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Abstract

Orientation includes all the actions which are used to acquaint an intern with the job, the work place
and the work community. The objective of this thesis was to study the current state of orientation at
the commissioner hotel and find out the problems with it. The focus was on the interns coming from
universities of applied sciences. In addition to the results, the commissioner was provided with an

orientation plan and an orientation guide.

This thesis was conducted by interviews and personal observations, for that reason it was a qualita-
tive research. Four interviews were held, two of the interviewees were superiors and two were re-
ception employees. The interviews were analyzed by dividing the subjects into themes and using
SWOT-analysis.

By analyzing the interviews, it was concluded that the orientation is based on only practical learn-
ing. They have very little orientation material for the interns to study on their own. The main problem
is the lack of systematic development of orientation and that affects the orientation quality. When
the orientation is successful, it benefits the intern and the company. The better the intern is trained,
the quicker he or she works independently and efficiently. When companies use time and resources

to develop orientation, it portraits a positive image to customers and students, the future interns.
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyoni aiheena on hotellin vastaanoton ty6harjoittelijan perehdyttami-
sen kehittdminen. Kokosin perehdytyskansion Scandic Kuopiolle, johon sisél-
tyy perehdytyssuunnitelma ja -opas. Paadyin kyseiseen aiheeseen toimeksi-
antajan toiveesta. Tein syventavan tyoharjoittelun siella ja huomasin, ettei
vastaanotossa ollut perehdytyspakettia tydharjoittelijoille, kun taas vuorop&al-
likdn mukaan uusille tyontekijoille on hyvinkin kattava tietopaketti. Sovimme
vuoropaallikén kanssa kohdentavamme tdman opinnaytetyéon ammattikorkea-
koulun ty6harjoittelijoihin, silla useimmiten ammattikoulusta tulleet tydssaoppi-
jat tarvitsevat viela enemman tukea ja eteneminen tapahtuu hyvinkin pienin

askelin.

Kuten kaikki tieddmme, "harjoitus tekee mestarin” ja "toisto on kaiken opin
aiti”. On kyseessa uusi tyontekija, tydharjoittelija tai yrityksen pitk&aikaisin
tyontekij&, on uuden opettelu ja taitojen kehittdminen aina ajankohtaista. Pe-
rehdytyksen merkitys on korostunut vuosien kuluessa, silla yritysrakenteet ja
tyotehtavat ovat monimutkaisempia kuin ennen. Perehdyttamisen tulee olla

tilanteen tasalla, jotta tyontekijat pysyvat muutosten ja kehityksen mukana.

Tyo6harjoittelijan perehdyttdminen on haastavaa, silla opittavaa on paljon, mut-
ta aikaa vain rajallisesti. Alusta lahtien ty6harjoittelija muovaa kasityksensa
siitd, miten téissa toimitaan, mita hanelta vaaditaan ja miten tydyhteiso toimii
yhteen. Perehdyttdminen on aikaavievaa, mutta antaa paljon takaisin, kun
siihen panostetaan. Onnistunut perehdytys muodostaa tyoharjoittelijalle vah-
van pohjan tydhon. Sen ansoista han oppii tyénsa paremmin ja on tulokselli-

nen tyontekija.

Opinnaytetyoni tarkoituksena oli tutkia toimeksiantajan perehdyttamisen ta-
man hetkista tilannetta ja selvittéa mahdolliset ongelmat. Tavoitteenani on
koota heille perehdyttamiskansio, josta he toivottavasti hyotyvat tydharjoitteli-
joiden perehdyttamisessa. Kerasin tutkimustietoa haastattelemalla teema-
haastatteluna Scandic Kuopion neljaa tyontekijaa.



2 SCANDIC KUOPIO

Scandic Kuopio sijaitsee Kuopion satamassa Kallaveden jarvimaisemissa.
Hotellilta on reilu kilometri Kuopion torille, eli keskustan palvelut ovat lahella.
Tammikuussa 2017 Scandic Kuopio taytti 30 vuotta. 1980-luvulla nimena toimi
Rivoli ja sen jalkeen hotelli toimi jonkun aikaa nimella Arctia, kunnes vuonna
1998 hotelli tuli osaksi Scandic-ketjua. (L6f, M. 2017.)

Ensimmaisessa kerroksessa on vastaanotto, ravintola Mesimarja ja aamiassa-
li, jota kutsutaan Snellman-saliksi ja sen yhteydessa on kokoustilat Kallavesi
1-3. Kokoustila Karpalo on vastaanoton valittomassa laheisyydessa ja ko-
koustila Lakka on ravintola Mesimarjan vieressa. Kerrosta alempana, K-
kerroksessa, ovat kokoustilat Minna 1-3 ja Mikro, lasten leikkitila, uima-allas
ja poreamme, kuntosali ja 3 saunaa. Sauna 1 on miesten, sauna 2 naisten ja

sauna 3 on tilaussauna.

Hotelli kuuluu Scandic-hotelliketjuun Scandic Hotel Groupiin. Heidan asiakas-
kuntansa on laaja ja se koostuu likematkustajista lapsiperheisiin. Scandic
Kuopiossa on 137 hotellihuonetta, joista 5 on liikkuntarajoitteisille sopivia ja 25
lemmikkihuoneita. Hotellissa on lukuisia kokoustiloja, jotka palvelevat monen-
laisia kokouksia ja tapahtumia.

Scandic Hotels Group on suurin pohjoismainen hotellitoimija: SHG:lla on 280
hotellia kuudessa eri maassa. Scandic osti Restelin hotellitoiminnan, eli Cu-
mulus-hotellit, ja sita kautta vahvistavat asemaansa Suomen hotellikentassa.
(Scandic Hotels Group 2017.) Kilpailu- ja kuluttajavirasto hyvaksyi kaupan
ehdolla, ettd Scandic myy hotellit Lahdessa, Porissa ja Kuopiossa. Kuopiossa
on kaksi Cumulusta, Cumulus City Keskusta ja Cumulus City Asema Kuopio.
Jalkimmainen on talla hetkella myynnissa ja Cumulus City Keskustasta tuli
17.4. nimenmuutoksen myota Scandic Atlas. (KuopioTahko 2018.) Atlas-nimi
on paluu juurille, silla alkuperainen Hotel Atlas avattiin vuonna 1930 ja se on

Kuopion vanhin hotelli. (Malinen 2012).



3 PEREHDYTTAMINEN

Tyo6harjoittelijan aloittaessaan ty6harjoittelunsa, héanet taytyy perehdyttaa tyo-
honsa ennen kuin h&n voi tydskennella itsendisesti. Perehdyttamista kuvataan
Tyoturvallisuuskeskuksen kotisivuilla nain: “Perehdyttéamisella tarkoitetaan
kaikkia niitd toimenpiteita, joiden avulla uusi tydntekija oppii tuntemaan tyo-
paikkansa, sen tavat, ihmiset ja tydhonsa liittyvat odotukset.” Tydnopastuk-
seen taasen sisaltyy kaikki ne asiat, jotka liittyvat itse tyon tekemiseen. Esi-
merkiksi mista osista tyo koostuu ja mitd osaamista ja tietoa tyontekijalta odo-
tetaan. (Ahokas, Makelainen, 2013.) Tiivistettyna perehdyttaminen on tyohon,

tyopaikkaan ja tydyhteis6on perehdyttamista (Kauhanen 2009, 151).

3.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdyttamisella tarkoitetaan uuden tyontekijan perehdyttamista tyéhon ja
tydyhteis66n tai nykyisen tyontekijan perehdyttdmista organisaatiomuutoksiin
mahdollisimman hyvin, nopeasti, suunnitelmallisesti ja tehokkaasti. (Kupias &
Peltola 2009, 86.)

Moisalon mukaan (2010, 102) perehdyttaminen on téarkea ja valttamaton osa
uuden tydntekijan toihin tuloa ja organisaation tutustumista perehdytettavaan.
Jos alussa perehdyttdminen ei suju, saattaa uuden tyontekijan sitoutuminen

tyopaikkaan olla heikko koko tydsuhteen aikana.

Taulukko 1. Perehdyttavat osa-alueet.

Perehdyttaminen

Tyopaikka | Tydyhteiso

Perehdyttdminen on kokonaisuus, joka koostuu alku- ja yleisperehdyttamises-
ta seka tyonopastuksesta. Se kehittdd organisaatiota, tydymparistoa ja tyoyh-
teisda. (Kupias & Peltola. 2009, 17-19.)



3.2 Perehdyttaja & perehdytettava

Perehdyttgja on tytharjoittelijan oppimisen tukija ja edistgja. Hanen tulisi
huomioida perehdytettavan oppimista edistavia asioita, kuten yleinen ilmapiiri,
tyon kokonaiskuva, perehdytettavan motivaatio, osaaminen ja tavoitteet. (Ku-
pias & Peltola 2009, 125-126.)

Lepiston mukaan (2004, 29) Perehdyttdjan valinta on oleellista perehdytetta-
van oppimisprosessia ajatellen. Perehdyttajan tulisi olla kokenut, talléin han
tuntee yrityksen toimintatavat ja osaa toimia niiden mukaisesti. Hanen tulisi
olla motivoinut omassa ty6ssééan ja suhtautua positiivisesti tyohonsa, pereh-
dyttajan rooliin ja ennen kaikkea tyonantajaan.

Perehdyttdjan tulee kannustaa tytharjoittelijaa ja keskustella hdnen kanssaan
perehdytyksen aikana. Nain voidaan selvittaa, mita tydharjoittelija on oppinut,
mité tulisi viela oppia ja miten motivoinut han on. Perehdyttajan taytyy myos
yllapitdd omaa osaamistaan eri tavoin, kuten kursseilla ja koulutuksilla, jotta

hanen tietotaitonsa on ajankohtaista. (Oksanen 2017.)

Perehdyttdjan tulisi kertoa perehdytettavalle suunnitelmistaan, kuten mité asi-
oita kadydaan lapi ja miten edetdén. Perehdyttajan tulee ottaa perehdytettavan
tavoitteet ja tarpeet huomioon. Ensimmaisina paivina ja viikkoina tyoharjoitteli-
jalle tulee paljon tietoa, eika han pysty kaikkea sita sisaistamaan. Informaatio-
ta tulee jakaa tasaisesti, aloittaen perusteista jotka tulee osata. Kun tyéharjoit-
telijalla on perusasiat hallussa, voidaan osaamista syventaa perehdytettavan

tavoitteiden ja motivaation puitteissa.

Perehdytettava voi olla uusi tyontekija, tydharjoittelija tai nykyinen tydntekija,

joka perehdytetdaéan esimerkiksi aitiyslomalta téihin palatessaan tai organisaa-
tiomuutosten takia. Tyonopastus ja perehdyttaminen kuuluvat koko henkilos-
télle, mukaan lukien vuokratyontekijat, kesatyontekijat ja kausityontekijat.

(Tyoturvallisuuskeskus 2018.)

Perehdytettavan tulee noudattaa tyosta, kayttaytymisesta ja tyoturvallisuudes-
ta annettuja ohjeita ja maarayksia. Hanen taytyy tehda hanelle maaratyt tyo-

tehtavat ja noudattaa tydharjoittelusopimuksessa sovittuja asioita. Vastuu pe-
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rehdyttdmisen onnistumisesta on ty6harjoittelijalla itsellaan: aktiivisuus ja mo-
tivaatio ovat tarkeita ty6harjoittelun onnistumisen kannalta. (Hyva perehdytys-
opas 2007.)

Tassa opinnaytetydssa keskitytddn Scandic Kuopioon tydharjoitteluun tuleviin
ammattikorkeakouluopiskelijoihin, restonomeihin. Tyoharjoittelu on opiskelijan
oppimiskokemus opiskelemansa alan tdista. Tydharjoitteluja on erilaisia riip-
puen yrityksesta: ne voivat olla osa-aikaisia tai koko-aikaisia, palkallisia tai
palkattomia tai opettajien seuraamia tai itsenaisesti hoidettavia. Paasaantoi-
sesti tyoharjoittelut ovat kuitenkin samanlaisia: kestoltaan rajallisia, osa opin-
toja ja ne arvioidaan kokonaisuutena. Jokaisessa tyoharjoittelupaikassa on
henkild, joka ottaa vastuun tydharjoittelijasta ja tydharjoittelu pyrkii edistamaan
yksilon omaa kehitystd, hdnen akateemista kehitysté ja urakehitysta. (Starting

and Maintaining A Quality Internship Program 2018.)

3.3 Perehdytysta ohjaavat lait

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan huolehtimaan tydntekijéidensa tur-
vallisuudesta. (Ty6turvallisuuslaki 2002, § 8) Tyoturvallisuuslaki maaraa myos
huolehtimaan antamaan tyontekijalle opastusta ja ohjausta: "Tydnantajan on
annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoista sekéa
huolehdittava siita, etta tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus

huomioon ottaen:

1) tyontekija perehdytetaan riittavasti tyohon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyo-
ja tuotantomenetelmiin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan
kayttoon seka turvallisiin tyétapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtavan
aloittamista tai tyotehtavien muuttuessa seka ennen uusien tyovalineiden ja

ty0- tai tuotantomenetelmien kayttoon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen esté-
miseksi seké tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai

vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saato-, puhdistus-, huolto- ja

korjaustdiden seké hairid- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
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4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetéan tarvittaessa.”(Laki
tyoturvallisuudesta 2002, § 14.)

Tyo6turvallisuuslaki maaraa tyénantajan huolehtimaan myos tyontekijan turval-

lisuuskoulutuksesta mahdollisten vakivaltatilanteiden varalta:

"Tydssa, johon liittyy ilmeinen vékivallan uhka, tyé ja tybolosuhteet on jérjes-
tettava siten, ettd vakivallan uhka ja vakivaltatilanteet ehkaistaéan mahdolli-
suuksien mukaan ennakolta. Talloin tydpaikalla on oltava vakivallan torjumi-
seen tai rajoittamiseen tarvittavat asianmukaiset turvallisuusjarjestelyt tai -

laitteet sekd mahdollisuus avun halyttamiseen.

Edellda 1 momentissa tarkoitettua ty6ta ja tydpaikkaa varten tydnantajan on

laadittava menettelytapaohjeet, joissa ennakolta kiinnitetddn huomiota uhkaa-
vien tilanteiden hallintaan ja toimintatapoihin, joilla vakivaltatilanteen vaikutuk-
set tyontekijan turvallisuuteen voidaan torjua tai rajoittaa. Tarvittaessa on tar-

kistettava turvallisuusjarjestelyjen ja -laitteiden toimivuus.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sd&nnoksia tyontekijan
turvallisuuteen ja terveyteen liittyvista jarjestelyista eri toimialoilla ja tehtavis-

sd, joissa esiintyy ilmeista vakivallan uhkaa.”(Laki tyéturvallisuudesta 2002, §
27.)

Yhdenvertaisuuslaki taasen velvoittaa tyonantajaa estamaan syrjintaa:

Ketaan ei saa syrjia ian, alkuperan, kansalaisuuden, kielen, uskonnon, va-
kaumuksen, mielipiteen, poliittisen toiminnan, ammattiyhdistystoiminnan, per-
hesuhteiden, terveydentilan, vammaisuuden, seksuaalisen suuntautumisen tai
muun henkiléon liittyvan syyn perusteella. Syrjinta on kielletty riippumatta siita,
perustuuko se henkiléa itsedan vai jotakuta toista koskevaan tosiseikkaan tai
oletukseen. Valittman ja valillisen syrjinnan lisdksi tassa laissa tarkoitettua
syrjintaa on hairinta, kohtuullisten mukautusten epaaminen seka ohje tai kéas-

ky syrjid.”(Laki yhdenvertaisuudesta 2002, § 8.)

Laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta maaraa tyonantajaa huolehti-

maan tasa-arvoasioista:
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“Jokaisen tydnantajan tulee tyoelaméssa edistda sukupuolten tasa-arvoa ta-

voitteellisesti ja suunnitelmallisesti.

Tasa-arvon edistamiseksi tytelamassa tydnantajan tulee, ottaen huomioon

kaytettavissa olevat voimavarat ja muut asiaan vaikuttavat seikat:

1) toimia siten, etta avoinna oleviin tehtaviin hakeutuisi sek& naisia etta mie-

hia;

2) edistaa naisten ja miesten tasapuolista sijoittumista erilaisiin tehtaviin seka

luoda heille yhtalaiset mahdollisuudet uralla etenemiseen;

3) edistaa naisten ja miesten vélista tasa-arvoa tyoehdoissa, erityisesti palk-

kauksessa;

4) kehittaa tyooloja sellaisiksi, ettd ne soveltuvat seka naisille etta miehille;

5) helpottaa naisten ja miesten osalta tydelaman ja perhe-elaméan yhteensovit-

tamista kiinnittamall& huomiota etenkin tydjarjestelyihin; ja

6) toimia siten, ettd ennakolta ehkaistaan sukupuoleen perustuva syrjinta.”

(Laki miesten ja naisten valisesta tasa-arvosta 1986, § 6.)

3.4 Perehdyttamisen tavoitteet

Perehdytystyon tavoitteena on luoda uudelle tyéntekijalle perusta tyon tekemi-
selle ja yhteistyolle tydyhteisossa (Penttinen & Mantynen 2009). Perehdytta-
misen tarkoituksena on se, etta tyoharjoittelija tuntee olonsa turvalliseksi ja
viihtyisaksi tydyhteisdssa. Sita kautta epavarmuus ja jannitys vahenevat, ja
tyoharjoittelija omaksuu tyotehtavansa ja tydonsa nopeasti. Perehdyttdmisen
avulla hdn muodostaa todenmukaisen kuvan tyostaan ja siitd, mita hanelta
odotetaan. (Perehdyttaminen 2018.)

Tyo6harjoittelun onnistuminen riippuu yrityksen edustajista, oppilaitoksesta ja
tyoharjoittelijasta itsestdan. Tyoharjoittelun ehdot seka jokaisen toimijan vas-
tuu ja vaatimukset taytyy sopia etukateen, jotta tydharjoittelu voidaan aloittaa.
Oppilaitoksella on vaatimuksia yritykselle ja tydharjoittelijalle. Yritykselta voi-
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daan edellyttaa taa tiettyja asioita opetettavaksi tai tiettyd tuntimaaraa, joka
tyoharjoittelijan taytyy suorittaa. Tyoharjoittelijalta vaaditaan edustavaa kay-
tosta, silla han edustaa kouluaan yritysmaailmassa ollessaan ty6harjoittelus-
sa. Yritys vaatii koululta voimassaolevia vakuutuksia tyoharjoittelijalle ja tyo-
harjoittelijalta vaaditaan sovittujen sdéntdjen ja toimintatapojen noudattamista.
Tyo6harjoittelija odottaa koulun edustajilta tukea ja neuvoja tarvittaessa ja tyo-
harjoitteluyritykselta tydymparistéd, joka on kannustava ja oppiminen turvat-

tua. (Starting and Maintaining A Quality Internship Program 2018.)

3.5 Perehdyttamisen hyodyt

Hyva perehdyttdminen ei ainoastaan tue tyoharjoittelijaa, vaan on myds hyo-
dyksi yritykselle. Tydtehtavien oppiminen nopeutuu ja tyon laatu paranee, kun
perehdyttdminen on suunnitelmallista ja tarkoin harkittua. Perehdytyksen ol-
lessa huonolaatuista, se heijastuu virhein&, havikkina, poissaoloina ja jopa
tapaturmina. Kun tydharjoittelijat tietavat, mita tekevat ja miksi, on tyon jalkikin
huomattavasti parempaa. Onnistunut perehdytys sitouttaa ja saa tyontekijan
tuntemaan itsensa tervetulleeksi. Hyvin tehty perehdytys viestii tydntekijalle

Siitd, ettd hanta arvostetaan ja hanesta valitetdan. (Toikka 2017.)

Tyo6harjoittelijat ovat tyévoimaa, jota on tarjolla miltei koko ajan. Heilla on tuore
nakodkulma, jota yritys voi halutessaan hyddyntaa. Yritykselle tydharjoittelijoi-
den ottaminen t6ihin on kustannustehokas ja joustava tapa, koska se ei vaadi
pitkadaikaista sitoutumista. TyOharjoittelu on myds oiva tapa ty6llistdd uusia
tyontekijoita erilaisiin sesonki- tai kesatoihin, silla heidat on jo perehdytetty
tyohon ja yrityksen tydtapoihin ja kaytantoihin. (Starting and Maintaining A
Quiality Internship Program 2018.)

Tyontekijoiden ja tydharjoittelijoiden mielikuvat yrityksesta ovat sita positiivi-
sempia, mitd paremmin heidat on perehdytetty (Lepistd 2004, 55-56.). Tieto
siita, etta tyontekijat perehdytetdan hyvin ja heitd myos kohdellaan hyvin, kul-
keutuu nopeasti yleiseen tietoon tydmarkkinoilla. Kun perehdyttamiseen pa-
nostetaan, on silla positiivinen vaikutus siihen, miten yritys ndhdaan tyopaik-
kana. (Viitala 2013, 102-103.)
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3.6 Perehdyttamisen kustannukset

Palkan rakenne vaihtelee eri alojen valilla erilaisten tydehtosopimusten ja
palkkausjarjestelman myota. Yritykselle tulevat kustannukset tyon teettami-
sesta koostuvat henkiloston palkoista ja palkan sivukuluista. Naistd muodos-
tuvat tydévoimakustannukset, eli tehdylta tytajalta maksetut palkat, ei-tehdylta
tybajalta maksetut palkat (lomarahat, sairausajan palkat seka tulos- ja voitto-
palkkiot ja niin edelleen), sosiaalivakuutusmaksut ja muut henkildstokustan-
nukset. Elinkeinoelaman arvio on "Jos tehdylta tydajalta maksetaan 100 eu-
roa, maksavat yrityksen sivukuluina lisaksi keskimaarin 70 euroa.” (Mankki
2018.)

Opiskelijat suorittavat tyoharjoittelunsa erilaisissa yrityksissa ja yleensa palkat-
ta. Kustannuksia syntyy kuitenkin, koska varsinkin alussa ty6harjoittelija tarvit-
see paljon apua ja tukea. Tyontekija kayttaa tydaikansa tyoharjoittelijan kans-
sa, joten se vaikuttaa tyotehoihin. Se voi aiheuttaa myds ylit6ita, silla tyonteki-
ja el paase tekemaan omia toitaan samalla tavalla kuin normaalisti. Tama taas
voi aiheuttaa sen, etta tyoharjoittelija laitetaan tekemaan asioita, joista han
suoriutuu ilman apua ja valvontaa, eika han paase oppimaan tarvittavia asioi-
ta. Useimmiten ty6harjoittelut ovat melko lyhyita ajanjaksoja, joten helposti
ajatellaan, ettei harjoittelijaa kannata perehdyttaa. (Olipa kerran yrittaja 2015.)

Kun ty6harjoittelija on motivoitunut ja yrityksessa ollaan valmiita uhraamaan
aikaa ja resursseja heidan perehdyttdmiseensa, on tyoharjoittelijastakin
enemman apua ajan myota. Aktiivinen ja ahkera ty6harjoittelija on yritykselle
hyodyksi, silla parhaimmassa tapauksessa hanesta perehdytetéan tulevia tu-
loksellisia tyontekijoitd. Hyvin suunniteltu ja onnistunut perehdytys lyhentaa
tyon oppimisaikaa ja pienentad sita kautta kustannuksia. (Hyva perehdytys-
opas 2007.)

3.7 Perehdyttamisen vaikutus tyon laatuun

Tydmotivaatio on oleellinen osa tyontekijan tyon laatua ja sen mittausta. Tyon
laatu karsii, jos tydmotivaatio on vahaista tai jopa olematonta. Innovaatiot ja
yrityksen menestys ovatkin juuri hyvan tydmotivaation tuloksia. Todella moti-

voitunut henkil6sté antaa yritykselle useimmiten parastaan ja se nakyy yrityk-



14

sen maineessa ja palvelun laadussa. Yritys, joka motivoi alaisiaan, houkutte-

lee osaavia uusia tyontekijoita téihin. (Sinokki 2015.)

Kupias ja Peltola kertoo (2009, 129-130) motivaation useimmiten olevan kor-
keimmillaan uusilla tydntekijoilla. He ovat innokkaita oppimaan uuden tyopai-

kan kaytannot ja tyotehtavat. Tydharjoittelijat ovat yleensa uusia tyontekijoita,
joten heidan oppimisen intoa taytyy ruokkia ja yllapitaa. Jos tiettya asiaa pitaa
tarkeana, silloin siité kiinnostuminen on helpompaa ja siihen sitoudutaan. Ta-

man takia perehdyttgjan tulee ottaa huomioon perehdytettavan kiinnostuksen
kohteet ty0ssa ja hyodyntaa niitd perehdyttamisprosessissa. Talloin perehdy-

tettava pysyy todennékdisesti motivoituneena.

Kupias ja Peltola lisda (2009, 129-130), etta motivaation yllapitaminen voi olla
haastavaa, silla siihen vaikuttaa moni asia. Vaikka opittava asia olisi todella
mielenkiintoinen, voi sen vaikeus tai sen opetteluun varattu liian vahainen ai-
ka, vieda motivaation mennessaan. Perehdytettavan oma motivaatio on oleel-
lista oppimisen onnistumisen kannalta, mutta perehdyttgja ja esimies voivat
tukea sitd omilla toimillaan. Esimerkiksi perehdyttdjan oma kaytos viestii pe-
rehdytettavalle, ettd tAmé& asia on mahdollista oppia. Rauhallinen ja vakuutta-
va ote vakuuttaa perehdytettavan ja valaa uskoa omaan osaamiseensa. Li-
saksi perehdyttamiseen mitoitettu aika suhteessa perehdytettavan tavoitteisiin
on merkki siita, ettd h&dneen oppimiseen uskotaan ja siihen panostetaan. Edel-
l& mainitut asiat lisdavat perehdytettdvan motivaatiota ja sitoutumista yrityk-

seen.

4 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Opetus ja oppiminen ovat hyvin prosessinomaista, eli edetdan vaihe vaiheelta
kohden onnistunutta tydsuoritusta. Perehdytettava kayttaa sen hetkista tieto-
taitoaan ja etsii toimivia toimintatapoja suorittaakseen tyotehtavansa, kokeilee
naita toimintatapoja kaytannoéssa ja muuttaa niita tarvittaessa perehdyttajalta

saamansa palautteen perusteella.

4.1 Perehdyttdmisen suunnittelu

Suunnittelu tarkoittaa asioiden tavoitteellista ja tietoista ennakoivaa ajattelua.

Suunnittelun lopputuloksena tulee suunnitelma. Asioiden suunnittelu tuo toi-
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mintoihin tehokkuutta ja saannollisyytta. (Kangas 2003, 7.) Perehdyttamista
suunniteltaessa tulee huomioida organisaation konsepti, resurssit ja nykytila.
Organisaatiossa voidaan kehittdd perehdytysta monin eri tavoin. Voidaan kes-
kittya perehdyttajien opastustaitoihin, yhtendistamaan henkiloston perehdytys-
tapoja tai kehittamaan perehdytysta perehdytettdvan nakokulmasta. Perehdyt-
tdminen voi olla systemaattista, tiimikohtaista tai yksilollista. Systemaattinen
perehdyttdminen tarkoittaa sita, kun perehdytyssuunnitelmaa ja erilaisia pe-
rehdytyskaytantoja luodaan koko tydyksikon tai jopa koko organisaation tasol-
la. (Kupias & Peltola 2009, 87-88.)

Perehdytyksen tulee olla tarkkaan suunniteltua, jotta se palvelisi yritysta itse-
aan ja tyoharjoittelijaa. Suunnitelman teossa taytyy ottaa huomioon yrityksen
tarpeet ja resurssit. (Starting and Maintaining A Quality Internship Program
2018.) Perehdytyssuunnitelman tulisi olla selke& ja helposti muokattavissa
yksilon osaamisen ja tarpeiden mukaan. Tasta syysta alussa tulisi kartoittaa
mita tyoharjoittelija osaa jo ja mitéd han mielestaan tarvitsee, talloin voidaan

muuttaa perehdytyssuunnitelmaa yksiléllisesti. (Oksanen 2017.)

Perehdyttdminen on laaja kasite, joten sen jakaminen eri osa-alueisiin helpot-
taa suurien kokonaisuuksien hahmottamista. Kupias ja Peltola (2009, 90) jaot-
televat perehdyttamisen kuuteen osa-alueeseen: tehtavaosaamiseen, tiimi- ja
tyoyhteisbosaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialaosaamiseen, tyo-
suhdeosaamiseen ja yleis- ja perusosaamiseen. Namé osa-alueet tulee pe-
rehdyttaa tydharjoittelijalle, jotta hanella on selkea kasitys tyén kokonaisuu-

desta.

Taulukko 3. Perehdyttdmisen osa-alueet.

e Tehtdavdosaaminen

e Tiimi- ja tyoyhteisbosaaminen

Perehdytyksen ¢ Organisaatio-osaaminen
osa-alueet * Toimialaosaaminen

e Tydsuhdeosaaminen

* Yleis- ja perusosaaminen




16

4.2 Perehdyttamisen vaiheet

Tassa alla olevassa taulukossa esitelladn tydhdnopastuksen viisi vaihetta
(Ahokas & Mékelainen 2013).

Taulukko 1. Tybhdnopastuksen viisi askelta

Opastus- Mielikuva- Taidon Opitun
tilanteen harjoittelu kokeilu & varmista-
aloitus harjoitte- minen

leminen

Ensimmainen vaihe: Opastustilanteen aloittaminen

Perehdyttgjan tulee pyrkia alusta l&htien luomaan oppimiseen kannustava
vuorovaikutustilanne, jossa voidaan keskustella helposti ja luottamuksellisesti.
Askelmassa on tarkoituksena selvittda perehdytettavan lahtdtaso ja asettaa
tavoitteet. Perehdytettavalle kerrotaan tyotehtavat ja tehtavakokonaisuudet,

joita hanen tulee tehda.

Toinen vaihe: Opetus

Taman askelen tarkoituksena on, ettad perehdytettavalle muodostuu kokonais-
kuva tehtavasta. Hanelle naytetaan, kuinka tiettyja tydtehtavia tehdaan ja seli-
tetaan miksi niin tehdaan. Perehdytettavalle kerrotaan saannat, joiden puit-

teissa toimitaan.

Kolmas vaihe: Mielikuvaharjoittelu

Kolmannessa vaiheessa seurataan perehdytettavan prosessointia. Hanta
pyydetddn nayttamaan jokin tyotehtéava alusta loppuun perehdyttgjalle, joka on
hanelle juuri opetettu ja jota han on harjoitellut. Nama harjoitukset auttavat

keskittym&an tybsuoritukseen ja sen oppimiseen.

Neljas vaihe: Taidon kokeilu ja harjoitteleminen
Perehdytettava paasee kokeilemaan enemman itsenéisesti ja harjoittelemaan
tyotehtavien tekoa. Tarkoituksena on kehittéa perehdytettavan osaamista,

oppiminen vaatii kdytannon harjoittelua. Hanelle annetaan palautetta tyostaén
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ja arvioidaan tietotaso naiden perusteella. Harjoittelua jatketaan sité tarvitta-

essa.

Viides vaihe: Opitun varmistaminen

Viidennessa ja viimeisessa vaiheessa perehdytettavan annetaan tyoskennella
itsenaisesti, hanta seurataan satunnaisesti. Talla kartoitetaan oppimistavoit-
teiden saavuttaminen. Hanta rohkaistaan kysymaan kysymyksia. Lopuksi pe-
rehdytettavalle annetaan palautetta ja paatetaan opastus. (Ahokas & Makelai-
nen 2013.)

Omien havaintojen pohjalta sanoisin, etta yllamainitut vaiheet toteutuivat tyo-
harjoittelussani Scandic Kuopiossa. Alussa tyontekijat kyselivat minun tyo-
taustastani, jotta saisivat kasityksen minun lahtétasostani. Keskustelut tyonte-
kijoiden kanssa toivat varmasti omalta osaltaan heille tietoa minusta ja per-
soonastani, koska vastaanottoty6é on todella ihmislaheista ty6ta ja siind vaadi-
taan tietynlaista otetta asiakaskohtaamisiin. Ty6tehtavat tehtiin selvksi alussa
ja niita tuli lisaa sita mukaa kun opin perustoiminnot. Sain selkeat ohjeet ja
saannot, joiden ehdoilla toimin. Lisaksi minulle selvennettiin, miksi asiat teh-
daan tietylla tavalla, jotta ymmartaisin tyon kokonaisuutena. Hiljaisina hetkind
teimme vastaanottovirkailijoiden kanssa harjoituksia, joissa tein esimerkiksi
varauksia ja perehdyttaja seurasi tarvittaessa vieresta antaen ohjeita ja neu-
voja. Kun olin oppinut perusasiat, sain tehda t6ita hyvinkin itsenaisesti. Ol
hienoa, etta Scandic Kuopion vaki luotti minuun ja osaamiseeni. Kysyin heti,
jos en tiennyt jotain tai kun minua kiinnosti jokin asia ja halusin oppia sen.
Tyoharjoittelun lopussa tein jo isolle ryhmalle huonevarauksia omatoimisesti.
Virheita toki sattui tydharjoittelun aikana, mutta niisté yleensa opitaan parhai-

ten.

4.3 Perehdyttdmisen toteuttaminen

Perehdyttdmisen laajuuteen vaikuttaa, millaisista tyotehtavista on kyse ja mi-
ten pitka tydsuhde on kyseessa. Sijaisuuksiin, kesatyontekijdihin ja tydharjoit-
telijoihin on kaytettavissa véahemman aikaa, joten heidan perehdytyksessa
tulee olla vain oleellisin tieto. Perehdytyksen laajuus on siis katsottava ta-
pauskohtaisesti. Laajuuteen ja syvyyteen vaikuttaa perehdytettavan tuleva

rooli, ammatillinen osaaminen, tyékokemus ja ika. Useimmiten nuori tyontekija
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tarvitsee enemman tietoa ja apua perusasioissa kuin kokeneempi tyontekija.
Jos tyontekija tulee samankaltaisista tehtavistd, on hanella enemman tietoa ja
osaamista, jolloin perehdytykseen kaytetadn vahemman aikaa kuin normaalis-
ti. (Osterberg, 2009, 102-103.)

Seuraavat kappaleet ovat Kupias ja Peltolan kirjasta Perehdytyksen peliken-
talla (2009, 173-176). Useimmiten yrityksilla on valmiit perehdytysmateriaalit
uusille tyontekijoille, mutta tydharjoittelijoille on harvoin juuri heille suunnattua
perehdytysmateriaalia. Perehdyttaminen kuitenkin etenee uusilla tyontekijoilla
ja tyoharjoittelijoilla pd&asiassa samalla tavalla. On rekrytointia edeltava aika,
jolloin yrityksen tulee maarittaa tulevaa tehtavaa ja siina vaadittua osaamista.
Tyo6harjoittelijat etsivat useimmiten itse tydharjoittelupaikkansa ja kayvat niissa
haastatteluissa, koska yritys haluaa luonnollisesti valita tulijoista parhaimmat.
Uudet tyontekijat ovat kdyneet tydhaastattelussa ja heidat on valittu t6ihin eri-
laisista syista, riippuen siitd mita yritys tyontekijaltd hakee.

Kun uusi tydntekija tai tyoharjoittelija valitaan toihin, alkaa perehdyttamisen
suunnittelu. Suunnittelussa tulee ottaa huomioon valitun henkilon tydhistoria,
koulutus ja muu osaaminen. Jos valittu henkil®, tydharjoittelija tai uusi tyonte-
kija on tydskennellyt hotellissa aiemmin, on perehdytys erilaista verrattuna
aloittelijaan. Tulokkaan tullessa ensimmaisena paivana toihin on tarkeaa ottaa
hanet hyvin vastaan. Vastaanotto vaikuttaa tulokkaan ensivaikutelmaan ja
hyva aloitus ja& mieleen. Huonoa alkua on vaikea unohtaa ja se vaikuttaa yri-
tyksen imagoon seka tulokkaan sitoutumiseen. Ensimmaisené paivan aikana
on kiireisimpien kaytannon asioiden hoitaminen, esimerkiksi kulkuluvat, saan-
not ja toimitilojen esittely. Tulokkaalle olisi hyva esitella tydyhteiso ja hanen

tyopisteensa ensimmaisen paivan aikana.

Ensimmainen viikko on tarked, silla tulokkaan tulisi saada otetta tyostaan. Uu-
den tyon kokonaisuuden hahmottaminen seké& organisaatioon ja tydyhteisoon
tutustuminen tukee tata. Hanelle olisi hyva olla jonkinlainen tietopaketti, jossa
on koottuna tarkeimmat tiedot. Sen mydota tulokas voi yhdistdd materiaalien
asiat tyotehtaviinsé ja oppia assosioimaan tiettyja toimintoja yhteen. Ensim-
maisen kuukauden aikana tulokas osaa jo perusasiat, joten han nakee toimin-

nan hyvat puolet ja ongelmakohdat. Hanelle tulisi antaa mahdollisuus ilmaista
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omia nakemyksiaan ja huomioitaan, jotka parhaassa tapauksessa voivat joh-

taa toimintatapojen kehittamiseen.

Erona uuden tyontekijan ja tyoharjoittelijan valilla on, etta uudella tyontekijalla
on koeaika. Tyoharjoittelu kestéa oppilaitoksesta riippuen tietyn ajan, yleensa
kuukaudesta kolmeen kuukauteen. Tydsuhde péaattyy tyoharjoittelijalla tydhar-
joittelun loppumiseen ja uudella tyéntekijalla hyvinkin erilaisista syista. Tahan

paattyy myos perehdyttamisen toteutus sen hetkisen organisaation osalta,

ellei tydharjoittelija jatka esimerkiksi yrityksessa sesonki- tai kesataita.

4.4 Perehdyttamisen seuranta ja arviointi

Oppimista tulee seurata ja varmistaa, jotta voidaan arvioida perehdytettavan
tavoitteiden toteutumista ja liséksi mitata kuinka organisaation odotukset ovat
tayttyneet perehdytettdvan osalta. Nain voidaan myos arvioida organisaation
perehdyttgjien onnistumista. Perehdytyksen laatua voidaan mitata ja arvioida
samoin kuin minka tahansa palvelun laatua. Perehdyttamisen seurantaan voi-
daan kayttaa esimerkiksi tarkistuslistaa, jota voi tayttaa esimies ja/tai pereh-
dyttaja. Silloin kun on useampi perehdyttaja, rippuen tyévuoroista, perehdytet-
tavalle kerrotaan helposti samoja asioita useaan kertaan. Perehdytettavalla
tulisi olla omassa kaytéssaan lista, johon han voi merkita mita asioita hanen

kanssaan on kayty lapi. (Ahokas & Méakelainen 2013.)

Esimiehen ja/tai perehdyttdjan tulee pitaa tydharjoittelijan kanssa valikeskus-
telu ty6harjoittelun puolivalissa, jotta perehdytysta ja sen onnistumista seura-
taan. Keskustelussa kaydaan lapi onnistumiset ja kehityskohteet, jotta tyohar-
joittelija pystyy kehittdm&én osaamistaan ja tuntee olonsa hyvaksi saatuaan
my0s positiivista palautetta. Sen my6ta tydharjoittelija huomaa, ettéa hanen
tybnsa huomataan ja se motivoi hanta lisaa. (Ahokas & Makelainen 2013.)
Tyo6harjoittelijalla, eli perehdytettavalla, on myds mahdollisuus antaa palautet-
ta perehdytyksestd, kysya mielta askarruttavia kysymyksia ja pyytaa lisape-
rehdytysta tarvitsemiinsa asioihin. Valikeskustelun tulisi olla vuorovaikutteinen
dialogi, jossa molemmat osapuolet paasevat ilmaisemaan ajatuksiaan ja
huomioitaan. Se lujittaa ty6harjoittelijan ja yrityksen edustajan, esimiehen tai
perehdyttdjan, suhdetta. (Kupias & Peltola 2009, 181.)
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Tyo6harjoittelijan perehdyttdmisen arviointi riippuu oppilaitoksen arviointikritee-
reista ja -tavasta. Useimmiten tyOharjoittelijalla on paperi, johon taytetaan nu-
meroarvostelut tietyista asioista, kuten asiakaspalvelusta. Joskus esimies voi
kirjoittaa niihin omin sanoin, kuinka tydharjoittelu on sujunut. Kun taas toisi-
naan tyoharjoittelusta vastaava opettaja soittaa esimiehelle ja tiedustelee sita
kautta arviointia paperisen arvioinnin lisdksi. Tapoja on miltei yhta monia, kuin
on oppilaitoksiakin. Harjoittelupaikan henkilost6 arvioi omilla mittapuillaan tyo-
harjoittelun sujumista seuraamalla sivusta. Ty6harjoittelija arvioi myés omaa
kokemustaan itsearvioinnilla. Oikeaa kehitysta tapahtuu, kun ihminen itse
osaa katsoa tekemisiaan kriittisesti. On tarkeaa huomata hankaluudet ja kuin-

ka niista selvittiin seka my6s onnistumiset ja miten ne saavutettiin.

Lopuksi tulee pitaa tyoharjoittelun paattava loppukeskustelu, jossa kaydaan
l&pi yrityksen arviointi ja tydharjoittelijan itsearviointi. Siina on tarkoitus arvioi-
da tyoharjoittelu kokonaisvaltaisesti. TyOharjoittelija ja yritys saavat esittéa
tekemansa arvioinnit ja niissa esille nousseet asiat keskustellaan lapi. Lisaksi
esimies voi tiedustella, kuinka tyéharjoittelija viihtyi yrityksessa ja tydyhteisos-
s&, varmistaa myonteinen kuva yrityksesta seka kiittéda tyoharjoittelijaa. Ty6-
harjoittelija voi antaa myo6s palautetta yrityksestd, perehdytyksesta ja kiittaa
yritysta mahdollisuudesta tehda ty6harjoittelu siella. Keskustelun tarkoitukse-

na on edeté hyvissa merkeisséa eteenpain. (Kupias & Peltola 2009, 185-186.)

5 TUTKIMUKSEN ETENEMINEN

Luvussa kerrotaan opinnaytetyon ja tutkimuksen toteuttamisesta ja kaytetyista
tutkimus- ja analysointimenetelmista. Tutkimusmenetelminé olivat havainnointi
ja teemahaastattelu. Teemahaastattelun tuloksia analysoitiin jakamalla ne

teemoihin.

5.1 Opinnaytetyon kulku

Aloitin opinndyteprosessin tammikuussa 2018. Kirjoittamaan paasin helmi-

kuussa 2018. Kavin allekirjoittamassa opinnaytetydsopimuksen toimeksianta-
jayrityksessa vuoropaallikkd Miia Ruotsalaisen kanssa 9.2.18. H&n myds toimi
opinnaytetyoni yhteyshenkilonani. Siita tydoskentely jatkui teorian kirjoittamise-

na.
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Perehdyttdmisesta ja tydnopastuksesta on todella paljon erilaista materiaalia
ja termistd oli moninaista. Tieto oli kuitenkin suurilta osin melko vanhaa, eika
sita voinut kayttaa. Lisdksi perehdyttdmisesta majoitusalalla oli vaikeaa loytaa
tietoa, jota olisin voinut opinnaytetyéssani hyédyntad. Teemahaastattelun run-
gon kokosin tutkimieni teorioiden pohjalta. Haastatteluteemojen jako menee
perehdyttamisen prosessikuvauksen teorian mukaan. Teemoiksi valikoituivat
perehdyttdmisen merkitys, suunnittelu seka sen seuranta ja mittarit. Naihin
teemoihin liittyen laadin kysymyksia, joiden jarjestys ja jopa itse kysymykset

muuttivat muotoon haastattelutilanteessa.

Valitsin perustietoihin ian, aseman yrityksessa ja tydssaoloajan, silla naméa
asiat vaikuttavat haastateltavan kokemuksiin ja nakékulmaan perehdyttami-
sestd. Sukupuolta en valinnut perustietoihin, silla Scandic Kuopiossa tydsken-
telee vahan miehié ja se olisi voinut vaikuttaa nimettémyyteen. Haastattelin
Scandic Kuopion neljaa tyontekijaéd maaliskuun 2018 aikana teemahaastatte-
luna. Haastateltavista kaksi on johtotehtavissa ja kaksi ovat vastaanottovirkai-
lijoita. Nauhoitin haastattelut puhelimellani ja litteroin ne nauhoitteelta. En litte-
roinut nauhoitteita sanasta sanaan, silla tarkeinta haastatteluissa oli niiden
siséltd ja merkitys. Aineistoa analysoin SWOT-analyysimenetelmalla, jonka
avulla selvitin perehdyttamisen pullonkaulat, kehittamiskohteet ja sen mita

perehdyttdmismateriaalissa tulisi olla.

5.2 Kvalitatiivinen tutkimus

Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa pyritaan kuvaamaan todellista
elamaa. Sen pyrkimyksena on tutkia tutkimuksen kohdetta kokonaisvaltaisesti.
Kvalitatiivisen tutkimuksen aineisto kootaan todellisissa tilanteissa ja tietoa
hankitaan mahdollisimman laajasti. Tutkimuksen kohteet valitaan siten, etta
he palvelevat tutkimuksen tarkoitusta. Satunnaisotanta ei palvele kvalitatiivi-
sen tutkimuksen tekoa. Paatutkimusmenetelmana kvalitatiivisessa tutkimuk-

sessa on haastattelu. (Hirsijarvi, Remes & Sajavaara 2007 157,160, 200.)

Haastattelu on vuorovaikutteista keskustelua, mutta tutkimushaastattelussa
osapuolet ovat eriarvoisia. Haastattelija johtaa keskustelun kulkua. Tutkimus-
haastattelun tarkoituksena on kerata mahdollisimman luotettavaa tietoa. Sen

lajeja on monia, vaihtelut ovat strukturoidun ja strukturoimattoman haastattelu-
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tavan valilla. Strukturoidussa haastattelussa kysymykset ovat tarkkaan méaaéri-
teltyja ja ne kysytdén ennalta paatetyssa jarjestyksessa. Strukturoimattomas-
sa haastattelussa keskustelu on vapaata, mutta aihealueet ovat ennalta maa-
rattyja. (Hirsijarvi ym. 2007, 202—-203.)

Valitsin tutkimusmenetelméaksi teemahaastattelun, koska se oli mielestéani so-
pivin tapa tutkia aihetta. Halusin esittamiini kysymyksiin laajoja ja perusteltuja
vastauksia, joista jatkaa keskustelua luontevasti ja saada mahdollisimman
paljon materiaalia. Yksisanaiset kylla tai ei-vastaukset eivat olisi olleet tyotani
ajatellen hedelmallisia. Uskoin saavani talla menetelmalla vastauksia, joista

olisi apua tulosten analysoinnissa ja lopputulemien teossa.

Teemahaastattelu on puolistrukturoitu haastattelu, jonka aihepiirit ovat ennak-
koon paatettyja. Haastattelu on kuitenkin vuorovaikutteista keskustelua, joten
kysymysrunko voi muuttua haastattelun edetessa. Jotta teemahaastattelun
kysymykset toisivat tarkoitukseen sopivia vastauksia, on tutustuttava tutkitta-
vaan aiheeseen perin pohjin. My6s haastateltavien henkildiden valinnalla on

suuri merkitys tuloksiin. (Napara 2017.)

Havainnoinnissa tutkitaan todellista elamaa ja se sopii kvalitatiivisen tutkimuk-
seen, silla havainnoinnin avulla selvida ovatko asiat oikeasti niin kuin haasta-
tellut henkilot sanovat. Haastattelut kertovat haastateltavien omista ajatuksis-
ta, tunteista ja uskomuksista, mutta ne eivat aina tasmaa heidan todelliseen
kayttaytymiseen. Havainnoinnin etuna on, etta sen avulla saa suoraa tietoa
tutkimuksen kohteesta. Sen heikkouksena on vaikutus tutkijan ja tutkimuskoh-
teiden valiseen kayttaytymiseen. Tasta syysta tutkimus ei ole taysin objektii-
vista. (Hirsijarvi ym. 2007, 203.)

6 TUTKIMUSTULOKSET

Ensimmainen aihealue oli perehdyttamisen merkitys. Kaikkien haastateltavien
mielesta perehdyttdmisella on todella suuri merkitys: onnistunut perehdytys
sitouttaa tydharjoittelijan yritykseen, vahentaa virheitd, tekee tydharjoittelijasta
itsendisemman tybssaan, antaa ensiaskeleet tyohon ja luo luottamussuhteen
tyoharjoittelijan ja henkiloston valille. Varsinkin kun kyse on tyoharjoittelijasta,

heilla on vain rajallinen aika tydharjoittelua, on viela tarkeampaa perehdyttaa
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kerralla oikein. Pitempiaikaisen tyontekijan osaamista voidaan hioa ja muoka-
ta ajan kuluessa. Jokaisen haastateltavan mielesta perehdytys nakyy asia-
kaspalvelussa ja sen laadussa, hyvassa tai pahassa. Jos tyoharjoittelija ei
osaa hoitaa tiettyja tilanteita, vaikuttaa se negatiivisesti palvelun laatuun oleel-
lisesti. Asiakkaalle jaa ammattitaitoinen kuva ty6harjoittelijasta ja yrityksesta,
kun asiakasta osataan neuvoa ja toimia oikein asiakastilanteissa. Jos pereh-
dytys on kunnolla tehty, osaavat tyoharjoittelijat toimia itsendisemmin ja heilla

on itsevarmuutta tehda asioita.

Toinen osio koski perehdytyssuunnitelmaa. Heilla ei ole maaritelty mita kay-
daan lapi, vaan ne katsotaan vuorokohtaisesti. Perusasiat katsotaan alussa,
kuten esimerkiksi tarvittavat avaimet ja pukukaapit. Perehdyttdmista on nos-
tettu esille ja sita on kehitetty, mutta siitd uupuu johdonmukaisuus, tarkkuus ja
saanndllisyys. Haastattelussa nousi esille useampaan otteeseen, etté asiat ja
mallit ovat muutamien ihmisten tiedossa. Perehdyttdmisesta pitaisi saada ko-
ko tydyhteistn asia. Taman hetkista tydharjoittelijalle annettavaa tarkistuslis-

taa asioista, joita tulee kayda lapi, ei haastattelun mukaan oikeastaan seurata.

Kysyin seuraavaksi, millaista perehdytysaineistoa on kayttssa: tydvuorokoh-
taiset ohjeet I0ytyvat vastaanotosta, jotka kaipaavat paivitysta ja ohjeita voisi
tarkentaa. Aiemmin oli ollut perehdytyskansio, joka vanhentui tiedoiltaan ja jai
sita kautta kayttamatta. Perehdytys on talla hetkella enemman henkilékohtais-
ta kokemuksiin ja ammattitaitoon perustavaa ohjausta. Se on myos joskus
epatasalaatuista kiireisten aikataulujen ja vaihtuvien perehdyttavien takia.
Haastattelussa myos todettiin, etté tietoa on todella paljon mutta sita ei ole
koottu mihinkdan yhteen paikkaan. Jos kaipaa jotain tiettya informaatiota, on
tiedettava misté sen loytaa.

Seuraavaksi kysyin heidan mielipiteitaan siita, mitd perehdyttamisaineiston

tulisi sisaltdd. Heidan mielestaan sen tulisi olla yleinen paketti hotellin kaytan-
noista, varausjarjestelmasta, perustiedoista, tietoa huoneista, tyévuorokohtai-
sista tehtavista ja ylipdataan paivittaisista asioista. Kattava, mutta ei liian laaja

paketti, jota olisi helppo lukea ja joka tukisi tybharjoittelijoiden oppimista.

Kysyesséni aineiston riittavyydesta, oli vastauksissa ristiriitaisuutta. Tietoa on

paljon ja se on l0ydettavissa, kaytdnndn opetuksesta saa enemman irti ja op-
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pii parhaiten. Sanottiin mygs, etta tietoa on paljon muttei kaikki ole valttamatta

ajankohtaista. Osan mielestéa tiedon tulisi myos olla seikkaperaisempaa.

Kysyin perehdyttdmisen kehittamisesta ja kuka sita kehittaa. Luonnollisesti
paavastuu siitéd on esimiehilla, mutta sita ei ole nimetty kenenk&an tietyn vas-

tuulle vaan se on osa monen tyontekijan tyotehtavia.

Kolmantena aihealueena oli perehdytyksen toteuttaminen. Kysyin kuka tai
ketka toimivat perehdyttajana. Kaikki tyontekijat perehdyttavat haastateltavien
mukaan, lain silmissé kuitenkin vastuu esimiehilla. He varmistavat, etta tyon-
tekijat ovat patevia perehdyttaméaan tydharjoittelijoita. Haastattelussa painotet-
tiin sitd, etta perehdyttdminen on prosessi, joka tulisi jakaa alku-, keski- ja lop-
puosaan. Valiarviointikeskustelusta tydharjoittelijan kanssa tulisi pitaa kiinni,
koska se on haastattelun mukaan aikataulujen takia joskus jaanyt pitamatta.
Haastattelujen mukaan, vaikka kokonaisvastuu on esimiehilld, siirtyy perehdy-
tysvastuu vastaanoton henkilékunnalla melko nopeasti. He ovat ty6harjoitteli-
jan kanssa eniten, he seuraavat kuinka hénella sujuu ja tietavat parhaiten tyo-
harjoittelijan tilanteen. Koska kaikki perehdyttdé, tuo se myds mukanaan
haasteita. Jokaisella on oma tyylinséa perehdyttaa ja tavat tehda asioita, joten
alussa tyoharijoittelija voi menna sekaisin monesta eri tavoista tehda asioita.
Parilta haastateltavalta tuli ehdotus kummitoiminnasta, eli alussa ty6harjoitteli-

ja tekisi enemman vuoroja yhden tietyn tydntekijan kanssa.

Jokainen haastateltavista on toiminut perehdyttdjana, he ovat huomanneet
vaikutuksia omiin tydtehtaviinsa. Haastattelussa sanottiin sen vaikuttavan
paasaantoisesti positiivisesti, koska tydharjoittelija valilla kyseenalaistaa miten
tyontekija tekee asiat ja miksi. Haastateltavan mielesta se vahvistaa omaa
ammatillista osaamista, kun taytyy miettia ja antaa selitys siihen miksi asiat
tehddan nain. Lisaksi se antaa uutta ndkdkulmaa omaan tyéhon, tyéharjoitteli-
jat nékevat asiat uusin silmin ja he jopa kysyvat kysymyksia, joita ei valttamat-
ta itsekaan tieda. Perehdytys vie aikaa, mutta mitd paremmin se tehdaan alus-
ta l&htien, sita paremmin tydharjoittelija oppii ja on hyddyksi yritykselle. Ainoa
negatiivinen asia oli, etta perehdytettava saatetaan alussa kokea taakkana,
koska han haluaisi olla avuksi muttei osaa. Se tuo kuitenkin iloa, kun tyéhar-
joittelija oppii ja kehittyy.
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Seuraavaksi halusin tietdd milla keinoin perehdytys tapahtuu. Heill& on uusi
sahkoinen oppimisymparisto, joka tarjoaa erilaisia kursseja. Mutta paaasialli-
sesti perehdytys tapahtuu tekemalla kaytannossa, tydharjoittelija padsee vas-
taanottoon tietokoneen aareen, kun tuntee olonsa valmiiksi. Hanta tuetaan ja
opastetaan vieressa, kunnes se alkaa sujua. Pyritddn jakamaan omaa osaa-
mista ja kokemuspohjaa perehdytettavalle. Tarkeaa on, ettad perehdytettavalla

on tunne siita, ettei han ole yksin ja apua on saatavilla.

Mita asioita perehdytyksessa sitten kasitelladn? Haastateltavat olivat yhta
mielta siitd, etta aloitetaan perusasioista. Ensin naytetdan paikkoja, jotta han
tietdd missa sijaitsevat kokoustilat, saunaosasto ja niin edelleen. Sisaan- ja
uloskirjaaminen seka aulamyymalan ja -baarin hoito ovat perusasioita, joista
aloitetaan vastaanottotdissa. Kun ne sujuvat, lisataan opeteltavia asioita hiljal-

leen. Kasiteltavat asiat riippuvat paljon siita, mita tydvuorossa tulee vastaan.

Kuinka paljon aikaa perehdytykseen kaytetdan? Perehdytys tehdaan paaosin
tyon ohessa, sille ei voida varata ylimaaraista aikaa. Muutama oli sitéa mielta,

ettd perehdyttamiseen voisi kayttaa enemman aikaa, varsinkin tyéharjoittelun
alussa. Asiakasmaarat, kiire ja taustatyo, kuten varauksien teko, laskujen kor-

jaus vaikuttavat perehdyttamiseen kaytettavaan aikaan.

Miten erilaiset oppimistarpeet ja oppimistyylit on otettu huomioon? Osastoit-
tain kaksi henkil6d on kaynyt tydpaikkaohjaamisen koulutuksen ja sita mah-
dollisesti jatketaan lisékouluttautumalla tai tydyhteistn sisalla. Ensimmaisten
viikkojen aikana tydntekijat seuraavat tydharjoittelijaa, toiset ovat ujoja ja toiset
kayvat heti toihin. Jokaista tytharjoittelijaa tuetaan ja neuvotaan, kun sité tar-

vitaan.

Perehdytyksen seuranta ja mittarit ovat haastattelun neljas aihealue. Kysyin
tyoharjoittelijan oppimisen seurannasta ja kuinka sitd mitataan. Oppimista ei
talla hetkella seurata kirjallisesti, tydharjoittelijan tyota seurataan sivusta ja
keskustellaan vastaanottovirkailijoiden kanssa, kuinka on sujunut. Ty6harjoit-
telijaa kehutaan ja kannustetaan, kun kehitysta ja onnistumisia tapahtuu. Jos
sattuu virheita, ne kaydaan lapi, jotta tydharjoittelija voisi niistéa oppia. Aiemmin

esille tuli "lkummi”, han tietaisi parhaiten tydharjoittelijan l&htétason ja nakisi
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kehityksen, joten han voisi olla mukana arviointikeskustelussa tai jopa pitéda

sen.

Oppimisen mittaaminen on osittain koulukohtaista. Joissakin arvioinneissa on
numeroarvostelu ja jotkut ovat hyvaksytty/hylatty-arvostelulla. Niissé arvioi-
daan esimerkiksi asiakaspalvelua ja jarjestelman osaamista. Tydharjoittelija
tekee myos itsearvion. Erilaiset arviointikeskustelut ovat osa oppimisen mit-

taamista.

6.1 Tutkimuksen analysointi

SWOT muodostuu sanoista strengths, weaknesses, opportunities ja threats,
eli suomennettuna vahvuudet, heikkoudet, mahdollisuudet ja uhat. SWOT-
analyysi pyrkii kokoamaan yrityksen tilanteesta kokonaiskuvan. Analyysissa
tutkitaan yrityksen asemaa vertailemalla sen vahvuuksia ja heikkouksia ulkoi-
siin uhkiin ja mahdollisuuksiin. (Vuorinen, 2013. 88 — 89.) Paadyin SWOT-
analyysiin, koska sen avulla tulosten jaottelu oli selkeampaa ja helpompaa

tehda tuloksista johtopaatoksia.

Taulukko 4. SWOT-analyysi.

Vahvuudet

Tyontekijat & esimiehet
nakevat perehdyttami-
sen positiivisena asiana
Ymmarrys perehdyttami-
sen vaikutuksesta tyon
laatuun

Perehdyttaminen hyvin
kaytannonlaheista
Palautetta annetaan heti
perehdyttamistilanteessa

Heikkoudet

Jarjestelmallinen pereh-
dyttaminen puuttuu

Ei kirjallista koottua pe-
rehdytysaineistoa
Olemassa olevaa pe-
rehdytyksen tarkistuslis-
taa ei seurata
Perehdyttamista ei kehi-
teta jarjestelmallisesti
Perehdyttdmisen taso
epatasalaatuista

Ei vastaanoton yhteinen
asia, osa asioista vain
muutamien tiedossa

Mahdollisuudet

Perehdyttdmisen kehit-
taminen opinnaytetyon
avulla

Uuden séahkdisen oppi-
misympariston hyodyn-
taminen

Uhat

Pelkastaan perehdytta-
miselle ei ole varattu ai-
kaa, se tapahtuu tyon
ohessa

Ei erillistd perehdyttami-
sen vastuuhenkiléa
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Haastatteluissa tarkeimpana vahvuutena oli esimiesten ja tyontekijoiden posi-
tiivinen asenne perehdyttdmiseen ja tarkeyteen. llman oikeanlaista asennetta,
ei pitkajanteista kehitystyota voida tehda. Haastateltavat tiedostivat myés pe-
rehdyttdmisen vaikutuksen asiakaspalveluun ja sen laatuun. Onnistuneen pe-
rehdyttadmisen jalki ndkyy juurikin siing, kuinka tyoharjoittelija hoitaa asiakas-
kohtaamiset. Kaytannonlaheisyys nousi esille vahvuutena. Ensin tydharjoitteli-
jalle opastetaan perusasiat, jotka luovat pohjan, josta osaamista syvennetaan
tyoharjoittelijan kehittyessa. Positiivista oli myos se, etta tydharjoittelija saa
heti perehdytystilanteissa palautetta. Hanta kehutaan, kun héan onnistuu ja
rakentavaa kritiikkia annetaan silloin, kun virheita sattuu. Virheiden jalkeen

kaydaan tilanteet lapi uudelleen, jolloin niista voidaan oppia.

Suurimmaksi heikkoudeksi haastatteluissa selvisi jarjestelmallisen perehdyt-
tdmisen puuttuminen. Liséksi vastaanotossa ei ollut kirjallista perehdyttamis-
aineistoa, kuten perehdytysopasta tai -suunnitelmaa. Vastaanotossa on talla
hetkella kaytossa perehdytyksen tarkistuslista, mutta haastattelussa selvisi,
ettei sité seurata eivatka kaikki tieda siita tai sen sisallosta. Perehdyttamista ei
kehiteta jarjestelmallisesti, jokainen perehdyttdd omalla tavallaan. Tasta syys-
td perehdyttdmisen taso vaihtelee. Haastattelussa kavi ilmi, etta perehdytta-
minen ja sen kehittdminen ei ole yhteinen asia. Monet asiat ovat vain muuta-

mien ihmisten tiedossa.

Mahdollisuuksiksi nousi esille perehdyttamisen kehittaminen opinnaytetytn
avulla. Liséksi heille on vasta tullut kayttéon séhkdinen oppimisymparisto, jota
voisi hyédyntda enemmankin tyéharjoittelijoiden perehdyttamisessa. Uhkina
haastatteluissa kavi ilmi, ettei perehdyttdmiseen ole kaytetty erikseen aikaa,
vaan se tehdaan tyon ohessa, ja ettei tydharjoittelijan perehdyttdmisesta ole

maarattya vastuuhenkiloa.

Taman prosessin alussa selvitin mit& toimeksiantaja toivoo ja edellyttda tulok-
sista luotaviin perehdytysmateriaaleihin. Sain hyvin vapaat kadet koota sellai-
nen perehdytyskansio, jonka uskon tukevan tydharjoittelijoiden oppimista.
Sain toimeksiantajalta materiaaleja, joita pystyin perehdytyskansion laatimi-
sessa hyodyntamaan. Perehdytysoppaan asiat on paasaantoisesti omista ha-
vainnoistani tydharjoitteluni ajalta, mutta osa tiedoista on Scandic Kuopion

verkkosivuilta ja osa vuoropadllikon kertomia. Perehdytyssuunnitelma muo-
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dostui omien havaintojeni, tuntemuksien ja teemahaastattelujen vastauksien

pohjalta.

7 POHDINTA

Tassa luvussa kayn lapi johtopaatoksia opinnaytetyéprosessin ajalta ja kehit-

tamisehdotuksia haastatteluja ja omia huomioitani kayttaen.

7.1 Johtopaatokset ja kehittamisehdotukset

Perehdytyksen tila toimeksiantajayrityksesséa on melko hyva, mutta se olisi
pienilla muutoksilla viela parempi. Ensinnakin mika tahansa pitkajanteinen ja
oppimiseen tahtaava toiminta vaatii suunnitelman. Suunnitelma voi muuttua
tilanteiden edetessa ja se on enemman kuin todennakaoista. Tyo tai toiminta

vailla suunnitelmaa on paamaaratonta, eika se tue tyoharjoittelijan kehitysta.

Kirjallinen perehdytysmateriaali toivottavasti tukee tyoharjoittelijaa ja nopeut-
taa tyotehtavien omaksumista. Toivon perehdytysmateriaalin auttavan myos
Scandic Kuopion henkilostéa perehdyttamisessa, silla tydharjoittelijan ei tar-
vitse tukeutua joka asiassa vastaanottovirkailijaan vaan voi etsia tarvitseman-

sa tiedon itsenéaisesti.

Ensimmainen kehitysehdotus oli minulla alusta lahtien mielessa ja se tuli
myos ilmi myds parissa haastattelussa. Ajatuksena oli, etta tydharjoittelijalle
osoitetaan kummi tai kaveri: joku vastaanoton tyontekijoista, joka olisi ensim-
maiset viikot tiiviisti tydharjoittelijan kanssa. Tama vahentaisi alkuviikkojen
hammennysta, silla yleensa eri ihmiset tekevét asiat eri tavalla ja se voi se-
koittaa aloittelevaa tydharjoittelijaa. Kummi olisi alusta lahtien tukena, koska
han oppisi tuntemaan ty6harjoittelijan persoonaa ja ty6tapoja paremmin. Sita
myo6ta kummi nakisi parhaiten tydharjoittelijan kehityksen kaaren ja osaisi an-

taa palautetta.

Toisena kehitysehdotuksena esiin nousi perehdyttdmisen kehittamiselle maa-
ritelty vastuuhenkilé/henkil6t vastaanoton henkildkunnasta. Kokonaisvastuu
on luonnollisesti esimiehilld, mutta vastaanoton henkildsté on eniten tydharjoit-
telijan kanssa ja heilla on tuorein ndkemys perehdyttamisen nykytilasta. Yksi

tai useampi tyontekija voisi pitdé huolen, etta perehdytysmateriaali on tiedoil-
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taan ajankohtaista. Perehdytyssuunnitelmaa he voisivat muuttaa tarpeen vaa-
tiessa vastaamaan ty6harjoittelijan kokemusta ja osaamista.

7.2 Reliabiliteetti ja validiteetti

” o«

Reliabiliteetti suomennetaan yleensa sanoilla “luotettavuus”, “toimintavar-
muus” ja "kayttovarmuus”. Reliabiliteetilla ilmaistaan kuinka luotettavasti kay-
tetty tutkimusmenetelmé& mittaa haluttua ilmi6ta. Se siis tarkoittaa tuloksen
toistettavuutta, sitd onko tulos johdonmukainen. Valideetti taasen kertoo kuin-
ka hyvin tutkimuksessa kaytetty mittaus- tai tutkimusmenetelma mittaa tutkit-
tavan ilmién ominaisuutta, jota on tarkoituksena mitata. Silla tarkoitetaan siis
tutkimuksen tai vaitteen patevyytta, eli vastaavatko kaytetty aineisto, tutki-

musmenetelmat ja tulokset esitettyja vaitteita. (Hiltunen 2009.)

Mittaustulosten toistettavuuden mahdollisuuksia parantaa se, etté yksi ja sa-
ma henkilo suoritti teemahaastattelut. Pyrin olemaan mahdollisimman objektii-
vinen, mutta taysi objektiivisuus on mahdotonta, varsinkin kun tein heilla sy-
ventavan tyoharjoitteluni. Ulkopuolisen haastattelijan ja tutkijan rooli oli sen
takia haastavaa. Tiedostin oman asenteeni ja ajatukseni etukateen, enka an-

tanut niiden vaikuttaa tuloksiin ja niiden tulkintaan.

Teemahaastattelujen tulokset analysoin SWOT-analyysilla. Halusin ottaa sel-
vaa minkalaisia ajatuksia, kokemuksia ja tuntemuksia hotellin vastaanoton
henkilokunnalla oli perehdyttamisesta. Vaikka omat havaintoni olivat yksi ana-
lyysimenetelmd, pyrin haastattelutilanteissa olemaan mahdollisimman objek-

tilvinen.

Jokainen haastattelutilanne oli erilainen, silla haastateltavan vastatessa saa-
toin kysya lisakysymyksen vastaukseen liittyen ja keskustelut etenivat tasta
syysta eri tavoin. Sen my6ta uskon, ettd haastateltavat vastasivat totuuden-
mukaisesti ja luotettavasti. Mielestani he olivat avoimin mielin ja positiivisella
asenteella ty6tani kohtaan. Otokseni oli valitettavan pieni, johtuen opinnéayte-
tyoni aikataulusta. Olisin toivonut suurempaa otantaa, jotta tutkimukseni olisi
ollut kattavampi. Uskon kuitenkin, ettd vastaanoton henkilésté on melko sa-

maa mielta tuloksista, vaikka otos olikin pieni.
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Majoitusalan lahteita perehdyttdmisesta oli huonosti saatavilla, eika niitd opin-
naytetydssani tasta syysta ollut. Tyossani on erilaisia ulkomaisia ja kotimaisia
lahteita, kuten kirjoja, haastatteluja ja séahkdisia tietolahteitad esim. blogeja.
Kayttamani lahteet olivat mielestani luotettavia, koska kaytin tietoa aiheeseen
sopivan asiantuntijaorganisaation sivuilta. Tasta hyvana esimerkkina Tyotur-
vallisuuskeskus. Kayttamani lahteet olivat suurimmalta osin alle kymmenen
vuotta vanhoja. Muutamia poikkeuksia oli, silla perehdyttamisesta on todella

paljon tietoa ja useista aiheista ei ollut uudempia lahteita saatavissa.
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LITE 1

Olen restonomiopiskelija Kaakkois-Suomen ammattikorkeakoulusta ja teen
opinnaytetyota hotellin vastaanoton tyéntekijan perehdyttamisesta. Haastatte-
lun tarkoituksena on saada tietoa perehdyttdmisen taman hetkisesta tilasta.
Haastattelut ovat luottamuksellisia, ja ne kasitellaan nimettomina. Vastauksia

ei julkaista haastatteluna.

PERUSTIEDOT

Syntyméaaika vuosina
Asema yrityksessa
Tybsséaoloaika yrityksessa

MERKITYS

Perehdyttamisen merkitys mielestasi

Perehdyttdmisen vaikutus asiakaspalveluun ja sen laatuun
Miten sinua perehdytettiin?

Miten perehdytat ty6harjoittelijoita?

SUUNNITELMA

Onko olemassa perehdytyssuunnitelmaa?
Millaista perehdyttdmisaineistoa on kaytossa?
Onko aineisto riittava? Miksi?

Miten perehdyttamista kehitetddn? Kuka kehittda?

TOTEUTTAMINEN

Kuka/ketka toimii perehdyttdjana? Oletko itse toiminut perehdyttdja-
na? Jos olet, niin kuinka se vaikuttaa muihin ty6tehtaviisi?

Millaisia keinoja perehdytyksessa kaytetaan?

Mita asioita kasitelladn perehdytyksessa?

Kuinka paljon aikaa perehdyttamiseen kaytetadan?

Onko erilaiset oppimistarpeet ja oppimistyylit otettu huomioon? Jos
on, niin miten?

SEURANTA & MITTARIT

Miten oppimista seurataan?
Miten mitataan?

VAPAA SANA



