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Opinnadytety®n aiheena oli tydntekijoiden perehdyttaminen. Kehittamistehtdvana laadittiin Varkauden Hotel
Oscarin ravintoloiden henkilokunnalle perehdytysopas. Toimeksiantajana toimi Primehotel Oy:n Varkauden
yksikkd, Hotel Oscar. Ravintoloilla ei ollut entuudestaan perehdytysopasta, joten sille néhtiin todellinen tarve.

Opinnadytetyon tavoitteena oli kehittaa ja toteuttaa ravintoloihin ja niiden toimintatapoihin toimiva perehdy-
tysopas, josta jo olemassa olevat tydntekijat, uudet tydntekijat seka alan harjoittelijat saavat opastusta ja tér-
keaa informaatiota kyseisen talon tavoista. Opas toimii my&s ohjeena, kuinka Varkauden yksikéssa ravintolan
tyontekijat perehdytetaan.
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tyOkaluista seka menetelmista. Perehdytysopas sisaltaa yleiset tiedot Hotel Oscarista seka Primehotelsin sisar-
hotelleista. Paketista l16ytyy tietoa mm. typaikan pelisdannoistd, viranomaisten tarvitsemista dokumentoin-
nista, tydpaikan terveydenhuollosta, vakuutuksista, alkoholijuomien anniskelusta, talon turvallisuudesta seka
tietosuojasta. Perehdytysopas sisdltda paljon talokohtaista tietoa, joka on vain tarkoitettu talon omalle henki-
[6kunnalle.

Perehdytysopas otetaan kayttdon vasta syksyn 2017 aikana, joten oppaan toimivuus nahdaan vasta silloin
kaytannossa.
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The subject for my thesis was an orientation guide for the Hotel Oscar restaurants and for the restaurant staff.
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protection. The orientation guide contains a lot of in-house knowledge, which is for employees only.

This orientation guide will be available for use in the fall 2017.

Keywords

Orientation guide, Primehotels Oy, restaurant, pub, Hotel Oscar, initiation, strategy, manager, leader, roles, new
employee




4 (23)

SISALTO
N 1 | A 5
1.1 Aiheen kuvaus ja perehdytyskansion tarkeys toimeksiantajalle........ccccovvviiiiiiiiiiiiii e, 5
1.2 Toimeksiantajayritys HOEl OSCAr ...uuuuiiiiiiiiiiiiiiiis e rrrrs s r s e s e s e e ra e s 6
2 PEREHDYTTAMINEN ...cviuititiestesissesesessesess s s sr s s s s sn s 8
2.1 PerehdytykSen SUUNNMIEEEIU......uiiiicc e e e e e e e r e e e s e e e e rrnnaaas 8
2.2 PerehdytySprosessin VaINEEE........cciiiiuiiiiiii e s e e e e 9
2.3 Perehdytyksen 0Sa-alUEEL........ccuuiiiiiiiiiiiiciiie e 10
2.4 Kuka perehdytt@a? ...c.uu i 12
2.5 Millainen on hyva perehdytt@ja?.......ccuuiiiiiiiiiiiii e 12
2.6 Hyva ja toimiva perendytySOP@S. ... .ccuuuiiiiiiiiei it 13
D A 1Yo Y- U T ) 1= L1 1S OSSP 13
2.7.1  TyoOturvalliSuUSIaKi.........ooriiiiiiiiiii i e 13
P o = 1 Y= = Lo = | TP 14
3  HENKILOSTOJOHTAMINEN JA ESIMIESTYO....ueciieiteestieeeeseeseeseesseesseessessseessesssnsssesssesns 15
3.1 HenkilostOjohtaminen.......ccvuueeiiiiiiiiiiiii e e 15
3.2 Esimiestyd ja hyVa @SIMIES .....ccuuiiiiiiiiii e 15
3.3  ESIMIiestyOn ha@steel ......ccuuiiiiiiiii i 16
G TR = 4T g = 0 I oo 1 17
4 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO .....ceiieiiiiieeieeiecteeteetessteeteesseesteesneesseesneesneessessnnenns 18
5 OPINNAYTETYON PROSESSI ....vecivieiteeteeiteesteesteesseesseesseessessseessessssssssssssessesssesssesssesssesnes 19
5.1 L3htokohdat ja @iNEEN rajauS.........ooiiiiiiiiiii e e 19
5.2 Opinn@ytetydn tOtEULUS .....ccivviii i e e 19
S TRC TV 1 4T3 Yo PR 20
LT 1 1N o 15 ) 22

LAHTEET JA TUOTETUT AINEISTOT ..uveiueeiesreeiesreeeesseseessesssessesseessesseesessesnssssessssssesssnssesnes 23



5(23)

1 JOHDANTO

1.1  Aiheen kuvaus ja perehdytyskansion tarkeys toimeksiantajalle

Opinnadytetydssani kehittdmistehtavana valmistin perehdyttamiskansion Hotel Oscarin ravintoloille
Varkauteen. Perehdytyskansiossa keskityin oman alani tyotehtaviin, eli tarjoilupuoleen ja sen tyéteh-
taviin. Perehdytyskansiota ei salin puolelle ole koskaan tehty, ja sellaista todella kaivattiin kyseiseen
yksikkon, joten tartuin tédhan tilaisuuteen. Yksikkd on melko pieni tydntekijamaaraltdan, mutta silti
on tarkead, etta jokaisella tydntekijalla on samat yleiset toimintaohjeet ja perustiedot. Perehdytys-
kansiota on tarkoitus kayttaa uusien tyontekijdiden seka tydharjoittelijoidenkin keskuudessa. Val-
mista perehdytyskansiota on myds kerrottu kaytettdvan perehdytyskansioiden pohjana myds Prime
Hotellien muissakin sisaryksikdissa mm. Hotel Katajanokalla, Hotel Sveitsissa seka Savonlinnan Ca-
sino Spassa. Valmista perehdytysmateriaalia ei Hotel Oscarissa ole kuin parin arkin infopaketti, joka

tdmakin keskittyy enemman hotellipuolen asioihin ja yleisiin hotellin saantéihin.

Valmistamani perehdytyskansio tuo helpotusta seka selkeyttd myos jo talossa oleville tydntekijoille,
joiden toimintavoissa ei valitettavasti aina noudateta samaa linjaa, mika puolestaan sekoittaa ja vai-
keuttaa tyontekoa. Mielestani on tarkead, ettd asiakaskunta saa jokaiselta tydntekijéltda samanlaista
seka saman tasoista palvelua, jonka avulla valtetdén sekaannuksia ja turhia reklamointeja. Tama
myos vaikuttaa tyon tehokkuuteen, kun hoidetaan asiat samalla lailla, vahennetdan asiakkaiden ne-

gatiivisia tuntemuksia asiakkaiden palvelun tasossa.

Opinnaytetytraportissa kaydaan ensin lapi jonkin verran sitd, mita itse perehdytys on, mité kaikkea
siihen kuuluu ja mihin kaikkeen se esimerkiksi tydpaikalla vaikuttaa. Olen huomannut, etta itse pe-
rehdytys on jopa tydntekijoillekin joskus hieman yksisuuntainen kasite, jota pidetaan vain uuden
tyontekijan perehdyttédmisena yritykseen. Perehdytyksen teoriaan tutustuessani huomasin, miten
moneen asiaan se voi vaikuttaa, kun perehdytys on tehty alusta alkaen huolella ja perehdytysta pi-

detdan yrityksessa térkeana.

Opinnaytetyt6raportissa kuvaan osia valmistamastani perehdytyskansiosta seka kayn lapi siihen liitty-
via aihealueita. Perehdytysoppaan avulla haluan auttaa vakituisia tydkavereitani tydpaikallamme Ho-
tel Oscarissa seka tydpaikalla vierailevia nuoria tyharjoittelijoita pitdmaan esim. palvelun tason kor-
kealla, mika mielestani onnistuu parhaiten yhteisilléd ohjeistuksilla seka sdanndilla. Perehdytyskansi-

oissa olevat asiat olen kdynyt Iapi ravintolan esimiehen kanssa, jotta kansiosta tulisi mahdollisimman
kattava ja salitydta helpottava paketti. Tarvittavat asiat on kayty lyhyesti sekd kattavasti Iapi, jotta

tarvittavaa tietoa ei tarvitsisi tyon keskelld etsia pitkia aikoja. Perehdytyskansio jaa vain toimeksian-

tajan kayttéon, eika sita julkaista téman raportin yhteydessa.
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1.2  Toimeksiantajayritys Hotel Oscar

Hotel Oscar on omien sanojensa mukaan maailman sydamellisimman palvelun hotelli Varkauden
keskustassa, ja se on maankuulu persoonallisesta, yksil6llisestd ja sydamellisesta vieraanvaraisuu-
destaan. Varkauden keskelld sijaitsevassa Hotel Oscarissa on erinomainen ravintola, mukavat huo-

neet ja mutkaton palvelu. (Hotel Oscar 2017.)

Hotellissa on pari viime vuoden aikana tehty suuriakin remontteja seka uudistuksia, jotta vieraileva
asiakas olisi tyytyvaisempi hotelliin. Hotellin kuntohuoneeseen hankkittiin uusia laitteita, esimerkiksi
juoksumatto. Hotel Oscarin saunaosastolle on tulossa kattava remontti talvella 2017. Hotellista 16y-
tyy a la carte -ravintola sekéd kotoisa Oscar 's Pub, joissa hotellin asukkaat tai kaupunkilaiset voivat

kayda nauttimassa vaihtuvista ruoka-annoksista.

Varkauden Hotel Oscar sijaitsee Pdividnsaaren torin laidalla, johon on hyvat kulkuyhteydet esimer-
kiksi linja-auto- seka juna-asemalta. Jos ei ole ikina Varkaudessa kaynyt, taalta I6ytyy todella paljon
nahtavyyksid, intresseja seka ravintoloita jokaiselle. Hotellin Iahelld on kaupungin uimahalli, Ilopi-
sara. Ilopisarassa on myos uudistettu kuntosali. Varkaus on kesdakaupunki. Kesalla kaupungissa seka
hotellissa tapahtuu kaikenlaisia tapahtumia mm. Vekara Varkaus -kaupunkifestivaali lapsille. Ulkoilun
ystaville hotellin [ahelld on todella paljon erilaisia luonto- seka metsapolkuja. Kulttuurin ystaville Var-
kauden kaupunki tarjoaa esimerkiksi Mekaanisen Musiikin Museon seka palkintojakin voittaneen Var-

kauden Teatterin.

Hotel Oscar kuului ennen Scandic-ketjuun, mutta 1.1.2017 Hotel Oscar liittyi Prime-Hotelliketjuun.
Primehotels on yksityinen suomalaisyritys, joka omistaa ja operoi korkeatasoisia hotelleja ympari
Suomen. Mieluummin kuin hotelliketju, kyseessa on ketju hotelleja. Jokainen hotelli on itsendinen,
persoonallinen ja uniikki yksikkonsa — niin puitteiltaan kuin palveluiltaan. Hotelleja yhdistaa aito into-
himo vieraanvaraiseen palveluun. Ei ole asiakkaita, vaan vieraita, joita palvelemme sydémellisesti,
yksil6llisesti ja ammattitaidolla. Tehtavana on kehittda, tukea ja auttaa hotelleitamme yhteisessa

tavoitteessamme: tulla tunnetuksi Suomen parhaasta palvelusta. (Primehotels 2017.)

Prime Hotelleihin kuuluvat kotimaassa mm. Hotel Rantapuisto, kokous- ja kongressihotelli Ranta-
puisto, Raumanlinna, Raumahovi, Hotel Katajanokka seka Savonlinnan Casino Spa. Nailla hotelleilla

on yhteinen toimitusjohtaja Timo Vepséldinen. (Primehotels 2017.)

Hotel Oscar on tasokas, tyylikds kohdennettu hotelli ensisijaisesti liikemiehille/-naisille, perheille seka
pariskunnille. Ldmminhenkinen hotelli on moderni ja yksildllinen, tasokasta palvelua unohtamatta.
Toimipisteitd Oscarissa on viisi: hotellin vastaanotto, ruokaravintola Restaurant Oscar, Oscar s Pub,
konsertti- ja kongressisali Warkaus-sali seka kokous- ja bankettitilat. Restaurant Oscarissa myydaan
a la carte -illallista maanantaista lauantaihin, ja menu vaihtuu noin nelja kertaa vuodessa. Liséna

Restaurant Oscarissa on vuosittaiset riista-, blini- seka pihviviikot. Oscar’s Pub vastaanoton vieressa
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on kotoinen ja Iammin pubi, josta saa herkullista pubiruokaa seka pienpanimotuotteita maanantaista
lauantaihin. (Tolvanen 2017.)

Hotel Oscar tydllistaa parikymmenta tydntekijaa, joista osa on vakituisia seka osa tuntilaisia. Hotel
Oscar kayttad my0s tarvittaessa varkautelaista vuokratydfirmaa etenkin parhaimpina sesonkiaikoina,

jotka kuuluvat pikkujoulukauteen sekd perheiden kesamatkailusesonkiin. (Hotel Oscar 2017.)

Varkaus kaupunkina ja sen monipuolinen tarjonta on helposti asiakkaiden ulottuvilla, kun he vieraile-
vat Hotel Oscarissa. Hotelli sijaitsee keskeisella paikalla Paivionsaaressa ja se tunnetaan hyvista pal-
veluistaan ja moderneista varusteluistaan. Hotelli tarjoaa myds mahdollisuuden isommille ryhmille,
bisnesasiakkaille seké viihdetaiteilijoille kokoontua hotellin vieressa olevaan Warkaus-saliin. Varkaus
ja sen perinteinen ilme yhdistyvat hyvin nykyaikaisesti erindisten mukavuuksien kanssa tassa hotel-
lissa. (Hotel Oscar 2017.)
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2 PEREHDYTTAMINEN

Hyva ja toimiva perehdytys luo uudelle tydntekijalle perustan omalle tydlleen seka uusien kollegojen
yhteistydlle. Perehdyttaminen luo tyontekijalle intoa tydta kohtaan, ja tata kautta perehdytys auttaa

sitouttamaan tyontekijan tydyhteiséon. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 5.)

Kun hyvaan perehdyttdmiseen kaytetdan aikaa seka resursseja, sitd nopeammin uusi tyontekija tu-
lee osaksi tyOyhteisdd seka oppii tyoskenteladn yksikdssa ilman muiden apua (Kangas ja Hamaldinen
2007, 5).

Perehdytys on sulatusuuni niille toimenpiteille, jonka avulla uutta tyéntekijaa autetaan perehtymaan

uuteen tai muuten vain muuttuvaan tyéhonsa (Tyoturvallisuuskeskus 1988, 5).

Alla esitetyssa kuviossa (1) on esitetty, kuinka suunnitelmallista uuteen tyohén perehdytys on ja
kuinka monen erindisen kokonaisuuden tapahtuma se on. Perehdytyksen avulla uusitydntekija oppii
yksikdssaan yksikon opit, saannét seka kulttuurin, kuinka toimia ja kuinka kantaa oman vastuunsa
tydpaikallaan. Tyontekija oppii tata kautta myds ymmartdmaan tydtehtdvaansa seka siihen sidottuja

toimintaohjeita, odotuksia seka saddoksia. (Tydturvallisuuskeskus 1988, 5.)

PEREHDYTYS

PEREHDYTTAMINEN TYONOPASTUS

"Talo tutuksi”, yritykseen, . e .
Yk Tyo6tehtaviin perehdyttaminen

tyOyhteisdon ja talon ta-

ja opastaminen.
poihin = perehdyttdminen

KUVIO 1. Perehdyttéminen ja tydnopastus (Ahokas ja Makeldinen 2013.)

2.1  Perehdytyksen suunnittelu

Kangas ja Hdmaldinen (2007, 6) toteavat, etta yrityksen oman perehdytyksen lahtékohtana on yri-
tyksen itsensa asettamat tavoitteet ja esimerkiksi talon itsensa tekemat pelisdannét tyéntekijoille.
Perehdytyksessa tdrkeinta on, ettd tydpaikalla jokaisessa yksikdssa on valmistettu riittavat ja opetta-
vat tietopaketit heille, joille itse uusien tyéntekijéiden perehdytys ja opetus kuuluvat. Perehdytyksen
paatavoitteena kuitenkin on itse oppiminen. Itse perehdytysrunko voi olla jokaiselle uudelle tydnteki-
jalle asetettu samanlaiseksi, mutta perehdytettavdn on osattava antaa my®ds tilaa yksildiden eraille.
(Tydturvallisuuskeskus 1988, 6.)
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Tydpaikan perehdyttdminen ja perehdytys koskevat talon sisdisesti kaikkia niin normitydhenkiléstoa,
vuokratyontekijéita kuin esimiehidkin. Perehdytykseen kuuluu myds tarkedna asiana kaikki asiakkaan

hyvaksi tehtava ja asiakkaan lahella tehtava tyd. (Tyoturvallisuuskeskus 1988, 6.)

Perehdytys on koko ajan eteenpdin meneva ja jatkuva prosessi, jota hiotaan ajan saatossa koko
ajan. Talla tavalla perehdytykselld voidaan lisdtd osaamista henkildston sisdlla seka parantaa tydn

laatua ja ty6ssa jaksamista. (Tyoturvallisuuskeskus 1988.)

2.2 Perehdytysprosessin vaiheet

Seuraavassa kuviossa (2) on esitetty Ty6étehoseuran (2010) tutkimuksen maarittelemat perehdytta-
misen vaiheet.

PEREHDYTYKSEN SUUNNIT-
TELU

TYOPAIKAN TIEDOTTAMINEN
JA REKRYTOINTI

LISATIETOJA JA OHJEITA
TYOPAIKASTA SAATAVANA
MYOS KIRJALLISESTI

TYONTEKIJAN VASTAANOTTO
JA PEREHDYTTAMINEN

TYOHONOPASTUS

TYON OPPIMISEN SEURANTA

KUVIO 2. Perehdytys ravintolassa etenee vaihe vaiheelta (Tyétehoseura 2010, 7.)

Itse perehdytys alkaa aina perehdytyssuunnitelman teolla, oli taloon tulossa uusi tyéntekija tai ihan
vaikka ty6harjoittelija. Perehdytyssuunnitelma tulee olla jo valmiina, kun uusi tydntekija saapuu ty6-
paikkaan. Toisena tyontekija siis rekrytoidaan, joko kdyttden apuna tydpaikkailmoitusta tai harjoitte-
lijoiden kohdalla yhteydenottoa suoraan oppilaitokseen. Tassa vaiheessa perehdytystéd on hyva jo
informoida uudelle tydntekijalle, mihin paikkaan hdn on hakenut téihin sekd mitd hanelta kyseisessa
tydpaikassa odotetaan ja toivotaan. (Kangas ja Hamalainen 2007, 6.)
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Rekrytoinnin jalkeen alkaa tydntekijan varsinainen perehdytys. Ensimmaisena kirjoitetaan uudelle
tyontekijalle tydsopimus. Verokortin tuonti uudelta tydntekijdlta tdhan tapaamiseen on hyvin toivot-
tavaa. Sopimusten kirjoitusten jdlkeen tutustutaan kyseiseen yksikk6dn seka sen toimitiloihin. Uudet

tyokaverit myos tulevat tutuksi tassa perehdytyksen vaiheessa. (Kangas ja Hamaldinen 2007, 6.)

Itse tybhonopastus alkaa vaiheessa nelja. Tassa vaiheessa uudelle tyontekijalle ndytetaan ensin,
kuinka ty6tehtdvia suoritetaan, jonka jalkeen annetaan itse tyontekijan harjoitella ja tehda tyotehta-
vid. Kollegoiden opastus ja tuki ovat ensiarvoisen tarkeita tassa vaiheessa perehdytysta. Heiltd uusi
tyontekija pystyy myds saamaan neuvoja, joiden avulla tydtehtavat parhaiten hoituvat. (Kangas ja
Hamalainen 2007, 7.)

Perehdytyksen vaiheissa on myds hyva lisa kayttda apuna pelkistettya perehdyttamisen muistilistaa

(Kangas ja Hamalainen 2007, 8):

Tyosuhteeseen liittyvat asiat
e Tutustuminen asiakaskohteeseen
¢ Yleiset toimintavat kohteessa
e Tydasu, siisteys, kaytos
e Kulkureitit, avaimet, halytykset
e Asiakkaat, yhdyshenkilot

e Salassapitovelvollisuus

Omat tehtavat
e Tydalue, tydtehtavat

e Tydaika, tauot

Koneet, laitteet, vdlineet
e Kaytto- ja huolto- ohjeet

e Hairittilanteet

Siivousmenetelmat
Turvallisuusohjeet ja ergonomia
Ympadristoasiat, jatehuolto

Mista lisaa tietoa?

2.3  Perehdytyksen osa-alueet

Perehdytys on uudelle tydntekijalle aina uutta ja ihmeellistd kyseisessa yksikdssa. Taman takia on
tarkead, etta perehdytys tehddan perehdytettavdan omaksumisen ja tarpeiden mukaisesti. (Kangas ja
Hamaldinen 4, 2007.)
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Kuten jo aiemmin sivusin aihetta, perehdyttédminen kannattaa yksildida jokaisen uuden tydntekijan-
omaksumisen ja nopeuden mukaan. Uudelle tydntekijdlle tarkeimpia asioita perehdytyskessa ovat
hanelle selvennettavat tyéhon liittyvat velvollisuudet seka hanelle annetut tydhoén liittyvat vastuualu-
eet. Itse tydhan on usein perusrutiinien toistamista seka erilaisten ty6toimintojen kertaamista, jotka
uuden tyontekijan on suoritettava kyseisen yrityksen laatukriteerien mukaisesti. Tarkea tavoite tyon-
tekijan turvallisuuden kannalta on tutustuttaa hanet erilaisten tyokoneiden ja tyélaitteiden kayttoén
seka niiden kanssa toimiviin turvallisiin tydtapoihin, jotta valtyttaisiin suuremmilta henkildvahingoilta
yrityksen sisdlla. (Erdsalo 2008, 62 - 64.)

Perehdytykseen kuuluu myds usein kayda lapi henkildstéa seka heidan erinaisia roolejaan yrityksek-
sessa. Yleensa esimiehen velvollisuudeksi koetaan tutustuttaa uusi tyontekija yrityksen luottamus-
mieheen seka yrityksen tydsuojeluvaltuutettuun. Yleensa uusi tydntekija on jo itsekin tietoinen alan
jarjestoistd seka niiden neuvottelusuhteista, mutta jos ndin ei ole, kuuluu niiden selventaminen
yleenséa tydnantajalle. Kaikesta tasta 16ytyy alan maardykset tybehtosopimuksesta. (Tydturvallisuus-
keskus 1988.)

OPITUN VARMISTAMINEN

TAIDON KOKEILU JA HARJOITTELU

MIELIKUVAHARIOITTELU

KUVIO 3. Perehdyttédmisen viisi askelta (Ahokas ja Makeldinen 2013.)



12 (23)

Kokemuksestakin puhuen, joissain tydpaikoissa olen huomannut, etta epajohdonmukainen perehdy-
tys seka sekaiset talon pelisadnnét saattavat aiheuttaa erindisia konflikteja seka jannitteita talon
henkilokunnan valille. Jokaisella talon yksikdlla on omanlaisensa toimintatavat ja saannét, jos heille
ei ole yhteisesti kerrottu, mikd on hyvaksyttava tai oikea tapa toimia. Tata kautta yrityksen henkil6s-
ton epatietoisuus voi pidemmalla aikavalilla johtaa jopa tyduupumukseen seka tydpaikan ilmapiirin
heikkenemiseen, joka taas sy0 jokaisen tyontekijan jaksamista tyopaikallaan. (Kjellin ja Kuusisto
2003, 124.)

2.4  Kuka perehdyttaa?

Esimies on vastuussa uuden henkilén perehdyttamisesta. Nykypadivana esimies delegoi taman tehta-
van jo ennalta valitulle henkildlle omalla osastollaan. Organisaatioissa yleensa on nimetty tietyt hen-
kilot, joiden tybkuvaan perehdyttaminen kuuluu osana omaa ty6ta. Osastolla voi olla useampiakin
henkildita, joilla on mahdollisuus perehdyttaa uusi henkil®, tatd sanotaan osaston osavastuun otta-
miseksi. Nimetyt perehdyttajat toimivat tydyksikdissa yhteistydssa oman esimiehensa kanssa. Pereh-
dyttdjalla ei kuitenkaan ole tydnjohdollista valtaa, joten silloin perehdyttajalla ei voi myéskaan olla
sitd vastaavaa vastuuta. Perehdytyksessa voi olla mukana myds esim. koko osasto, jolloin kaikki aut-
tavat omalla tyéllaén uutta tydntekijaa perehtymaan tydtapoihin ja séantdihin tydpaikalla. (Tydtur-
vallisuuskeskus 1988, 8.)

2.5 Millainen on hyva perehdyttaja?

Sellainen henkil, jolla ei omasta perehdytyksesté ole kulunut paljoakaan aikaa, on aina paras pe-
rehdyttdja uudelle tydntekijalle, koska han ei ole kerennyt vield urautua talon tapoihin ja normeihin.
Han myds muistaa vield hyvin oman perehdytyksensd, seka muistaa mille tuntui aloittaa uudessa ja

pelottavassa tydpaikassa.

Yksi hyva perehdyttdjan ominaisuus on se, ettd itse perehdyttdja pitda omasta tydstaan. Muita hyvia
ominaisuuksia hyvalle perehdyttajalle olisi pitkd pinna seka perehdyttajan oma iloinen suhtautumi-
nen uuteen tulokkaaseen. Perehdyttdja ei saisi kokea perehdytettavaa uhkana tai vihollisena, koska
perehdytysaika vaatii perehdyttajaltd kuitenkin paljon aikaa ja motivaatiota tyotehtavaan. (Kjelin ja
Kuusisto 2003, 195 - 196.)

Hyvén perehdyttdjan paras henkildkohtainen ominaisuus I6ytyy kuitenkin itse kiinnostuksesta ihmis-
ten auttamiseen seka heiddn opastamiseensa tydssa. Kuten aiemmin tulikin jo kaytya lapi, liian ruti-
noitunut seka konkarimainen henkild ei ole paras ihminen perehdyttamaan uutta tydntekijaa. Tallai-
nen henkil6 saattaa jopa itse tietdmattdan vaikeuttaa perehdytyksen onnistumista. (Kjelin ja Kuu-
sisto 2003, 196.)

Hyvan perehdyttdajan muita merkkeja ovat esimerkiksi kiireessa toimiminen ja hyva organisointikyky.

Asiakaspalvelussa toimiminen vaatii mielestani aina innostuneisuutta seka hyvia sosiaalisia taitoja.
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Talldinen ihminen on yleensa hyva perehdyttdjaksi, koska hanelta 16ytyy taitoa esittad jopa moni-
mutkaisia asioita perehdytettavalle selvasti, ja niin ettd perehdytettavéd ymmartaa ne kerralla.

(Valtiovarainministerié 2014.)

Hyva ja toimiva perehdytysopas

Perehdytysopas voi olla valtaisan hyva ja opettava apuvaline. Perehdytyskansio voi toimia apuvali-
neena koko henkildkunnalle, eika vain uusille tyontekijoille. Itse perehdyttdjakin voi kayttaa hyvaa
perehdytyskansiota apuna uusien tulokkaiden perehdytyksessa. Perehdytyskansion tarkoituksena on

toimia apuna seka tukena niin perehdyttdjalle kuin perehdytettavallekkin. (Kangas 2003, 10.)

Perehdytyskansion lapikdymikseksi ja siitd kiinnostumiseksi voi perehdyttdja tai esimies valmistaa
perehdytyskansion lisdksi esimerkiksi innoittavan PowerPoint-esityksen, joka tukee itse perehdytys-
kansion tarkoitusta. Apuna tallaisen valmistuksessa voisi kayttda jo olemassa olevia ty6analyyseja ja
esimerkiksi yksikoiden tydtehtavékuvauksia mm. tybtehtavat seka toimintaketjut. Itse en ole téllaista
tydpaikalleni valmistanut perehdytyskansion rinnalle, mutta olen asiasta esimieheni kanssa kaynyt
keskusteluja. Mielestdni tallaisesta projektista olisi hyotya koko yritykselle. (Lahden ammattikorkea-
koulu 2007.)

Tybsuojelu

Suomen lainsaddanndssa viitataan monellakin tapaa perehdyttédmiseen. Eniten lainsaddanndssa ol-
laan kiinnostuttu etenkin tydnantajien vastuisiin, kun perehdytetdan uusia tydntekijéitd. Suomen
lainsdadanndssa perehdyttamista aiheet ovat tydsopimuslaki seka laki yhteistoiminnasta yritysten
sisalld. (Kupias ja Peltola 2009, 48.)

Suomen lainsaddanndssa on pykala, jossa on tydnantajalle erindisia maardyksia, jotka velvoittavat
hanta jarjestamaan toimivan tydhén perehdytyksen. Tama tarkoittaa sitd, ettd tydpaikalla 1ahin esi-
mies vastaa perehdyttdmisesta seka sen suunnittelusta ja valvonnasta. Esimies voi halutessaan siir-
tda perehdytystehtavat koulutetulle tydn opastajalle, mutta vastuu kaikesta perehdytyksesta ja val-
vonnasta sailyy koko ajan esimiehelld tai yrityksen johdolla. (Ahokas ja Makeldinen 2013; Tyéturval-
lisuuslaki 2002/738, luku 2, § 14.)

Yrityksen ulkopuolisten tydntekijoiden perehdytys seka ohjaus ovat myés aina vastaanottavalla ty6n-
antajalla eli itse palkkaavalla yrityksellda. Kummankin tyénantajan edustajien on keskusteltava keske-

naan ja varmistettava perehdytyksen kaytannon toteutuksista. (Ahokas ja Makeldinen 2013.)

2.7.1 Tyéturvallisuuslaki

Ty06olosuhteiden on oltava tyontekijalle aina turvallisia. Yleensa esimiehelle jaa opastus ja informaa-
tion anto uudelle tydntekijalle tydpaikan haitta- seka vaaratekijoista. Tama tarkoittaa siis sitd, etta
tyéturvallisuuslain mukaan tydnantajan on varmistettava, etta tydntekija saa tehda ty6ta turvallisesti

eika tydntekijan turvallisuus vaarannu missaan tilanteessa. (Kupias ja Peltola 2009.)
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Suomen Tyéturvallisuuslaissa (2002/738, luku 2, § 14) sanotaan nadin:

Tybnantaja on vastuussa siitd, etta antaa tyodntekijalle riittdvat tyépaikan tiedot sen haitta- ja vaara-
tekijoista. Tydantaja on vastuussa tydntekijasta myods tyotehtdvien muuttuessa ja uusien tuotanto-
menetelmien kayttodnotossa. Tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta huolto- ja korjaustéiden
varalta. Jo opittua opetusta ja ohjausta tydnantaja on tdydennettava tarvittaessa. (Tyoturvallisuus-
keskus 1988, 29.)

2.7.2 Tyolainsaadanto

Palkkatydn tekeminen on Suomen laissa suojattua ja vahvasti valvottua toimintaa. Yrityksen luotet-
tavalla ja lainmukaisella toiminnalla on pitkdkatseinen vaikutus mm. yrityksen menestymiseen seka
sen kilpailukykyyn tydmarkkinoilla. Esimies on tdssakin asiassa viimeinen, joka on vastuussa omista
tyontekijoistaan ja heidan kohtelustaan tyopaikalla. Ylemmalld valvonnan tasolla ty6lainsaadannéssa
ovat tydpaikoilla tydsuojeluviranomaiset. Tydntekijoillé ovat omat tilannetta vahtivat luottamusmie-
het seka tydsuojeluvaltuutetut. Nama valitaan yrityksen sisalta olevista tyontekijoista. (Tyoturvalli-
suuskeskus 1988, 30.)
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3 HENKILOSTOJOHTAMINEN JA ESIMIESTYO

3.1 Henkilostdjohtaminen

Henkildstdjohtaminen on ihmisten ja asioiden johtamista, mika téhtaa strategialahtdisesti ja vastuul-
lisesti henkilostdn muodostamiseen, kehittdmiseen, ohjaamiseen, kannustamiseen, arviointiin ja pal-
kitsemiseen siten, etta organisaation suoriutuminen ja henkiléston tydhyvinvointi mahdollistuvat nyt
ja tulevaisuudessa. Ndin varmistetaan organisaation perustehtavan toteutuminen ja tavoitteiden

saavuttaminen. (Ldmsa 2016.)

3.2 Esimiestyd ja hyva esimies

Esimiesty6 on johtamista. Hyva ja oikeanlainen esimiesty® on henkilékunnan kanssa vuorovaikut-
teista seka tavoitteellista toimintaa. Johtamiselle on ajan ja paikan mukaan olemassa erilaisia ja eri-

tyylisia toimintatapoja seka rooleja mm. vaikuttaja seka opettaja. (Hyppanen 2007.)

Esimiesty6hdn kuuluu se, etté esimies vastaa hanelle asettettuihin tavoitteisiin, niin ettd kyseinen
toiminta on tuloksellista eli kannattavaa seka tehokasta. Nain esimiehen vastuulla ovat henkiset, etta

aineelliset voimavarat. (Hyppanen 2007.)

Mielestani esimiestydssa on suureksi osaksi kyse esimiehen sosiaalisista taidoista sekd sosiaalisesta
alykkyydesta. Nama tarkoittavat sitd, etté esimies osaa lukea ja aistia erilaisia tilanteita seka ihmisia
oikealla tavalla. Esimerkiksi esimies voi olla samalla aikaa tyotehtavissa joustava ja valmis kompro-
misseihin, mutta osaa samalla pitaa tietynlaisen jamakkyyden ylla. Esimiehen kunnioitus osaksi liit-
tyy siihen, ettd han osaa kayda lapi vaikeitakin asioita rehellisesti seka avoimesti oman henkilékun-

tansa kanssa. (Ojanpaa 2016.)

Hienommassa kielessa esimiestyd suurelta osin pohjautuu direktio-oikeuteen. Tama tarkoittaa esi-
miehen oikeutta johtaa ja valvoa tehtya tydta. Esimiestyd on myds suurelta osin ihmisiin vaikutta-
mista eri tavoin: kannustamalla, motivoimalla, kehittamalla seka valmentamalla omaa tuttua henki-
|6stda. (Hyppanen 2007, 10.)

Johtamistyyleja on olemassa dlykkaan johtamisen mallin mukaisesti viisi erilaista. Johtamistyyleja
ovat: kdskeminen, valmentaminen, osallistuminen, delegoiminen seka valtuuttaminen. Halutut tulok-
set vaihtelevat erilaisten johtamistyylien mukaan. Kaskeminen on mielestani turhan diktaattorimaista
toimintaa, jos sitd kaytetdan koko ajan, mutta tietyissa harvoissa vahvuutta vaativissa tilanteissa se
on jopa paikallaan. Valmentaminen toimii mielestani eniten positiivisesti ndista viidesta. Tama kuul-
lostaa myos sille, ettd esimies itse on mukana tilanteessa. Osallistuminen tuottaa myds mielesténi
aina hyvia tuloksia, kun yksikdn tydntekijat saavat itse osallistua eri tilanteisiin, ja sita kautta oppivat
lisda tyon lomassa. Delegointi on hieman sama kuin micromanagerointia. Esimies jakaa omaa taak-

kaansa omalle henkiléstdlleen, ja nain yksikkd tekee parhaan tuloksen yhdessa puhaltamalla samaan
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hiileen. Valtuuttaminen on ndista itselleni vahiten tunnettu johtamistyyli, kirjoitusmuodossa. Jarjella
kun asiaa ajattelee, niin valtuuttamista tyontekijat tekevat joka tydvuorossa koko ajan, milloin esi-

mies ei ole paikalla. (Hyppanen 2007, 11 - 12.)

Tana paivana hyvin toimiva yritys ja hyvin toimivat yksikot sen sisalla tarvitsevat hyvan toimivan
johtajan, joka osaa johtaa. Taman seurauksena tytpaikalla vallitsee hyva ty6ilmapiiri ja innostunut
seka tuottelias henkilokunta. Kaikki tama toimii silla, ettd esimies haluaa johtaa ja han haluaa olla

tyopaikalla ldsna. (Erasalo 2011.)

Esimiehella on suurin vastuu perehdyttédmisesta ja sen onnistumisesta seka seurannasta. Han vastaa
perehdyttamisprosessista ja sen resursseista. Hanen tehtavanaan on myos raataloida perehdytysoh-
jelma ja hoitaa esimerkiksi tyopiste ja —valineet kuntoon ennen ty6n alkua. Esimies hoitaa myds uu-
den tyontekijan vastaanottamisen ja hanen esittelemisensad kollegoilleen, yritysesittelyn seka tyéhdn

opastustuksen teoriassa. (Hyppanen 2007, 217-218.)

Hyvassa esimiehessa on tiettyja luonteenpiirteitd, jotka lahentavat hantd sekd hanen tydntekijoitadn
ja tatad kautta tekevat yritykselle tulosta. Ensimdinen hyva piirre esimiehessé on ndyryys. Noyryys
olla ihminen. Noyryys ja halu oppia ja kehittya. Hyva esimies osaa myds ottaa palautetta vastaan,
on se palaute positiivista tai negatiivista. Han osaa kasitella sitd. Hyva esimies on vahvasti kiinnostu-
nut omasta henkilékunnastaan. Kiinnostus ihmisia kohtaan on positiivinen piirre esimiehessa. Henki-
I6kunnan kanssa han osaa olla tasapuolinen ja johdonmukainen. Kaikille siis samanlainen, mutta kui-
tenkin osaa ottaa tydntekijat yksildina unohtamatta yrityksen kokonaisetua. Hyva esimies ymmartaa
organisaation rakenteet, strategian seka han saa henkilékuntansa toimimaan naiden normien mukai-
sesti. Lopullisen vastuun ja oman ryhmansa toiminnasta ja tuloksista kantaa esimies itse. (Lehtinen
2012, 28.)

3.3 Esimiestydn haasteet

Esimiehen tarked asema korostuu etenkin hankalissa paikoissa ja tilanteissa tydpaikalla. Esimerkiksi
oma esimieheni on tahan sopiva tapaus. Han luottaa alaisiinsa. Han osaa nykyaan jo antaa meille
enemman vastuuta erinaisiin tydtehtaviin, mutta joka kuitenkin auttaa, jos tilanteet kayvat vaikeaksi.
Han ei piiloudu, vaikka ty6paikalla olisi huonokin ilmapiiri tai muuten vain vaikeaa esimerkiksi kolle-
gojen kesken. Mielestani yksi esimiehen haasteista on se, etta on oikeasti osattava kuunnella. Esi-

miehen taytyy myds osata reagoida oikein erilaisiin kuulemiinsa asioihin.

Hyvan esimiehen tunnistaa my®os siitd, etta hén osaa erottaa oikeat asiat vaaristd, ja ottaa asiat va-

kavasti. Jos esimieheen ei voi luottaa, niin se voi pahimmassa tapauksessa menna siihen, ettd hyvat
tyontekijat alkavat tipahdella yrityksestd omasta tahdostaan pois yksi toisensa jalkeen. Tyontekijoille
on tarkeda se, ettd he tietdvat, ettd heidan esimiehensa on heidan puolellaan ja etteivat tydntekijat

jaa vaikeassakaan paikassa tilanteeseen yksin. Lyhyesti tdman voisi sanoa, etta tarkein haaste esi-

miehella tydpaikalla on rehellinen viestinta tydntekijdidensa kanssa. (Lehtinen 2012, 30.)
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Esimiehen pitda kuunnella alaisiaan ja osata myds reagoida kuulemaansa. Olen nahnyt sivusta tilan-
teita, joissa kiire ja paineet kasaantuvat tiettyjen tyontekijoiden hartioille vahennysten jalkeen, mika
johtaa henkildéstdn pahoinvointiin. Jos esimies ei ota asiaa vakavasti, vaikka tyontekijat kertovat
siitd, saattaa se johtaa jopa siihen, ettd tyontekijat alkavat miettia tyopaikan vaihtoa. Tallaisessa
tilanteessa olisi tarkeda, etta tyontekijat tuntevat, ettd esimies on heidan puolellaan ja tekee voita-
vansa asioiden korjaamiseksi, eivatka he jaa tilanteessa yksin. (Lehtinen 2012, 32.) Tarkein asia

mielestani tydpaikalla on suora ja rehellinen viestinta esimiehen ja alaisten valilla.

Vaikeissa tilanteissa mielestani tarkeintad on se, etta asioihin puututaan mahdollisimman varhain.
Tama yleensa auttaa vaikean asian kasittelya ja hyvaksymista. Luottamusta synnytetdan alaisten ja
esimiesten valille heti, kunhan vaikeatkin asiat kasitelldan avoimesti, rehellisesti sekd mahdollisim-
man pian. Syntipukkien etsiminen tallaisissa tilanteissa on aivan turhaa. Kaikki erilaiset konfliktitilan-
teet pitdisi ottaa aina mahdollisimman pian kasittelyyn, ennen kuin ne muodostavat kuppikuntia tyo-
paikan yksikdiden valille, koska kaikki tallaiset asiat vaikuttavat negatiivisesti esimerkiksi tydsuorituk-

siin sekd tydmotivaatioon (Kariniemi 2017, 34).

3.4 Esimiehen roolit

Kuten jo aiemmissa luvuissa on kayty lapi, esimiehella on tyopaikalla monta eri tyylid johtaa ja tsem-
pata henkildkuntaansa. Esimiestydssa on my®s monia eri rooleja, ja tietenkin esimiehen tulisi osata
nadista kaikista ainakin jotain. Roolit voivat vaihtua esimiehella eri tilanteen mukaan. Mielestédni tar-
kein rooleista on tiiminvetdja, jota esimies mielestdni tekee koko ajan. Han luotsaa ja vetaa tiimia
oikeaan suuntaan. Sparraaja on myds yksi tarkeimpia rooleja, etenkin kiireen keskelld. Jos henkilds-
tolla meinaa jo usko loppua, niin esimies tulee ja sparraa taas kaikki pelikuntoon. Perusrooleja, joita
esimiehelld voi nahda on esimerkiksi projektipaallikkd, tydhdnottaja ja perehdyttdja. Hyvdssa esimie-
hessa ndkee paljon myds ongelmanratkaisijan roolia. Jos joku asia ei onnistu yhdella tavalla niin esi-
mies kayttad ongelmanratkaisu rooliaan, ja luotsaa henkildkunnan puhtaille vesille jotain toista
kautta. Taytyy kuitenkin pitaa mielessa, ettad vaikka esimiehen rooli vaihtuisikin kuinka tiuhaan tah-
tiin, hdn on kuitenkin aina tydnantajan roolissa loppujen lopuksi, riippumatta siité millaiseksi han
oman roolinsa tydpaikalla mieltda. Tama asia on se, mika erottaa esimiehen esimerkiksi projektipaal-
likdstd. Esimies vastaa loppukadessa yksikkdnsa toiminnasta tydnantajalle, hanelle asetettujen ta-
voitteiden mukaisesti. (Hyppanen 2007, 9.)
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4 TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO

Tama opinndytetyd on toiminnallinen opinnaytetyd. Se tarkoittaa sitd, ettd opinndytydssani sekoittu-
vat toiminnallisuus, teoriittisuus, tutkimuksellisuus sekéd raportointi. Toiminnallista opinnaytetyota
voidaan myos kutsua nimelld monimuotoinen opininndyte. Nimensa mukaan toiminnalliset opinnay-
tetyot voivat olla hyvinkin vaihtelevia tuotoksia. Toiminnallisten opinndytetdiden innoittamana voi
valmiita tuotoksia olla mm. erilaisia palveluita, tuotteita tai jopa erinakdisia taideteoksia. Kaikkia
naitd kuitenkin yhdistda se, ettd tyon teoreettinen osuus kirjoitetaan aina raporttimuotoon, joka tu-
kee toiminnallista opinnaytetydta ja sen tehdyn tydn osuutta. Kyseisen toiminnallisen opinndytetydn
raportoinnissa hyva ammatillinen viestinta on yksi tarkeimmista asioista. Lopullinen syntyva opinnay-
tety0 ja sen tuotos ohjaavat ja opettavat tiettyja asioita tyopaikalla ja sen erindisissa yksikoissa.
(Vilkka ja Airaksinen 2014, 41.)

Taman tyyppisella opinndytteelld halutaan tavoitella yleensa jonkun ohjeistamista ja opastamista
(Vilkka ja Airaksinen 2004, 9). Tassakin tapauksessa kirjoitettuna tyéna on ammattikayttéén valmis-

tettu opas eli perehdyttamisopas.

Taman tyylinen eli toiminnallinen opinnaytety6 sopii esimerkiksi perehdytysoppaan valmistamiseen
siksi, etta siind yhdistyy kaytantd ja teoria samassa perehdytysoppaassa. Yleensa perehdytysopas on
jonkun projektin valmista tuotetta, mika on taas iso ja olennainen pala toiminnallista opinnaytetyéta.
Kaiken tdman avulla opinnaytetydn tuotoksesta saadaan valitulle yritykselle sopiva ja heille merkityk-
sellinen ty6ta helpottava tuotos. (Vilkka ja Airaksinen 2014, 9.)

Tallaisen opinnaytetyon tulisi aina olla Iahtdisin tydelamdsta. Sen tulisi nayttaad, ettd opiskelija osaa
hallita alan tietoja ja taitoja kdaytannonlaheisesti. Tallaisen opinndytetydn yhtena tavoitteena on
nayttaa, kuinka hyvin kyseinen opiskelija osaa yhdistda lukemaansa teoriatietoa sekd omaa kaytén-
ndn osaamistaan ja pohtia naiden asioiden yhteyksia kriittisella ajatusmallilla. Kaiken taman avulla
opiskelija auttaa kehittdmaan itsedan ammatillisesti. Toiminnallisten opinndytetdiden avulla opiske-

lija auttaa kehittamdan myods oman alansa ammattikulttuuria. (Vilkka 2004, 41 - 42.)
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OPINNAYTETYON PROSESSI

Lahtdkohdat ja aiheen rajaus

Lahtdkohtaisesti mielesténi suurin aiheen rajaus tydssani oli se, etta halusin sen palvelevan ensisijai-
sesti Hotel Oscarin salipuolen henkilokuntaa. Primehotelsilla ei ole yhtenaista perehdytyssuunnitel-
maa, vaan esimiehilla on tietyt asiat, joita heidan tulee kayda uuden tyontekijan kanssa lapi. Pereh-
dytyskansio ei koskisi keittiota eika esimerkiksi hotellin vastaanottoa ja hotellin puolta. Ei ollut tarkoi-
tuksenikaan valmistaa perehdytyskansiota koko talolle, koska siita olisi tullut varsin laaja. Mielestani
parempi myos tyontekijdiden kannalta, ettad jokaisella osastolla olisi omaan osastoon keskittyva pe-
rehdytysopas, josta |6ytdisi nopeasti haluamansa ja tarvitsemansa tiedon. Valmistamassani perehdy-
tyskansiossa halusin kuitenkin ottaa yrityksen kokonaisuudessaan huomioon tietyilld osa-alueilla,
mutta kuitenkin padtavoite oli oman alan eli ravintolan salipuolen perehdytysopas. Itse sanasta pe-
rehdytysopas olisi |6ytynyt jo niin paljon tietoa ja mielenkiintoista informaatiota, joten hyvinkin alku-
metreilla halusin jo valmistaa tiukan sisallysluettelon asioista, jotka minua henkilékohtaisesti kiinnos-
tivat ja joista minulle itselleni olisi hydtya paneutua enemman tulevaisuuttani ajatellen. Ensisijaisesti
minua kiinnosti henkildstéjohtaminen seka esimiestyd. Tydsuojelu seka lainsaadanté on myds lahella

kiinnostuksen kohteitani.

Huomioin Hotel Oscarin arvot ja yhteiset periaatteet sekd perehdytyksen tavoitteet paivittaisessa

tyoskentelyssani. Edellda mainitut asiat ovat Hotel Oscarin tydntekijoille sanomattakin selvat asiat.

Perehdyttdmisestd sekd johtamisesta I0ytyi tietoa yllin kyllin. Ongelmaksi hetkeksi muodostui infor-
maation ja tietoldhteiden paljous, ennen kuin ymmarsin ryhtya karsimaan ns. turhaa tietoa tydstani.
Suurimman osan tiedoista I8ysin kirjaston kirjoista, digijulkaisuista internetistd, kolumneista seka

mielenkiintoisista ja valmiista opinndytetoista.

Opinnaytetydn toteutus

Teoriaosuuteni valmistusvaiheessa kaytin paljon tietoa eri kirjoista seké luotettavilta tuntuvilta netti-
sivuilta seka kolumneista. Lueskelin todella paljon erilaista materiaalia, mutta noista kolmesta oli it-
seni helpoin 16ytaa tarvitsemani tieto opinnaytetydhoni kirjoista, esimiehen kasikirjasta seka erinai-
sista digijulkaisuista. Sain kayttaa tata tyotani varten Primehotelsin esimiehille valmistettua esimies-
ten kasikirjaa. Kyseinen kasikirja on siis vain esimiesten kayttssa. Itse perehdytyksesta 16ytyi todella
paljon tietoa, mutta kun asioita luki enemman, niin loppupeleissa sama asia oli ehka vain kirjoitettu
tai aseteltu eri tavalla. Teorian kirjoittamisen aloitin tekemalla rungon opinndytetydélle jaottelemalla
tyoni erilaisiin otsikoihin ja alaotsikoihin. Tama auttoi minua selventdmaan kokonaisuutta seka pysy-
maan tietyn aihepiirin sisalld, ilman etta, kirjoitukset rupeasivat likkaa rénsyilemaan ja menemaan
asian vierestd. Johtamisesta 16ytyi myds paljon tietoa ja kirjallisuutta, mutta onneksi se informaatio
oli joka lahteessa erilaista ja jokaisesta kirjasta sai jotain uutta katsontakantaa itse omaan tydhon.

Halusin perehdytysoppaaseen mukaan henkilékunnalle tarkeita aihealueita, kuten asiaa typaikan
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pelisdanndista, turvallisuudesta, laskutuksista ja tarkeimpana uuden tydntekijan kannalta, ettd mita
kussakin tydvuorossa yleensa tapahtuu. Tassakin halusin mukaan sellaista tietoa ja teoriaa, mita itse
pidan tarkedna seka mika auttaisi minua itseani eteenpain koulun jalkeen tydurallani, jos satun jos-

kus esimiestdihin menemaan.

Naihin asioihin oli térkea paneutua, jotta osasin laatia laadukkaan perehdytyskansion. Paneuduin
mahdollisimman paljon itse perehdytykseen, johtamiseen ja millainen on hyva esimies. Nama aiheet
kiinnostivat minua eniten. Olin myds miettinyt tydhyvinvointiaspektia, mutta sitten opinnaytetyostani
olisi tullut aivan liian laaja. Taman takia halusin pysya tiukasti valitsemallani tielld. Huomasin, etta
perehdytys on paljon enemman, kuin mita esimerkiksi omalla tydpaikallani osaamme edes mieltaa
perehdytyksesi. Hyvan perehdytyksen vastuu ja oikean tiedon antaminen uudelle tydntekijalle tai
harjoittelijalle on jokaisen kunnia-asia, johon taytyy asennoitua oikein. Hotel Oscarin hotellinjohtaja
seka Terveystalo tekevat yhteisty6ta turvatakseen tydntekijoiden tyoturvallisuuden. Tyoturvallisuutta
kaydaan tarkastamassa saanndéllisin valiajoin. Varsinkin keittion turvallisuudesta huolehditaan tarkoin

(liukastumisvaara, myrkylliset aineet).

Kun itse toiminnallinen osuus eteni, eli kun perehdytysopas alkoi ndyttaa valmiille, vein teoksen tyo-
paikalleni ravintolapaallikélleni luettavaksi. Halusin, etta esimieheni lukisi teoksen hyvissa ajoin, ja
jos nayttaisi sille, niin pystyisin tekemaan siihen viela muutoksia ja tarkennuksia. Tein perehdytysop-
paaseen joitain paivityksia ja tarkennuksia viela esimiehen lukemisen jalkeen, jotta oppaasta tulisi
mahdollisimman kayttékelpoinen yritykselle. Esimieheni mukaan perehdytysoppaassa oli loppujen
lopuksi kaikki tarkeat ja olennaiset tiedot, sadnnét ja asiat. Taman vuoksi uskon, ettd uudet tyonte-
kijat seka tydharjoittelijat saavat oppaasta mahdollisimman hyvén alun uuteen tyéhénsa Hotel Osca-
rissa. Opasta voi myos kdyttaa tyopaikalla tiedon etsimiseen, joka nopeuttaa ja helpottaa tyon teke-

mista omalla osastolla.

Valmis perehdytysopas jda Hotel Oscarin salihenkilékunnan kayttodn alkaen syksysta 2017. Perehdy-
tyskansion toimivuutta padasemme myds testaamaan kaytanndssa juuri tuolloin. Minulle on kerrottu,
ettd sisarhotellit saattavat myds ottaa saman kansion kdyttdon omissa pisteissdaan. Jokainen sisarho-
telli tekee omiin kansioihinsa tarvittavat muutokset, ennen kansioiden kayttddnottoa. Opasta ei jul-

kaista taman raportin yhteydessa.

5.3 Valmis tyo

Mielestdni onnistuin melko hyvin siind, mita alussa lahdinkin talla tydlla hakemaan. Perehdytyskansio
ei todellakaan ole sama asia, kuin itse perehdytys, vaan kansio tukee ja auttaa itse perehdytyspro-
sessia omalta osaltaan. Perehdyttdjalla on itse perehdytyksessa iso taakka harteilla, jotta muistaa
kertoa kaikki tarkedt asiat seka samalla muistaa tukea ja kuunnella uutta tydntekijaa ja auttaa hanta

parhaansa mukaan.
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Itse opinnaytety6ni kdytanndn osan tekeminen oli melko helppoa, koska yrityksella on ikaa jo reilu
kolmekymmenta vuotta, joten tietyt tavat, sadnnét ja rutiinit ovat jo saaneet yrityksessa jalansijaa.
Totta kai muutoksia tulee aina, kun yritys uudistuu ja yrittda pysya maailman menossa mukana, ja
etenkin kun lahdetadn markkinoimaan uutta brandia. Opinnaytetyota hieman hidasti Scandicista ir-
tautuminen seka yrityksen ja hotellin uudestaan brandays. Tuli uusia saantdja, toimintatapoja ja
kaikki tuntui hetken uudelta. Tuntui, etta opastakin sai olla paivittdmassa melkein koko ajan, kun tuli
uusia toimintatapoja yrityksen sisélle, mutta loppusyksya kohden asiat olivat jo vakiintuneet, ja paa-

sin kunnolla kokoamaan perehdytyskansiota.

Perehdytysoppaasta syntyi 48 sivuinen tietopaketti Hotel Oscarin salin ty6tehtavista seka tyota hel-
pottavista tytkaluista sekd menetelmistd. Perehdytysopas sisaltda yleiset tiedot Hotel Oscarista seka
Prime Hotellien sisarhotelleista. Paketista [0ytyy tietoa mm. tydpaikan pelisadnnoistd, viranomaisten
tarvitsemista dokumentoinnista, tydpaikan terveydenhuollosta, vakuutuksista, alkoholijuomien annis-
kelusta, talon turvallisuudesta seka tietosuojasta. Perehdytysopas sisaltaa paljon talokohtaista tie-

toa, joka on vain tarkoitettu talon omalle henkildkunnalle.

Tieto itse perehdytyskansion toimivuudesta tulee hieman jalkijunassa, sitten kunhan opas on otettu
kayttdon. Olen iloinen, etta saan itse olla myds seuraamassa, kuinka hyvin ja paljon apua oppaasta

tulee tulevaisuudessa olemaan niin nykyisille tydntekijoille kuin uusillekin.

Taman perehdytyskansion tarkoitus on auttaa uutta tyontekijaa seka helpottaa perehdytysta. Op-
paan pystyy lukemaan omalla ajalla tai vaikka hiljaisena tydiltana. Uudelle tydntekijdlle sekda myds
vakituisille tyontekijoille on painotettava perehdytysoppaan tarkeyttd, jonka vuoksi se taytyy lukea

mahdollisimman pian tyéhon palkkaamisen jalkeen.
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6 OMA POHDINTA

Koin tdmén opinndytetyoni olevan tarkea Hotel Oscarin salihenkilékunnan kannalta. Itse perehdytta-
minen jo sindnsa on vaikeaa, mutta jos uusi tydntekija tulee tdysin uutena ilman tietoa yrityksesta,
arvoista tai sen pelisdannoistd, on taman uuden tyontekijan vaikea aloitella uudessa tyopaikassa.
Sain perehdytyskansiosta hyvaa palautetta esimieheltani seka hanen esimieheltddn. Perehdytyskan-
siota oli jo kauan kaivattu salin puolelle. Toimivuutta padsemme testaamaan vasta syksylla seka pik-

kujouluaikaan.

Projekti sinansa ei ollut pitka, silla aloitin perehdytysoppaan laatimisen syksylld 2016. Opas on val-
mis syksylla 2017. Opinndytydn kirjoitusta hidasti hieman koulunkaynti seka pitkat tyévuorot, mutta

kesalomallani sain vihdoin tarpeeksi aikaa, jotta sain kaiken valmiiksi.

Perehdyttaminen on yksi iso osa esimiehen tehtdvistd. Tama opinnaytetydn kirjoitus antoi mahdolli-
suuden nahda myos se esimiehen nakulma asioihin. Uuden tyontekijan perehdytys uusiin tytehta-
viin on aina iso haaste, ettd muistaa kertoa kaiken mahdollisen ja tarkean informaation. Taman

vuoksi olen iloinen, etté olen pystynyt auttamaan talla perehdytyskansiolla niin esimiehen taakkaa

Omasta ammatillisesta kasvamisesta on sanottava tassa opinndyteprojektin kirjoittamisen lomassa
sen verran, ettd tama projekti sai tavallisen tydntekijan katsomaan asioita hieman toiselta kantilta.
Oli mielenkiintoista kuulla tydntekijdiden ajatuksia perehdyttamisesta seka myds itse esimiehen aja-
tuksia siita, millaista on olla hyva johtaja ja hyva esimies. Huomasin myds, etta vaikka osa tydnteki-
joista oli ollut talossa jo yli kolmekymmenta vuotta, my6s he tarvitsevat perehdytysoppaan. Nain he

pysyvat kaiken uuden informaation kanssa kartalla, eivatka enaa toimi niin kuin “ennen vanhaan”.

Huomasin myds, kuinka tdrkeaa on rehellinen ja vapaa kommunikointi tyontekijéiden seka esimie-
hen kesken. Esimieheni mukaan tydntekijoitd mielelldadn opastaa enemman, kuin liian vahan, koska
siitd hyotyvat kaikki. Huomasin myds, kuinka térkea on esimiehena kohdata jokainen tyontekija yksi-

I6nd. Nain yritys saa motivoituneita ja reippaita tyontekijoita yritykseen.



23 (23)

LAHTEET JA TUOTETUT AINEISTOT

AHOKAS, Laura ja MAKELAINEN, Jukka 2013. Perehdyttédminen ja tybhonopastus - Ennakoivaa tyo-
suojelua [digijulkaisu]. [Viitattu 2017-06-27.] Saatavissa: https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/jul-
kaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua

ERASALO, Ulla 2008. Kaytdnndn henkiléstdjohtaminen hotelli- ja ravintola-alalla. Vantaa: Hansaprint
Direct Oy.

HOTEL OSCAR 2017. Kotisivut. [Viitattu 2017-08-08.] Saatavissa: https://www.hoteloscar.fi/

HYPPANEN, Riitta 2007. Esimiesosaaminen — liiketoiminnan menestystekija. Helsinki: Edita Pub-
lishing Oy.

KANGAS, Pirkko ja HAMALAINEN, Juha 2007. Perehdyttdmisen suunnittelu ja toteutus. Helsinki: Ty6-
turvallisuuskeskus.

KANGAS, Pirkko 2003. Perehdyttéminen palvelualoilla. Helsinki: Oy Edita Ab.

KARINIEMI, Tuomi 2017. Esimiehen rooli ja tehtavat [digijulkaisu]. [Viitattu 2017-07-21.] Saata-
vissa: http://johtajuus.info/johtajuus-ilmiona/esimiehen-rooli-ja-tehtavat/vaikeat-esimiestilanteet/

KJELLIN, Eija ja KUUSISTO, Pia-Christina 2003. Tulokkaasta tuloksentekijaksi. Helsinki: Talentum
Oyj.
KUPIAS, Paivi ja PELTOLA, Raija 2009. Perehdyttamisen pelikentalld. Tampere: Juvenes Print.

LEHTINEN, Esa 2012. Hyva esimies saa tydyhteisdnsa kukoistamaan. Hdmeen sanomat [blogi]. [Vii-
tattu 2017-07-19.] Saatavissa: http://esalehtinen.blogit.hameensanomat.fi/2012/01/19/hyva-esi-
mies-saa-tyoyhteisonsa-kukoistamaan/

LAMSA, Anna- Maija 2016. Henkiléstdjohtaminen [digijulkaisu]. [Viitattu 2017-07-19.] Saatavissa:
file:///C:/Users/tolva/AppData/Local/Temp/AL_kokous3_2016_liitel.pdf

OJANPAA, Hanna 2016. Uralehti - Esimiehen monet roolit [kolumni]. [Viitattu 2017-07-21.] Saata-
vissa: https://uralehti.fi/ammattilaiset/esimiehen-monet-roolit/

PRIMEHOTELS 2017. Kotisivut. [Viitattu 2017-08-08.] Saatavissa: https://www.primehotels.fi/

SYDANMAALAKKA, Pentti 2002. Alykés organisaatio: tiedon, osaamisen ja suorituksen johtaminen.
Helsinki: Talentum.

TOLVANEN, Heidi 2017. Perehdytyskansio salipuolen tehtaviin. Sijainti: Varkaus: Hotel Oscar.

TYOTEHOSEURA 2010. Tyéntekijéiden perehdyttdminen ja tydnopastus. Tydtehoseuran tutkimus.
[Viitattu: 2017-07-23.] Saatavissa: http://www.tts.fi/images/stories/tts_julkaisut/tr43.pdf

TYOTURVALLISUUSKESKUS 1988. Perehdyttdminen — Tydnopastus [digijulkaisu]. Tydturvallisuus-
keskus. [Viitattu 2017-06-27.] Saatavissa: https://ttk.fi/etusivu_(vanha)/tyosuojelu/perehdyttami-
nen_ja_tyonopastus

TYOTURVALLISUUSLAKI 2002/738. Finlex. Lainsaadants. [Viitattu 2017-08-07.] Saatavissa:
http://www.finlex.fi/fi/laki/ ajantasa/2002/20020738.

VALTIOVARAINMINISTERIO 2014. Koulutus ja oppiminen. [Viitattu 2017-07-21.] Saatavissa:
https://www.vahtiohje.fi/web/guest/koulutus-ja-oppiminen

VILKKA, Hanna ja AIRAKSINEN, Tiina 2004. Toiminnallinen opinnadytetyd. Jyvaskylda: Gummerus.


https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://ttk.fi/koulutus_ja_kehittaminen/julkaisut/digijulkaisut/perehdyttaminen_ja_tyonopastus_-_ennakoivaa_tyosuojelua
https://www.hoteloscar.fi/
http://johtajuus.info/johtajuus-ilmiona/esimiehen-rooli-ja-tehtavat/vaikeat-esimiestilanteet/
http://esalehtinen.blogit.hameensanomat.fi/2012/01/19/hyva-esimies-saa-tyoyhteisonsa-kukoistamaan/
http://esalehtinen.blogit.hameensanomat.fi/2012/01/19/hyva-esimies-saa-tyoyhteisonsa-kukoistamaan/
file:///C:/Users/tolva/AppData/Local/Temp/AL_kokous3_2016_liite1.pdf
https://uralehti.fi/ammattilaiset/esimiehen-monet-roolit/
http://www.tts.fi/images/stories/tts_julkaisut/tr43.pdf
https://ttk.fi/etusivu_(vanha)/tyosuojelu/perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://ttk.fi/etusivu_(vanha)/tyosuojelu/perehdyttaminen_ja_tyonopastus
https://www.vahtiohje.fi/web/guest/koulutus-ja-oppiminen

