d ja toimintaa. (Juuti & Vuorela
2002, 57.)

Haasteet tulevat ensisijaisesti neljasta eri lahteesta: yrityskulttuurista johtuvina, yhteisén ihmisten ai-
heuttamina, henkilOsté tulevina ja péivittdin vaihtuvien tilanteiden takia (Maunula 1997, 28). Esimiesten

haasteiden lahteet kuvataan kuviossa 5.

Vaihtuvat
tilanteet

| — ‘_"--\H\
N

KUVIO 5. Esimiehen haasteet (Maunula 1997, 28)

Esimies ei tee tulosta yksin, vaan hén tarvitsee joukkojensa apua puhaltamaan hiilen liekkiin. Johtaa voi
vain, jos joku seuraa (Erésalo 2008, 116). Esimiehen on myds samalla tarkasteltava omaa osaamistaan,
on tarkasteltava johtamistaan ja kehittdmistaan, tavoitteena on menestyminen tydssé nyt ja tulevaisuu-
dessa. Jokaiselle esimiehelle tulee uusia tehtdvid. Kun esimies on perehtyméssa uuteen tehtavaan, on
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selvitettdva sen vaatimukset. Esimiehen on pyrittava kehittdmaén itsedén jatkuvasti. Esimiehen kannat-
taa tehdd omasta osaamisestaan SWOT-analyysi. SWOT on yksi tapa selvittdd omia vahvuuksiaan ja
kehittdmiskohteitaan. (Kupias, Peltola & Pirinen 2014, 235.) Kuviossa 6 on esitetty SWOT-analyysin

rakenne.

Vahvuudet Mahdollisuudet

Heikkoidet

KUVIO 6. SWOT-analyysi

3.4 Henkildstosuunnittelu

Henkilostosuunnittelu pohjautuu liiketoimistastrategioihin. Sen avulla ennakoidaan toiminnan edellyt-
tdma henkilostomaard, henkildstokustannuksia, turvataan yrityksen tavoitteiden saavuttamisen kannalta
riittdvét tiedot ja taidot ja ennakoidaan kehittdmistarvetta. Henkildstosuunnittelua toteutetaan tulevan
kehityksen nékokulmasta, ja siind hahmotellaan ké&sitysta yrityksen, markkinoiden ja toimialan tulevai-
suudesta seké yrityksen tavoitteista ja tarvittavista voimavaroista. Suunnittelun tuloksena arvioidaan
rekrytointitarve (sisainen siirto ja ulkopuolinen hankkiminen) ja tarve tehtavien uudelleen jarjestamiseen
(tehtdvien osittaminen tai yhdistdminen) ja luodaan sijais- ja varasuunnitelmat, seuraajasuunnitelma seka
kehittdmis- ja urasuunnitelmat. (Viitala & Jylh& 2010, 231.)

Jotkut henkil6t haluavat tydskennelld tietyn alan ihanteiden mukaisesti. He ovat hakeutuneet ja haluavat

onnistua alalla, jota ovat ihannoineet. (Juuti & Vuorela 2002, 47.)

Keskeisin tydssé onnistumiseen liittyva seikka on omien uratoiveiden toteuttamisen mahdollisuus orga-

nisaatiossa. On hyva selvittad, millaisia ura-ankkureita henkil6lla on, kun han hakeutuu organisaation
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palvelukseen. On myods hyva muistaa tarkistaa nd&ma ura-ankkurit aika ajoin, sill4 ne muuttuvat ian ja

uralla etenemisen myot4. Henkilon ura-ankkurit voidaan jaotella seuraavasti:
1. teknis- funkrionaalinen patevyys, erityisammattitaito

2. johtamistaidollinen patevyys

3. yrittdjyys

4. turvallisuus

5. itsendisyys ja riippumattomuus

6. haasteellisuus

7. eri elamédnalueiden tasapainoinen yhdistdminen
8. alalle tai asialle omistautuminen

(Juuti & Vuorela 2002, 45.)

3.5 Rekrytointi osana henkilstéjohtamista

Usein puhutaan sisdisistd tydmarkkinoista, milla tarkoitetaan yrityksen omaa henkilostod, joka kattaa
yrityksen perustarpeen, seka ulkoisista tyomarkkinoista, milla tarkoitetaan erilaisia jarjestelmid, jolla

korvataan tydvoimatarpeen ruuhkahuiput (Erésalo 2008, 28).
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4 PEREHDYTTAMINEN

4.1 Perehdyttamisen kasite ja merkitys

Perehdyttdmistd on mietitty organisaatiossa ennen rekrytoinnin aloittamista. Rekrytoinnin tehtdvana on
Juutin ja Vuorelan (2002, 29-51) mukaan houkutella hyvia hakijoita organisaatioon. Jokainen tyontekijé
on perehdytettava tyohonsg, on tyontekija uusi tai tehtavat ovat muuttuneet tyontekijoille. Kunnolla suo-
ritettu perehdyttaminen ja tyhonopastus ovat olennainen osa tyon hallintaa ja ne tukevat ihmisten ty6-
hyvinvointia. Perehdyttdminen on tyopaikalla tapahtuvaa alkuopastusta, tavoitteena on saada tyontekija
tuntemaan itsensé tervetulleeksi ja halutuksi tydyhteis6on. Perehdytyssuunnitelmassa tulisi kayda ilmi
tietoa organisaatiosta ja toiminnasta. Kun otetaan vastaan uutta tyontekijaa, hyva valmistautuminen ja
suunnittelu tydhon perehdytykseen heréttavat luottamusta organisaatioon ja tydhon. Tydhdnopastus téh-
tdd ammatillisten tietojen ja taitojen omaksumiseen. Kun tyéhdnopastus on tehty hyvin ja ajan kanssa,

voidaan tyontekijoilta odottaa kunnollisia tyétuloksia. (Juuti & Vuorela 2002, 48-51.)

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan tyOpaikalla tapahtuvaa uuden tyontekijan vastaanottoa ja alkuohjausta.
Perehdyttdmisen keskeisin tavoite on saada ihminen tuntemaan, ettd han on ja kuuluu tarkeana osana
uuteen tydyhteisoon. (Juuti & Vuorela 2002, 48.)

Kun henkil6 tulee taloon, on hanelle naytettdva hanen tydtilansa ja tydvalineensa sekd tutustutettava
hanet muihin tydpaikalla tyoskenteleviin. Henkild voi tuntea olevansa tervetullut taloon vain, jos hanet
on huomattu. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Hyvin suoritetun perehdyttdmisen seurauksena syntyvét luontevat suhteet esimieheen, ty6tovereihin,
alaisiin ja luottamushenkil6ihin. Liséksi perehdyttdminen poistaa jannittyneisyytta ja tutustuttaa tyoym-
paristoon. Nain vahenee turhien virheiden todenndkoisyys. Perehdyttdminen on hyva alku ty6ssé viih-
tymiselle ja tydnilon kokemiselle. (Juuti & Vuorela 2002, 49-50.)

Perehdyttdminen etenee kunkin opettavan aihealueen kohdalla seuraavasti:
1. valmistautuminen

2. opastus

3. mielikuvaharjoittelu

4. kokeilu

5. harjoittelu
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(Juuti & Vuorela 2002, 50.)

4.2 Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdminen alkaa perehdyttamissuunnitelman laatimisella. Perehdyttdmissuunnitelmasta tulisi
kéayda ilmi, kuka ottaa henkilon vastaan ja kuka esittelee hénet l1ahimmille tyGtovereille sekéd laajemmin-
kin tydyhteisossa. Perehdyttamissuunnitelmasta tulisi kayda ilmi myds se, miten henkil saa tietoja or-

ganisaation ja kunkin yksikon yms. toiminnasta. (Juuti & Vuorela 2002, 49.)

Perehdyttdminen voidaan ajatella prosessina, miké alkaa tyévoiman tarpeesta, rekrytoinnin suunnitte-
lusta ja toteutuksesta. Valmistellaan tyéhontulo ja vastaanotetaan tyontekija. Tydsuhteen aikana tarvi-

taan perehdyttdmistd, joka loppuu vasta tydsuhteen loputtua.

Viitalan (2003, 260) mukaan perehdyttdminen pitéisi aloittaa jo rekrytointivaiheessa, minka voi ndhda
myos yrityskuvamarkkinointina. Hakijoille annetaan tietoa tyopaikasta ja tyostd jo haastattelutilan-
teessa. Kun hakijalle ilmoitetaan valinnasta, on tarkeaa keskustella yksityiskohdista. Viela parempi, jos
valittu tyontekijéa pyydetédan kdymaan tulevan esimiehen luona mahdollisimman pian valintailmoituksen
jalkeen. Tallgin hanen kanssaan on mahdollista keskustella henkilokohtaisesti tydsuhteen alkamiseen
liittyvista kdytdnnon asioista ja antaa ennakkoon tutustuttavaksi materiaalia yrityksestd ja mahdollisesta
myaos tyohon liittyvaa aineistoa, vaikkapa tervetuloa taloon -esite. Mita paremmin tyontekija voi valmis-
tautua tydhonsa jo ennen perehdyttdmisvaihetta, sitd nopeammin sopeuttaminen tydyhteiséon tapahtuu.
(Viitala 2003, 260.)

Aivan aluksi esimiehen tehtéva on esitelld uusi tyontekija ainakin muutamalle 1ahimmélle henkil6lle ja
laatia tulijan kanssa hanelle perehdyttdmisohjelma. Siiné sovitaan tulijan tausta huomioon ottaen aika-
taulu asioille, jolloin hdn perehtyy, ja henkil6t, joiden kanssa hén keskustelee asioista. Perehdyttdmisessé
tulija tutustutetaan organisaation tavoitteisiin ja toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttaan ja tulevai-
suuden nakymiin. (Viitala 2003, 261.)
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4.3 Tyo6honopastus

Viitalan (2003, 262) mukaan tyohdnopastus on varsinaiseen tyohon perehdyttamista ja opettamista.
Siind huolehditaan siitd, ettd tyontekijé saa riittdvan toimintavarmuuden aloittaa uudessa tydssaan. Tyo-
yhteison jaseniin tutustuminen seka toimintatapoihin, tiloihin, jarjestelmiin ja kdytantéihin perehdytta-
minen ovat seuraavan tason asioita. Perehdyttdmisen ytimen muodostaa itse tyotehtéva, johon liittyen
on selvitettdvd muun muassa menetelmét, koneet ja jarjestelmét, materiaali- ja informaatiovirrat, hairi-
Oiden korjaaminen seka tyoturvallisuus. Perehdyttdmisessa tarvitaan opastuksen ja keskustelujen ohella
myos hyvin suunniteltu itseopiskelumateriaali, joka voidaan koota kirjalliseksi paketiksi. Perehdyttdjén
ké&sikirja on hyva apuvaline, koska siihen yritys voi kirjata listaksi niita asioita, jotka uuden tyontekijén
kanssa kdydaan heti alussa lapi. Perehdyttdminen voidaan jakaa myds pitemmalle ajanjaksolle, jolloin

uutta tyontekijaa ei tukehduteta heti alkuun isoilla tietomaarilla uutta asiaa. (Viitala 2003, 262.)

Tyo6hdnopastusta tarvitaan aina silloin, kun ty6 on tekijalleen uusi, oli sitten kysymyksessa uusi tyonte-
kija, tyotehtdvien tai menetelmien vaihtuminen tai uusien koneiden, laitteiden tai aineiden kayttéonotto
yrityksessa. Opastusta tarvitaan myos silloin, kun huomataan laiminlydnteja turvallisuusmaéraysten
noudattamisessa tai havaitaan poikkeamia sovitusta toimintatavoista tai laatukriteereistd. Perhevapaan
tai muun pitkan poissaolon jalkeen tyéhon palaavan kanssa on ainakin lyhyt kertaus paikallaan. (Erasalo
2008, 67.)

4.4 Perehdyttamissuunnitelma

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) méérittelee perehdyttdmisen vahimmaisvelvoitteet ja edellyttadd tyonte-
kijan riittdvaa perehdyttdmisté ja opastamista tyon turvalliseen tekemiseen ottaen huomioon tyontekijén
ominaisuudet ja tyopaikan olosuhteet. Mikali tydpaikalla sattuu tapaturma ja todetaan, etta tyoturvalli-
suus seka siihen perehdyttdminen on laiminlyéty, voidaan tyonantaja tuomita sakkoihin tyéturvallisuus-

maéaraysten laiminlyomisesta. (Tyd6turvallisuuslaki 738/2002.)

Majoitus- ja ravitsemusalan tydehtosopimuksessa on sovittu. ettd tyonantaja selvittada uudelle tyonteki-
jalle alan jarjestot seka neuvottelusuhteet. Tydnantajan tulee myos kertoa tyontekijélle, ketkd toimivat
tyopaikan luottamusmiehind ja tydsuojeluvaltuutettuna seké antaa tyontekijélle heidan yhteystietonsa.
(Erésalo 2008, 62-63.)
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Tyoturvallisuusvirasto TTK, palvelukeskuksen (2003) mukaan perehdyttamista tarvitsevat kaikki tyo-
hon tulevat: vakituiset, maaraaikaiset, ruuhka-, kampanja- ja vuokratyontekijt. Perehdyttdmisohjelma
voidaan laatia yksildllisesti, jolloin otetaan huomioon muun muassa tyésuhteen kesto, ammattitaito, ko-

kemus ja koulutus. Kuviossa 7 esitetaan perehdyttdjan ja perehdytettdvan tyonjako.

Perehdyttéja Perehdytettava
e oOpasta e ota selvaa asioista
e Kkertaa e Kkysy, ellet tieda
e tarkista oppiminen e seuraa omaa oppimistasi

KUVIO 7. Perehdyttdjan ja perehdytettavan tyonjako (Tyoturvallisuusvirasto TTK, palvelukeskus
2016)

Tyoturvallisuuskeskuksessa (2016) on laadittu perehdyttéjélle ja perehdytettavalle perehdyttdmisen tar-

kistuslista, joka antaa selke&n pohjan yrityksen perehdyttdmisohjelman tekemiseen:

1. Yritys, sen toiminta ja asiakkaat. Perehdyttdja kertoo yrityksesta, sen toiminnasta ja asiakkaista.
Yrityksen toiminta-ajatus, liikeidea ja palveluidea kaydaan lapi. Yrityksen omistussuhteet, asia-
kaskunta ja odotukset tyontekijad kohtaan selvitetddn. Yritykseen toimintaan liittyva aineisto
kaydaan lapi.

2. Yrityksen organisaatio ja henkildstd. Tutustutaan organisaatioon ja toimipisteisiin. Henkildkunta
sisaltden johdon, esimiehet, eri yksikot ja keskeiset yhdyshenkil6t esitelld&dn tydhonopastaja ja
hé&nen sijaisensa ndytetddn uudelle tyontekijélle. Tydsuojeluorganisaatio kerrotaan ja ndytetaan
mista tietoa 16ytyy.

3. Toimintatavat yrityksessd. Toimintatavat k&ydaan 1api, keskeisind asioina yrityksen arvot, odo-
tukset henkiloon, kaytds, tydasu ja tdsmallisyys. Vaitiolovelvollisuus selvitetadn, mitd se mer-

kitsee kyseisella tydpaikalla.
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Tyo6sopimus, tydsuhteen ehdot, tydaika ja tydvuorot. Tydsopimus kdydaan l&pi: mitd merkitsee
koeaika, tyOaika- ja vuorot, tauot, poissaolot ja lomat. Tarvitaanko hygienia- tai anniskelupassia.

Palkka-asiat. Kerrotaan miten palkka maaraytyy, palkan maara ja maksupaiva. Kerrotaan lisien
maard, sairasajan palkka, loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset. Luontaisetujen selvittami-

nen ja verokortin tuominen ty6nantajalle.

Ty0Osuhteen péattaminen: irtisanomisaika, vuosilomakorvaus ja lopputilin maksaminen, tyéto-

distuksen toimittaminen.

Tyoterveyshuolto. Tydhonottotarkastus varataan tyOpaikan toimesta tyontekijalle. Kerrotaan
tyoterveyshuollosta.

Turvallisuusasiat, omaisuuden suojaus. Kerrotaan turvallisuussuunnitelmasta, jossa on ohjeet
suuronnettomuuksien varalta, ensiapuohjeet ja paloturvallisuusohjeet. Kaydaan lapi hatépoistu-
mistiet. Naytetdan sahko ja LVI- jarjestelmien paikat ja toiminta. Tarkistetaan ensiapukaapin
sijainti ja k&yttd. Ensiapuohjeiden lapikdyminen. Puhelinnumerot hatétilanteissa, kerrotaan laki-

saateisestd tapaturmavakuutuksesta.

Ty0paikan tilat, tydskentely-ymparisto. Yrityksen tilat ja kulkutie esitelld&n, johon kuuluu ku-
lunvalvonta, halytysjarjestelma, varauloskaynnit, hatapoistumistiet ja eri yksikoiden sijainti. Tu-
tustuminen omaan tydskentely-ymparistoon, tyopisteen nayttaminen, henkilékunnan tilat, avai-
met ja niistd huolehtiminen. Esitellaan ty6tovereiden ja esimiehen tyopisteet ja toimet. Kdydaéan

lapi yksikon toimintatavat ja toiminnot.

Omat tehtdvat. Selvitetddn omat tehtévat, vastuualueet ja tyoohjeet. Tarkastellaan tyon tavoit-
teita, laatua ja merkitysté tydyhteisolle. Tutustutaan valineisiin ja laitteisiin ja niiden huoltami-

seen. Perehdyttdjat selvittavéat tyon riskitekijat, turvavarusteiden kayton ja parhaat tyasennot.

Koulutus ja sisdinen tiedottaminen. Neuvotaan perehdyttdmisaineiston kayttd. Kerrotaan pereh-
dyttdmisen arvioinnista ja sovitaan palautekeskusteluajat. Naytetd&n ilmoitustaulut ja kerrotaan
niiden sisallosta. IImoitustaululla pitdisi olla lait, asetukset, ohjeet ja TES. Kerrotaan jatkokou-

lutusmahdollisuuksista ja etenemisesta yrityksessa.
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12. Muut asiat. Viimeisessa kohdassa on muut asiat, eli tydpaikan tukemat harrastusmahdollisuudet
tai virkistystoiminta, vakuutus- ja elakeasiat, muut henkilostopalvelut ja -edut. (Ty6turvallisuus-
virasto TTK, palvelukeskus 2016.)

4.5 Hyva perehdyttaja

Esimiehen on kyettdva valitsemaan sopivat henkil6t perehdyttéjiksi. Henkilon on haluttava itse pereh-
dyttdjaksi ja samalla kantamaan vastuuta uuden tulokkaan oppimisesta. Positiivinen asenne tyétédan koh-

taan, riittavat tiedot ja taidot tyosté ja halu oppia uutta ovat tarkeita perehdyttajan piirteita.

Perehdyttdjan omalla mielenkiinnolla ja halulla tehtdvad kohtaan on suuri merkitys perehdyttdmisen on-
nistumisen ja tulokkaan tervetulleeksi tuntemisen kannalta. Perehdyttdja on tulokkaan tukihenkil6 ja
portti tyoyhteisdon ja tydtehtdviin tutustumiseen. Perehdyttdjiksi on hyva valita tehtavaan halukkaita,
ammattitaitoisia tyontekijoita. Sellainen henkil0, joka ei ole ollut vield itsekkaén kovin kauan talossa ja
jolla on oma perehdyttamien hyvin muistissa, on usein varsin sopiva myos toisen perehdyttajéksi. (Os-
terberg 2015, 119.)

4.6 Lainsaadanto ja perehdyttaminen

Tyo6lainsdadannon perimmainen tarkoitus on turvata ihmisten oikeudenmukainen, tasa-arvoinen ja inhi-
millinen kohtelu ty6paikalla (Viitala 2003, 347).

Tyoturvallisuuslaki (738/2002) méérittelee perehdyttdmisen vahimmaisvelvoitteet ja edellyttadd tyonte-
kijan riittdvaa perehdyttdmisté ja opastamista tyon turvalliseen tekemiseen ottaen huomioon tyontekijén

ominaisuudet ja tyopaikan olosuhteet (Erasalo 2008, 62).

4.6.1 Tyosopimuslaki

Tydsopimuslakia sovelletaan sopimukseen (tydsopimus), jolla tyéntekija tai tyontekijat yhdessa tyokun-
tana sitoutuvat henkilokohtaisesti tekemaén tyota tyonantajan lukuun tdman johdon ja valvonnan alai-

sena palkkaa tai muuta vastiketta vastaan. Taté lakia on sovellettava, vaikka vastikkeesta ei ole sovittu,
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jos tosiseikoista kady ilmi, ettd tyota ei ole tarkoitettu tehtavéksi vastikkeetta. Lain soveltamista ei esta
pelkéstdan se, ettd tyo tehdadn tyontekijan kotona tai hanen valitsemassaan paikassa eikd sekdan, etta

ty0 suoritetaan tyontekijan tyovélineilla tai -koneilla. (Tydsopimuslaki 26.1.2006/55.)

Tydsopimus voidaan tehda suullisesti, kirjallisesti tai sahkoisesti. Tydsopimus on voimassa toistaiseksi,
jollei sité ole perustellusta syysta tehty méaraaikaiseksi. Tyonantajan aloitteesta ilman perusteltua syyta
tehtyd méaraaikaista tydsopimusta on pidettava toistaiseksi voimassa olevana. Toistuvien maaraaikais-
ten tydsopimusten kaytto ei ole sallittua silloin, kun maaraaikaisten tydsopimusten lukumaara tai niiden
yhteenlaskettu kesto taikka niistd muodostuva kokonaisuus osoittaa tydnantajan tyovoimatarpeen pysy-
vaksi. (Tyosopimuslaki 26.1.2006/55.)

Ty6nantajan on kaikin puolin edistettavéa suhteitaan tyontekijoihin samoin kuin tydntekijoiden keskindi-
si& suhteita. Tyonantajan on huolehdittava siitd, ettd tyontekija voi suoriutua tydstadn myos yrityksen
toimintaa, tehtdvaa tyota tai tydmenetelmid muutettaessa tai kehitettdesséd. TyOnantajan on pyrittava
edistdmaan tyontekijan mahdollisuuksia kehittya kykyjensd mukaan tyourallaan etenemiseksi. (Tydso-
pimuslaki 26.1.2006/55.)

Tyontekijan on tehtavé tyonsé huolellisesti noudattaen niitd maarayksia, joita tydnantaja antaa toimival-
tansa mukaisesti tyon suorittamisesta. Tydntekijan on toiminnassaan véltettava kaikkea, mika on risti-
riidassa hanen asemassaan olevalta tyontekijaltd kohtuuden mukaan vaadittavan menettelyn kanssa.
(Ty6sopimuslaki 26.1.2006/55.)

4.6.2 Laki nuorista tyontekijoista

Nuorella tyontekijéll tarkoitetaan laissa alle 18-vuotiasta tyontekijaa. Tyohon voidaan ottaa 15 vuotta
tayttanyt oppivelvollisuutensa suorittanut henkil6. Kesatoihin tai loma-ajan toihin voi ottaa 14-vuotiaan
tai sind vuonna 14 vuotta tayttdvan, kun kesatyo alkaa. Alle 14-vuotias voi tehda enintdén puolet loma-
ajastaan kevytta tyota. . (Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille sopivien kevyiden
toiden esimerkkiluettelosta 189/1012.)
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Kevyelld tyoll4 tarkoitetaan ty6ta, joka ei ole haitallista nuoren terveydelle, kehitykselle tai koulunkayn-
nille ottaen huomioon tydolosuhteet, tydymparisto, tyon vaatimukset, tyon aiheuttama vastuu seka ruu-
miillinen ja henkinen kuormittavuus. (Sosiaali- ja terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille sopi-

vien kevyiden toiden esimerkkiluettelosta 189/1012.)

Tyosopimuksen voi 15-vuotias tehdd itse. Alle 15-vuotiaan puolesta sen allekirjoittaa huoltaja tai nuori
itse huoltajan suostumuksella. Alle 15-vuotiaan tyopéiva saa olla koulujen loma-aikoina enintaan 7 tun-
tia paivassa ja enintdan 35 tuntia viikossa eika ylityota saa tehdd. Alle 15-vuotiaan tybaika tulee paa-
séantoisesti sijoittaa klo 8-20. Nuoren, joka on 15-17-vuotias, ty0aika saa olla yht& pitka kuin taysi-
ikaisenkin. Tyo6aika sijoittaa klo 6-22 valiseen aikaan. Y6tyo6 on kielletty alle 18-vuotiailta. (Sosiaali- ja
terveysministerion asetus nuorille tyontekijoille sopivien kevyiden toiden esimerkkiluettelosta
189/1012.)

4.6.3 Yhteistoimintalaki

Talla lailla edistetdén yrityksen ja sen henkiloston valisia vuorovaikutuksellisia yhteistoimintamenette-
lyja, jotka perustuvat henkilostolle oikea-aikaisesti annettuihin riittaviin tietoihin yrityksen tilasta ja sen
suunnitelmista. Tavoitteena on yhteisymmarryksessa kehittéa yrityksen toimintaa ja tyontekijoiden mah-
dollisuuksia vaikuttaa yrityksessé tehtaviin paatoksiin, jotka koskevat heidén tyotaan, tydolojaan ja ase-
maansa yrityksessa. Tarkoituksena on myos tiivistaa tydnantajan, henkiloston ja tydvoimaviranomaisten
yhteistoimintaa tydntekijoiden aseman parantamiseksi ja heidan tyollistymisensa tukemiseksi yrityksen

toimintamuutosten yhteydessa. (Laki yhteistoiminnasta yrityksissa 30.3.2007/334.)

Y hteistoimintaneuvottelut kdydaan lain mukaan tyénantajan ja tydehtosopimuksen perusteella valitun
paaluottamusmiehen, yhdysmiehen, muun yhteyshenkilon tai yksittaisen tyontekijan kesken. Neuvotte-
lut ulottuvat kaikkiin tyopaikan tarkeisiin asioihin, joita ovat henkildstoé koskevat olennaiset muutokset
tyOtehtdvissé tai tydomenetelmissa, siirrot tehtévisté toiseen, olennaiset laitehankinnat, yrityksen tai sen
osan lopettaminen, yrityksen ulkopuolisen tyévoiman kayttod koskevat periaatteet sekd koulutussuun-
nitelma, tyésuojelun toimintaohjelma ja naisten ja miesten tasa-arvon edistdminen. (Viitala 2003, 228-
229.)
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4.7 Viestinta perehdyttdmisen apuna

Iké&valkon (1994, 30-31) mukaan viestintd on pitkélle yksinkertaistaen sanomien lahettdmista ja vastaan-
ottamista eli tietojen vaihdantaa. Viestintdtapahtuma on monimutkainen vuorovaikutustapahtuma lahet-
tajan ja vastaanottajan valilla. Viestintd on resurssi, valine ja mahdollisuus erilaisten asioiden hoitoon.
Viestinnan tehtdvien tiedottaminen on tarkead, mutta vield oleellisempaa on asettaa viestinnélle tavoit-
teet. Tavoitteet voivat olla maarallisia ja laadullisia. Mé&aréllisia tavoitteita on helppo mitata; esimerkiksi
asiakassivujen paivittdminen kerran viikossa. Laadullisen tiedottamisen mittaaminen voi olla hankalam-
paa ja vaatii puolueetonta arviointia. Laadullisia tavoitteita ovat esimerkiksi sisaisen tiedottamisen pa-
rantaminen. Viestinnan suunnittelu voidaan jakaa kahteen osaan: kokonaissuunnitteluun, joka koskee
koko yhteisod, ja projektisuunnitteluun, joka koskee yksittdistd hanketta, esimerkiksi henkilosto- tai
asiakaslehted, seminaaria, lehdistétilaisuutta, yhté tiedotetta tai muuta vastaavaa. Viestinnan suunnitte-
lun keskeiset resurssit ovat:

1) ihmiset ja osaaminen eli henkinen pd&doma

2) raha

3) tekniset vélineet ja valmiudet
( Ikévalko 1994, 30-31.)

Viestinta voi olla siséisté tai ulkoista. Siséiselld viestinnalla halutaan valittaa tietoa tehokkaasti yrityksen
sisalla. Kun sisdinen viestinta toimii, yritys voi hyvin ja voi reagoida nopeasti uusiin toimintatapoihin,
valineisiin yms. Sisdinen viestintd on ollut onnistunutta, jos jokainen organisaation jasen tietaa tehta-
vansd ja tavoitteet. Seuranta on myos hyvin tarkedd sisaisessa tiedottamisessa. Tarkedd on antaa ajanta-
saista tietoa tapahtumista, tydyhteison tavoitteista ja miten ne ovat toteutuneet. (Ikdvalko 1994, 45.)

Ikévalkon (1994, 46) mukaan siséisen viestinnan keskeiset tehtavét ovat informointi, henkildiden pereh-
dyttdminen, keskustelut, sisainen markkinointi ja yleinen vuorovaikutus. Sisaiselld viestinnalla infor-
moidaan tuloksista ja tavoitteista. On myos tarkedé informoida tydyhteis6é kiinnostavista asioista. Kes-
kustelut ja informointi koko yhteison tai henkilén omasta tydstd, muutoksista ja tavoitteista sitouttavat
koko tyOoyhteis6d organisaatioon. Sisdinen markkinointi on edellytys ulkoiselle markkinoinnille. Yhtei-
son on hallittava asiat tai tuotteet ensin itse. Yhteison kehittdminen vaatii suunnitelmien ja ideoiden
markkinointia omalle véelle. Sisdisen viestinnan tavoitteena on vuorovaikutus ihmisten kesken. (1ké&-
valko 1994, 46.)
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5 PEREHDYTTAMISOPPAAN LAADINTA HOTELLI-RAVINTOLA LOKKILINNALLE

Opinnéaytetyon aihetta l&hdin pohtimaan oman tyokokemukseni ja -historiani kautta. Olen toiminut esi-
miehend useamman vuoden, joten perehdyttdminen on tuttua ja tiedan sen tarkeyden. Olen itsekin saanut
monenlaista perehdyttamisté tyopaikalla aloittaessa ja toimenkuvan vaihtuessa. Selkeé opas tyéhon on
tarpeellinen. Sen avulla heti alkuun 16ytyy oleellinen tieto ja my6hemmin voi aina helposti tarkistaa
asiat.

Perehdytysoppaan laatimista kysyttiin toimeksiantoyrityksen aloitteesta. Silla oli halu kehittdd omaa
perehdyttamistdén ja laittaa kaikki tieto samaan kansiin. Hotelli-Ravintola Lokkilinnassa on sesonki-
vaihtelu kovaa. Kesélla tyontekijoiden méara kolminkertaistuu. Rekrytointi ja uusien tyontekijéiden pe-
rehdyttdminen on jokavuotinen rutistus koko vakituiselle henkilokunnalle. Hyva perehdyttdminen on
todella tarkeéé ja helpottaa kaikkien tyttaakkaa. Kun jokaisella on tehtdvat ja toimintatavat selvilld, on

mukava alkaa kehittdd ammattiosaamista.

Opinnaytesopimuksen kirjoitin joulukuussa 2015. Itse opiskelin vield kevaan 2016 ajan, samalla tehden
opinndytetyota. Pidimme ensimmaisen palaverin opinndytetyoni tyopaikkaohjaajan kanssa opinnayte-
sopimuksen Kirjoittamisen yhteydessa. Tutustuin keittidesimieheen ja vakituiseen henkilékuntaan. So-
vimme perehdyttdmisoppaan ulkoasusta ja toteutuksesta. Suurin vastuu perehdyttdmisestd on keittio-,
ravintola- ja hotelliesimiehilla. Aloitin Kkirjoittamisen ja seuraavaan palaveriin mennessa helmikuussa
2016, henkilokunta oli kerannyt kaikki ohjeet ja tarkeat sadnnot yhteen. Aloitin puhtaaksi kirjoittamisen
ja selkeyttda ohjeita. Tapasin tyopaikkaohjaajaani muutaman kerran vield kevaéan aikana ja teimme li-
séyksié ja tarkennuksia tyohon.

5.1 Sisalto

Aloituspalaverissa joulukuussa 2015 paatimme oppaan sisallostd. Toimeksiantaja halusi oppaasta hel-
posti luettavan ja selkedn. Oppaasta 16yt4a kaikki tieto Lokkilinnan ravintolasta, hotellista ja muista
palveluista.
Perehdyttdmisoppaan sisalto:

1. Tervetuloa

2. Hotelli-Ravintola Lokkilinna
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To6iden aloittaminen

Ohjeita

Tyotehtavét

Varausjarjestelmad, sdhkoposti ja kassat
Puhelin ja vaihde

Varauksen tekeminen

© o N o g B~ w

Tarkeitd puhelinnumeroita ja ohjeita.

Ensimmaisessé osiossa tydntekijé toivotetaan tervetulleeksi toihin ja kerrotaan mité perehdyttdmiskan-
siosta 16ytyy. Kakkososiossa kerrotaan Lokkilinnasta omistussuhteet ja historiaa. Kaydaan yksityiskoh-
taisesti majoituskapasiteetti 1api, millaisia huoneita ja majoituksia on. Ravintolapalveluista kerrotaan
aikatauluista, yleista tietoa asiakaspaikoista ja tarjoilusta. Kokouspalveluista kaydaan lapi tilat ja mah-

dollisuudet jarjestaa tapahtumia.

Toiden aloittaminen -osiossa kerrotaan mité pitdd hoitaa ja tehdd ennen ensimmaéista vuoroa. Monesti
kesatyontekija on nuori henkil0 ja kyseessa on ensimmainen tyopaikka. Kerrotaan perehdytyssuunnitel-
masta ja perehdyttdmisen toteuttamisesta. Tydvaatteista, tydvuorolistoista, palkanmaksusta ja sairastu-

misesta on omat osiot.

Ohjeita-osiossa kerrotaan ohjeet kayttaytymisestd, tyovuoroista ja velvollisuuksista kuten mm. salassa-
pitovelvollisuudesta. Kerrotaan esimerkkeja ja tapoja, miten tydntekijé voi hoitaa reklamaatiot kumman-

kin osapuolen tyydyttavélla tavalla ja kerrotaan tyontekijan ruokailusta ja muista tyésuhde-eduista.

Viidennessa osiossa tydtehtdvat kerrotaan salin, keittion ja vastaanoton tyotehtavista, kuten aamu- ja
iltavuoroista. Kuudennessa osiossa on ohjeet varausjarjestelmésté, sahkopostista ja kassoista. Seitsemés
luku siséltad puhelimen ja vaihteen kdyttoohjeet. Kahdeksannessa osiossa kaydaan seikkaperéisesti 1&pi
varauksen tekeminen. Viimeisessa luvussa on tarkeitd puhelinnumeroita ja ohjeita, Lokkilinnan osoite-

tiedot ja mitd pitaé kertoa hatdkeskukseen soittaessa seka tietoa pelastussuunnitelmasta.

5.2 Perehdyttamisoppaan kayttaminen

Perehdyttdmisopas on tulostettu kansioon A4-kokoiselle paperille. Opas on tallennettu vastaanoton pééa-
koneelle word-tiedostona. Vastuuhenkildiden ja tydntekijoiden on helppo paivittaé opasta ja lisédté siihen
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tietoa. Tietojen muututtua voidaan tulostaa vaikka yksi sivu tarvittaessa ja vaihtaa kansioon. Perehdyt-
tdmisoppaan tarkoitus on olla tiivis tietopaketti yrityksestd, toiminnasta ja tyotehtdvistd. Lokkilinnan
oppaasta tuli 18-sivuinen. Perehdyttdmisopasta ei julkaista kokonaisuudessaan tietojen arkaluonteisuu-
den vuoksi. Liitteenda on nimidlehti ja siséllysluettelo. Perehdyttamisopas tulostettiin Lokkilinnassa
omalla logopaperille kansioon huhtikuussa 2016, jolloin k&vin esittelemdassé opasta koko henkilokun-
nalle yhteisessa koulutuspaivéssa. Opas otettiin kayttoon toukokuussa, kun ensimmaiset kesatyontekijat
saapuivat.
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6 OPINNAYTETYON ARVIOINTI

Ty0 on parhaimmillaan kuin leikkid aikuiselle. Siind saa toteuttaa itseddn ja kehittdd ammattitaitoa. On

tarkeda kohdata uusi tydntekijé oikein ja saada ihminen innostumaan tyosta ja tavoitteista.

Opinnéaytetyonani tein perehdyttdmisoppaan Hotelli-Ravintola Lokkilinnalle. Toimeksiantajani toiveena
oli tehd& helppolukuinen opas yritykselle, jossa on sesonkivaihtelua paljon. Perehdyttdmisopas on kay-

t0ssé yrityksessé ja jatkossakin sita aiotaan kayttaa tyontekijoiden perehdyttamisen tukena.

Perehdyttdmisoppaan laadinta oli antoisaa ja opettavaista. Toimeksiantajayrityksen ja tydelaméohjaajani
kanssa yhteisty® sujui hyvin. Luottamus yrityksen taholta oli hyv4, sain yrityksesta kaikki tarvittavat

tiedot. Keskustelut olivat avoimia ja tyd eteni hyvin aikataulun mukaisesti.
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