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The objective of the study was to create a functional and easily updated guide book for the recep-
tion personnel of Best Western hotel Savonia. Best Western hotel Savonia was the executive or-
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The study is qualitative. The method applied in collecting information was asking the receptionists
of the hotel some questions to support the theory. The author’s own experiences as a receptionist
and as an employee orientating new employees were important while writing the guide book the
purpose of which was to assist a new employee at reception during his or her first days at work. The
purpose of the guide book was also to help to remember work-related topics. Certain law texts and
their explanations that are related to hotel and restaurant business were added to the guide book.

The responses of the receptionists proved that the guide book was needed especially for looking up
the facts that were needed rarely. In addition, the guide book was hoped to include clear advice for
solving problem situations. There was also a wish for explaining for example the business concept
so that the students doing their practical training at the hotel would have an understanding of the
concept.

The guide book for Best Western hotel Savonia includes a checklist for job orientation and a com-
prehensive information package in four parts. The guide book will be handy for new and old work-
ers and also for the students. The guide book will probably help the workers to integrate in to the
work community. As for improving the guide book the guide book could be divided in smaller sec-
tions in a way that it could take into account the needs and skills of the persons to be orientated.

Keywords
orientation to work, guide book, checklist for orientation, learning

Note




SISALLYS

N (0 ] o |5 7N )V I PR UPRSPPRSPRS 5
1.1 Tutkimuksen tausta ja tAVOITE .........ccceeveieeieiie e 5
1.2 YTIEYKSEN TAUSTAA. ... .evieiiiieiieiieiet ettt et 7
1.3 OPINNAYIELYON FAKENNE ....cvieiieieieiieeie ettt te e re e b e e e e sreeneennes 8

2 OPPIMINEN PEREHDYTTAMISPROSESSIN POHJANA.........cocoiiiieeeeeeeen e 11
2.1 Erilaisia OppimiSKASIEYKSIA ......ccveiviiieiieie i 12
2.2 Oppimisen vaiheet ja VAIKEUEL ..o 14
2.3 TYOSSAOPPIMINEN ..ottt st e st e e e s esreesaeeneesbaenteaneesreas 16

3 PEREHDYTTAMISPROSESS......oiiiiiiiceests st 19
3.1 Perehdyttdmiseen ohjaavia lainkohtia...........c.ccceviieiiecic e 19
3.2 Perehdyttdmisen onniStumisen VaatimuKSeL ............cccooviiriiiiieiee e 22
3.3 Muutoksiin perendyttamINeN ...........cccveiieiiiie i 24
3.4 PerehdyttdmismenetelMid ... 27
3.5 PereNdyttamiSjaKS0 ........ccveiiiieiieic et 31

N O I ] N USRS 36
4.1 TUutkKimuSMENETEIMA.........coveiiiiieie e 36
4.2 Kirjalliset kysymykset vastaanoton tyontekijoille ... 37
4.3 Vastaanoton tyontekijoiden kokemukset perehdyttdmisesta ...........cccceeveveivereenenne. 38

ST = | | 1 | N 1SS 46

LAHTEET ..ottt ettt bttt st a ettt en et et n e e 54

LITTEET
LITE 1 Perehdyttdmisen tarkiStuSHSTa ..........ccveiiiiiiiieieiiiseee e 59
LITE 2 Kysymyksi& tyOtovereille ....... ..o 63

LIITE 3 Perehdyttamisopas Tervetuloa-osuus
LIITE 4 Perehdyttdmisopas Hotellinx-osuus
LIITES Perehdyttdmisopas Hotellinx y6ajo -osuus

LIITE 6 Perehdyttdmisopas Poslinx-osuus



1 JOHDANTO

1.1 Tutkimuksen tausta ja tavoite

Elamme ajassa, jossa osaamisen péivittdminen on térkedd. Osa osaamisesta vanhenee
ja uutta osaamista on hankittava sen tilalle. Tyd tai tydmenetelmét voivat muuttua,
tyopaikka voi muuttua, omistussuhteet ja siind samalla toimintatavat voivat muuttua.
Tydssaoppimisjaksoja siséltyy nykyaan ammatillisiin koulutuksiin yh& enenevassa
madrin ja lisaksi tilapdisten ja méaraaikaisten tyontekijoiden maara lisadntyy. Pereh-
dyttamista siis tarvitaan jatkuvasti. Perehdyttdminen kuuluu olennaisena osana tyéhon
ja johtamiseen. Kuitenkin suurin osa tyontekijoistd kokee perehdyttdmisen puutteelli-
seksi, vaikka tyohon perehdyttdminen on laissa velvoitettu asia. Monissa yrityksissa
perehdyttdminen hoidetaan huonosti, monesti ajan puutteen takia. Joskus perehdytta-
misestd aiheutuvia kustannuksia pyritddn minimoimaan ja se onnistuu vain lyhenta-
mélla perehdytysjaksoa. Tassa tapauksessa tyontekijan tydpanosta tarvitaan heti ja
hé&nen perehdyttdmiseensa ei ole vélttamatta jarjestetty aikaa juuri ollenkaan. Tallai-
nen tapa kostautuu yrityksille ajan myota esimerkiksi suurena tyontekijoiden vaihtu-
vuutena. Jos perehdytysta jarjestetdén, niin perehdyttavan henkilén on oltava tehtévi-

ensé tasalla. Hanen on tiedettava, mitd, miksi ja miten han perehdyttaa.

Aloittaessani tyot Best Western hotelli Savoniassa vuonna 2007, 18ysin noin 15 vuo-
den takaisen perehdyttdmiskansion, joka ei ollut endd paikkansa pitdva miltaan osin.
Vastaanottovirkailijat ja hotellipaallikko olivat kirjoittaneet ohjeita eri asioista Word-
tiedostoihin ja sieltd printatut ohjeet olivat mielivaltaisessa jarjestyksessa kahdessa
muussa kansiossa. Lisdksi tietoa oli tallennettuna muuallekin tietokoneelle. Ty6ssa
tarvittavaa tietoa joutui hakemaan kansioista ja koneelta silloin, kun ei tiennyt kuinka
toimia. Tyontekijoiden keskindinen tiedonvalitys hoidettiin lapuilla, jotka jatettiin
vastaanottotiskille, joskus pitkiksikin ajoiksi. Kaikkein vaikeinta oli saada jo kauan
talossa tydskennelleiltda se tieto, joka heille oli itsestadn selvdd, mutta uudemmille
tyontekijoille ei. Kyseessa ei ollut kuitenkaan tiedon tahallinen pimittdminen, vaan
yksinkertaisesti kaikkea ei muistettu kertoa. Hotellipdallikkomme halusikin, ettd kaik-
ki vastaanottotydskentelyn ohjeet kootaan yhdeksi kokonaisuudeksi ja, ettd hotellissa
olevista kassa- ja varausjarjestelmistd Kirjoitetaan kayttdohjeet. Omakohtaiset koke-
mukseni ja havaintoni vastaanottotydskentelystd jopa kymmenen vuoden ajalta, hel-

pottivat opinndytetydn koontia.
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Vastaanotto on hotellin informaatiopiste ja sitd kutsutaankin usein hotellin hermokes-
kukseksi. Asiakkaat kysyvat seké hotellia ettd koulua koskevia asioita, koska samassa
rakennuksessa ja kiintedssa yhteistydssa hotellin kanssa toimii Savon ammatti- ja ai-
kuisopisto. Best Western hotelli Savonia on Savon koulutuskuntayhtymén yllapitaméa
opetushotelli. Asiakkaita on my6s osattava auttaa kaikenlaisissa Kuopion kaupunkia,
sen palveluja ja erilaisia tapahtumia koskevissa asioissa. Vastaanotossa on tiedettava
ravintoloiden, museoiden, uimahallien, kauppojen, apteekkien ym. paikkojen aukiolo-
ajat, missd mikéakin paikka sijaitsee, kuinka sinne péésee, mistd saa apua rikki men-
neeseen autoon, mista 16ytyy kaupungin paras kalakukko, padseekd tdndan jo lentéa-
méaan Kkotia vai vieldk6 tuhkapilvi rajoittaa lentoliikennetté jne. Paljon on siis tiedetta-
va oman talon toimintojenkin liséksi. Internetia kayttamalla pystytaan selvittaméaan
vastaukset useimpiin kysymyksiin. Asiakkaalle ei pida koskaan sanoa, ettéd ei tieda
vastausta. Vaikka ei heti osaisikaan antaa vastausta, on luvattava selvittd4 asia mah-
dollisimman pian. Hotellia koskevat asiat kuten huonehinnat, erilaiset varauskanavat
seka lisaksi Hotellinx-hotelliohjelman ja Poslinx-ravintola-ohjelman kéyttéjen suju-
Vuus ja osattavuus ovat tarkeitd. Tarkedd on myos asiakaspalvelun toimivuuden kan-
nalta, ettd kaikilla tyontekijoilla on samoihin asioihin perustuva tieto seké taito konei-
den, ohjelmien ja jarjestelmien kaytossd. Hotellin vastaanotossa on jarjestettava pe-
rehdytystd, koska uuden tulokkaan on aivan mahdotonta selviytyé vastaanoton tyéteh-
tavista ilman ohjausta. Usein on my®s niin, ettd vastaanotossa ollaan yksin tyévuoros-

sa ja silloin ei ole mahdollisuutta enda kysya keneltdkaan apua.

Opinnaytetyon tavoitteena on laatia toimiva eli helposti kéaytettdvissé ja tdydennetté-
vissa oleva perehdyttdmisopas Best Western hotelli Savonian vastaanottoon. Pereh-
dyttdmisopas on tarkoitettu sekd uusille ett4 vanhoille vastaanoton tyontekijoille ja sen
lisaksi myods ammatti- ja aikuisopiston opiskelijoille. Oppaaseen tulee tietoa sekéd ho-
tellin- ettd ravintolan kayttojarjestelmistd. Kaikilla vastaanoton tyontekijoilla tulee
olla kaytdssaan samat ohjeet jokaisessa tydvuorossa toimimiseen, jotta hyva laatu voi-
daan taata sailyvaksi ja asiat tehdddn oikein. Aikomuksena on keskittya vastaanoton ja
sen yhteydessé olevan aulabaarin toimintoihin. Aulabaarin toiminnot tulevat mukaan
siksi, koska sitd hoitavat vastaanottovirkailijat. Hotellin yhteydessa toimivat liséksi
Herkkumyymaél, ravintola Savonia ja opiskelijaruokala Kisélli. Niiden toimintoja ei

késitelld, koska muuten opinnaytetyon opasosuus tulisi liian laajaksi.



1.2 Yrityksen taustaa

Best Western hotelli Savonia on osa Savon koulutuskuntayhtymaa. Hotellin yhteydes-
s& samassa rakennuksessa toimii Savon ammatti- ja aikuisopisto. Koululla opiskelevat
majoitus- ja ravitsemuspalvelujen sekd siivousalan opiskelijat. Best Western hotelli
Savonian paatehtavénd on toimia opetus- ja harjoitteluhotellina. Ammatti- ja aikuis-
opiston opiskelijat harjoittelevat hotellin vastaanotossa ja ravintolassa, Herkkumyy-
maélassd, hotellin keittiossa ja varastolla, opiskelijaruokalassa ja sen keittitssa seka

kerrossiivoojien mukana hotellihuoneiden siivouksessa.

Best Western hotelli Savoniassa on 61 huonetta. 11 huonetta kasittdva uusi siipi on
rakennettu vuonna 2006. Uudessa siivessd on neljé sviittid, joista kahdessa on pore-
amme ja kahdessa on sauna. Yksi huoneista on yhden hengen huone ja loput ovat
kahden hengen huoneita. Tammikuussa 2010 uusittiin kahdesta kerroksesta yhteensa
21 huonetta. Huoneiden seinat maalattiin ja liséksi huoneisiin vaihdettiin uudet verhot,
paivapeitteet, matot, lamput ja nojatuolit. Hotelli Savoniassa on my®s viisi parisangyl-
listd huonetta seka yksi invalidihuone, jossa kylpyhuone on isompi kuin normaalihuo-
neissa ja varustettu invalidivarustein. Vliovellisia huoneita hotellissa on kaksi. Tupa-
koitsijoille on varattu kolme huonetta ja lemmikkieldinten kanssa matkustaville myds
kolme huonetta. Lisévuoteellisia huoneita hotellissa on kymmenen. Loput huoneista

ovat normaaleja, savuttomia kahden hengen huoneita.

Ravintola Savoniassa on noin 250 asiakaspaikkaa. Ravintola on auki lounasaikaan
arkisin ja lauantaisin klo 11-14 ja lounaan jalkeen aina klo 22 saakka tarjoten ruokaa a
la carte -listalta. Sunnuntaisin ravintola on auki vain tilauksesta. Hotellissa on kuusi
omassa kaytossa olevaa erikokoista kokoustilaa. Auditorio on niista suurin ja sinne
mahtuu noin 140 henkildd poytapaikoille. Mahdollisuus on vield 24 lisdpaikkaan il-
man poytid. Luokkaretki-kabinettiin mahtuu noin 70 henkil6d, valitunti-kabinettiin
noin 40 ja rehtorin-kabinettiin noin 30 henkil6a. Aulakabinettiin mahtuu noin 25 hen-
kil6d. Saunan yhteydessd olevaa allaskabinettiakin voi kéyttda kokoustilana noin 15
hengelle. Kéytdsséd ovat myds Milli-kabinetti ja Piisi-kabinetti, joihin kumpaankin
mahtuu noin kuusi henkiléa. Millin ja Piisin vuokraus asiakkaille on aina tarkistettava
koulun toimistosta, koska ne ovat normaalisti koulun kaytssad. Koulun kaytdssé on
my0s seminaari-kabinetti, johon mahtuu noin 40 henked. Ndmé& kolme tilaa on siis

mahdollisuus saada kokouskayttoon koulun kanssa asian sopimalla. Kaikkiin kokous-
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tiloihin on mahdollisuus saada dataprojektori sek& tietokone ja muut normaalit koko-
usvalineet. Joissakin tiloissa dataprojektori ja tietokone ovat kiinteésti kalustoon kuu-

luvia.

Herkkumyymald tarjoaa opetuskeittioissé seka ravintolan keittiossé valmistettuja ruo-
kia ja leivonnaisia. Herkkumyymaél&sta voi myos tilata etukdteen ruokia ja leivonnai-
sia erilaisia juhlapdivia varten. Niihin varaudutaan juhlapéivan teeman mukaisesti,
esimerkiksi jouluna jouluun liittyvié ruokia jne. Herkkumyymaél&ssa on tarjolla myos
keittolounas klo 11-14 arkisin ja liséksi tarjolla on salaattibuffet. Asiakaspaikkoja

myymaléassa on noin 12 hengelle.

Jalki-istunto baarissa on asiakaspaikkoja noin 30 hengelle. Kesdisin siihen kuuluu
my®0s terassi. Baarissa on tarjolla alkoholitonta ja alkoholipitoista juotavaa seka pienté
syomista joka pdiva klo 9-1.30.

Kisélli-oppilasruokala on avoinna vain koulupéivina klo 7.30-14. Kisélli tarjoaa lou-
nasta oppilaille ja henkilékunnalle koulun ollessa avoinna ja toimii myds kahvilana.

1.3 Opinnaytetyon rakenne

Luvussa kaksi késittelen yksiloiden oppimiskykyéd, joka mielestani muodostaa pereh-
dyttdmisen pohjan. Jotta pystyy ottamaan menestyksekk&asti perehdytystd vastaan,
ihmisella on oltava kyky oppia. Oppimiskyky on kaiken kehittymisen perusta, myo6s
tyoelaméassa. Asioiden oppimiseen on erilaisia tapoja ja tyyleja. Nama tulisi mielestani
ottaa huomioon mahdollisuuksien mukaan perehdyttdmista suunniteltaessa sekd sen
aikana. Oppimisessa ilmenee usein my6s hankaluuksia, joiden syitd yritdn tyodssani
selvittdd. Halusin kasitella oppimista syvéllisemmin, koska halusin my6s itse oppia
oppimisenkasitteitd tata opinndytetyttd tehdesséni. Hotellimme yhteydessd toimiva
Savon ammatti- ja aikuisopisto jarjestaa toisen asteen ammatillista koulutusta hotelli-,
ravintola- ja siivousalan opiskelijoille. Ammatilliseen koulutukseen liittyy kiintedsti
nayttokokeita seké aikuisille ettd myos nuorille opiskelijoille. N&ita nayttokokeita vas-
taanotamme myos hotellin vastaanotossa, jossa opiskelijat opettelevat tydelamaa var-
ten opintoihinsa liittyvan harjoittelujakson aikana. On hyva itse opettajana ymmartaa
erilaisia oppimisnakemyksié ja niiden pohjalta koettaa ymmart&é oppilasta tydvuoros-

saan sekd myods omaa kayttaytymistdén opettajana. Kaikilla ihmisilla on oma késityk-
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sensd siitd, kuinka opettajan ja oppilaan rooleissa tulee toimia. Tdmé& perustuu jokai-
sella omaan oppimiskokemukseen. 70-luvun alussa koulu-urani aloittaneena, oma
oppimiskokemukseni on behavioristinen (ks. luku 2). My6s oppimisen vaikeudet voi-
vat johtua useasta asiasta ja ne taytyy perehdyttdmisessd huomioida. Hiljaisen tiedon
merkityksen halusin my6s nostaa esiin, koska sita ei useimmissa tyopaikoissa juuri
huomata. Halusin myds omaan tyohoni liittyen kasitelld tydssdoppimista seka aikuista

henkil6d uuden asian oppijana.

Luvussa kolme tarkastelen, mit4 perehdyttdminen on. Tietyt lait velvoittavat tyonanta-
jaa jarjestamaan tyontekijalle perehdyttdmistd. Noita lainkohtia kasittelen lyhyesti.
Lisaksi késittelen luvussa asioita, joita onnistuneen perehdyttamisen tulisi saavuttaa;
mité tavoitteita perehdyttdmisessa tulisi olla, jotta hyoty seké tyonantajalle ettd tyon-
tekijalle olisi merkittava tyon sujumisen suhteen. Tarkastelen myos tassa luvussa, mité
eroa on epavirallisella ja virallisella perehdyttamisella ja késittelen kummankin hyvia

ja huonoja puolia.

Luvussa kolme késittelen myds muutoksien aiheuttamaa vaikutusta yrityksessa jo
tyoskentelevien tyontekijoiden perehdyttamiseen seka muutoksien aiheuttamaa vasta-
rintaa. Lisaksi tarkastelen, mita erilaisia perehdyttamismenetelmia yrityksilla voi olla
kéytossa. Tietyt keinot tietdmyksen jakamiseen tyopaikalla voivat olla jokaisessa tyo-
paikassa erityyppiset ja vain siihen tyopaikkaan sopivat. Selvitan, mitd perehdytta-
mismenetelma mentorointi tarkoittaa ja mitk& ovat sen hyvat ja huonot puolet. Tyén-
opastus on myds perehdyttdmismenetelmé, jonka kasittelen samalla lailla kuin mento-
roinnin. Uutena perehdyttdmismenetelmana esittelen valmennuksen eli coachingin ja
sen perusajatuksen perehdyttamisessd. On myGs olemassa erilaisia koulutusohjelmia,
joita esittelen tassa luvussa. Useissa yrityksissa muun aineiston lisanéd kaytetadn myos

kirjallista aineistoa perehdytettaessa.

Liséksi selostan kolmannessa luvussa perehdyttdmisprosessin. Perehdytykseen val-
mistautuminen on térkedd aloittaa jo ennen rekrytointivaihetta. Itse perehdyttamisjak-
son aika olisi oltava tavoitteineen hyvin suunniteltu, sen tarkeytta ei voi vahétella.
Uuden tyontekijan sosiaalistuminen tyoympéristéon tapahtuu perehdyttdmisjakson
aikana. Késittelen myos perehdytyksen seurannan tarkeyttd. Se vaihe jaa usein yrityk-
silt4 valiin, joko taloudellisten tai muiden syiden, esimerkiksi kiireen takia. Luvun

lopuksi arvioin, kuinka tarkedd on myos muistaa kehittadé perehdytysta.
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Neljannessé luvussa esittelen tarkemmin laadullista tutkimusmenetelméaa ja puran Best
Western hotelli Savonian vastaanoton tyontekijoiden vastaukset heille esitettyihin
kysymyksiin. Lisakseni vastaanotossa tyoskentelee kuusi tyontekijad ja kaikki vasta-

sivat kysymyksiin.

Pohdinnassa tarkastelen opinnaytetyoni johtopédatoksia. Olen késitellyt tdmén opin-
néaytetyon avulla omasta kiinnostuksesta lahtdisin olevia asioita ja niiden lopputulok-
set puran auki pohdinnassa. Tarkastelen tdssé luvussa myds opinnédytetyGprosessiant;

sen onnistumisia ja epaonnistumisia.
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2 OPPIMINEN PEREHDYTTAMISPROSESSIN POHJANA

Tyoeldama tarvitsee ihmisid, joilla on halu, kyky seka tahto oppia kaiken aikaa. Tyon-
tekijan on kyettdvé oppimaan, jotta hénet voidaan perehdyttéé erilaisissa muutostilan-
teissa. Kyky oppia uutta ja soveltaa vanhaa tietoa on yksi tarked perustekija tyoela-
mé&ssd menestymiseksi. Jos menettdd kykynsa oppia, voi tiettyyn pisteeseen saakka
selvita vield vanhoilla tiedoillaan ja rutiineillaan. Mutta kuten sanotaan: aika ajaa ohit-
se. Kyvykkaimmille tyontekijoille tarjotaan organisaatiossa uusia haasteita ja he paa-
sevét eteenpain urallaan. Jos tyontekijé ei enda opi, sen huomaa nopeasti. Nopeimmin
sen tietenkin huomaavat lahimmat tyotoverit. Jonkun aikaa oppimattoman virheité ja
vajavaisuuksia tyonteossa saatetaan korjata ja peittda toisten tyontekijéiden toimesta,
mutta ennen pitké&a asia paljastuu myos esimiehille. Joskus tunne siitd, etta ei enda opi
eikd ymmarra tulevia uusia asioita voi johtaa tyontekijan jopa masennukseen. Toisaal-
ta se saattaa my0s johtaa siihen, ettd halu oppia kasvaa ja tyontekijé yrittad 16yt uu-
sia keinoja oppimiseen; etsid uusia tiedonhankintamenetelmia seké pyrkia sellaisiin
vuorovaikutussuhteisiin, joista voi saada itselleen tietoa. Myds asenteilla ja motivaati-
olla on suuri merkitys. Jos motivoivana asiana on esimerkiksi pelko tydpaikan menet-
tamisestd, se laittaa asenteen oppimisen haluamiseen kohdalleen. Tyontekija kykenee
oppimaan vaikeampiakin asioita, jos motivaatiota viela 16ytyy. Asenteen taytyy olla

sellainen, etta ei halua luovuttaa.

Oppimisen tavoitteena on, ettd yksilon tiedoissa, asenteissa, taidoissa, ajattelussa,
valmiuksissa seka itse toiminnassa saadaan aikaan suhteellisen pysyvia, kokemukseen
perustuvia muutoksia. Oppimista tapahtuu seké yksilon etta yhteisdn vélisessa vuoro-
vaikutuksessa, mutta kyse on myds monimutkaisesta tapahtumasarjasta, joka liittyy
aivoissa tapahtuvaan toimintaan. (Kangas 2003, 27.) Uusien asioiden oppimiseen pa-
nostamisen ja oman tyonsa arvostamisen kautta 16ytyy myds ymmarrys arvostaa mui-
den toitd ja kaiken kehityksen alku on juuri se ymmérrys (Liukkonen 2008, 17). Op-
pimista vahvistava tekija on tietenkin motivaatio, halu oppia uutta. Myds mydnteinen
kokemus siitd, ettd on oppinut jotain uutta ja saanut onnistumisia on tarked. Tarkeaa
on myo6s tamén jalkeen paasta kokeilemaan oppimaansa ja lopuksi olisi hyvé saada
opittu sailétyksi omaan muistiin tai vaikka paperille, jotta sen saisi tarvittaessa jalleen
kéayttoon. (Sydanmaanlakka 2007, 39.)
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Yleensé keskitytadan vain yksilon oppimiseen ja yksilon vuorovaikutukseen yrityksen
kanssa. Mutta nykyadn puhutaan my6s oppivasta organisaatiosta. Toki organisaatio
muodostuu yksildista ja heidan taitonsa ja tietonsa sekd asenteensa luovat osan organi-
saatiosta. Mutta yksilon oppiminen eroaa kuitenkin organisaation oppimisesta. Sy-
déanmaanlakan (2007, 53-56) mukaan organisaation oppiminen tapahtuu sen jasenten
tietojen, ajattelumallien ja oivallusten kautta. Organisaation oppiminen perustuu myos
organisaation muistiin, johon ovat tallentuneet aikaisemmat tiedot organisaation toi-
mintatavoista, ohjeista ja prosesseista. Vaikka yksilon oppiminen ja organisaation
oppiminen liittyvatkin kiintedsti toisiinsa, niin organisaation oppiminen ei kuitenkaan
muodostu pelkastd yksilon oppimisesta. Syddnmaanlakan mukaan oppivalla organi-
saatiolla tarkoitetaan organisaatiota, jolla on kyky uusiutua muuttamalla prosessejaan
ja toimintatapojaan. Syddnmaanlakka jatkaa, ettd uusiutumisella tarkoitetaan sitd, etta
organisaatio pystyy jatkuvasti hankkimaan uutta osaamista ja hyédyntdmaan sitd toi-
missaan valittdmasti. Syddnmaanlakan mielestéd tarkeda on myos tukea organisaation
oppimista kayttamalla erilaisia prosesseja tehokkaasti, kuten esimerkiksi osaamisen,
suorituksen ja tiedon johtamista. Tarke&dd on hanen mielestddn myos luoda suotuisa
oppimisympéristd oppimiselle sekd miettid, minkalaisia taitoja organisaatio tarvitsee

tehokkaaseen oppimiseen

2.1 Erilaisia oppimiskasityksia

Oppimaan oppimisen taitojen perusta on se, ettd yksild tunnistaa omaan oppimistyy-
liins& sisaltyvat heikkoudet ja vahvuudet. Oppimistyylilla tarkoitetaan tapaa, jolla yk-
silot keskittyvat vaikeaan ja uuteen tietoon seka tapaa, jolla he omaksuvat, sailyttavat
ja kasittelevat sitd muistissaan. Oppimistyyliimme vaikuttavat mm. persoonallisuus,
hankittu koulutus, kokemus opiskelijana tai opettajana, laajemmin sanottuna koko
elaméankokemuksemme. Oppimiseen vaikuttavia asioita ovat yksilon ajattelu- ja tieto-
jenkasittelytyyli, aistien kaytto tietojen hankkimisessa, oppimisympariston rakenne ja
tekijat, yksilon fysiologiset tarpeet oppimistapahtuman aikana, sosiaaliset tekijat,
ryhmassa tyodskentely seka asenteet opiskelua, oppimista ja opiskeltavaa asiaa koh-
taan. (Oulujarvi 2010, 8.) On huomioitava, ettd myds perehdyttajalla on oma oppimis-
tyylinsa ja se vaikuttaa siihen, kuinka han perehdyttéa. Perehdyttdjan on hyvé oivaltaa,
ettd kaikkien oppimistapa ei ole samanlainen kuin hanen omansa ja siksi olisi tarkeéa,
ettd perehdyttdja pystyisi kehittdmaan ja monipuolistamaan omaa tapaansa perehdyt-

tad. On tarkedd oppia hahmottamaan uudella tavalla asioita. Yksi perehdyttdmisen
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tarkein osa-alue onkin oppimaan oppiminen ja sen ohjaaminen. (Kupias & Peltola
2009, 123.)

Jotta perehdyttdminen olisi toimivaa ja perehdytettavé oppisi jotain, tulisi tyopaikka-
koulutukseen suunnata enemman resursseja ja tutkia myos erilaisia tapoja suunnitella
koulutusta. Opetettavaa asiaa voidaan lahted tarkastelemaan eri nékokohdista ja valit-
tava se, joka parhaimmalta organisaation kehittdmistarpeen ratkaisemiseen tuntuu.
Perinteinen tyOpaikkakoulutus on saanut arvostelua kohdalleen siitd syystd, etté se ei
anna valmiuksia tyopaikan kehittdmistarpeiden ratkaisemiseen eika pitk&janteiseen
kehittdmiseen; se vain tuottaa valmennusta (Lepistd 2004, 11). Seuraavassa on esitelty

nelja erilaista oppimiskasitystd, joihin perustuvat yksiléiden oppimistyylit.

Behavioristinen oppimiskasitys

Behavioristisen oppimisndkemyksen mukaan opettaja opettaa ja siina samalla oppilas
oppii. Opettaja kontrolloi kaikkea oppimista ja oppilas on vain passiivinen tiedon vas-
taanottaja. Tiedot siirtyvat opettajalta muuttumattomina oppilaalle, joka varastoi tie-
don muistiinsa. Tah&n oppimiskasitykseen liittyvét palkkio ja rangaistus, jotka toimi-

vat apuna oppimisen kontrollointiin. (Kurki ja Méki-Komsi, 1996.)

Kognitiivinen oppimiskasitys

Kognitiivisen oppimisndkemyksen mukaan oppimismotivaation oppijoissa herattavéat
todelliset koetut ongelmat, osaamistarpeet ja ristiriidat. Lahtokohdaksi otetaan oppi-
joiden aikaisemmat kokemukset ja tiedot. (Lepistd 2004, 11.) Jos oppijan tiedot ja
taidot eivat riitd tilanteen kasittelemiseen ja hallitsemiseen, hanen mielessain syntyy
ristiriita. Tassé tapauksessa oppija joko jérjestad aiemman tiedon uudella tavalla tai
sitten han hankkii uutta tietoa ratkaistakseen ristiriidan. Tuloksena syntyy selittavia
periaatteita ja ajatuksia, joista muotoutuu toimintaa ohjaavia sisdisia malleja ja raken-
teita oppijalle. Jotta siis omaksuu uutta tietoa, tdytyy olla myo6s aikaisempaa tietoa.
(Jyvaskylan AMK, Ammatillinen opettajakorkeakoulu 2009.)

Kokemuksellinen oppimiskasitys

Kokemuksellinen oppimiskésitys perustuu Kolbin esittdmé&an malliin (ks. Lepistd
2004, 14-15), jonka mukaan oppiminen etenee vaiheittain. Malli on nelivaiheinen,
syklimainen eli kehdmainen prosessi. Oppimisprosessi voi alkaa mista tahansa oppi-

missyklin vaiheesta. Yksi vaihe on se, kun koulutus alkaa tekemisesta ja siihen liitty-
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vistd kokemuksista. Myo6s vuorovaikutuskokemukset tyopaikalla kuuluvat naihin.
Tasséa vaiheessa siis luodaan Kolbin mukaan oppimisen tunneperusta (learning by fee-
ling). Toisessa vaiheessa pohdiskeleva havainnointi yhdistda oppimisen seka katse-
luun ettd kuunteluun (learning by watching and listening). Kolbin mukaan toisessa
vaiheessa ty0- ja vuorovaikutuskokemuksia pohdiskellaan ja tarkastellaan eri ihmisten
kanssa, eri tilanteissa ja eri nakokulmista. Kolmannessa vaiheessa Kolbin mukaan
koostuu ajattelu (learning by thinking). Téassa ollaan menossa oppimisvaiheen siind
kohdassa, jonka tavoitteena on kasitteen muodostaminen, yleistdminen ja yleensakin
uuden tiedon omaksuminen. Neljannessa oppimisvaiheessa on Kolbin mukaan kyse
siitd, ettd sovelletaan tietoa kaytantoon. Eli jo aiemmin opittuja yleistyksid ja uusia
késitteitd seka tarkasteltuja kokemuksia liitetddn omaan tyohon, sovelletaan niitd ja
arvioidaan niiden merkitysté (learning by doing). Kolbin mukaan téll& tavalla oppimi-
sen sykli sulkeutuu ja kierros alkaa alusta uudelleen. Jotta Kolbin malli toimii ja op-

piminen on tasokasta, on syklin jokaisen kohdan osat oltava mukana koulutuksessa.

Konstruktiivinen oppimiskasitys

Konstruktiivisessa oppimisessa keskeisend lahtokohtana on oppijan oma tapa hahmot-
taa maailmaa. Mielekkaita oppimistilanteita ovat sellaiset, jotka liittyvat omaan ela-
méankulkuun. Oma kasitys itsestddn oppijana on myos tarkeaa ja aikaansaa oppimistu-
loksia. Tulemalla tietoiseksi omasta oppimistavastaan, opiskelija kykenee paremmin
hakemaan omaa oppimistaan tukevia opiskeluvaihtoehtoja. Ymmartdva osaaminen on
tarkedd, ulkoa opiskeleminen ei anna samanlaisia valmiuksia asian ymmartamiseen.
Konstruktiivisen oppimiskésityksen perusajatuksena on siis se, ettd oppilas kehittada
itse omien kokemustensa kautta tietonsa ja taitonsa. Koska oppiminen tapahtuu aina
jossain tietyssa tilanteessa tai ymparist0ssd, niin se vaikuttaa siihen, mit& opitaan. Op-
piminen on siis aina kontekstisidonnaista. VVuorovaikutus on my®s olennainen osa
oppimista. (Lepistd 2004, 12-13.)

2.2 Oppimisen vaiheet ja vaikeudet

Tyontekijan toimintakyky kehittyy ja syvenee kokemuksen, valmentamisen ja pereh-
dyttdmisen kautta aloittelijasta asiantuntijaksi. Alkuun olemme kaikki aloittelijoita.
Vaikka osaisimme jo aiemmin samaa ty6t4, mutta olemme tehneet sita eri ymparistos-
sd, niin osaaminen voi olla jonkin aikaa kateissa. Osaaminen on sidoksissa tilantee-

seen, jossa toisessa tilanteessa opittua on vaikea siirtdd suoraan uuteen tilanteeseen.
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Tuotteet, palvelut, tyotoverit, tilat ja asiakkaat voivat olla erilaisia. Hyva perehdytta-
minen auttaa tilanteeseen ja uusi tyontekija kehittyy nopeasti itsendiseksi tyossaan.
Aloittelijalle on annettava jatkuvaa tukea ja ohjausta. Lisdksi aloittelija vie muiden
aikaa, joten onkin tarke&d, etta hyvalla perendytykselld tésté tilanteesta paastad nope-
asti seuraavaan. Kehittynyt aloittelija kykenee jo padsaantoisesti toimimaan itsendises-
ti tydssaan, mutta tarvitsee kuitenkin vield muiden apua. Ohjeet saatuaan, han selviaa
tyydyttavésti. Kehittyneen aloittelijan perehdyttdmiseen ja valmentamiseen kannattaa
kéyttdd energiaa, koska hé&nestd voi nopeasti kasvaa pateva tyontekija. Pateva osaa
toimia itsendisesti omassa tyossadn, koska han jo hallitsee tyonsa hyvin. Han kykenee
toimimaan myos tyoryhméansa jasenena ja pystyy keskittymééan tydéryhmén yhteiseen
tekemiseen. Energia ei kulu vain omaan tekemiseen. Tyon kehittdmiseen ja uudistami-
seen hénen taitonsa eivat vield riitd. Patevat ovat tydyhteison vastuullisia jésenia ja
ovat yritykselle tarkeitd, koska myos hoitavat tyonsa hyvin. Taitaja kykenee koulutuk-
sensa, kokemuksensa ja tilanteen tuntemuksensa takia toimimaan yllattavissékin
eteensa tulevissa tilanteissa luovasti. Han hallitsee tyonsa hyvin. Han osaa myos kehit-
t4& uusia toimintatapoja ja osaa rohkaista muitakin ryhman jasenid samanlaiseen toi-
mintaan. Asiantuntijalla on, kuten taitajallakin, laaja varasto ratkaisuvaihtoehtoja yl-
lattaviin tilanteisiin, mutta han myos hakee aktiivisesti uusia toimintatapoja seka luo ja
yllapitaa positiivista ilmapiiria. Han liséa toiminnallaan ryhmén sitoutumista yhteiseen
tavoitteeseen sekd ryhmén motivaatiota. Ryhman esimiehen tulee olla asiantuntija.
Rutiiniasiantuntijan loukkuun voi pudota kuka vaan. Hanen oppimistaan hidastaa
vanhasta pois oppiminen. Muuttumattomassa tilanteessa han osaa toimia, mutta kun
eteen tulee uusi tilanne, hénella voi olla hyvinkin vaikeaa. Jopa niin vaikeaa, ettd hén
saattaa vastustaa uutta. Hanelld on kuitenkin sellaista perusosaamista, jonka paivitta-
méll& hanesté tulee hyva tyontekija. Outoon tilanteeseen jouduttuaan, hén saattaa pe-
lastya ja vetdytyd, mutta tilanne voi myos vaikuttaa painvastoin. Han saattaa huomata

osaamattomuutensa ja halu kehittya voi syntya tilanteessa. (Laurent 2006, 104-107.)

Muutokset ihmisen kayttdytymisessé eivét aina liity suoranaisesti oppimiseen. lhmi-
nen voi esimerkiksi vasyneend kéyttadytya aivan eritavalla kuin virkedn& ollessaan.
Vaikeus voi olla mygs siind, ettd oppimisen huomaa vasta pitkan ajan kuluttua. (Kan-
gas 2003, 27.) Itsetunnon ja oppimiskyvyn vélinen yhteys ndyttda osaltaan selvittavén
huonoa oppimiskykya. Jos on huono itsetunto sek& huono kasitys itsestdén oppijana,
niin se synnyttaa kielteista asennetta oppimista kohtaan. Tassa on kyse siis itse aiheu-

tetusta oppimisvaikeudesta. Suurin osa oppimisvaikeuksista johtuukin yksilén asen-
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teista. Oppijan onkin tiedostettava omat kielteiset asenteensa, jotta oppiminen onnis-
tuisi. Usein téhén tarvitaan ulkopuolisen apua. Oppijan olisi ymmarrettava pitaa kiel-
teisen asenteensa oppimista kohtaan erilladn uusista opittavista asioista. (Kurki & Ma-
kikomsi 1996.) Yksiloén oppimista vaikeuttavat myos selkedn oppimistavoitteen tai -
halun puuttuminen tai yksinkertaisesti motivaatio oppimiseen voi olla matala. Oppi-
mista vaikeuttaa myos se, ettd ajan puutteen takia ei ole mahdollista hankkia tietoa tai
sitd ei ole saatavilla. Tietoa voi myos olla liikaa tai se on ristiriitaista. Jos ei ole mah-
dollista kokeilla oppimaansa asiaa tai asian dokumentointi on puutteellista, se unohtuu
ja néin oppimista ei tapahdu. Asioita ei jakseta vieda loppuun asti. (Syddanmaanlakka
2007, 45-46.)

Hiljaisella tiedolla (tacit knowledge) tarkoitetaan sellaista tietoa, jota kukaan ei pysty
opiskelemaan lukemalla tai kuuntelemalla. Opettajan on vaikea jakaa hiljaista tietoa
tai edes muokata sita suulliseen muotoon. Esimerkiksi polkupyoralld ajoa ei voi oppia
lukemalla eika kuuntelemalla, kun joku kertoo, kuinka se pitéisi tehda. Se on opetelta-
va itse ja silloin kun sen oppii, siitd on kehittynyt oppijalle hiljaista tietoa. Hiljaisen
tiedon vastakohta on kasitteellinen tieto (explicit knowledge). Se on helposti saatavilla
esimerkiksi kayttdohjeina tai sdantdind. Se on myos helposti opetettavaa tietoa. Oppi-
minen alkaa siis oppijan tietdmyksestd, ei siitd, mitd opettaja tietdd. Hiljainen tieto
tulisikin yrittdd muuttaa késitteelliseksi tiedoksi, jotta yha suurempi joukko tyonteki-
jOita voisi ottaa sen kayttoonséd omaksi voimavarakseen. (Nonaka ja Takeuchi 1995.)
Varsinkin mentori-toiminnan kautta saadaan hiljaista tietoa jaettua uusille tyontekijoil-

le.

2.3 TyOsséoppiminen

Nykyaan kéytdnnon opiskelu tai tyoharjoittelu kuuluu ammatilliseen koulutukseen.
Osaaminen osoitetaan naytdin ja nayttd pyritddn aina jarjestamééan aidossa ymparis-
tossa eli tyopaikalla. Tydssdoppimisella tdydennetddn koulujaksoja. Siitd on hyo6tya
seka tyosséoppijalle ettd tyoelamassa olijalle. Opiskelijat oppivat tydpaikoilla myds
paljon muutakin kuin sit4, mitd opintosuunnitelmaan on kirjattu. Heille tulevat tutuiksi
tyoelamén erilaiset normit ja pelisdannot seka alan kaytdnnot. Opiskelijat oppivat
tyoskentelem&én nopeassa tahdissa, he oppivat vuorovaikutustaitoja ja pitkdjanteisyyt-
t4 sekd myos asiakaspalveluun liittyvid taitoja. Opiskelijat saattavat kyselld asioita,

joita vakituinen tyontekijé ei ole pitkaan aikaan itse oikein tarkasti ajatellutkaan. He
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laittavat ajattelemaan tytelaméssa jo olevan omia rutiineja. He voivat kyseenalaistaa
tiettyjen toimintojen jarkevyytta tai tarkoitusta. Parhaimmillaan nama kyseenalaista-
miset saattavat luoda tydpaikalle uusia toimintatapoja. Mutta ty6eldmassa olijoiden on
oltava todella avarakatseisia, koska useimmat eivat pida siita, ettd opiskelijat olisivat
heitd viisaampia. (Varila 1992.)

Tydssaoppimisjakson tavoitteena on kehittaa opiskelijan ammattitaitoa, jotta se vastai-
si tyfelaman vaatimuksia. Ty6ssdoppimisjakso jérjestetddn ja suunnitellaan yhdessa
tyopaikan ja oppilaitoksen kanssa. Opiskelijoille on tarkoitus antaa tietoa ty0eldmasta
ja sen tuomista haasteista. TyOpaikan tehtdvané on tarjota opiskelijalle ty6ta seké oh-
jata sitd. TyoOpaikalla tulee olla opiskelijalle nimetty tyopaikkaohjaaja, joka sitoutuu
opastamaan ja ohjaamaan opiskelijaa tyotehtdvissa. Han paitsi tukee opiskelijan op-
pimista, hdn myos arvioi ja antaa palautetta opiskelijan tyosta. Tarkoituksena on edis-
tda opiskelijan mahdollisuuksia sijoittua opintojen jalkeen tydeldamaéan. Opiskelijan
apuna toimii oppilaitoksen puolelta ohjaava opettaja. Hanen avullaan opiskelija hank-
kii tyossdoppimispaikan. Ohjaava opettaja myos selvittdd seka opiskelijalle ettd tyo-
paikalle, kuinka tyonjako ja tehtavét tyopaikalla tulee suorittaa. Han pitdd myds huo-
len siitd, ettd yhteisia tapaamisia jarjestetddn sekéd naytot ettd myos arvioinnit hoide-

taan. (Savon koulutuskuntayhtyma, 2009.)

Pohjonen (2005, 84) madrittelee periaatteita tyGssaoppimiseen. Han Kirjoittaa, ettd
oppimisen tulee tapahtua aidossa tydymparistdssa, olla ohjattua, organisoitua ja tavoit-
teellista. Oppijan motivaatio on merkityksellisessd asemassa, jotta oppija oppii. Tyos-
sédoppimisessa korostuu hanen mielestadn ajattelu ja oppiminen, jotka tapahtuvat ko-
kemusten kautta. My6s oppiminen tyotovereilta ja heidan kanssaan on tarkedd. Ty0s-
sédoppimisen kokonaisuus olisi hanen mukaansa muodostettava tydeldman tarpeet ja
opiskelijan osaaminen mielessa pitden. Myos opiskelijan elaméankokemus tulisi hanen
mielestéan tiedostaan eli jo opittu olisi otettava huomioon prosessia kehitettdessa. Han
kirjoittaa, ettd ammatin vaatima osaaminen opitaan sekd opintojen ettd tydeldmén

avulla.

Tyossdoppimisjaksolle tulijat eivat tavallisesti osaa alkuun juuri mitd&n, misté olisi
hyotya tyoyhteisolle. Eika niin tarvitse ollakaan. Taytyy pitd4 mielessd, etté heitd on
ohjattava ja neuvottava uusien asioiden suhteen. TyOpaikalla he eivat voi korvata va-

Kituista tyontekijaa. Heist4 on apua Kiireisind aikoina tai kun on tyontekijapula. Mutta
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tarkoitus on, ettd he eivét tee vain niit4 yksinkertaisimpia asioita, vaan etta he oppisi-
vat jotain uuttakin. Heista voi nain opettaen tulla esimerkiksi tyopaikan tulevia kesa-

tyontekijoita.

Opiskelijoina ja tytssédoppijoina voi nykyadn olla myos aikuisia. Se oli joskus 1980-
luvulla ja vield 1990-luvun alussakin harvinaista, mutta on nykyaén ihan yleista. Mo-
net 40-50-vuotiaat opiskelevat aivan uutta ammattiakin. Enaa ei ajatella, ettd nuorena
opiskeltu ammatti on se, jossa toimitaan elédkkeelle 1&ht66n saakka. Ihmisilld voi olla
nyky&&n monta tutkintoa tai ammattinimikettd. Té&llaisia henkil6ité arvostetaan tyon-
hakuprosessissa yha enenevassa maarin enemman kuin niita, joilla on vain yksi tutkin-
to. Nykyaan puhutaan elinikéisesta oppimisesta, itsensa kokoaikaisesta kehittdmisesta
ja kouluttamisesta. Tdma on toki kasitettavé jokaisen yksilon ja aikuisen perusoikeu-
tena, mutta joskus se tuntuu tydpaikan taholta jopa velvollisuudelta kehittaa itseaan.

Aikuisille tarkoitettua koulutusta perustellaan monilla seikoilla. Elinikéisen oppimisen
periaate korostaa sitd, ettd eldmad on jatkuvaa oppimista. Ihmisen elinkaaressa ai-
kuisialla on merkittdvé osa. Oppimisen mallit ja tavoitteet ovat kuitenkin erilaisia kuin
nuorilla. Eri ammateissa vaadittava syventava osaaminen hankitaan yleensa aikuisias-
sé, koska nuorille tarkoitettu ammatillinen koulutus perustuu laajempiin opetuskoko-
naisuuksiin. 1k& ei kuitenkaan saa olla keskeinen asia opiskelussa, vaan se millaisesta
tutkinnosta tai tutkinnon osasta on kyse. Tutkinnot tehddan pitdmalla mielessa tyo-
elaman vaatimukset ja vaatimukset ovat samat, onpa opiskelijana nuori tai aikuinen.
(Pohjonen 2005, 25.)
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Perehdyttdmisen tarkoituksena on sitouttaa uusi tyontekija, tyotehtdvia vaihtava tai
valilla poissaoleva tyontekija yritykseen ja sen toimintoihin. Perehdyttamalla kerro-
taan perusasiat yrityksestd, jotta tyontekija voi tehdd tyonsd noudattamalla yrityksen
séantoja ja maarayksia. Yritysperehdyttdminen kasittdd yrityksen visiot, menettelyta-
vat, strategiat, toiminta-ajatuksen seké liikeidean. Tyontekija valmennetaan tulevaan
tyotehtavaansa ja myos tydympaéristd tehdaan hanelle tutuksi. Tydpaikan henkilot seké
asiakkaat ettd paivittaiset tyoyhteison sdannot tulee kayda lapi tyopaikkaan perehdyt-
tdmisessd. Tyontekijan tulee perehdyttamisen jalkeen olla selvilla yrityksen tavoitteis-
ta ja toiminnoista. Tyontekija tulee tutustuttaa tydhonséd niin hyvin, ettd han pystyy
mahdollisimman nopeasti tyoskenteleméan tyopisteessaan itsendisesti. Tyohon pereh-
dyttdmisen jalkeen uudella tyontekijalla tulee olla selvilld tuleviin tehtaviinsa liittyvat
toiveet, velvoitteet ja odotukset. Kaikkien kannalta on tarke&d, ettd perehdyttdminen
on seka tehokasta etté laadukasta. (Helsila 2002, 52.)

Saanndllisin valiajoin tulee myds muistuttaa koko henkilostoa tyon vaaroista ja turval-
lisista tyOtavoista. Jotta turvalliset toimintatavat pysyisivat henkiloston mielessd, jat-
kuva turvallisuuskoulutus ja turvallisuusasioihin perehdyttdminen ovat tarkeitd. Myos
esimiehet, vuokratyontekijat ja sellaiset tyontekijét, jotka tekevat tydtansa yrityksen
tilojen ulkopuolella, tarvitsevat perehdytystd ja opastusta. Toimialasta ja yrityksen
koosta riippumatta perehdyttdminen on tarpeellinen jokaisessa yrityksessa. Opastusta
tarvitsee myos tyontekija tyopaikka- ja tehtavékohtaisissa asioissa, vaikka héanella olisi
esimerkiksi tyoturvallisuuskortti suoritettuna. (TTY, turvallisuustekniikan laitos
2010.)

3.1 Perehdyttdmiseen ohjaavia lainkohtia

Monissa lainkohdissa velvoitetaan tyonantajaa jarjestimaan tarvittaessa perehdytysta
tyontekijalle. Tyopaikoilla sekéd johto ettd henkildstbammattilaiset valvovat lainsaa-
danndn noudattamista. Luottamusmiehet ja tydsuojeluvaltuutetut seuraavat tilannetta
tyontekijapuolella. Lainsd&ddannon toteutumista tydpaikoilla taas valvovat tydsuojelu-
viranomaiset, koska tyontekijan kouluttaminen ja perehdyttdminen kuuluvat tyonanta-
jia velvoittaviin sdadoksiin. (Kupias & Peltola 2009, 27.) Seuraavana esitelldaan nelja

lakia, joista perehdyttdmisen velvoite 10ytyy.
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Ty6turvallisuuslaki

Tyoturvallisuuslain 2. luvussa kerrotaan tydnantajan yleisista velvollisuuksista. 2.
luvun 14. pykaldssa todetaan, etta tyonantajan on perehdytettava tyontekija riittavasti,
tyohon, tyomenetelmiin, tybolosuhteisiin, kdytettaviin tyovalineisiin ja niiden oikea-
oppiseen kayttoon seké turvallisiin tydtapoihin. Erityisesti tdma on tehtavé ennen uu-
den tyon tai tehtdvén aloittamista tai jos tydtehtavat muuttuvat. Myds, jos otetaan
kayttoon uusia tyovélineitd tai uusia tydmenetelmid. Tyontekijélle on annettava, tyén
haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tyosta aiheutuvan terveytta tai turvallisuutta
uhkaavan vaaran tai haitan vélttdmiseksi, opetusta ja ohjausta. Tyontekijaa tulee myos
perehdyttdd poikkeus — ja hairittilanteiden varalta kuin myods puhdistus-, saato-, huol-

to- ja korjaustoiden varalta. Annettua perehdytysté tulee myds taydentaa tarvittaessa.

Tyoturvallisuuslain 3. luvun 17. pykélassé puhutaan tyonantajan ja tyontekijan vali-
sestd yhteistoiminnasta. Siina todetaan, ettd tyonantajan tulee antaa tarpeeksi ajoissa
riittdvat tiedot tyontekijoille tydpaikan terveellisyyteen, turvallisuuteen ja muihin tyo-
olosuhteisiin vaikuttavista asioista. Tyonantajan tehtdvand on huolehtia myds siitg,
ettd néitd asioita kasitellaan tydnantajan ja tyontekijoiden tai heidan edustajansa kans-
sa riittdvan ajoissa ja asianmukaisesti. Myds tyontekijaa velvoitetaan osaltaan toimi-
maan niin, etta tdméan lain tavoitteet saavutettaisiin. Tyontekijalla on oikeus tehda tur-

vallisuutta ja terveellisyytta koskevia ehdotuksia tydnantajalle ja saada niista palaute.

Uuden tyontekijan on erittdin tarkeda saada huolella suoritettua perehdytysta turvalli-
suuteen liittyvissé asioissa. Jos tyontekija on jo ammatillisesti osaava ja kokenut, han
yleensd tietdd tyopaikan mahdolliset vaaratilanteet ja haitat, mutta perehdyttdmisen
yhteydessé asiat on kuitenkin my6s h&nen kanssaan varmistettava. Tyodolosuhteiden
on oltava turvallisia. Turvallisuus tyopaikalla on toki muutakin kuin opastettua tyovéa-
lineiden kayttod ja varauloskayntien tietdmystd. Varsinkin kaupan alalla, vartiointi-
tyossd, hotellialalla sekd sosiaalitydssa ja terveydenhoitoalalla voi olla uhkaa turvalli-
suudelle myos asiakkaiden taholta niin fyysisesti kuin henkisesti. (Kupias & Peltola
2009, 23-24.)

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
Lakia yhteistoiminnasta yrityksissa noudatetaan, jos yrityksessa tyoskentelee saanndl-
lisesti vahintddn 20 tyontekijéa. Jos maara jaa alle, niin silloin noudatetaan tydsopi-

muslain sdédnnoksid. Lain 4. luvun 15 pykél&ssa ilmoitetaan mitd yhteistoimintaneu-
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votteluissa on késiteltdvd. 2. momentin mukaan yhteistoimintaneuvotteluissa on kési-
teltdva uuteen tyohon tulijalle annettavista tarpeellisista tiedoista tyépaikkaan ja yri-
tykseen perehtymiseksi. Taman lain mukaan yhteistoimintaneuvotteluissa on vuosit-
tain laadittava henkilostosuunnitelma seké koulutustavoitteet, joilla edistetaan ja ylla-
pidetadn tyontekijoiden ammatillista osaamista. Lain 6. luvun pykélassa 33 sanotaan,
ettd tyonantajan on jérjestettavéd yhteistoimintaneuvottelut, mikali yrityksella on tar-
koitus suorittaa toimenpiteitd, muutoksia, jarjestelyja tai hankintoja, jotka vaikuttavat
tyontekijoiden asemaan yrityksessa. Tallaisia voivat olla esimerkiksi siirrot tehtavista
toisiin, tydmenetelmien tai — tehtavien muutokset, tyétilojen jarjestelyt seké sadnnolli-
sen tyGajan jarjestelyt. Irtisanomiset, osa-aikaistamiset, lomautukset ja liikkeen luo-

vutus ovat myds asioista, jotka on aina késiteltava yhteistoimintamenettelyin.

Yhteistoimintalain pyrkimys on lisét4 tydnantajan ja tyontekijan vélistd vuoropuhelua.
Tarkedd on myos edistaa tiedottamista tydpaikalla seka tyontekijoiden tietoa omista
vaikutusmahdollisuuksistaan. Ty6nantaja velvoitetaan neuvottelemaan ja keskustele-
maan monista asioista tyontekijoiden kanssa. Laissa on erityisesti mainittu yritykseen
liittyvat perehdyttdmisjarjestelyt. Olennaista on tehdd ne nékyviksi. Jos tyontekija
vaihtaa esimerkiksi tyotehtavia, hanen tulee tietdd etukdteen, miten han saa siihen
koulutusta. Yleinen keskustelu ja avoin tiedottaminen vahvistavat vastuuta ja vahenta-

vat epdvarmuutta koko tyoyhteisdssa. (Kupias & Peltola 2009.)

Tydésopimuslaki

Tyodsopimuslain 2. luvun 1. pykéldssa todetaan, ettd tyonantaja on velvollinen huoleh-
timaan siit, ettd tyontekija pystyy suoriutumaan tyostansa yrityksen toimintaa, tyo-
menetelmia tai tehtdvaa tyota kehitettdessd tai muutettaessa. Tasséd samaisessa yleis-
velvoitekohdassa velvoitetaan tyOnantaja siihen, ettd han pyrkii myos edistimaan

tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjensd mukaan tyéurallansa etenemiseksi.

Laki nuorista tyontekijoista

Laissa nuorista tyontekijoista todetaan 3. luvun 10. pykéléssa, ettd tyonantajan tulee
huolehtia nuoren tyontekijan (alle 18-vuotiaan, virka- tai tyésuhteessa olevan), jolla ei
ole tarvittavaa ammattitaitoa ja kokemusta, opetuksesta seké ohjauksesta ty6olojen ja
tyon suhteen. Nuoren tyontekijan tulee saada henkilokohtaista opetusta, jonka hénen
ikdnsa ja muut ominaisuutensa edellyttévéat, ettd han ei aiheuttaisi vaaraa itselleen tai

muille.
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Nuori tyontekija on perehdytettdva kattavasti ja monipuolisesti tulevaan tyotehtdvaan-
sd. Oletuksena on oltava, ettd aiempaa kokemusta alalta ei ole. Nuoren perehdytys
tulisi suorittaa niin, ettd hanelle muodostuu tydskentelysta ns. sisdinen malli. Nuoren
arvot, tunteet, tiedot ja oppiminen vaikuttavat sisaiseen malliin. Sisdinen malli sisaltaa
kasityksen eri asioista, niiden suhteista toisiinsa seké toimintamalleista. Sisdistd mallia
voi kuvailla esimerkiksi autonajotaidoilla. Aluksi keskitytddn vain tiettyihin pieniin,
yksittdisiin toimenpiteisiin. Kun opitusta tulee automaattista taidon karttuessa, siséi-
nen malli on muodostunut ja helpottaa jatkossa samankaltaisten asioiden oppimista.
(Larvi 2003).

3.2 Perehdyttdmisen onnistumisen vaatimukset

Onnistuneen perehdyttdmisen tulisi saavuttaa seuraavat asiat. Ensinnékin uuden tyon-
tekijan tulee tuntea itsensé tervetulleeksi yritykseen. Hanen tulisi ymmartéa yrityksen
toimintakulttuuri, sen menneisyys ja nykyisyys seka tulevaisuuden visio. Néiden li-
séksi olisi ymmarrettdva myds avainkasitteet eli yrityksen toiminnot ja toimintatavat.
Tyontekijan tulee ymmartaa yrityksen vaatimukset tyonteon ja kayttdytymisen suh-
teen. Liséksi tyontekijén tulee aloittaa prosessi, jotta han pystyisi jossain vaiheessa
sosialisoitumaan taysin yrityksen tapaan toimia ja tehdd asioita. (Dessler 1999, 160.)

Perehdyttdminen on myds ennakoivaa tydsuojelua. Tydntekija, joka on huolellisesti
perehdytetty osaa véalttda tapaturmia ja varoa tyOpaikan vaaroja. (TTY, turvallisuus-
tekniikan laitos 2010.) Perehdyttdmisen tavoitteena on luoda tyontekijalle myonteinen
asenne tyohon ja toisiin tyontekijoihin. Sosialisoituminen tydyhteison jaseneksi mah-
dollisimman nopeasti on tarked tekija yrityksen kannalta. Perehdyttamisen tavoitteena
on myos poistaa uudelta tyontekijalta epdvarmuus uuden tyon suhteen. Tata kautta voi
vaikuttaa myds henkildston vaihtuvuuden vahenemiseen. Hanen tyonsa tarkeytta tulee

myos korostaa oman tydyksikkonsa seké koko yrityksen toiminnan kannalta.

Tarked tavoite hotelli- ja ravintola-alalla perehdyttdmisesséd on myos se, ettd tyontekija
ymmértad, ettd hanelle kuuluvien tehtavien lisdksi han voi joutua tekemé&an ruuhka-
aikana my0s muita tehtévid; hanen on oltava joustava. Tarkoitus on pé&ésté eroon siité,
ettd tyOntekij saattaisi sanoa: ” Ei kuulu minun toimenkuvaani”. Sellaista vield ikdva
kylla joskus kuulee, vaikka se onkin nykyaéan yha harvinaisempaa. Jos tilanne vaatii,

tyontekijan on tartuttava myos muiden ammattinimikkeiden tyéhén oman tyonsa li-
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séksi tai sen sijaan, jos vain tilanne oman tyon hoitamisen suhteen antaa siihen periksi.
Tehokas perehdyttamisjakso myos auttaa tyontekijdd oppimaan tydtehtavénsa nopeasti
ja ndin tyonantaja voi saastaa seka aikaa ettd kustannuksia, koska asia on kerralla opit-

tu ja siihen ei tarvitse endé palata.

Perehdyttdminen ei aina suju kaikkien ohjeiden ja sadntdjen mukaan, siind voi olla
sekd toiminnoista ettd asenteista johtuvia hankaluuksia. Huonon perehdytyksen tulok-
sena uusi tyontekija joutuu kyselem&an koko ajan tyotovereiltaan apua. Tyontekija
saattaa kuitenkin lopettaa avun pyytamisen, koska kuvittelee hairitsevansa tyotoverei-
taan liiallisilla kysymyksillad. Tyontekija toimii itsendisesti, tekee asian vaarin ja toki
oppii sen sitten, mutta huonolla tavalla eli yrityksen ja erehdyksen kautta. Nama tar-
peettomat ja jopa organisaatiota vahingoittavat oppimiskokemukset olisi véltettavissa
hyvalla perehdytyksella. Tyontekija kokee ahdistusta siité, ettd ei osaa. Saattaa kayda
niin, ettd vuoden paasta kyseinen tyodntekija on jo vaihtanut tydpaikkaa. Tydnantajan
tulisi ymmartaa, ettd perehdyttamisessa ei ole kyse mukavasta eleesté toivottaa tyon-
tekija tervetulleeksi yritykseen, vaan kyse on sitouttamisesta yritykseen ja tyonteon
motivaation antamisesta uudelle tyontekijalle. (Brown 2010.) Jos perehdyttamista ei
ole suunniteltu kunnolla, asiaa voi tulla uudelle tyontekijalle kerralla liikaa. Sellaisissa
paikoissa, joissa ei esimerkiksi ole perehdyttamisopasta kaytdssa, asiat kerrotaan suul-
lisesti. Jos uusi tyontekija tekee itselleen muistiinpanoja kaikesta, aikaa kuluu seka
tyonantajalta etta tyontekijalta. Tyontekijé saattaa kokea, ettd hén vie liikaa aikaa pe-
rehdyttajaltd, vaikka virhe alun perin on yrityksen suunnittelematon perehdytys. Uusi
tyontekija kokee jo heti alusta alkaen olevansa riippakivi, kun hanen oppimisensa vie

paljon aikaa.

Perehdytys voidaan jakaa viralliseen perehdyttdmiseen, joka on teknistd perehdytta-

mista ja epaviralliseen, joka on sosiaalista perehdyttamista (Vartia 1992, 10-11).

Virallisessa perehdyttdmisessé tyontekija perehdytetddn ohjeiston mukaisesti tyohon,
tyoyhteis6on, organisaatioon, tydsuojeluun, tydehtoihin jne. Epdvirallinen perehdyt-
tdminen taas voi olla esimerkiksi uuden tulijan sopeuttaminen tyépaikan kirjoittamat-
tomiin s&antéihin ja normeihin eli siihen, kuinka kayttaytya ja mitd saa tehda ja mita
ei. (Vartia 1992, 10-11.) Epévirallinen perehdyttdminen tarkoittaa myos sité, etta voit
kysyé ja oppia asioita tyokavereilta, esimiehiltd, asiakkailta, oppilailta. Epavirallinen

perehdyttdminen eroaa virallisesta perehdyttdmisesta siind, ettd se on suunnittelemat-
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tomampaa sek& tapahtuu usein itse tyonteon ja ty0ssé tapahtuvien ihmissuhteiden

muodostumisen kautta.

Dessler (2009, 166) toteaa, ettd epavirallisen perehdyttdmisen tarkeytta ei tyonantajan
tulisi aliarvioida. Han toteaa, ettd Amerikkalaisen koulutus- ja kehitysseuran tutki-
mukset arvioivat, ettd ldhes 80 % siitd, mita tyontekija oppii tydpaikallaan, tapahtuu
epavirallisen kanavan kautta toisilta tyontekijoilta. Dessler jatkaa, ettd vaikka tyénan-
taja ei jarjestak&an epdvirallista perehdyttamistd, tydnantaja voi kuitenkin tehdd paljon
varmistaakseen, etta sitd tapahtuu. Tyonantaja voi esimerkiksi luoda sellaiset olosuh-
teet, joissa epaviralliselle perehdytykselle annetaan mahdollisuus. Hotellialalla tdma
voi tarkoittaa esimerkiksi sitd, etta tyontekijoille mahdollistetaan vaikkapa vuoron-

vaihteessa véhan paallekkaista tyoaikaa, jotta kokemuksia voidaan vaihtaa.

Virallisen perehdyttdmisen tavoite on, ettd kaikki saavat tiedon samanlaisena, saman-
sisaltdisena ja suunnilleen samaan aikaan. Ja nimenomaan se, ettd kaikki saavat tie-
don, kukaan ei j&a siitd osattomaksi. Epdvirallinen perehdyttdminen voi siis tdydentaa
virallista, mutta aina aluksi olisi uusista asioista jarjestettdva kaikkia kyseiseen muu-

tokseen osallistuvia tydntekijoita koskeva virallinen perehdytys.

3.3 Muutoksiin perehdyttdminen

NyKkyisin tyoelaméssa tulee tottua muutoksiin. Muutoksia on ollut aina, mutta nykyéaan
niistd puhutaan ja niiden l&piviemiseen kiinnitetddn enemman huomiota kuin ennen.
Erilaiset ulkoa tulevat sekd myds organisaatioiden sisdiset tekijat pakottavat organi-
saatioita muuttumaan ja paivittdmaan toimitapojansa. Muutoksiin tulisi pystya rea-
goimaan nopeasti, mutta muutoksia on kuitenkin yha vaikeampi ennakoida. Muutok-
sesta on melkeinpa tullut mantra, jota kaikki hokevat. Monesti vanhat ja usein ihan
hyvét kaytanteet muokataan uudelleen vain muutoksen vuoksi. Hetken péésta saate-
taan huomata, ettd vanha tapa oli kuitenkin parempi. Hyvid muutoksia ovat esimerkik-
si kayttojarjestelmien muokkaukset; niissa yleensé laitteen toimivuus paranee. Eniten
muutoksia varmaan tapahtuukin teknologian kehittymisessd. Myos tiedon maéra kas-

vaa jatkuvasti.

Muutokset vaikuttavat sekd uusiin ettd vanhoihin tyontekijoihin samalla lailla. Muu-

toksen jouhevaksi toteuttamiseksi on tdrke&é saada tyontekijat mukaan jo heti alku-
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vaiheessa. Heidén tulee ymmartadd muutoksen tarpeellisuus. Mahdollisuus vaikuttaa ja
se tunne, etté itse osallistuu muutoksen toteuttamiseen, ovat hyvia motivointikeinoja.
(Kangas & Hamélainen 2007, 20.)

Riittdva perehdyttdminen ja tyOnopastus, esimerkiksi tyotehtavid vaihtavalle, ovat
tarkeitd seikkoja. Etenkin silloin, jos muutosta kohtaan on paljon ennakkoluuloja, olisi
tarkedd saada oikeaa ja riittdvaa tietoa. Asiat on osattava perustella, ja keskusteluun ja
kysymyksiin on varattava runsaasti aikaa. Jos muutos on suuri ja siind on paljon jaet-
tavaa asiaa, niin se olisi hyvéa jakaa osina tyontekijoille. Asioita olisi ndin aikaa sula-

tella pidempéén. (Kangas & Hamélainen 2007, 20.)

Muutos saattaa jaada vaillinaiseksi sen takia, ettd odotukset sen suhteen ovat olleet
suuret, mutta saavutetut tulokset ovatkin jaaneet vaatimattomiksi. Muutokset saatetaan
myo6s nahda hatéaratkaisuina ongelmiin tai vain muotivillityksina. Joskus taas voi kay-
da niin, ettd poliittiset realiteetit yksinkertaisesti vievat pohjan pois muutokselta. (Ul-
rich 1997, 197.)

Olisi tarkead, etta henkildstohallinnon ammattilaiset osaisivat perehdyttaa tyontekijat
hyvin muutokseen. Muutokseen perehdyttdmisen onnistumista vaikeuttaa se, ettd ei
osata selkeésti perustella, mitd hyotyd muutoksesta on henkilostolle. Henkildst6a voi
arveluttaa se, ettd onko heill& muutoksen jalkeen varmempi tyOpaikka, parempi palk-
ka, paremmat tyoolosuhteet, kiinnostavampi tyo tai onko kenties johtamistapa yrityk-

sessa parantunut.

Muutoksiin perehdyttdmisessa on tarkeéd, ettd tyontekija voi tuoda esille omia aikai-
sempia kokemuksiaan ja oppimiaan asioita. Uusia asioita on hyva yhdistada vanhaan ja
jo opittuun. Néin uudetkin asiat opitaan helpommin, kun niille on jo tuttu pohja. (Ku-
pias & Peltola 2009, 127.)

Joskus kuitenkin kay niin, etta aikaisemmin opitut asiat voivat estda oppimista. Var-
sinkin, jos vanha osaaminen on ristiriidassa opittavan asian kanssa. Tam4 tilanne voi

aiheuttaa muutosvastarintaa. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Mit& enemman tyontekijé pelkdd muutoksen itselleen tuomaa seurausta, sitd enemman

h&n suojelee itseddn. Muutoksen mukanaan tuoma turvattomuuden tunne seka epa-
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varmuus ja virheiden pelko, tekevat tyontekijastd usein varovaisen, jopa passiivisen.
Muutosvastarinta hyvin yksilollistd, koska se on osa ihmisen itsesuojeluvaistoa. Vas-
tarintaa liséa, jos tyontekija kokee omat vaikutusmahdollisuutensa muutoksen hoita-
miseen huonoksi. Vastarintaan vaikuttavat myos tyontekijan aikaisesmmat kokemuk-
set, itsetunto ja omat asenteet. (Kangas 2003, 19.)

Muutosvastarinnassa voi olla kyse myds hiljaisesta tiedosta; tyontekijé vastustaa muu-
tosta, mutta ei oikein valttdmatta tiedd itsekdan mita. T&mé ehka perustuu rutiineihin,
jotka tyontekijoilla ovat hyvin henkil6kohtaisia. Ensiksi on tultava tietoiseksi hiljai-
sesta tiedosta eli vanhasta tavasta ja sen jalkeen voi yrittdd sitd muuttaa. Huomaan
itse, ettd mitd vanhemmaksi tulee, sitd enemman vanhat omat tavat aiheuttavat muu-

tosvastarintaa. On vaikeaa oppia uutta ja pois vanhasta.

Muutosvastarinta on usein tyonantajan mielesta kielteinen ilmié. Kuitenkin voisi aja-
tella my0s niin, etta usein kriittisimmin muutokseen suhtautuva tyontekija on kaikkein
kiinnostunein asiasta. Usein my0s Kriittisin saattaa olla se, joka sitoutuu muutokseen
parhaiten; saatuaan riittdvan opastuksen, perehdytyksen ja vastaukset kysymyksiinsa
seka riittavasti asioita kokeiltuaan ja harkittuaan, hén saattaa todeta muutoksen olevan
tarpeeksi perusteltu tyonantajan nakdkulmasta kasin. (Kangas & Hamalainen 2007,
21.) Negatiivista muutosvastarinta on silloin, kun se estdd omaa kehittymista tukevan
hyodyllisen oppimisen. Muutosvastarinta voi kuitenkin olla my6s positiivinen ilmid.
Jos tydntekijoille tarjotaan turhaa tai jopa jotain haitallista uutta asiaa opittavaksi, on
tarkedd, ettd muutosvastarinta nousee ja myds tyénantaja huomaa muutoksen turhuu-
den. (Kupias & Peltola 2009, 127.)

Esimerkki omasta tydtehtavastani osoittaa kuinka aikaisemmin opittu asia on tuttu ja
turvallinen. Sitd ei haluttaisi muuttaa, vaikka muutos olisikin perusteltu ja jarkeva.
Aloittaessani tyon nykyisessé tyopaikassani, olin tottunut kayttdmaan tietokoneen ja
hotellijarjestelméan antamia mahdollisuuksia enemmén hyvakseni kuin tydpaikassa jo
aiemmin olleet tyontekijat. He taas luottivat enemman jérjestelméstd printattuun tie-
toon ja sen paivittdmiseen kasin kynéalla paivittdisissa toiminnoissaan. Minut perehdy-
tettiin myos tekemé&an ty6 samalla lailla kuin he olivat tehneet jo vuosia. Koin sen itse
hyvin turhauttavaksi, aikaa vievaksi ja tyota lisddvaksi sek& enemman virheita aiheut-
tavaksi. Yritin kertoa mahdollisuudesta tehda asia toisin ja vakuuttaa muut tyontekijat

tdman tyontekotavan jarkevyydestd. Lopulta esimiehemme uskoi ja luotti minuun, ja
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hén kehotti kaikkia muuttamaan toimintatapaansa ja kokeilemaan uutta. Uskon nyt,
ettd kukaan ei enda haluaisi palata samaan, vaivalloiseen tapaan esimerkiksi asiakkai-
den sisadnkirjauksessa kuin ennen tehtiin. Muutoksen vastaisuutta kuitenkin Kkesti
monta kuukautta ennen kuin ty6td tehtiin enemman koneeseen luottaen. Helpompi
olikin ”myyda” uusi toimintatapa opiskelijoille, joilla ei ollut mitédén kokemusta alasta
kuin sellaisille, joilla oli jo enemmén kokemusta alasta ja tietyt rutiinit muodostuneet.
Voitaisiin ajatella, ettd uusi tyontekija on yritykselle mahdollisuus kehittdd vanhoja
toimintojaan, kunhan vain kohdataan asiat avoimin mielin. Jos etsitdén uusia ja luovia
ratkaisuja vain vanhojen tapojen kautta, se voi olla yritykselle hyvin ty6las tapa kehit-

taa tydtapojaan ja menestya.

3.4 Perehdyttdmismenetelmia

Opimme koko ajan uusia asioita sek& tyossa ettd vapaa-ajalla. Usein se tapahtuu yri-
tyksen ja erehdyksen kautta. Ndin ei kuitenkaan tarvitse olla tyyhteisossa. Kayttdmal-
14 erilaisia menetelmid tydyhteison jasenten kesken, varmistetaan tietdimyksen jakami-
nen tydpaikalla. Perehdyttdjé tarvitsee perehdyttamismenetelmia erilaisiin tilanteisiin
oppimisen varmistamiseksi. Perehdyttdja ja yrityksen johto usein tietavét jo kokemuk-
sesta, millaisia perehdyttdmismenetelmid tarvitaan erilaisiin tilanteisiin, oppimisen
varmistamiseksi, juuri heidan yrityksessaan ja juuri tietyn osaamistason saavuttaneille
tyontekijoille. Perehdytettavan tydntekijan aiempi kokemus ja koulutus on siis tarkeda
ottaa huomioon, kun perehdyttdmista suunnitellaan. Perehdyttdminen voi olla myds

useiden menetelmien sekoitus.

Mentorointi

Nykyddn mentorointi on suosittu menetelma osaamisen ja tietdmyksen jakamiseen.
Mentoriksi kutsutaan henkil6d, joka on osaava, kokenut ja arvostettu, senioriasemassa
toimiva tyontekijd. Han jakaa ohjausta ja tukea tyohon liittyvissa kysymyksissa. Men-
torointi on kahdenkeskinen, jatkuva vuorovaikutussuhde, jossa kehittyvat sekd mento-
ri ettd mentoroitava. Keskeisena ty6tapana on luottamuksellinen parikeskustelu, jonka
avulla sek& vahvistetaan mentoroitavan itsetuntoa ettd kehitetddn hanen ammatillista
osaamistaan ja patevyyttadan. Tarkoituksena on, ettd mentori jakaa kokemustaan lisa-
tdkseen toisen ihmisen tietdmysté ja taitoja tietystd toimialasta ja tehtavasta. (Virtain-
lahti 2009, 119.) Mentorointi on toteutettava suunnitelmallisesti tyGpaikalla tai sen

kaltaisessa oppimisympdristossd. Huomioon on otettava ammatin vaatimusten liséksi
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mentoroitavan henkilon kokemukset sek& hdnen persoonansa. Mentorin on oltava
alansa ammattilainen, hallittava ja tunnettava ammattinsa hyvin. Hanen on myos osat-
tava ohjata mentoroitavaa. Varsinkin aikuisten koulutuksessa, mentori voi myds saada
vastavuoroisesti oppia itselleen. T&m& on erittdin tarked ndkokulma mentoroinnissa.
(Pohjonen 2005, 114-115.)

Mentorointi on pitkd prosessi ja todettu usein kdytannossa vaativaksi ja vaikeaksi to-
teuttaa. Mentoroitavalla on jo oltava ty6elamén perustieto ja — osaaminen hankittuna.
Koska kyseesséd on pitka prosessi, on sen aloitus, tapaamiset, aiheet keskusteluineen ja
lopetus suunniteltava. Aloituksessa esittaydytéan, kirjataan paatavoitteet ja toiminta-
tavat, sovitaan aikataulusta, tapaamisajoista, yhteydenpidosta sekéd seurannasta. To-
teuttamisen on tapahduttava suunnitellun mukaan. Mentorin on osattava ottaa huomi-
oon mentoroitavan tapa oppia ja yhteyttd on pidettdva eri keinoin aktiivisesti. Lopuksi
arvioidaan tavoitteiden ja kehittymisen toteutuminen molempien osapuolten osalta.
Mikali mentorointi on todettu hyddylliseksi, sovitaan tapaamisten paatyttya jatko-
suunnitelma. Sovittujen asioiden ja suunnitelmien toteuttaminen jaad mentoroitavan

huoleksi ja niista keskustellaan myéhemmin. (Lankinen ym. 2004.)

Joskus mentorointi voi epdonnistua, jos mentorin ja mentoroitavan keskinaisissa suh-
teissa ilmenee esteitd. Joskus epdonnistumisen syyné voi olla myés esimiesten valvo-
va asenne. Esimies voi kokea, ettd mentori vie heilta vaikutusvallan alaisten kehitta-
misessa ja voi myos saada tietad liikaa yksikon ongelmista. Mentorihan ei valttamatta
tyoskentele yrityksessd esimiesasemassa. Ongelmana voi olla myds mentorin ja men-
toroitavan yhteinen ajankéyttd, koska aikaa on varattava omien tdiden lisaksi ja usein
oman tyodajan ulkopuolella. Mentoroitavalla voi my0ds olla epéarealistisia ké&sityksia
omiin etenemismahdollisuuksiinsa mentoroinnin avulla. Mentori taas saattaa kokea
tyonsa turhaksi ja tarpeettomaksi, koska tyon tulosta voi olla vaikea arvioida. Liséksi

tyOsta ei saa erikseen tunnustusta eiké lisdkorvausta. (Lankinen ym. 2004.)

Mentorointi-kasitetta saatetaan joskus vierastaa yrityksissa ja sen tilalla kaytetaan
muita sanoja tarkoittamaan mentorointia. Nimikkeill4 ei sindnsd ole muuta merkitysté
kuin sisallon ja tarkoituksen viestimisen kannalta. Voidaan puhua tyékummitoimin-
nasta”, jossa kokenut tyontekija pitdd huolen nuoremman tyontekijan perehdyttami-
sestd ammattiin ja oikeista kontakteista, joihin he voivat yhdessé tutustua. Tyonohjaus

taas on tyohon liittyvien vaikeuksien ja ongelmien ratkaisemista yhdessa jonkun ulko-
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puolisen kanssa ja se vaatii hyvdad ammatillista ja psykologista tarkastelua yhdessa.
Tutorointi taas on koulumaailmassa kaytettdva ohjausmenetelméa tarkoittava sana.
Tutorointia kaytetddn opintojen ohjauksessa ja tutkintojen valmistelussa. Ammatilli-
sissa ja oppisopimuskoulutuksissa taas puhutaan mestarista tai oppi-isastg, jota tarvi-
taan laadukkaan tyon varmistamiseksi kdytannossa. Perehdyttdminen taas kuuluu esi-

miehen tehtdviin tarpeiden ja tavoitteiden mukaisesti. (Lankinen ym. 2004, 116.)

Tyonopastus

Tyonopastuksella tarkoitetaan suoraan tyopaikalla annettavaa, suunniteltua ja ohjeis-
tettua tyohon opastusta uusissa tyotehtévissa. Se on erittain tarked osa perehdyttamis-
td. Siind neuvotaan tyotehtavan suorittamiseen liittyvia asioita eli opetetaan varsinai-
nen tyo, eri tydvaiheet, osaamisvaatimukset, turvallisuusmaaraykset, tyévalineiden ja
koneiden kéytté sekd raaka-aineiden oikeat kdyttotavat. Oikeat toimintatavat ja tyo-
menetelmat seka terveelliset ja turvalliset tyotavat ja ergonomisesti oikeat tyoliikkeet
ja asennot opetetaan myds tassa vaiheessa. Tyonopastuksen aikana kéydaan eri koh-
teissa, eri osastoilla ja esitelladn tyopaikan muut tyontekijat ja annetaan myos mahdol-
lisuus tyontekijéalle kokeilla tulevia t0it4 ja tehtdvia. (TTY, turvallisuustekniikan laitos
2010.)

Tyonopastus on oleellinen osa henkiloston kehittdmisessa. Hyvin suoritettu opastus
tukee yrityksen menestymistd ja tuottavuutta, koska osatessaan tyonsd, tyontekijat
pystyvat panostamaan tyon laatuun ja tehokkuuteen. Liséksi tyontekijoiden hyvin-
vointi lisaantyy, koska tyotehtavat ovat tuttuja ja tyontekijat tietavat, miten tyot toteu-
tetaan ja mitd heiltd odotetaan. Tyonopastuksella ja perehdyttamiselld yleensékin var-
mistetaan toimintakykyinen ja tehtéviensa hoitoon motivoitunut henkilostd. Tyon-
opastuksen kautta lisdtdan tyontekijoiden osaamista ja tydn sujuvuutta, parannetaan
palvelun ja tyon laatua, ehkaistaan tapaturmia ja sairauspoissaoloja seka vahennetéén

virheitd tyotehtdvia suoritettaessa. (TTY, turvallisuustekniikan laitos 2010.)

Coaching eli valmennus

Coaching eli valmennus eroaa muista kouluttamisen tekniikoista ldht6kohdaltaan.
Coachingin laht6kohta on aina yksilossé. Ihannetapauksessa osaamisen valmentami-
nen on itsetoteutuksen tukemista. Ensin tulee selvittadd, minkalaista uraa, tehtdvaa tai
osaamista yksilo tavoittelee. Sen jélkeen pystytdén tietdmaan, minkéalaista valmenta-

mista han tarvitsee. Itsetoteutuksen tarkein seikka on henkilékohtainen motivaatio. Jos
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uuden oppimiseen valmentautuminen on vield sellaista, jota yritys tarvitsee, niin tdma
omaehtoisen osaamisen kehittdminen palkitsee seka tyontekijén etta yrityksen. (Nii-
tamo 2007.)

Mentoroinnissa kokemuksellista tietoa siirretdén toiselle. Coachigissa taas tietoa ei
siirry ollenkaan, vaan oletetaan, etté tieto on jo tyontekijalla ja valmennuksen tarkoi-
tuksena on vain saada tuo tieto esille. (Harmaja & Hellbom 2007.) Nuorta tyontekijaa
coaching palvelee, kun h&n miettii tyéuransa alussa omaa kutsumustaan, 10yt44 oman
lahjakkuutensa ja tiedostaa kompetenssinsa, etsii omaa paikkaansa tyontekijana ja
opettelee vuorovaikutusta erilaisten ihmisten valilla. Coachingin avulla voidaan myds
tukea nuorten tyontekijoiden elamantaitoja. Useissa yrityksissa on jo huomattu, etta
yrityksen yhtend tehtadvéana on entistd kokonaisvaltaisemmin pitdé huolta tyontekijois-
tadn. Uskotaan, ettd tastd tulee jo lahi aikoina keskeinen rekrytointivaltti. (Junkkari
2007, 169-170.)

Erilaiset koulutusohjelmat

Tyontekijdd voi myos perehdyttad erilaisten koulutusohjelmien avulla. Koulutusoh-
jelmia voi jarjestdd monella eri tavalla. Tyontekijé voi kdyda joko yrityksen itsensa tai
ulkopuolisen jarjestaméalld kurssilla. Yrityksella voi olla kaytdssaan esimerkiksi DVD
tai video, joka siséltdd perehdyttamista yrityksen toimintatapoihin, tyoyhteisoon tai
tuotteisiin. Joillakin yrityksilla on intranetistd 10ytyvéa koulutusohjelma tai erillinen
ohjelma CD ROM:lla. Ohjelma siséltda yleensé tietoa yrityksestd, sen historiasta, lii-
keideasta, toiminta-ajatuksesta, arvoista, tuotteista, ymparistéohjelmasta jne. Monesti
tallaisen ohjelman lopussa on jonkinlainen testi suoritettavana edeltdvista asioista.
Yleensd yritys, joka tatd kayttad, velvoittaa jokaisen uuden tyontekijan suorittamaan
tdman ohjelman. (Forsyth 2000, 104.)

Kirjalliset perehdyttamisaineistot

Yrityksessa on jo usein valmiina kayttokelpoista materiaalia, jota voidaan antaa uudel-
le tyontekijélle luettavaksi. Kirjallista materiaalia voi kayttdd myos muun perehdytyk-
sen lisdnd. Materiaalia voi olla yrityksen sisdisessa tietoverkossa tai se voi olla pereh-
dyttdmiskansion muodossa. Valmista materiaalia voi kuitenkin olla liikaa tai asia voi
olla jo sellaista, jonka osaa. Tieto tulisi olla perehtyjélle olennaista ja sen mééra tulisi
mitoittaa oikein. Ei siis mitdan liian helppoa ja itsestddn selvdd, mutta ei mydské&éan

lilan vaikeaa ja monimutkaista. Usein lukumateriaalia saatetaan kasata liikaa. Kirjalli-
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sella materiaalilla ei voida kuitenkaan korvata suullista vuorovaikutustilannetta. (Ku-
pias & Peltola 2009, 162.)

Tarkednd osana omaa perehtymisténi nykyiseen tyopaikkaan olivat omat muistiinpa-
not. Siind vaiheessa, kun itse aloitin, tyopaikallani oli 1ahinnd Savon koulutuskuntayh-
tymaa ja Best Westernid koskevia tietoja omissa siséisissa verkoissaan. Omaan tyého-
ni ja kayttojarjestelmiin tutustuminen tapahtui hajanaisen, verkossa, eri kansioissa
olevan tiedon haun perusteella seka verkosta printattujen ja muualta saatujen ohjeiden
perusteella. Tarkednd osana oli my6s vuorovaikutus tydtovereiden kanssa. Keskuste-
luista ja kysymyksiini saaduista vastauksista kokosin itselleni kirjallisen ndkemyksen
tyotehtavista ja koneiden kayttojarjestelmistd. Tuota tietoa kaytin todella tehokkaasti
ensimmadisen puoli vuotta. Hyva puoli siiné oli se, ettd samaa asiaa ei tarvinnut kysya
montaa kertaa, kun se oli kirjattu. Huonona puolena taas pidin sit4, ettd tiedon ker&a-
minen vei aikaa ja oli vaivalloista sek& minulle ettd opastajalle. Samaan asiaan saattoi
my0s saada erilaisia vastauksia eri tyontekijoilta. Silla ei sindnsa ollut valia, kunhan
lopputulos vain oli sama. Ja sen voi ndhda etunakin, koska oppi tekemadn yhden asian

monella eri tavalla ja valita niista sitten sen, joka itsestaan jarkevimmalta tuntui.

35 Perehdyttdmisjakso

Perehdyttdmisen valmistelu olisi aloitettava jo ennen rekrytointia. Tasté tilanteesta
maéaaraytyy perehdyttamisen painopiste. Silloin tulisi miettid tarkoin haettavaan tyohon
tarvittavaa osaamista sekd vaatimuksia. Joskus tiedetdén tarkkaan, minkalaista henki-
164 tyohon haetaan, koska tehtdva on valmiina ja sen rajat ovat selvat. Toisinaan taas
voidaan hakea organisaatiota tdydentdvad “hyvda tyyppid”, jolloin selkedd médritel-

méa ei voidakaan tehda etukateen. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Hakuvaiheessa tulisi myos tyontekijéksi pyrkivan etsia tietoa ja tutustua mahdolliseen
tulevaan tytpaikkaansa. Yleensa hakuilmoituksissa on jo tietoa yrityksesta ja viisas
hakija perehtyy yritykseen etsimalld tietoa esimerkiksi internetista ja erilaisista julkai-
suista. Ennakkotietoa, jota usein 16ytyy Kirjallisen aineiston muodossa, han voi pyytéa
my06s suoraan yrityksestd. Haastattelussa tyopaikan edustajan tulisi kartoittaa hakijan
odotuksia hakemastaan tyodpaikasta seké tydpaikan odotuksia hakijasta. Tietoa tulisi
antaa hakijalle organisaatiosta, sen tavoitteista sekd hakijan mahdollisesta tulevasta

tyonkuvasta. Liséksi olisi kdytava lapi tyosuhdesiat eli tybaika, lomat, koeaika, ylityo,
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palkka ja lisat. Yrityksen edustajan tulisi my0ds ilmoittaa t&ssd vaiheessa lisdtietojen
antajat. Useasti se tieto kylla 10ytyy jo tyonhakuilmoituksesta. (TTY, turvallisuustek-
niikan laitos 2010.)

Kun henkil6 on jo valittu tydhon, yrityksen on helppo alkaa suunnitella tulevaa pereh-
dyttamistd. Jos tulijalla on selkedrajainen tyotehtavé, perehdyttdmisessa keskitytédén
tehtdvan vaatimuksiin ja niiden perehdyttdmiseen. Jos taas tulija tuo yritykseen uutta
osaamista ja se on hénen roolinsa, niin perehdyttdmisessa keskitytdan varmentamaan
sitd, ettd yritys saa tulijasta kaiken mahdollisen tdydentdvan osaamisen. Toki myds
tyosuhteen alkuun liittyvat kdytannoén asiat tulee hoitaa. Ennen uuden tyontekijan
aloittamista yrityksessd, hdneen on hyva olla yhteydessé esimerkiksi puhelimitse. Mu-
kavinta uuden tyontekijén kannalta on, jos soittaja olisi se, joka sitten ottaa hanet vas-
taan ensimmaisend tyopaivandédn. Puhelimessa uusi tulokas voi vield kysyd mieltaan
vaivaavista epéaselvista asioista ja samalla hanelle voidaan kertoa ensimmadisesta tyo-
paivasta. Yritykselle saadaan lisétietoja perehdytyssuunnittelua varten ja uuden tyon-
tekijan on mukavampi tulla téihin ensimmaéisend paivana, kun hanelle tuttu henkild on

hé&nté vastaanottamassa. (Kupias & Peltola 2009, 103.)

Perehdyttdmisjakso on tarkea vaihe uuden tyodntekijan perehdyttamisprosessissa, kos-
ka perehdyttdminen vaikuttaa kokonaisvaltaisesti uuden tyontekijan sosiaalistumiseen
uuteen tyoyhteis6on. Sosiaalistumisen kautta opitaan kokemusperdista tietdamysta.
Perehdyttdmisjakson aikana uusi tyontekijé tutustuu tyotehtdvadnsa ja organisaation
toimintaperiaatteisiin. Sen lisdksi hantd autetaan omaksumaan koneiden ja laitteiden
kaytto, tarkoituksenmukaisimmat tyotavat, tdiden jérjestely ja tehtavien sisélto, tyo-
paikan opasteet ja valvonta, tydnjohdon jarjestyminen, paatoksentekotavat ja mahdol-
lisesti yhteydet asiakkaisiin. Perehdyttdjana voi toimia joko yksi tai useampi henkild.
On hyva aina nimeta perehdyttamisesta vastaava henkil6 tai henkil6t. Jos perehdytté-
jiné toimii useampi henkil®, niin yleensd kukin heistd perehdyttdd uutta tyontekijaa
omaan tehtdvdalueeseensa liittyen. Tyontekijaa tuetaan perehdyttdmiselld, kunnes hén
kykenee itsendiseen toimintaan tydpisteessaan. (Virtainlahti 2009, 131-132.)

Ensimmadinen tyopaiva uudelle tyontekijéalle on yleensé kaikkein kiireisin. Silloin hoi-
detaan kaikki hektisimmaét kaytannon asiat: kulkuluvat, avainten luovutukset, esitel-
l44n tyotoverit, tyOpiste, tyotilat, kaydaan lapi tydhon liittyvia asioita. Jos tydymparis-

toaan ei tunne kunnolla, ei mydskaan tyémotivaatio paase kehittyméén kauhean hy-
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vaksi. Sahkoposti on hyva jarjestda toimimaan heti uuden tyontekijan ensimmaisesta
tyOpdivasta lahtien. Jos on myds muita salasanoja vaativia kanavia, ne olisi hyva saat-
taa kuntoon ensimmaiseksi tyopéivaksi. Samoin tunnukset jarjestelmia varten on hyva
olla jo heti ensimmaéisend paivané. Jos henkildlle tulee oma matkapuhelin, mygds sen
liittyma olisi jo jarjestettava ennakkoon toimimaan. N&illa kaikilla saadaan tuleva
tyontekija tuntemaan itsensa tarkeaksi osaksi yritystd jo heti ensimmaisestd péivasta
lahtien. Olisi kuitenkin myds hyva rauhoittua hetkeksi ja jarjestaa tulijalle mukava
vastaanotto toihin, esimerkiksi kiireetdn “’pullakahvitilaisuus™, ja toivottaa sielld uusi
tyontekija tervetulleeksi. Talla on suuri merkitys uudelle tulijalle. On myés hyva rau-
hoittaa ensimmaisté tyopéivaa niin, ettei uutta asiaa ja tietoa tule liikaa; niin paljoa,

ettei sita kykene omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Perehdyttdmisjakson alussa laaditaan asiakirjoja, esimerkiksi tydsopimus ja henkil6-
tietolomake. Tyontekijélta tulee myds pyytda verokortti. Tassd vaiheessa viimeistaan
tulee esitelld koko muu henkilostd. Perehdyttdjan tulee myos opastaa tyontekija tyo-
terveyshuollon toimintaan sek& tyosuojelutoimintaan. Tyotehtévien ja vastuualueiden
selvittdminen sek& tehtédvéakohtainen tyonopastus kuuluu perehdyttdémisjakson tehta-
viin. Tehtdvéakohtaiseen tydnopastukseen kuuluu tyotehtévien lapikéaynti yksityiskoh-
taisesti, koneiden esittely, saatavuus ja oikea kayttd seka toiminta vika- ja hairiétilan-
teessa. Liséksi on selvitettava tydsuojeluasiat kuten esimerkiksi henkilokohtaiset suo-
jaimet, turvalaitteet, halytykset ja ensiapu. Hyvéaan perehdyttdmiseen kuuluu myos
perehdytykseen liittyvan aineiston esittely. Useissa yrityksissa on esimerkiksi pereh-
dytyskansio paperisessa muodossa tai tietokoneella, tydsuojeluopas seké turvallisuu-

teen liittyva aineisto. (TTY, turvallisuustekniikan laitos 2010.)

Perehdyttéessa tulisi myos ottaa huomioon uuden tydntekijan aiemmat kokemukset,
tiedot ja taidot. Perehdytysjakso tulisi raataloida henkilokohtaisesti aina kunkin uuden
tyontekijan tarpeita varten. Yksi keino edistdd oppimista onkin se, ettd oppimistavoit-
teet koetaan omakohtaisiksi, omaa toimintaa ja oppimista tukeviksi. Toki naiden op-
pimistavoitteiden on myds tuettava yrityksen osaamistarpeita; ne saatelevat sen, mihin
panostetaan tulijan kehittdmisessé. Perehdyttdjaa voi rohkaista yhdistdimaan uutta asi-
aa olemassa olevaan osaamiseen, jota kautta uuden asian oppiminenkin helpottuu.
Uudet asiat saavat merkityksen, kun ne voi yhdistdd omaan osaamiseensa. My0s yritys
voi hyotyd osaamisesta, jonka uusi tyontekija tuo tullessaan. Yritys voi saada uusia

ideoita omiin toimintatapoihinsa, jos vain on halu ja kyky vastaanottaa palautetta uu-
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delta tulokkaalta sek& into kehittdd omia toimintatapojaan. (Kupias & Peltola 2009,
106 ja 127-128.)

Jotta perehdytysjakso on onnistunut, se edellyttad, ettd yrityksessé pidetdan sitd tar-
kednd. Muutosten mé&éara ja nopeus nykyajan ty0elamassé lisdavét perehdytyksen tar-
keyttd ja aiheuttavat perehdytysjarjestelmille uusia vaatimuksia koko ajan. Perehdytta-
jat ja opastajat tarvitsevat myos jatkuvaa koulutusta selviytydkseen perehdyttamisjak-
sosta. Perehdyttdjilla on oltava kyky kannustaa ja innostaa tyontekijaa seké kyky ohja-
ta heité vastuunkantamiseen ja omatoimisuuteen omassa tyossaan. (TTY, turvallisuus-
tekniikan laitos 2010.)

Jotta voidaan varmistua perehdyttdmisen toimivuudesta, sen laatua ja onnistumista
tulee seurata. Joissain yrityksissd saatetaan testata onnistumista esimerkiksi loppuko-
keilla, joissa katsotaan, mitd tyontekija on oppinut perehdytyksessa. Siind samalla
yritys saa oman perehdyttdmisen laadustaan palautetta. Palautekeskustelut ovat myos
tarked osa perehdyttdmisen onnistumisen arvioinnissa. Tarke&ad on olla jonkinlainen
jarjestelma perehdytyksen onnistumisen arviointiin. Jos perehdytys on ep&onnistunut
tai jaanyt vaillinaiseksi, perehdyttdmistd on jatkettava. (TTY, turvallisuustekniikan
laitos 2010.) My6s perehdyttamisen kehittdmisen kannalta on tarkeéa seurata perehdy-
tystd ja pitdd palautekeskusteluja. Jotta uusi tyontekija oppisi ja kehittyisi, hanelle
tulee antaa palautetta. Varsinkin tdysin uusiin tyotehtéviin tulija tarvitsee runsaasti
palautetta. Han tarvitsee palautetta ihan arkipaivaisissékin asioissa, koska hén ei valt-
tamatta itse osaa arvioida, milloin kaikki sujuu niin kuin pitdd. Néin helpotetaan hanen
oppimistaan ja kehittymistaan tyotehtévissaan. Palautetta tulee antaa kehittdmista kai-
paavien asioiden liséksi myds hyvin sujuvista asioista. Palautekeskustelussa voisi an-
taa mahdollisuuden uudelle tyontekijalle itselleen analysoida omaa osaamistaan. Jos
hén ei osaa analysoida osaamistaan, niin sen jalkeen perehdyttdja voisi antaa hanelle
rehellistd, perusteltua ja konkreettista palautetta. Jotta palaute voisi olla mahdollisim-
man suoraa, olisi perehdyttdjén ja perehdytettdvan vélien oltava avoimet ja ilmapiiri
heidan valilladn hyva. On myds muistettava, ettd palaute koskee tyosuoritusta, ei pe-
rehdytettdvan persoonaa. (Kupias & Peltola 2009, 136-138.)

Seurataanko perehdyttdmisen onnistumista todella jossakin yrityksessa? Se voi olla
suhteellisen harvinaista, koska resurssit tallaiseen toimintaan ovat nykyaikana vajavai-

set. Perehdyttdminen on lakis&ateistd ja se on jarjestettdvd, mutta perehdyttdmisen
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onnistumisen osoittaa usein tyontekija tyotehtdvassédan. Jos ongelmia on ja tyot eivat

suju, ilmeisestikaan perehdytys ei ole silloin onnistunut.

Jotta perehdyttdmiseen kaytetyt menetelmat yrityksessa toimisivat tulevaisuudessakin,
olisi tarkeda, ettd perehdyttamistd myos kehitettaisiin. Palautekeskusteluissa saaduista
palautteista olisi otettava opiksi ja jos tarvetta ilmenee, myos perehdytysté tulisi kehit-
taa ja muuttaa tarvittavaan suuntaan. Jotta perehdyttdmista voisi kehittaa, olisi lahtoti-
lanteen oltava perusteellisesti selvitetty. Taytyy siis tietdd, mika on tilanne talla het-
kelld: mitka asiat sujuvat perehdyttdmisessa ja mitka eivat sekd mitka ovat tarkeimmat
kehittdmistarpeet? Uusien tyontekijoiden palautekeskusteluissa voi kysella heidén
mielipiteitddn perehdyttdmisen onnistumisesta. Mielipiteitd perusteluineen tulee kysya
my0s esimiehiltd ja tyonopastajilta. Mielipiteitd voi kyselld kirjallisesti, haastatellen
tai keskustellen pienissd ryhmissa. Kehittdmisen tavoitteita tulee arvioida tdman jal-
keen sitd tarkoitusta varten kehitetyilld lomakkeilla, joissa kyselladn mielipiteita eri
osa-alueiden tavoitteista. Kun tavoitteet on sovittu, keskeiset kehittdmiskohteet voi-
daan paattad. Kehittdmiskohteita 16ytyy usein monia, mutta on jarkevéa keskittya niis-
ta vain tarkeimpaén tai korkeintaan kahteen kohteeseen. Ongelman ratkaisua varten on
hyva koota pieni ryhma, joka tekee kehittdmisohjelman sekd myos vastaa sen toteut-
tamisesta. Ohjelman tulee antaa vastaukset kysymyksiin ”mitd ja miten tehddan?”,
“ketkd tekevat? ” ja "missd ajassa?”. Olisi tdrke&é osata perustella nékemyksensé seka
my6s kuunnella toisten ndkemykset asioihin silloin, kun niistd keskustellaan. Né&in
saataisiin laajempaa nakokulmaa omiin katsantokantoihin. (Kangas & Hamaléinen
2007, 25-26.)
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4 TULOKSET

Tassa luvussa tarkastelen laadullista tutkimusmenetelmad, jota olen kayttanyt tyoni
tukena. Kirjalliset kysymykset tyotovereilleni auttoivat ymmartamaén sen, mitkéa asiat
vaikuttivat taustalla tyontekijoiden nakokulmasta perehdyttdmiseen. Muun muassa
naiden kysymysten avulla laadin perehdytyskansion hotellin vastaanottoon. Tdassa

luvussa puran myos tyontekijoiltd saamani vastaukset.

4.1 Tutkimusmenetelma

Omien kokemusteni tueksi etsin laadullista tietoa perehdyttdmisoppaan tekemiseen.
Esitin kirjallisia kysymyksié hotellin vastaanoton muulle henkilokunnalle. Talla laa-
dullisella tutkimusmenetelméalld pyrin selvittdmaan lahinnd sitd, kuinka tyontekijat
ovat kokeneet perehdytyksen omalta kohdaltaan ja mitd perehdyttamiskansion tulisi
heidan mielestadén siséltdd. Kysymyksilla pyrin selvittdmaan, kuinka tyontekijat koke-
vat perehdyttdmisen merkityksen ty6tapojen ja -menetelmien oppimisen taustatekija-
nd. Kysymysten tarkoituksena oli tuoda liséa tietoa todellisesta ty0ympéristosta. Ta-
voitteena oli siis saada tyontekijoiltd nakemys perehdyttamisestd sekda myds heidan

omia kokemuksiaan siita.

Totto (2004, 9) sanoo, ettéd tutkimusta harvoin voidaan méaritella puhtaasti joko maa-
ralliseksi tai laadulliseksi. Han jatkaa, ettd laadullisessa tutkimuksessa se voi joskus
onnistuakin, kun “tutkimuksessa ei ole muita numeroita kuin sivunumerot”. Hén jat-
kaa, ettd tutkimus on kuitenkin jarkevéa jakaa kahteen suureen luokkaan esimerkiksi
aineistojen perusteella tai tutkimuskysymysten jakamisella kahtia sen perusteella, mil-
14 aineistolla niihin vastataan. Mutta kummassakaan tapauksessa ei voida hanen mie-
lestdan puhua maaréllisesta tai laadullisesta tutkimuksesta, koska se antaa molemmis-

sa tapauksissa luokista vaaran kuvan.

Laadullisen tutkimuksen viitekehyksell& eli teorialla kuvataan tutkimuksen keskeisia
késitteitd seka niiden vélisida merkityssuhteita. Laadullinen tutkimus ei ole kuitenkaan
koskaan puhdasta objektiivista tietoa, koska se perustuu tutkijan omaan paatokseen
tutkimusasetelmastaan. Tutkimuksen tuloksiin vaikuttaa se, millainen késitys tutkijalla
tutkittavasta ilmiostd on, millaisia vélineitd on kaytetty tutkimuksessa tai millaisia

merkityksié tutkija antaa tutkittavalle ilmiélle. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 18-20.)
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Laadullisessa tutkimuksessa aineiston koko on padsaantoisesti joko vahéinen tai pieni
verrattuna maéaralliseen tutkimukseen. Laadullisessa tutkimuksessa pyritddan kuvaa-
maan tapahtumaa tai ilmi6td, antamaan mieluinen tulkinta teoreettisesti jollekin tapah-
tumalle tai pyritddn ymmartdmaan jotakin tiettyd toimintaa. Nain ollen onkin térkeaa,
ettd henkil6t, joilta tietoa kerataan, tietdvat mahdollisimman paljon tutkittavasta asias-
ta tai, ettd heilld on jo kokemusta asiasta. (Tuomi & Sarajarvi 2009, 85.) Téasséakin
opinndytetydssé aineisto késittad vain kuuden henkilon vastaukset kysymyksiin, mutta

kaikilla heilld on kokemusta asiasta, jota opinnaytety6 késittelee.

Kéytin opinndytetydssa aineiston keruumenetelmana sahkopostin vélityksella lahetet-
tyja kirjallisia kysymyksia vastaanoton tyontekijoille. Tuomi ja Sarajéarvi (2009) sano-
vat, ettd avointen kysymysten l&hettdminen voi olla huono menetelmé keré&té aineistoa,
koska osa saattaa jattda vastaamatta tai vastaukset voivat olla hyvin niukkasanaisia.
He jatkavat, ettd aineistoa ei vélttamatta kerry tarpeeksi johtuen esimerkiksi siitd, etta
vastaajat eivat osaa ilmaista itseddn tarkoittamallaan tavalla. Nain heidan mielestaan
ongelmaksi voi muodostua se, ettd kertooko téllainen tutkimus yhtdén mitadn tutkitta-
vasta ilmiostd. Lahetettdessa kysymyksié, ei myodsk&an ole mahdollista selventaa niité
enda sen enempaa esimerkiksi oikaista sanamuotoa tai vaarinkasityksiad. Heidan mie-
lestddn on kuitenkin niin, ettd esimerkiksi kokemuksen tuomalla nakemyksella kysy-

myksid laadittaessa, on suuri merkitys.

Haastattelu olisi myds kaynyt tahdn opinndytetyéhon aineiston keruumenetelména.
Haastattelussa olisi ollut mahdollista kysya kysymykset siind jarjestyksessa kuin ne
olisi ollut tilanteessa luontevaa kysyd. Haastattelussa olisi voinut mygs esittéa lisaky-
symyksia tai selvittdd kysymystd, jota ei ehk& ymmarreta tutkijan tarkoittamalla taval-
la. Haastattelu on joustavaa. Siind saadaan juuri lisdkysymysten ansiosta enemman
materiaalia, ei tarvitse tyytya vain yhteen virkkeeseen. Asioita voidaan myods havain-
noida eli sen lisdksi mitd sanotaan, voidaan myos kirjoittaa muistiin, miten se sano-
taan. Huonoa haastattelussa aineiston keruumuotona on se, etté se vie aikaa ja rahaa.
(Tuomi & Sarajarvi 2009, 73-74.)

4.2 Kirjalliset kysymykset vastaanoton tyontekijoille

Opinndytetyoni tavoitteena oli tehda perehdyttdmiskansio Best Western hotelli Sa-

vonian vastaanottoon. Tastd syystd esitin vastaanoton tyontekijoille kirjallisia kysy-
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myksid mm. siit4, koetaanko perehdyttamiskansio tarpeelliseksi, mit4 sen haluttaisiin
sisaltdvan ja yleensakin heidan suhtautumistaan perehdytykseen ja kokemuksiaan pe-
rehdytyksesta (Liite 2). Kysymysten avulla pyrin saamaan lisatietoa todellisesta tyo-

ympéristosta.

Esitin sahkdpostitse kymmenen kysymystd perehdyttdmisesta tyotovereilleni. Best
Western hotelli Savonian vastaanotossa tyoskentelevid on lisékseni vain kuusi henki-
104. Kaikki vastasivat kysymyksiini. En mainitse vastaajia nimeltd, vaan heidat on
jaoteltu vastaaja 1, vastaaja 2 jne. Viimeinen vastaaja on vastaaja 6. Jokaisesta kysy-
myksestad on purettu tekstiin yksi kappale. Kappale alkaa kysymykselld. Vastaajien
vastaukset olen kasitellyt paapiirteissaan tekstiosuudessa ja osan vastauksista olen
esittanyt kappaleen jalkeen suorina lainauksina. Kaksi ensimmaista kysymysta koske-
vat vastaajien taustatietoja ja sen tahden en niissé viel& ilmoita, kenesté vastaajasta on
kyse. Pyrin sailyttdmaan anonyymiyden vastausten purkamisessa. Vaarana on kuiten-
Kin, ettd tyontekijat tunnistavat toisensa vastausten perusteella, koska he ovat tyosken-
nelleet jo kauan yhdessa ja tuntevat toisensa hyvin. Esitén vastaajat jokaisessa kappa-
leessa erijarjestyksessd ja toivon tdman hiukan estdvan vastaajan henkil6llisyyden

tunnistamista.

4.3  Vastaanoton tyontekijoiden kokemukset perehdyttamisesta

1. Kuinka kauan (suurin piirtein) olet tydskennellyt Best Western hotelli Savonian

vastaanotossa?

Kokemuksen pituudet Best Western hotelli Savonian vastaanotossa tydskentelemises-
t4 vaihtelivat: uusin tulokas on tydskennellyt yhden vuoden, tyéuraltaan vanhin tyon-
tekija 30 vuotta. Muut vastaajat ovat tyoskennelleet 3 vuotta, 7-8 vuotta (ei muista

tarkkaan), 10 vuotta ja 13 vuotta.

2. Oliko sinulla kokemusta tydskentelysta jonkun toisen hotellin vastaanotossa? Jos

oli, niin kuinka monta vuotta (suurin piirtein)?

Yhdell& heisté oli kokemusta tydskentelemisesta jonkun toisen hotellin vastaanotossa,
mutta vain muutaman kuukauden ajalta. Yksi oli tyoskennellyt toisen hotellin vas-

taanotossa kaksi viikkoa harjoitteluaikanaan. Kahdella ei ollut kokemusta vastaan-
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otossa tyoskentelysta aiemmin. Kaksi heista oli siirtynyt toisesta hotelli-ravintolasta
tyoskentelemé&an hotelli Savonian vastaanottoon. Toisella heistd oli kokemusta myods

majoitustoiminnasta, toisella vain ravintolatoista.

3. Aloittaessasi tyoskentelyn Savonian vastaanotossa, oliko sinulla jo aiempaa mieli-

kuvaa talosta? Jos oli, niin millainen mielikuva (esim. positiivinen vai negatiivinen)?

Perehdyttdmiselld pyritd&n vaikuttamaan uusien tyontekijoiden mielikuvaan yritykses-
ta. Perehdyttdmisen avulla mielikuva pyritdan luomaan positiiviseksi. Jos tyontekijalla
on negatiivinen mielikuva jo tullessa, eika sitd saa muuttumaan, se kuvastuu tyonteki-
jan kaikkeen toimintaan yrityksessa. Varsinkin asiakaspalvelussa olevien kohdalla
tamé on téarked seikka, koska negatiiviset tunnelmat valittyvat vaajaamatté asiakkaille

ja he sen myds huomaavat.

Kaikille oli jo muodostunut jonkinlainen mielikuva hotelli Savoniasta ennen kuin he
aloittivat tyoskentelyn vastaanotossa. Vastaajat 3, 4 ja 5 vastasivat mielikuvan olleen
positiivinen. Vastaaja 5 oli opiskellut samassa talossa ja sen vuoksi myoés hotelli oli
jaanyt mieleen positiivisena. Vastaaja 4 taas tunsi tulevat tyétoverit jo vuosien takaa ja
se vaikutti mielikuvan positiivisyyteen. Vastaajalle 3 taas paikan uutuus vaikutti posi-
tilviseen mielikuvaan. Vastaaja 6 kertoi, ettd mielikuva ei ainakaan ollut negatiivinen.
Vastaaja 2 vastasi mielikuvan olleen vahva, mutta ei tarkentanut oliko mielikuva ken-
ties ollut negatiivinen tai positiivinen. Vastaaja 1 ei tiennyt talosta juuri mitaan aiem-

min, mutta piti Savoniaa arvostettuna paikkana.

“Talo oli osittain jo entuudestaan tuttu minulle, silla koulumme sijaitsi
viela tuolloin hotellin yhteydessa. Erdaseen majoituksen kurssiini kuului
tutustuminen hotellin tiloihin, huoneisiin sekd muutaman vuoron harjoit-
telu vastaanotossa. Naiden kokemusten perusteella hotellista muodostui
ihan hyva mielikuva eik& ainakaan mitdan negatiivista jaanyt mieleen.
Tietysti hotelli on uudistunut ja muuttunut vahan harjoitteluni jalkeen,

mutta perusasiat on kuitenkin edelleen samat. ”’(Vastaaja 6.)

4. Millaisissa asioissa sait perehdytysta?
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Perehdytysté olivat kaikki saaneet aloittaessaan tyot hotelli Savonian vastaanotossa.
Vastaajalle 2 ja 6 oli perehdytysta jarjestetty eniten ydvuoron asioissa. Vastaaja 3 sai
perehdytystd vastaanoton perustyohon. Vastaaja 1 taas koki saaneensa todella pitkén
perehdytyksen verrattuna nykypéivaan. Vastaaja 4 kertoi saaneensa oppia talon tavois-
ta ja paivéan rutiineista. H&n oli my0s tutustunut huoneisiin, varastotiloihin ja kokousti-
loihin. Vastaaja 5 oli aloittanut harjoittelijana ja tutustunut kaikkiin ty6tehtaviin ja
taloon ihan alusta alkaen. Péépainona hénella oli varausjarjestelméan ja baarin toimin-

tojen oppiminen.

“Muistaakseni kuljin toisen varjona parin viikon ajan, jolloin opettelin
rutiinit. Aika ruhtinaalliselta tuntuu nyt jalkikateen arvioitaessa tuo aika
nykyiseen perehdytysmaaraan verratessa, voi voi. Sen tosin muistan
ikuisesti, kun ekana omana vuorona taloon tuli urheilijalauma kaikkine

mahdollisine hankaluuksineen tayttden koko talon... ”(Vastaaja 1.)

5. Mista asioista olisit toivonut saavasi perehdytysta?

Vastaaja 6 olisi toivonut hieman liséé tietoa hotellin perustoiminnoista sekd puhelimen
ja séhkdpostin vastaamiskaytanngista. Vastaaja 5 taas olisi toivonut saaneensa enem-
maén tietoa turvallisuusasioista, 1ahinnd toimista tulipalon sattuessa tai muussa uhkaa-
vassa tilanteessa. Vastaaja 1 olisi toivonut opiskelijan ohjaukseen ja palautteen anta-
miseen lisda perehdytystd. Vastaaja 3 ei endd muistanut, mita olisi silloin aikoinaan
toivonut perehdytyksen sisaltavan. Vastaaja 2 toivoi, ettd olisi saanut Hotellinx-
kayttojarjestelmaan muutakin koulutusta kuin pelkdn oppimisen kaytannon tyon kaut-

ta. Vastaaja 4 ei osannut sanoa asiaan mitaan.
“Hotel Linx ohjelmaa oppi kaytannon kautta, joka ei kaikissa tapaukses-
sa ole paras mahdollinen tapa oppia uutta varausohjelmaa.”(Vastaaja

2)

6. Riittikd mielestasi aika, joka kaytettiin perehdyttamiseesi?

Vastaaja 3 ei ollut antanut vastausta asiaan ollenkaan. Vastaaja 5 oli sitd mieltd, ettd
riitti. Vastaaja 2 ei sanonut muistavansa endd sen hetken mielikuviaan siitd, pitikd

perehdytysta riittdvand. Vastaaja 1 oli sitd mieltd, ettd aika oli riittdva. Vastaaja 4 sa-
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noi, ettd aika oli riittdva (2 tydvuoroa), koska tyodtehtévat edellisessa tydpaikassa oli-
vat osittain samat. Vastaaja 6 pelkasi alkuun, ettd 3 tyévuoron perehdytys ei olisi riit-

tava, mutta jalkeenpéin ajatellen, se hanestéd kuitenkin tuntui riittavalta.

“Mielestani perehdyttdmiseni sujui siihen kaytettyyn aikaan nahden hy-
vin, eika siind ajassa olisi juuri enempaa ehtinyt. Aluksi tuntui, etta pe-
rehdyttamiseen kaytetty aika oli liian lyhyt (vain 3 vuoroa) ja etten ollut
ehtinyt oppia kaikkea tarvittavaa ensimmaéiseen "omaan vuoroon" tulles-
sani. Kuitenkin selvisin hyvin ja jalkikateen ajatellen perehdytys oli ai-

van riittava. ’(Vastaaja 6.)

Siis se 2 vkoa, joo, ei kai olis ilennyt enempdd pyytdd.)”’(Vastaajal.)

7. Oliko sinulle méaratty joku tietty henkild perehdyttdmiseen? Olivatko hdnen omi-

naisuutensa siihen hyvat?

Vastaajan 4 oli perehdyttanyt hanen esimiehensa. Vastaaja 1 muisti, etta toinen vas-
taanoton tyontekija esitteli hénelle talon ja hotellihuoneet. Muuten hénet perehdytti
jokainen vuorossaan kykyjensa ja ammattitaitonsa puitteissa. Vastaaja 2 ei muistanut
perehdyttdjadnsd, mutta koki, ettd yhdessa tyotovereiden kanssa miettimalla asiat oppi.
Vastaajalle 5 oli nimetty, mutta jokainen omassa vuorossaan héanta perehdytti. Vastaa-
ja 3 oli myos perehdytetty tydtovereiden taholta, jokainen omassa vuorossaan. Han
koki, etta perehdytys oli ollut epavirallista. Vastaaja 6 ei tiennyt, oliko hénelle nimetty
perehdyttdja. Han tyoskenteli kahden tyontekijan kanssa perehdytysvuoroissaan. Ha-
nesté olisi kuitenkin ollut yksi henkilé parempi, koska silloin olisi tiedetty tarkemmin,

mité asioita oli jo kayty lapi ja pystytty seuraamaan hanen oppimistaan paremmin.

“Enpad muista. Paras tapa oppia uusia asioita oli rakentava tyckaverin
kokemusperainen respassa tehty uusi asia, joka jaettiin yhdessa ja poh-
dittiin viel& sitd, olisiko asian voinut tehda myos muulla tavalla. Tasta
esimerkkind SAS mailit olivat aluksi taytta utopiaa, kuinka ne annetaan.
(n. viisi vuotta sitten- talla hetkelld niiden antaminen on yksinkertais-

ta) ”(Vastaaja 2.)
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“Henkilokohtaisesti en ainakaan tiennyt, ettd perehdyttamiseeni olisi
madaratty joku tietty henkild. Perehdyttamis vuoroissani tydskentelin
kahden eri henkildn kanssa. Jalkikéateen ajatellen olisi voinut olla pa-
rempi, etta perehdyttamisen olisi hoitanut vain yksi henkil®. Talloin han
olisi tiennyt tarkemmin mit& asioita on kaynyt jo lapi ja pystynyt seu-

raamaan oppimistani paremmin. ”(Vastaaja 6.)

“Perehdytys oli epdvirallista ja perehdyttdjida oli useita, kukin vuoros-

saan”. (Vastaaja 3.)

8. Olisiko perehdyttdamisoppaasta mielestési hyotya tydssasi? Jos olisi, niin millaista?

Vastaaja 4 ei 0saa ottaa kantaa perehdyttdmisoppaan hyodyllisyyteen. Vastaaja 1 koki
sen tulevan hyvaksi tyokaluksi, johon tukeutua, koska aikaa on vahan ja asiaa paljon.
Hén koki sen olevan hyddyksi uudelle tydntekijélle sekd myds vanhoille. Vastaaja 2
on sitd mieltd, ettd tyd on parasta perehdytystd. Hanen mielestaan hyoty perehdytté-
misoppaasta tulisi 1&hinn& uusille nuorille tyontekijoille. Vastaaja 5 naki hyddyllisyy-
den siing, etta sielta 16ytyisi kaikki tarkeat tiedot koskien tyotehtévia seka taloa. Han
my0s pitad ajatuksesta, ettd on jonkinlainen kansio, josta voi myohemmin tarkistella
asioita. Vastaaja 3 ajatteli, ettd perehdyttdmisoppaan avulla kaikki asiat tulisi esille, ei
vain tietyissé vuoroissa tapahtuvat. Vastaaja 6 arvioi, ettd opas olisi hyva tydssaoppi-
misjaksoilla oleville opiskelijoille. Han kiinnitti huomiota myos siihen, etta kaikkea ei
pysty eika muista perehdyttamisjaksolla opettaa. Lisaksi hdnen mielestdén olisi hyva,

jos kaikki tieto 10ytyisi samasta paikasta.

”Perehdyttamisoppaasta olisi hyotyd myds vastaanotossa tyoskentelevil-
le opiskelijoille. He voisivat itsendisesti tutustua oppaaseen ja sita kaut-
ta oppia uusia asioita vastaanoton tehtavista. On myés huomioitava, etta
kaikkia asioita ei valttaméattd muista tai ehdi neuvoa perehdytyksessa.
Talloin myos uusi tyontekija voi itse opiskella asioita oppaasta ja mikéli
jotain epaselvaa jaa, voi han kaantya tyotoverin puoleen. Lisaksi vaikka
vastaanotossa on monissa eri paikoissa tietoa hotellista, ymparistosta,
tietokoneista ja jarjestelmista ym. olisi mielestani hyva, etta oleellisim-
mat tiedot naisté kerattaisiin yhteen ja samaan paikkaan, josta tiedon

I6ytaisi helposti sita tarvittaessa. ”(Vastaaja 6.)
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“llman muuta, silla kun asioita on valtavasti ja aikaa tosi vahan, niin
olisi tyokalu, johon tukeutua ja tarkastaa, ettd kaikki on kayty lapi. Nyt
jaa varmaan paljon asioita kertomatta, ja tulevat sitten yllatyksena itse-
kullekin eteen. My0s uudella tyontekijalla olisi mahdollisuus tarkastaa
ja kerrata asioita tarvittaessa. Ei tekisi pahaa meille muille-

kaan. ”’(Vastaaja 1.)

”Tyo on parasta perehdytystd. Luulen, ettd nuorelle tyontekijdlle, jolla

ei ole kdytinnontyon kokemusta perehdytysopas on tirked apuviline.’

(Vastaaja 2.)

9. Mité asioita toivoisit oppaasta 16ytyvan? Jos mahdollista, laita asiat tirkeysjarjes-

tykseen aloittaen tarkeimmasta.

Vastaaja 5 ilmoitti, ettd oppaasta olisi hyva l6ytya vastaanoton tyotehtdvat, turvalli-
suusasiat, tarkeét yhteystiedot ja ohjeita ongelmatilanteisiin. My0s vastaaja 1 toivoi
apuja ongelmatilanteisiin. Han halusi myos lisaksi tydvuorojen rutiinitehtavét seka
liikeidean, toiminta-ajatuksen jne. Vastaaja 3 ilmoitti, ettd oppaasta olisi hyva 16ytya
huoneiden sijainnit ja huonetyypit, kassa- ja varausjarjestelmén kaytto, varauskanavat,
turvallisuusasiat ja talon toiminnot. Vastaajan 2 ilmoitti vain yhden asian: talon tapa
toimia. Vastaaja 4 ei antanut vastausta tdhan kysymykseen. Vastaajan 6 vastaus on

kokonaisuudessaan alapuolella.

“Oppaasta olisi hyva loytya tiedot aamu-, ilta- ja yovuorojen tehtavista.
Lisaksi eri hinnoitteluluokat sek& tiedot varauskanavista ja niiden kay-
tostd. Myos perustietoja hotellista, kokoustiloista ja -laitteista seka ho-
tellin ymparistosta ja kulkuyhteyksista. Lisaksi esimerkiksi opiskelijoita
ajatellen olisi hyva kertoa ihan perusasioistakin, kuten séahkdpostiin ja
asiakaspalautteisiin vastaamisesta. Myds henkilékunnosta voisi olla jo-
tain tietoa. Ainakin eri osastojen johtajien nimet, yhteystiedot seka kuva-
kin olisi hyva. Lisaksi tietoja miten toimia erilaisissa ongelma tilanteissa
ja mihin niissa taytyy olla yhteydessa. My0s erilaisista asiakkaiden saa-
mista alennuksista ja niiden saamisen perusteista, sopimushinnoista se-

ka kanta-asiakasjarjestelmasta olisi hyva olla tietoa. Lisaksi perustietoja
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tilojen ja saunojen vuokraamisesta ja hinnoista ja mahdollisista asiak-

kaille annetuista hyvityksista pieni info-paketti olisi hyva. ”(Vastaaja 6.)

10. Mitéd mielta olet ns. epévirallisesta perehdyttdmisesta? Epévirallinen perehdytta-

minen tarkoittaa sitd, ettd voit kysyéa ja oppia asioita tyokavereilta, esimiehiltd, asiak-

kailta, oppilailta. Epavirallinen perehdyttdminen eroaa virallisesta perehdyttimisesta

siind, ettd se on suunnittelemattomampaa seké tapahtuu usein itse tydnteon ja tydssa

tapahtuvien ihmissuhteiden muodostumisen kautta.

Vastaaja 3 oli sita mieltd, ettd epavirallisen perehdyttdmisen huono puoli on siind, jos
jaa tarkeita asioita kertomatta. Varsinkin, jos perehdyttdjida on monia ja asioita ei ole
jaettu osioihin, ettd kuka kertoo ja mistd. Han myos lisad, ettd epavirallinen perehdyt-
tdminen vaatii paljon aktiivisyytta perehdytettavalta, jotta viitsii kyselld. Vastaaja 5
nékee epavirallisen perehdyttdmisen hyvana puolena sen, ettd se on vapaamuotoisem-
paa ja tekemalla oppii ja virheista oppii. Mutta vuoronvaihtoaika ei saata siihen riittaa.
Hénen mielestdan virallisen perehdytyksen hyva puoli on, ettd kaikki asiat tulisi kay-
tyé lapi. Hanen mielestadn epdvirallinen perehdytys toimii, mutta vain virallisen tuke-
na: ei voi jattaa pelkastaan epavirallisen perehdytyksen varaan asioita. Vastaaja 1 on
myos sitd mieltd, ettd virallinen perehdytys pitda olla pohjalla. Sen jalkeen voi oppia
tyotovereilta. VVaarana epévirallisessa on hédnen mielestdén se, ettd saatetaan siirtdé
vadrin opittua asiaa eteenpdin. Vastaajan 4 mielestd, epdvirallinen perehdytys ei ole
mikaan uusi asia, vaan sita on ollut aina ja hanen mielestdéan se on ihan toimivaa. Vas-
taajan 2 mielestd epavirallinen perehdytys on todella tarkea tapa oppia ja syventaa
oppimista. Vastaaja 6 taas ajattelee, ettd uuden tyontekijan tulisi ensin saada olla viral-
lisessa perehdytyksessd, jotta asioita ei vain opeteta niiden mieleen juolahtaessa ja
néin ollen saattaisi jotain tarkeda jaada oppimatta. Hanen mielestaan epavirallista pe-

rehdytysté voi hyodyntda, mutta vain osana virallista perehdytysta.

"TODELLA TARKEA tapa oppia uusia asioita ja syventda osaamis-
ta. ”(Vastaaja 2.)

“Epavirallisessa perehdyttdmisessa on hyvana puolena se, ettd tekemal-
Ia ja virheista oppii ja niin asiat ehk& jadvat paremmin mieleen. Se on
my06s ehkd vapaamuotoisempaa. Toisaalta esimerkiksi vuoronvaihto on

lyhyt aika ja kaikkia tarkeita asioita ei ennaté siind ajassa kaymaan lapi.
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Virallisessa perehdytyksessa pidettaisiin todennakoisesti huoli, etta
kaikki asiat tulisi kaytya lapi ennen kuin joutuu tydskentelemaén yksin
vastaanotossa ja sille on varattu ihan oma aikansa. Luulisin etta epavi-
rallinen perehdytys toimisi varsinaisen perehdytyksen tukena hyvin, mut-
ta jos sen varaan jatetdan koko uuden tyontekijan perehdyttaminen, mo-

nia asioita saattaa jaada kaymatta lapi.” (Vastaaja 5.)

“Ei pitaisi harrastaa, ei ainakaan aluksi tehtavassa perehdyttamisessa,
koska jokaisella on oma nékemys ja kokemus asiasta. Vaarana on se, et-
td jos joku on oppinut asian vaarin, vastoin talon toimintatapaa ja néin
ollen siirtaa virheellista tietoa eteenpdin. Pohjana pitaisi olla sama pe-
rehdytys saman kaavan mukaan kaikille uusille tulokkaille, ja taméan jal-
keen tapahtuva oppiminen tyokaverilta ym on ok, kun perusta on kun-
nossa. Tosiasia on, ettd tyotd oppii tekemalla, mutta lisana pitaa olla

my0s paperitietoa= perehdytyskansio :)” (Vastaaja 1.)
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5 POHDINTA

Kaésittelen teoriaosiossa tarkeand pitdmaani oppimista, joka luo pohjan perehdyttami-
selle. Jos ei ole kykya oppia, ei voi mydskéaan ottaa vastaan perehdytystd. Uusien asi-
oiden oppimisen liséksi on tarke&é osata soveltaa vanhaa tietoa. Tamé& on yksi perus-
tekijd menestymiseen tyGeldmassa. Oppiminen vahvistaa motivaatiota tyon tekoon.
Tarkedd on oppia, mutta tarkedd on myods saada soveltaa oppimiansa uusia tietoja ja
taitoja. Jos niité ei padse kokeilemaan kaytanndssa, ei kulu pitkékéaén aika, kun ne ovat

unohtuneet.

Oppiva organisaatio

Oppivasta organisaatiosta puhutaan tydeldmassa paljon ja halusin tahén tyéhoni sel-
ventaa sen keskeisen kasitteen. Oppiva organisaatio madritell&an siten, ettd organisaa-
tiolla on koko ajan valmius hankkia uutta osaamista. Organisaatio oppii kokemuksis-
taan seka pystyy sopeuttamaan toimintatapansa nopeasti muutokseen. Organisaatio
tekee samalla lailla virheitd kuten yksilokin ja oppii niistd. Kyse on siitd, kuinka nope-
asti organisaatio kykenee oppimaan uutta, soveltamaan sitd kaytdntoon seké kehitté-
méaan sitd edelleen. (Syddnmaanlakka 2007, 55.) Olin aina itse ajatellut, ettd organi-
saation oppiminen on sama asia kuin sen henkiléston oppiminen, mutta niin ei ole
Sydanmaanlakan mukaan. Toki henkil6ston ajattelumallit ja tiedot ovat taustalla, mut-
ta organisaation oppiminen ei hdnen mukaansa muodostu pelkastdan yksilon oppimi-
sesta. Mukana on myods organisaation muisti, johon ovat tallentuneet aikaisemmalta

ajalta organisaation toimintatavat, ohjeet ja prosessit.

Oppiminen perehdyttdmisen tukena

Koen oppimisen ymmartamisen tarkedksi, koska tyoskentelen Savon koulutuskun-
tayhtyman alaisena olevan hotellin vastaanotossa, jossa tarkein tehtdvdmme on ohjata
ja opettaa Savon ammatti- ja aikuisopiston opiskelijoita. Itselleni tyontekijana tdméa on
aivan uusi kokemus. Olen tyoskennellyt harjoittelijoiden ja opiskelijoiden kanssa ai-
emminkin, mutta silloin oli aina asiakastilanne se tarkein. Nykyisessa tydssani on aja-
teltava niin, ettd oppimistilanne on térkein; asiakastilanteet pitd4 hoitaa sitd silmalla
pitden, ettd myos opiskelija siitd oppii. Halusin ké&sitelld erityisesti oppimiskasitykset
omana osionaan, koska niiden ymmartdaminen on oman kehitykseni kannalta térkeéa.
On merkityksellista tiedostaa niin oma kuin myos yrityksessa vallitsevana oleva op-

pimiskasitys. Omista koulukokemuksistahan nuo oppimisen kasitykset yleenséd nouse-
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vat. Perehdyttdmistoimintaa saatetaan yleisesti yrityksessé organisoida sen mukaan,
mika kasitys ja kokemus yrityksen esimiehilld ja johdolla on oppimisesta. Myds pe-
rehdyttdjan oma oppimistyyli vaikuttaa perehdyttdmiseen. On hyva tiedostaa, etta pe-
rehdytettdvalld saattaa taas olla erilainen oppimistyyli. Perehdyttdjan tulisi ndin ollen
ymmartaa kehittdd omia tapojaan perehdyttad ja késitella asioita mahdollisimman mo-
nipuolisesti. Naita asioita tutkiessani huomasin, ettd voin itsekin péivittdd omaa opet-

tamistapaani nykyaikaisempaan.

Oppimistyylit ja oppimisen vaikeudet

Perehdyttéessa on tarkeaa tietdd, missa vaiheessa perehdytettdvd on menossa oppimi-
sen suhteen. Tyontekijan kyky tehda toita kehittyy ja syvenee koko ajan. Kaikki ovat
alussa aloittelijoita ja silloin tarvitaankin ymmarrettavasti kaikkein eniten perehdytta-
mistd. Jo kehittyneestd aloittelijasta voi saada hyvalla perehdytyksella toistaan jo hel-
posti suoriutuvan tyontekijan. Oppiminen ei tietenkdan aina onnistu ilman ongelmia.
Yleensad oppimisen vaikeudet ovat kuitenkin itse aiheutettuja. Kielteinen asenne op-
pimiseen tai muutokseen ei tietenkddn helpota oppimista. Motivaation tai ajan puute
ovat myds merkittavia tekijoitd oppimisen vaikeutumiseen. Oppimisen vaikeus voi
myos johtua tiedostamattomasta hiljaisen tiedon panttaamisesta. Hiljainen tieto — ka-
sitteend on perdisin jo 1950-luvulta. Monessa yrityksessd ei Kiinnitetd paljoakaan
huomiota hiljaisen tiedon saamisesta ké&sitteelliseen muotoon ja uskonkin, ettd mones-
sa yrityksessé ei taysin edes sisdistetd, mit4 hiljainen tieto on. Vanhemmilla ja ko-
keneemmilla tyontekijoilld tata tietoa on, mutta sita ei yritetd aktiivisesti saada nuo-
remman tyontekijapolven kayttdon. Mentorointi on yksi mahdollisuus saada hiljaista
tietoa levitettyd uusille sukupolville. Esimerkiksi oppisopimuskoulutuksessa, jossa
oppi-isé opettaa oppilasta, saadaan monesti hiljainen tieto leviaméan ja sitd kautta

laadukas tyd varmistetaan kaytannossa.

TyGssaoppiminen

Tyopaikallani on lahes jokaisessa vuorossa tydssaoppija. Koska Best Western hotelli
Savonia on opetushotelli, on meidan aina muistettava myds opastaa opiskelijaa. Tyds-
sdoppija on tekemdssd koulutukseensa kuuluvaa harjoittelujaksoa ja tavoitteena on,
ettd han saa kokeilla teoriassa oppimiaan asioita kaytdnnon tyossa. Meidéan vain tulisi
muistaa antaa hanelle siihen tilaisuus, vaikka kuinka tuntuisi, etta itse tekemalla asia

olisi nopeammin hoidettu. Uskon viel, etta tallaiseen opetushotelliin hakeutuvat tie-
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tynlaiset ihmiset tOihin; sellaiset, jotka jaksavat opastaa ja kokevat jokapéivaisen

opastuksen ja opetuksen mielekkaaksi.

Tyossdoppijoina on nykydan yhd enemmén aikuisia opiskelijoita. Halusin selvitta
hieman tutkimuksessani tatakin asiaa, koska olen myaos itse ryhtynyt aikuisena opiske-
lemaan uuden tutkinnon. Kun harkitsin noin 30-vuotiaana opiskelua, tulin siihen tu-
lokseen, ettd olen jo lilan vanha endé opettelemaan uutta ammattia. Silloin 90-luvun
alussa ei vield kovinkaan moni aikuinen opiskellut. Ajattelin, ettd pysyn tdssé samassa
ammatissa eldmani loppuun saakka ja niin varmasti ajatteli moni muukin aikuinen
silloin. Yksi tutkinto riitti, ei tarvittu montaa ammattia. Aikuiskoulutuksesta ei puhuttu
mitédan. Nykyadan taas puhutaan elinikaisesta oppimisesta, itsensa kokoaikaisesta kehit-
tamisesté ja kouluttamisesta. Tuntuu velvollisuudelta opiskella uutta ja nykyaan tun-
tuu, ettd opiskelu aikuisena on jonkinlainen muotisuuntaus. Tuntuu, ettd kukaan ei
enda arvosta tyontekijana, jos ei koko ajan kehitd itsedan opiskelemalla. Aikuisena
opiskeleminen vaatii aina enemman uskallusta ja rohkeutta kuin nuorena. Ehka suurin
eroavaisuus nuorena opiskelemiseen nahden on se, ettd nuorena asiat jadvat paremmin
mieleen. Aikuisena taytyy tehdd enemman t6itd oppimisen eteen ja ehkd itseltdén vaa-
tii enemman kuin nuorena opiskellessa. Tyoelamén vaatimukset ovat kuitenkin samat
seka nuorelle etta aikuiselle opiskelijalle. 1ké ei ole merkittava asia muulloin kuin ty6-

paikan haku- ja saamisprosessissa.

Perehdyttamisjakso

Perehdyttdminen ja kouluttaminen kuuluvat tyonantajia velvoittaviin saadoksiin. Pe-
rehdyttamisen tarkeys yleensd ymmarretddn ilman, ettd tdytyy osoittaa lain velvoitta-
van siihen. On tarke&4 perehdyttaé tulokas sek& hénen itsensa ettd myos muiden tyon-
tekijoiden kannalta, esimerkiksi turvallisuuteen liittyvissa kysymyksissa. Tydhonsa
uusi tyontekija oppii perehdyttdmisen kautta nopeammin kuin muutoin tapahtuisi. Han
my06s sopeutuu sitd kautta tehokkaammin talon tavoille sekd tutustuu uusiin tyotove-
reihinsa nopeammin. Uuden tydntekijan perehdyttdmisestd hyotyvat myos vanhat
tyontekijat. Uusi tyontekija sopeutuu nopeammin joukkoon ja hanen téysi tyopanok-
sensa saadaan nopeammin auttamaan osaltaan muiden tyontekijoiden tyon maaréa.
Tehokkaan perehdytyksen tuloksena tyontekija oppii tyoskentelem&én itsendisesti
nopeammin kuin muutoin tapahtuisi. Tehokas perehdyttdminen sitouttaa uuden ty6n-
tekijdn nopeasti yritykseen ja luo sitd kautta tyontekijalle motivaatiota tyon tekoon.

Perehdyttdmisen tarkoituksena on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti
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toimimaan itsendisesti omassa tydssaan. Perehdyttdmiseen tulee myos varata riittavas-
ti aikaa. On sanomattakin selvaa, etta sellainen tyontekija, jonka perehdyttdmiseen on
laitettu aikaa, tuottaa hyotya yritykselle nopeammin kuin sellainen, jonka perehdytta-
minen on jadnyt ajan puutteen vuoksi osittain vaillinaiseksi. Liséksi tdiden sujumat-
tomuus kohdentuu helposti henkil66n ja se huonontaa ilmapiiria ja voi lopulta aiheut-
taa ristiriitoja koko tydyksikon tyontekijoiden kesken ja heikentdd koko ryhmén suori-
tuskykya (Laurent 2006, 122). Hyvélla perehdytyksella uusi tydntekija sosialisoituu
nopeammin tyOyhteison tapaan tehda asioita sekd yleensékin toimia.

Virallinen ja epavirallinen perehdyttaminen

Virallisen ja epéavirallisen perehdyttdmisen etuja ja haittoja mietitdan jokaisessa tyo-
paikassa aina uusia tyontekijoitd palkatessa. Virallinen perehdyttdminen on samanlais-
ta ja samanaikaista perehdyttamistd kaikille tyontekijoille muutosten tapahtuessa, Vvi-
rallisten ohjeiden mukaan. Virallinen perehdyttdminen on kuitenkin aikaa vievaa ja
usein vaikeasti jarjestettavaa kaikille yhté aikaa, lisdksi sen jarjestdminen aiheuttaa
yleensd kustannuksia yritykselle. Epavirallinen perehdyttdminen taas tarkoittaa oppi-
mista tyotovereilta, esimiehiltd tai vaikkapa asiakkailta. Epavirallisen perehdytyksen
etuna on, etta sitd saa nopeasti ja sitd kdyttden tutustuminen tyétovereihin tapahtuu
nopeammin. Hankaluutena on se, etté tieto ei levia kaikille eikd mydskaan pysy sa-
mansisaltoisend. Mielestani epavirallinen perehdytys on kuitenkin hyva keino pereh-
dyttad uusi tyontekija, mutta vain virallisen perehdyttamisen jélkeen ja sen lisané.

Muutoksiin perehdyttdminen

Tiedon madrén kasvaessa ja teknologian kehittyessa jokainen yritys joutuu muutta-
maan kaytanteitdan pysyakseen mukana kehityksessa ja menestydkseen. Muutoksiin
perehdyttdminen onnistuu mielesténi sitd kautta, ettd muutoksen tyontekijalle koituvat
hyodyt tuodaan esiin. Tydntekijoiden on siséistettdva muutoksen hyvat puolet ja koet-
tava ne mielekkéiksi ja jarkeviksi. Jos muutosperehdyttdminen ei onnistu, se saattaa
aiheuttaa vastarintaa. Muutosvastarinta vaatii aikaa ja karsivallisyyttd muutosjohdon
taholta. Erilaisten tunnetilojen kohtaaminen ja hyvéksyminen on térkedd; niille ei vélt-
tdmatta tarvitse tehdd mitdan. Muutosjohto voi lieventad vastarintaa, mutta sen ei tar-
vitse tukahduttaa sitd. Pikemminkin vastarinnan aito kuunteleminen voi luoda uusia
ajatuksia myds muutosjohdolle. Muutosvastarinnassa on usein kyse tyontekijan rutii-

neista; ei haluta luopua vanhoista tydtavoista ja pel&téan, etté ei opita uusia. Muutos-
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vastarintaa kohdattaessa olisi siis tarkeaa viestia tyontekijoille, kuinka muutokset tuot-

tavat hyodtya myos tyontekijoille.

Perehdyttamismenetelmét

Perehdyttdmismenetelmané mentorointi on tarkea tapa siirtaa hiljaista tietoa vanhoilta
tyontekijoiltd uusille. Tand péivana on monessa yrityksessa elakeikééd lahenemassa
suuri osa tyontekijoistd, ja olisikin tarkedd saada heidéan tietamyksensa ja kokemuk-
sensa nuoremmille sukupolville kdyttoon, ennen kuin he poistuvat tyoelamasta. Jos
kaikki tdma hankittu kokemus, tieto ja taito haviavéat elakkeelle siirtyvien mukana, se
olisi yritykselle suuri menetys ja voi sanoa, ettd jopa vakava uhka. (Lankinen ym.
2004, 19.) Luin jostain afrikkalaisen sananlaskun, jossa verrataan kylan vanhimman
kuolemista samaksi kuin jos kirjasto palaisi. Minusta se osoittaa erittdin hienoa ja
kunnioittavaa suhtautumista siihen tietoon ja taitoon, mika kylan vanhimmilla asuk-
kailla tai tyopaikan vanhimmilla tyontekijoilla on. Tallaiseen ajattelutapaan pitéisi
jokaisessa yrityksessd herétd ennen kuin se on liian my6hiistd; ennen kuin “’kirjasto on

jo palanut”.

Tyonopastuksella tarkoitetaan tyéhon liittyvien tietojen ja taitojen opettamista tyonte-
kijalle. Hanen tulee osata kéayttaa koneita ja laitteita seka selvitd niiden hairiotilanteis-
ta. My0s vaaratilanteet, esimerkiksi tulipalo tai vékivallan uhka, ja niissé toimiminen
on tarkedd opastaa uudelle tulokkaalle. Parhaiten tyéntekija oppii, jos han péasee heti
alusta alkaen itse tekemaan asioita eikd vaan seuraamaan vierestd, kun tydnopastaja
tekee. Kun péésee itse kokeilemaan ja voi soveltaa siind opittua asiaa, niin tata kautta
késitys omista tehtavista laajenee ja vahvistuu. Palvelualalla on térkeda oppia tunte-
maan tuotteet, esimerkiksi hotelli-alalla huoneet ja huonehinnat, seka toimimaan asia-

kaspalvelussa.

Coachingin kasvu on ollut yrityksissa hyvin nopeaa viimeisten kymmenen vuoden
aikana. Uskonkin, ettd coaching tulee olemaan hyvéna lisand muiden perehdyttdmis-
ja kehittdmismenetelmien joukossa, kun yritykset lahitulevaisuudessa niihin panosta-
vat. Erilaiset koulutusohjelmat palvelevat myds hyvin perehdyttdmismenetelminé. Itse
olen suorittanut erddn hotelliketjun intranetissa sisdisen koulutuksen, jossa opittiin
yhtion historiaa, nykyisyyttd, toimintatapoja, kéytiin 1api ympéristdohjelmaa ja muu-
tenkin tutustuttiin yrityksen tuotteisiin. Lopuksi jarjestettiin testi ja siind sai olla vain

tietty maaré vastauksista vaarin. Asiat painuivat vakisinkin mieleen, kun testi ei todel-
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lakaan mennyt ensimmadiselld kerralla 1api. Kirjallinen materiaali on my0ds hyva me-

netelméa perehdyttdmiseen, koska siihen voi tutustua missé ja milloin vain.

Perehdyttamisprosessi

Perehdyttdmisprosessissa painotetaan nykyaan yhd enemman jo ennen rekrytointia
tapahtuvaa perehdytykseen valmistautumista. On térkedd madritelld tyodtehtdva seka
tehtdvan kuva mahdollisimman tarkkaan, jotta saadaan sellainen henkilé kuin halutaan
yritykseen. On my0s otettava huomioon ja varauduttava siihen, ettd motivoitunut uusi
tyontekija tuo tullessaan uusia ajatuksia yritykseen sekd huomaa yrityksessa kaytetta-
vat, ei ehkd niin jarkevéat toimintatavat, joita han saattaa ehdottaa muutettavaksi. Oi-

kein asennoitunut yritys siis hyotyy téllaisen henkilon palkkaamisesta.

Uuden tyontekijén tietojen ja taitojen sekd aiemman kokemuksen selvittdminen ovat
merkityksellisid ja perehdytys tulisi raataloida seka niiden ettd perehdytettavén tarpei-
den mukaisesti. On myds otettava huomioon, ettd sesonkitydntekijélle tai harjoitteli-
jalle ei tarvitse jarjestda niin kattavaa perehdytysta kuin vakituiseksi tyontekijéksi tu-

levalle.

Seurannan merkitysta perehdyttamisprosessissa ei tulisi unohtaa, vaikka monet yrityk-
set sen vield nykyaan unohtavatkin. Palautekeskustelujen kautta saadaan tietoa siit,
mitka asiat perehtyja on oppinut ja missa olisi vield oppimisen varaa. Myds arkipai-
vaisissa toimissa voisi antaa palautetta, eika unohtaa mydskaan sitd positiivista palau-
tetta. Palautekeskusteluissa yritys saa uudelta tyontekijaltda myds tietoa perehdytyksen
onnistumisesta. Jos se ei ole onnistunutta, on oltava valmius ryhtya kehittdmaén pe-

rehdyttdmisprosessia.

Kirjalliset kysymykset vastaanoton tyéntekijoille

Opinndytetyohoni kuuluvien, vastaanoton henkilokunnalle laadittujen, kysymysten oli
tarkoitus tuoda lis&a tietoa todellisesta tydymparistosta. Tarkoituksena oli saada tietoa
siitd, ettd koetaanko opas tarpeelliseksi ja mitd siind heidan mielestaan tulisi olla. Pyr-
kimyksena oli myos muistutella mieliin heiddn omaa perehtymisaikaansa ja sita kautta
saada vastauksia. Nain jélkikéteen ajatellen, minun olisi kannattanut kirjoittaa teoriaa
vield hiukan enemmaén ennen kuin laadin ja l&dhetin kysymykset tyotovereille. Jotkut
kysymyksisténi eivét olleet loppuun asti ajateltuja. Tydssdaoppimisjaksosta olisi myos
pitdnyt ehdottomasti tehda kysymys. Jotkut kysymykset kaipasivat myds syvéllisem-



52

péé selitystd ja olisikin ehk& pitanyt jarjestdd mieluummin haastattelu kuin l&hettda
sahkopostikysymykset. Haastatellen olisin voinut esittaa lisdakysymyksia kysymyksiin,
joita ei valttaméttd ollut ymmarretty. Sain kuitenkin vastaukset tarkeisiin kysymyk-
siin, eli mitd oppaaseen halutaan, tarvitaanko opasta ja mitd mielt4 he ovat epaviralli-
sesta perehdyttamisestd. Vastausten purku-osiossa minua mietitytti se, ettd pysyvatko
vastaukset anonyymeind. Vastaanoton tyontekijoitd on siis vain kuusi minun lisékseni
ja jokainen tuntee toisensa jo pitemmaélté ajalta. Toisten vastaustyylit saatetaan tunnis-

taa.

Opinnaytetyoni tavoite ja sen toteutuminen

Opinnaytetyoni tavoitteena oli laatia toimiva, helposti kayttoonotettava ja helposti
tdydennettavissé oleva perehdyttdmisopas tyopaikalleni Best Western hotelli Savonian
vastaanottoon. Halusin, ett4 oppaasta tulee sopiva seké vasta-alkajalle ettd jo pitem-
paan vastaanottotyota tehneelle. Tydssani jouduin vaajaamatta siihen tilanteeseen, etta
materiaalia perehdyttdmiskansioon tuli paljon. Puolustuksekseni on kuitenkin sanotta-
va, ettd tarkoitus ja toimeksiantajan toive oli luoda kaikille sopiva perehdyttdmismate-
riaali, ja jotta se sopisi kaikille, asiat oli aloitettava opastaa alusta alkaen. Tyontekijoi-
den on térked tietdd, mista tieto 16ytyy ja siksi, kuin myos helpottaakseni lukumateri-
aalin maaraa, jaoin kansion neljaan osaan: Tervetuloa-osioon, Hotellinx-osioon, Ho-
tellinxin y0ajo -osioon ja Poslinx-osioon, johon siséltyy lisaksi muutamia térkeitd tie-
toja vastaanotolle. Uskon, ettd olisi vielad tarpeen erottaa ihan uutena Hotellinx-
jarjestelmad kayttavéalle oma osionsa ja jattad sellaiset asiat omaan kansioonsa, joita
nykyiset virkailijat saattavat tarvita jokapaivaisessa tydssaan, muistin tukena ja apuna.
Liséksi koko ajan Kirjoittaessani tatd opasta on tullut uutta oppaaseen paivitettavaa
tietoa. My06s vanhentunutta tietoa olen jo joutunut poistamaan. Oppaan paivittdminen
tietojen osalta on siis jo nyt tullut ajankohtaiseksi, ennen kuin se on edes kunnolla

ehtinyt valmistuakaan.

Koin, ettd tein hieman liian suuritdisen perehdyttdmisoppaan. Olisin voinut supistaa
oppaaseen tullutta tiedon maarad. Toisaalta nyt nayttaa siltd, ettd oppaassa ei ole mi-
tdan yliméaaraistd, vaan asioita joutuu siihen vield lis4dmaan. Pyysin vain hyvin vahén
apua tyOpaikalla olevalta ohjaajaltani, kun aloin tekemé&én opasta. Selviydyin kuiten-
kin hyvin miettiessani oppaan sisédltda. Olen tydskennellyt hotellin vastaanotossa jo yli
10 vuotta ja Best Western hotelli Savoniassa jo kolme vuotta; tunsin kayttojarjestel-

mat ja tiesin, mitk& asiat herattdvat kysymyksia vuosi vuoden jalkeen. Pystyin siksi
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kerddmaan osioihin tarkeimmét ja tarvittavat asiat. TyOpaikkaohjaajani on nyt myo-
hemmin katsonut tyotani, eikd hénelld ollut muuttamista tai lisddmista tyohoén kuin
muutamaan kohtaan. Ne muutokset ovat tehty. Ohjaavaa opettajaa en myoskaan vai-
vannut muuten kuin sahkdpostilla loppuvaiheessa muutaman kerran. Siind asiassa
myonnén tehneeni virheen. Olisin selvinnyt teorian kokoamisesta ja kirjoittamisesta
paljon helpommalla, jos olisin pyytanyt ajoissa apua. Sanotaan, ettd asiat kirkastuvat,
kun niistd keskustelee toisen kanssa ja ndin olisi saattanut olla minunkin tapauksessa-
ni. Jos olisin puhunut ddneen suunnitelmistani ja ndin ollen joutunut niitd myos perus-
telemaan, niin olisin saattanut saada sitd kautta uusia ndkokulmia tekemiseeni ja teo-

riaosuuden muodostuskin olisi ollut helpompaa.

Jatkotutkimus

Vastaanotossa tyota tehnyt ei tarvitse kaikkea sitd tietoa, mitd juuri tyoskentelynsa
vastaanotossa aloittanut tarvitsee. Sen tahden voisi ajatella jatkoa varten, etta jakaisi
tdman opinndytetyon opasosiot niin, ettd kokoaisi niistd yhden uusille tyontekijoille ja
yhden vanhoille tyontekijoille. Vastaanotossa tydskentelevd ymmartéda kylld, mité
tietoja kumpaankin osioon tulisi sisallyttdd. Taméa oppaan paivitys uusille ja vanhoille

tyontekijoille voisi olla jatkotutkimuksen kohde.
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LIITE 1 Perehdyttdmisen tarkistuslista
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Tiedot yrityksesta ja henkil0sto

Opastettu

Tarkistettu

Yrityksen toiminta-ajatus ja liikeidea

Yrityksen toimintaan liittyva aineisto (intranet, inter-
net, esitteet)

Organisaation esittely

Johto, esimiehet, muu henkildsto

Perehdyttdja ja hanen sijaisensa

Yrityksen toimintatavat

Arvot?

Tydasu, ulkoinen olemus

Tietokoneen kaytto (ty0asiat, yksityisasiat, tietoturval-
lisuus)

Vaitiolovelvollisuus

Tasmallisyyden merkitys

Puhelimien kaytto

Ty0Osopimus, tydaika, tydvuorot

Muoto? (mé&éaraaikainen, toistaiseksi voimassa oleva)

Koeaika

Hygieniapassi, anniskelupassi
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Ty0ajat ja — vuorot, ylityot, tauot

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairauspoissaolot, poissaolohakemusten tayttd

Palkka

Palkka ja sen maksu

Lisat

Sairausajan palkka

Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset

Verokortti

Yrityksen tilat

Kulunvalvonta, avaimet

Yrityksen toimitilat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, hatapoistumistiet, kulkutiet, sosiaalitilat

Henkilokunnan pysékointi ja pysakointilupa

YmpéristOasiat, jatehuolto

Toimistotarvikkeet
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Turvallisuusasiat

Pelastussuunnitelma

Toiminta uhka- ja vakivaltatilanteessa

Toiminta palohélytystilanteessa (palohélytyskeskus,
ké&sisammuttimet, hissin suljenta)

Halytysjarjestelma ja sen péélle kytkentd manuaalisesti

Ensiapukaappien sijainnit

Omat ty6tehtavat

Omat tehtévat, tydohjeet, vastuualueet

Koneiden ja laitteiden kaytto, hairidtilanteet ja huolto

Oman ty6n suunnittelu ja tavoitteet

Y hteisty0 tyopisteessé ja muiden yksikkdjen kanssa

Koulutus

Perehdyttdmiskansio

Intranet, palaverit, tiedotteet

Perehdyttdmisen arviointi
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Muut asiat

Harrastusmahdollisuudet (kuntosali, viikoittainen voi-
mistelu )

Muut henkildstopalvelut ja — edut

(Kangas & Hamalainen 2007, 34-39.)
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LIITE 2 Kysymyksia ty6tovereille

KYSYMYKSIA KOKEMUKSESTASI PEREHDYTTAMISEN SUHTEEN BEST
WESTERN HOTELLI SAVONIASSA

1. Kuinka kauan (suurin piirtein) olet tydskennellyt Best Western hotelli Savonian
vastaanotossa?

2. Oliko sinulla kokemusta tydskentelysté jonkun toisen hotellin vastaanotossa? Jos
oli, niin kuinka monta vuotta (suurin piirtein)?

3. Aloittaessasi tydskentelyn Savonian vastaanotossa, oliko sinulla jo aiempaa mieli-
kuvaa talosta? Jos oli, niin millainen mielikuva (esim. positiivinen vai negatiivinen)?

4. Millaisissa asioissa sait perehdytysta?

5. Mista asioista olisit toivonut saavasi perehdytysta?

6. Riittikd mielestasi aika, joka kaytettiin perehdyttdmiseesi?

7. Oliko sinulle maaratty joku tietty henkilé perehdyttamiseen? Olivatko hanen omi-
naisuutensa siihen hyvéat?

8. Olisiko perehdyttamisoppaasta mielestasi hyotya tyodssasi? Jos olisi, niin millaista?

9. Mita asioita toivoisit oppaasta 16ytyvan? Jos mahdollista, laita asiat tarkeysjarjes-
tykseen aloittaen tarkeimmasta.

10. Mitd mieltd olet ns. epévirallisesta perehdyttdmisestd? Epavirallinen perehdytta-
minen tarkoittaa sité, ettd voit kysya ja oppia asioita tyokavereilta, esimiehiltd, asiak-
kailta, oppilailta. Epévirallinen perehdyttdminen eroaa virallisesta perehdyttamisesta
siind, ettd se on suunnittelemattomampaa seka tapahtuu usein itse tyonteon ja tydssé
tapahtuvien ihmissuhteiden muodostumisen kautta.



LIITE 3 Perehdyttdmisopas Tervetuloa-osuus

Liite 3 on toimeksiantajan kaytdssa
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LIITE 4 Perehdyttdmisopas Hotellinx-osuus

Liite 4 on toimeksiantajan kaytdssa
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LIITE 5 Perehdyttdmisopas Hotellinx y6ajo — osuus

Liite 5 on toimeksiantajan kaytdssa
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LIITE 6 Perehdyttdmisopas Poslinx-osuus

Liite 6 on toimeksiantajan kaytdssa
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