E
® Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Perehdyttamisopas Hotelli Helkan vastaanottoon

Ninni Riuttula

Opinnaytetyo
Hotelli- ja ravintola-
alan liikkeenjohto
2020



Tiivistelma
L
¥ Haaga-Helia

ammattikorkeakoulu Oy

Tekija(t)
Ninni Riuttula

Koulutusohjelma
Hotelli- ja ravintola-alan liikkeenjohto

Raportin/Opinnaytety6n nimi Sivu- ja liitesi-
Perehdyttamisopas Hotelli Helkan vastaanottoon vumaara
25+8

Hotelli Helka on Helsingin keskustassa sijaitseva majoitustoimintaa tekeva yritys. Helkalla
on vahva arvopohja, joka perustuu vastuullisuuteen ja ihmisten kohtaamiseen yksilGina.
Opinnaytetytn toimeksiantajana toimi Helkan vastaanoton palvelupé&éllikko ja opas tehtiin
apuvalineeksi tehostamaan vastaanoton tydtehtaviin tulevien tyontekijdiden perehdyttéamis-
prosessia.

Opinnaytetyon teoriaosuudessa on tutkittu perehdytysta yleisesti, sen vaikutusta tydnteki-
jaan ja perehdyttajan roolin vaikutusta prosessiin. Perehdytysprosessin teoriaa tutkittiin pe-
rehdytysoppaassa olevien osien kautta. Vahva visuaalisen viestinndn hyddyntaminen op-
paassa oli toimeksiantajan toiveena ja sitd on myos kéayty l1api osana tietoperustaa.

Ty6 on produktityyppinen, jonka suunnittelu alkoi toimeksiantajan kanssa kevaalla 2020.
Oppaaseen tehty rajaus pitaa sisallaan ennakkomateriaalin, vastaanoton perehdytysmate-
riaalin sek& palautelomakkeen. Rajauksen ulkopuolelle jAaneet laki- ty6terveys- ja muut or-
ganisaation sisaiset asiat kaydaan lapi toimeksiantajan kanssa erikseen uuden tydntekijan
aloittaessa Helkassa. Visuaalisen materiaalin tekemiseen kaytettiin MS Word ja Adobe
Photoshop ohjelmia ja opas lahetetd&n PDF- ja Word-tiedostona toimeksiantajalle, jotta
opasta pystyy helposti muokkaamaan muutoksien ilmetessa.

Tuloksena on kaytanndllinen, pitkaikainen ja visuaalisesti rikas perehdyttamisopas, joka
toimii vastaanoton tydntekijoiden apuvalineena uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessin
tehostamiseksi.
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1 Johdanto

Toiminnallisen opinnaytetydn tavoitteena on kehittdd helppokayttdinen ja pitkaaikainen
perehdytysopas Hotelli Helkan (Hotelliyhtyméa Oy) vastaanottoon. Tétéa opasta kaytettaisiin
uusien tyontekijoiden ja harjoittelijoiden tullessa vastaanottoon tdihin. Kyseista Helkaan
suunniteltua perehdytysopasta voidaan myos hyodyntaa esimerkiksi aitiys- tai sairauslo-
malta palaaville tydntekijoille. Idea vastaanoton perehdytysoppaaseen lahti vuonna 2018,
oman tydharjoittelun ja tydsuhteen alkamisen jalkeen. Talla hetkella Helkan vastaanotosta
uupuu kokonaisvaltainen perehdyttamisopas. Helkassa toimitaan vahvasti aatepohjalta,
jotka tulevat esiin tehdyssa oppaassa. Vastaanoton palvelup&allikdlle kasvokkainen konk-
reettinen perehdyttaminen on tarkeinta ja kyseinen opas toimii hyvané apuvélineena sii-

hen.

Hotelli Helka on taysin ainutlaatuinen, arvopohjaltaan hyvin vastuullinen ja tasa-arvoa
kunnioittava hotelli, joten perehdytysoppaasta haluttiin my6s tehda omanlainen teos. Lo-
pullisessa tuloksessa toiminnallinen opinnaytety6 jakautuu kahteen osioon: raporttiin pro-
duktista, seké itse produktiin. Produkti pitaa itsessaén sisalladn kolme osiota: ennakkoma-
teriaali, tydn aikana kaytettavaperehdyttamismateriaali ja palautekeskustelulomake. Vas-
taanoton paallikko kay itse lapi erikseen tyontekijan kanssa hotellialan perehdyttamiseen
liittyvat lait, mahdollisen tyésopimuksen ja tydehdot, joten ne alueet ovat jadneet produktin

rajauksen ulkopuolelle.

Perehdytysopas on tehty MS Word -pohjaan, joten sen lataamalla tietokoneelle pystytdan
helposti muokkaamaan teksteja ja osa-alueita. Perehdytysoppaassa on myds paljon visu-
aalista viestintaa, joka tulee ilmi pienen tekstimaaran ja useiden kuvien kautta. Visuaali-
suuden kayttaminen nykypdaivana on tarkeampaa kuin koskaan ennen johtuen ihmisten
huomiojanteen heikentymisesta. Kuvien kayttaminen helpottaa lukijaa sisdistamaan tarvit-
tavat asiat, seka kuvien kautta pystytaan kertomaan laajempi asianyhteys ja nayttamaan
konkreettisia esimerkkeja. Toimeksiantajan toiveena oli useiden kuvien ja kuvioiden kayt-
taminen oppaaseen, jotta tulevan harjoittelijan on helpompi keskittya ja syventya opitta-
vaan materiaaliin. Esimerkiksi vastaanoton ty6asua ei tarvitse selittdd syvemmin, vaan ku-

vien avulla harjoittelija ymmartaa ja siséistdd asukokonaisuuden.

Tietoperustassa kasitelladn perehdyttamista itsessdan ja tutkitaan perehdyttéjan roolia.
Perehdyttdmisprosessi kdydaan lapi tulevan perehdytysoppaan vaiheiden kautta. Kolmas
tietoperustassa kasiteltdva aihe on visuaalinen viestinté, joka liittyy suoraan perehdy-
tysoppaaseen. Huomiojannettd, seka kuvien merkitysta tutkitaan omissa kappaleissaan,

joissa tulee selville niiden yhteys produktiin.



Opinnaytetyon ja produktin rajaus sovittiin ja suunniteltiin yhdessa toimeksiantajan
kanssa. Perehdytysoppaaseen siséltyvat osiot eivat sisalla esimerkiksi pakollisia lakiasi-
oita, vaan toimeksiantaja kdy ne henkilokohtaisesti erikseen lapi jokaisen uuden tyénteki-
jan kanssa. Sama koskee esimerkiksi tydterveyspalveluita ja muita henkildkunnalle kuulu-
via kaytantoja. Oppaan sisalto ja otsikot ovat suunniteltu toimeksiantajan kanssa, mutta
visuaalisuuden, luovuuden ja oppaan sisaltamaan tekstin sai taydentaa itse. Tydn loppu-
vaiheilla toimeksiantajalle palautettiin tyd ja kommenttien kautta se muokattiin lopulliseen

muotoon.



2 Yritysesittely

Perehdytysopas kannattaa aloittaa yritysesittelylla. Paikan saanut tyontekija varmasti tie-
t&& jo jonkin verran yrityksesta ja sen tavoista, mutta tarkemmalla yritysesittelylla uusi
tyontekija pystyy aloittamaan orientoitumisen uuteen yritykseen paremmin. Tyypilliseen
organisaatioesittelyyn kuuluu lyhyt historia, arvot, missio seka yrityksen toimintatavat. (Ci-
rilo & Kleiner 2003, 18.)

Hotelli Helka on noin 155:n huoneen neljan t&hden moderni hotelli Helsingin keskustassa.
Majoittumisen lisaksi Helkassa voi nauttia aamupalasta ja kaydéa illemmalla aulassa sijait-
sevassa baarissa virkistyméassé. Ravintolaa hotellissa ei ole enda ollut moneen vuoteen.
Vastaanotossa tyontekijéita on kymmenen, joista nelja tekee myds vaihtelevasti myynti-
palvelun vuoroja ja kaksi vastaanottopaallikon tehtavia. Aamiaisravintolassa vakituisia
tyontekijoita on viisi ja lisakasia tarvittaessa ulkoistetaan. Aulabaarissa on kaksi vakituista
tyontekijaa ja vaihtelevasti kaksi vastaanoton tyontekijaa. Siivouspalvelu on ulkoistettu

RTK-Palvelu Oy:lle ja sen toimistotilat I16ytyvat Helkan alakerrasta.

Helkan keskeisen sijainnin ansiosta Hotellissa on paljon usein vierailevia ryhma-, yritys- ja
kanta-asiakkaita, jotka tulevat Helkaan sijainnin takia, mutta jaavat pitka aikaisiksi asiak-
kaiksi palvelun takia. Helkan tavoiteltuna kohderyhméana ovat aikuiset, tasa-arvoa kannat-
tavat ihmiset, jotka etsivat korkeatasoista, vastuullista ja omaa arvomaailmaa kohtaavaa

yopymista Helsingissa.

2.1 Hotelli Helkan Historia

Rakennuksen, jossa nykyinen Hotelli Helka sijaitsee, on rakennuttanut Nuorten Naisten
Kristillinen Yhdistys (NNKY) ja rakennus valmistui vuonna 1928. Hotellitoiminnan ja vuok-
ratuottojen kautta NNKY-liitto ohjaa edelleen tuottoja kaiken ikaisten tyttdjen ja naisten
parhaaksi maailman laajuisesti. (Suomen NNKY-liitto 2020.) Rakennuksen, Hotelliyhty-
man seka Helkan historiat ja tarinat ovat oleellinen osa sita, mita Helka on tana paivana,

jonka takia ne kasitellaan erikseen opinnaytetytssa ja tulee esille lopullisessa produktissa.

Etu-T0010ssa sijaitsevan kellertavan rakennuksen taustalla on yksi Suomen ensimmai-
sista naisarkkitehdeista seka NNKY-liiton jasen Wivi Lonn. Rakennusta kaytettiin valmistu-
misen jalkeen vain naisten kayttoon tarkoitetuksi turvalliseksi oleskelupaikaksi, jossa
my0ds Lonn itse asui vuoteen 1966 asti. Erilaisten liiketoimien pitAminen rakennuksessa on

ollut NNKY:n tapa rahoittaa toimintaansa. Rakennuksen l&dhes sata vuotiseen historiaan



mahtuu erilaisia toimijoita, kuten leipomo, naisten opiskelijakoti, virkanaisten koti sekd Ho-
tel Hospiz. (Hotelli Helka 1.7.2015.) Hotelli Helkan lisdksi rakennuksessa toimii edelleen

Suomen NNKY-liiton paakonttori.

NNKY-liitto perusti Hotelliyhtyma Oy:n seké Hotelli Helkan vuonna 1969. Helkan tarkoituk-
sena on alusta asti ollut mukana mahdollistamassa NNKY-liiton toimintaa. Helka tunnettiin
pitkaan kristillisena raittiushotellina tai naisten hotellina, joista asiakkaat edelleen mielel-
ladn mainitsevat tullessaan hotellin vastaanottoon. Tana paivana Helka tunnetaan neljan
tahden vastuullisena suomalaisena hotellina, jonka sisustusta koristavat Alvar Aallon ja
Artekin tuotteet seka vastaanotossa sijaitseva pysyva taidenayttely. Hotellin nykyinen joh-
taja Jukka Raisanen toi vuonna 2014 mukanaan uudenlaisen vision Helkaan ja vari vaihtui
vihreasta vaaleanpunaiseen. Helkan arvot ovat yksil6llisyys, vastuullisuus sekd moderni
suomalaisuus (Raisénen, 2019). Produkti heijastaa Helkan tyylia olla modernimpi suoma-
lainen ja tasa-arvoa kannattava hotelli. Jokaista henkil6& kohdellaan yksil6ina, seka tyon-
tekijat kutsuvat itsedan Helkalaisiksi.

2.2 Vastuullisuus ja tasa-arvo

Hotelli Helka on pitkdan yllapitanyt ymparistoystavallisyydesta kertovaa Green Key -sertifi-
kaattia ja Helka voitti Pro 2020 -tunnustuspalkintokilpailussa suomen vastuullisimman ho-
tellin tittelin. Green Key -merkin omaava majoitusliike on sitoutunut ymparistorasituksen
vahentamiseen ja asiakkaiden ymparistotietoisuuden kasvattamiseen esimerkiksi ener-
gian- ja vedenkayton tehostamisella ja niista asiakkaille viestimalla (Green Key Finland
2020). Vastuullisuus nakyy monilla eri tavoin Helkassa ja vuoden 2020 vastuullisuussuun-
nitelma seuraa YK:n kestavan kehityksen tavoitteita, jossa ymparisto, talous ja ihminen
otetaan tasavertaisesti huomioon. (Hotelli Helka 6.1.2020.) Helkalle on erittéin tarkeaa,
ettd vastuullisuus nakyy pienina ja suurina tekoina ja sen eteen jokainen tydntekija antaa

oman panostuksensa esimerkiksi ruokahavikin seka kierrattamismahdollisuuksien kautta.

Green Key -sertifikaatti auditoi vuosittain siihen kuuluvia hotelleja ja vaatii ymparistén puo-
lesta tehtavia ratkaisuja hotelleilta. Esimerkkina Helkan strateginen ratkaisu minibaarien
poistamisesta huoneista saastdé 50 000 kWh vuodessa. Helkassa suositaan kestavid ma-
teriaaleja ja mahdollisimman pitkd&n sailyvia aitoja designtuotteita, hotellikdytdssa lopete-
tut tyynyt ja peitot lahjoitettiin paikallisille vahavaraisille perheille. Aamiaisen kananmunat
vaihdettiin eettisiin luomumuniin ja Helkalaiset paasivat itse kdymaan vierailulla kanalassa
Mantymaéaella. Aamiaisen ruokahavikkia on pystytty vahentamaéan vuosien aikana huomat-

tavasti. Helkan aamiaisen tarve lasketaan tarkkaan joka péiva ja siita syntyykin niin vahan



ruokahavikkia, ettei sen kuljettaminen muualle ole kannattavaa. Aamiaisella on myés kay-
tossé vain pienia lautasia, jotta ihmiset eivét ottaisi liikaa ruokaa kerralla.

Perustamisesta lahtien Helka on tunnettu NNKY-taustan kautta turvallisena tilana, mutta
syrjinnasta vapaaksi alueeksi julistautuminen oli pysyva positiivinen muutos tasa-arvon ta-
kaamiseksi. Helkassa korostetaan sitd, etta kaikki ovat tervetulleita hotelliin ja jossa ke-

taan ei arvostella taustasta tai tilanteesta riippumatta.

Kuva 1. Syrjinnasta vapaa alue -plakaatti (Hotelli Helka 2016)

Vastuullisuus ja tasa-arvo ovat keskeinen osa tyonkuvaa Helkassa, joten niiden esille-
tuonti ja tiivistaminen on tarkeaa produktin kannalta. Uuden tydntekijan on hyva tietdd Hel-
kan pitk& historia, naisvaltainen tausta seka vastuullisuuden téarkeys. On téarkeaa, etta

tyontekijd ymmartad minkalaiseen tydymparistoon han on tulossa.



3 Perehdyttdminen

Perehdyttdminen voidaan kokea monilla eri tavoin ja siihen on paljon erilaisia kaytanteita.
Yksinkertaisimmillaan perehdytys kasitteena kuitenkin tarkoittaa uuden oppimista ja tiedon
soveltamista uudella ty6paikalla. Perehdyttdmisen aikana opitaan uusi tytnkuva seka su-
laudutaan tydyhteison joukkoon. Organisaation on my6s muistettava tulla vastaan uuden
tyontekijan aloittaessa ja hyva perehdytys edesauttaakin yrityksen ja tyontekijan valista
vuorovaikutusta. Vaikka perehdytyssuunnitelmia on lukemattomia erilaisia tyotehtavasta ja
perehdytettavasta riippuen, perehdyttamisen taustalla oleva tyOlainsaadantd maarittaa tie-
tyt asiat ja tavoitteet perehdyttamiselle. (Eklund 2018, 25-26.)

Perehdyttamisen avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyotehtavansa, kol-
legat ja sen mita haneltda odotetaan. Perehdyttaminen on resurssi, jota on suunniteltava
etukéateen ja siihen kuuluu paljon henkilostopolitikkaa seka tydpaikan niin sanotut peli-
saannot. Palkatun henkilon aikaisemmat kokemukset taytyy ottaa huomioon perehdytta-
mista suunniteltaessa, jolloin alalla ennenkin toita tekevalle voidaan keskittya enemman
uuden organisaation toimintatapoihin, kun taas taysin uudelle alalla olevalle kaikki osa-
alueet on opetettava alusta alkaen. Perehdyttamiseen luonnollisesti tarvitaan jonkinlainen
opas, jota voidaan joustavasti hyodyntaa eri tilanteissa ja sité voidaan kayttaa muistilis-
tana. Perehdyttamisen ajankayttd kannattaa suunnitella huolellisesti; asiat, jotka voidaan
oppia nopeasti ilman jatkuvaa asiakkaiden keskeyttamista on tehokkaampaa kuin sekava
pidempi opetus keskella asiakasvirtaa. (Kangas 2000, 4, 8.)

Tarkoitus perehdyttamiseen on saada uudelle tydntekijalle tarpeellinen opastus uuteen
tyohon. Perehdytyksen yhteydessa tulee ilmi myds tydpaikan toimintamalli ja arvotausta.
Tarkoituksena on antaa tyontekijalle valmiudet uuteen tyonkuvaan ja avata ovi tyoyhtei-
s6on turvallisesti ja luottamuksellisesti. Jokaisella tydntekijalla on oikeus perehdytykseen
ja se on tarkeaa myaos tyoturvallisuuden kannalta. (PAM 2020.) Tydhdnopastus koetaan
my0s tarkeana turvallisuutta edistavana asiana. Usein tydtapaturmia tapahtuu puutteelli-
sen perehdyttamisen takia. Taman takia luodaan perehdytyssuunnitelma, joka kattaa yri-
tyksen tilat, tydnkuvan seké kaydaan lapi mahdolliset poikkeavat tilanteet. Perehdytys-
suunnitelman tarkoituksena on myds toimia muistilistana niin uusille, kuin vanhoille tytnte-
kijoille. Perehdyttdminen on jatkuva prosessi, jolla pystytdan kehittAmaan henkilostoa

eteenpdin. (Tyoturvallisuuskeskus 2017.)

Jokaisen organisaation on mietittdva minkalaista perehdytystéa juuri heidéan yrityksemme

vaatii, silla perehdytysprosessi on osa yrityksen strategiaa ja on tarkeaa, etta se liitetdén



saumattomasti yhteen yrityksen muiden prosessien kanssa. Jos yritys haluaa panostaa
pitkaaikaisiin tydsuhteisiin on perehdytyksen vaiheessa keskityttdva enemman organisaa-
tiokulttuurin seka tydyhteison tutustumiseen, eikd vain mahdollisimman nopeasti oma tyo-
tehtava selvaksi. Perehdyttamisella vahvistetaan kommunikointia ja tiedon jakamisen
avoimuutta. Tarkoituksena myds se, etta uutta tyontekijad kuunnellaan ja han paasee itse
vaikuttamaan perehdytysprosessin sisaltoon, tama sitouttaa uutta tyontekijad paremmin.
(Eklund 2018, 27-30.) Onnistunut perehdyttaminen tydpaikalla on iso motivaatiotekija ja
kasvattaa tyotyytyvaisyytta. Tydpaikasta riippuen, perehdyttdminen ei aina vaadi pitkaa
koulutusta ja monimutkaista prosessia, mutta hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys-
prosessi on yksi parhaimmista investoinneista minka yritys voi tehda. (Kleiner & Sanders
2002, 88.)

3.1 Perehdytyksen vaikutus tyontekijaan

Onnistunut perehdyttdminen vaikuttaa suoraan positiivisesti tydntekijan mielialaan ja sen
vaikutuksen huomaa myds motivaatiossa ja jaksamisessa. Perehdyttaminen tutkitusti va-
hentaa tyopaikalla tapahtuvia tapaturmia ja onnettomuuksia, ja tyontekijan on tiedettava
haneen kohdistuvat turvallisuusriskit. Poissaolot ja henkiloston vaihtuvuus ovat myés ma-
talimpia yrityksissa, joissa perehdytys on hoidettu hyvin. Uusi tyontekija voi jo ensimmai-
sené paivana tehda mielipiteen siita, aikooko han jaada tydpaikalle vai ei. Hyva ja suunni-
teltu perehdyttdminen vaikuttaa myds tyontekijan tekemiin virheisiin ja niiden korjaami-
seen vaativien kustannuksien vahentadmiseen. Perehdytys, jonka tyOntekija saa vaikuttaa
mya0s tydpaikan yrityskuvaan. Se minkalainen mielikuva ja kokemus tyontekijalla on, ker-
rotaan helposti eteenpéin esimerkiksi opiskelupaikassa ja tAma voi vaikuttaa suoraan mui-

den mielikuvaan yrityksesta. (Kangas 2000, 6.)

Japanilaisella perehdyttamistyylilla pyritdan ottamaan huomioon seuraavat limittaiset ele-
mentit, joiden avulla paéstaan eliminoimaan uuden tydntekijan stressitekijoita perehdytta-
misen aikana. Kulttuurilla tarkoitetaan organisaation historiaa, missiota ja tavoitteita. Arvot
sisaltavat sitoutumisen, rehellisyyden ja kunnioituksen. Ihmissuhteet tydpaikalla koskevat
erilaisia tiimeja, tyokavereita, organisaation hierarkiaa seka yksilén vuorovaikutusta eri ta-
hojen kanssa. (Mestre, Stainer & Stainer 1997, 448.)

e

Kuva 2. Mukaillen (Mestre ym. 1997, 448) Japanilaisen perehdyttamisen perustaa



Naiden elementtien hyddyntaminen perehdyttdmisen aikana ja selventamalla ne uudelle
tyontekijalle vaikuttavat alentavasti usein alussa olevaan stressitasoon. Japanilaisen pe-
rehdyttamisen menestyksen keskidssa on uuden tydntekijan stressin tunnustaminen ja
sen tietoinen alentaminen hyvalla perehdyttamiselld. Organisaatiomukavuudesta ja -tur-
vallisuudesta painottaminen uudelle tydntekijalle saadaan tarkoituksellisesti alennettua

uuden tyontekijan ahdistuneisuutta. (Mestre ym. 1997, 449.)

My6s Eklund (2018, 47-51) puhuu kirjassaan siita, miten mahdollinen tydstressi ja sen
vaikutukset tyontekijaan pitda ottaa huomioon perehdyttamisen aikana. Uudet muutokset
tyontekijan elamassa ja uuden tiedon paljous eivat vaikuta heti positiivisesti hanen suori-
tuskykyynsa ja se vaikuttaa myos negatiivisesti vuorovaikutustaitoihin. Hyva perehdyttaja
osaa porrastaa tiedonmaaran ja antaa tukea ja ymmarrysta uuden tyontekijan uudelle ke-
hityspolulle. Suorituskyvyn tehokkuuteen vaikuttaa myos tyontekijan palautuminen, jota
hyva perehdytysprosessi tarjoaa vaikuttaakseen alentavasti tyontekijan stressitasoon.
Epéaolennaisen tiedon pois jattaminen perehdyttdmisessa nopeuttaa prosessia ja vaikuttaa
positiivisesti tydntekijan mielikuvaan perehdyttamisen sisaistamisesta.

3.2 Perehdyttajan rooli

Vaikka harjoittelija itse on oman oppimisen avainhenkild, on muistettava se, etté jokainen
tyOpaikalla oleva henkilé on vastuussa uuden harjoittelijan opettamisesta. Perehdyttajan
rooli nékyy erilla tavalla erilaisissa organisaatioissa. Perehdyttajan on kerrottava minkalai-
sia taitoja ja minkalaista kehitysta han odottaa uudelta harjoittelijalta, jotta harjoittelijan op-
pimispolku selkeytyy ja tehostuu. On kuitenkin muistettava se, etté lahiesimiehella ei aina
ole resursseja perehdyttdé uutta tydntekijaa itse, joten on varmistettava perehdytettéavan

kehitys myds ilman esimiehen lasnaoloa. (Kupias & Peltola 2019, 60-61.)

Perehdyttajan roolissa tarkeinta on uuden harjoittelijan alkuvaihe tytpaikalla. Perehdytta-
jan on oltava lasna ja valmiina tukemaan ja vastaamaan moniin kysymyksiin. Aluksi kan-
nattaa tehda mahdollisimman selvaksi organisaation toimintamallit seka tydnkuva, jonka
jalkeen paastaan nopeasti ja tehokkaasti perehdytysoppaan vaiheita eteenpdin. (Kupias &
Peltola 2019, 63-64.)

Kaksisuuntainen perehdyttamisrooli tukee molempia osapuolia pidemmalla aikavalilla. se
tarkoittaa sita, etta uusi tyontekija toimii itse myods perehdyttajan roolissa takaisin yrityk-

selle. Uuden tydntekijan on annettava palautetta ja kehitysehdotuksia takaisin organisaa-



tiolle, jolloin molemmat osapuolet kehittyvat yhdessé ja osapuolten vélinen suhde vahvis-
tuu. Yrityksen on tutustuttava uuteen tyontekijaan ja tyontekijan nakemykset otettava vas-

taan avoin mielin. (Eklund 2018, 39.) Kuva 3 havainnollistaa perehdytysroolit ja niiden na-

kokulmat.
YKSILG

Tyontekija perehdytt&jana Tyontekija perehtyjana
- Omien mielipiteiden esittaminen - Oma-aloitteisuus Ja tiedon etsiminen
- Palaute ja kehitysideat - Osaamisen esille tuominen
- "Uudet silmat’ - Oppiminen ja reflektointi

- Tutustuminen tydympéristan

PEREHDYTTAMINEN PEREHTYMINEN
Organisaatio perehdyttajana Organisaatio perehtyjana
- Tutustuttaminen tydpympéristaon - Jatkuva kehittyminen
- Ohjaus ja opetus - Perehdytysprosessin kehittaminen
- Seuranﬂa ja tukeminen - Palautteen vastaanottaminen
- Palaute - Avoimuus uusille ideoille
ORGANISAATIO

Kuva 3. Mukaillen (Eklund 2018, 39) perehdytyksen nelja eri ndkdkulmaa

Tehokkaan perehdytyksen mahdollistaa palautteen liikkuminen kuvan mukaisesti kaikkiin
suuntiin molemmille osapuolille. Nama nelja nakdkulmaa auttavat perehdytyksen aikana
tuomaan yksilta ja organisaatiota lahemmaksi toisiaan. Perehdytettéavan kanssa on tar-
keaa ottaa esille se, milloin on toivottavaa tuoda esille oma néakdkulma asiaan ja milloin
taas keskitytaan olennaiseen oppimiseen. Perehdytyksen aikana on todella tarkeda va-
liagjoin pysahtya kuuntelemaan ja keskustelemaan toisen osapuolen kanssa ja samalla voi

hyodyntaa naita nakokulmia tehostamaan perehdytyksen toteutusta. (Eklund 2018, 40.)



4 Perehdyttdmisprosessi

Tassa kappaleessa kaydaan lapi ne perehdyttamisprosessin osa-alueet, jotka ovat Helkan
vastaanoton perehdytysoppaassa. Opas koostuu ennakkomateriaalista, vastaanoton pe-
rehdytysmateriaalista seké palautelomakkeesta.

4.1 Ennen tyon alkamista

Ensimmainen perehdyttamisvaihe alkaa tyon vastaanottamisen jalkeen jo ennen tyon var-
sinaista alkamista. Tahan valiin tyontekijalle on hyva lahettaa informaatiota, joka kattaa
tarvittavat tiedot ensimmaisista paivista. Hackerin (2004) mukaan taman perehdyttamis-
prosessin vaiheen parantamisella pystytddn nopeuttamaan orientaatioaikaa 25 prosentilla.
Ennen ty6paikalle saapumista ty6tekijalla on omanlainen mielikuva yrityksesta ja sen toi-
mintatavoista seka tyontekija yrittdad kuvitella itsensa tydpaikalla. Suurimpien yllatysten
valttamiseksi ennakkomateriaalin |Ahettdminen auttaa uutta tydntekijad hahmottamaan

realistisemman kuvan tulevasta tydpaikasta. (Chapman 2008, 125 & 127.)

On muistettava, etta uudelle tydpaikalle tulevalle kaikki on uutta. On toivottavaa, etta tyon-
tekija paasee tutustumaan tydpaikkaan ja mahdolliseen tulevaan tydpisteeseensa ennen
tyon aloittamista, jotta orientoituminen voi alkaa. Mahdollisen ennakkomateriaalin tai tieto-
paketin lAhettdminen etukateen on toivottavaa, seka se helpottaa tyontekijan perehdytta-
mista paikan paalla. Etukateen tutustuminen materiaaliin esimerkiksi lukemalla edesaut-
taa ensimmaisen paivan tiedon paljouden omaksumista. Ennakkoon annettavan materiaa-
lin kannattaa sisaltaa tietoa esimerkiksi organisaatiosta, asiakkaista ja talon tavoista. Uu-
den tydntekijan vastuu on aloittaa perehdyttaminen itse tutustumalla ennakkomateriaaliin.
(Kangas 2000, 4, 9, 10.)

Tybnantajan kannattaa hytdyntaa aikaa ennen kuin uusi tyéntekija saapuu tyépaikalle.
Molemmat osapuolet voivat kertailla ja valmistautua tulevaan, seka ennakkomateriaalin
lahettdminen nopeuttaa perehdyttamisprosessin alkuvaihetta huomattavasti. Ennakkoma-
teriaalin hydtyna on todettu uusien tyontekijéiden orientoituvan organisaatiokulttuuriin pa-
remmin, motivaation lisdantyvan ennakkoon huomioinnin avulla ja perehdytettavan ja pe-
rehdyttajan valisen yhteistytn helpottumista. Roolien selkeyttaminen pehmentaa pereh-
dyttamisen alkamista ja ennakkomateriaalin avulla uusi tyontekija kayttad organisaation

ajan tilalla omaa aikaansa oppimiseen (Cirilo & Kleiner 2003, 17.)
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4.2 Perehdyttaminen tyopaikalla

Ensimmaisen tyopdaivan aikana uuden tiedon kertomista tyontekijélle on rajoitettava. Etu-
kateen asetetut tavoitteet opittaville asioille ja rauhallinen [ahteminen perehdyttamiseen
hyddyntavat molempia osapuolia perehdyttamisen tehokkuudessa. Ensimmaisen paivan
aikana tyontekijalle kannattaa kertoa kenelle voi esittdd kysymyksia ja minkalaisia erityis-
osaamisia muilla tyontekijoilla on. Perehdytettavan paastaminen myos oikeisiin téihin
mahdollisimman pian pitdd hanen motivaatio- ja kilnnostustasonsa korkeana. Perehdytet-
tavan esimiehen on oltava vahvasti lasnd hénen uransa alkutaipaleella. Kiireinen esimies
helposti delegoi tehtavansa muille, joilla vaikuttaisi olevan enemmaén aikaa, mutta taman-
lainen toiminta voi antaa uudelle tyontekijalle huonon kuvan esimiehesta. Kuitenkin mui-
den tydntekijoiden osallistaminen perehdytysprosessiin helpottaa esimiesta seka antaa
uudelle tydntekijalle uusia nakdékulmia tydhon liittyen. Perehdyttamisen tarkistuslistan an-
taminen tyontekijan kasiin antaa vastuuta tyontekijalle tutkia asioita oma-aloitteisesti.
(Wallace 2009, 173-174.)

Ensimmaisen paivan aikana ammattitaidottomalta tyéntekijaltd ei mydskaan vaadita itse-
naisia tydsuorituksia, vaan tarkoituksena on saada tydtilat ja yleiskuva selvéaksi. Perehdy-
tettava kulkee perehdyttdjan mukana ja pyritddn saamaan keskustelua aikaiseksi tyonteki-
jan osaamisesta. Kuitenkin tiloihin tutustumisen jalkeen on hyva alkaa asennoitumaan tyo-
pisteeseen ja aloittaa varsinainen tydhdnopastus. (Kangas 2000, 9.) Tyénopastamiseen
siséltyy erilaisia saantoja, tekniikoita ja toimintatapoja. Olennaisinta on opastaa perehdy-
tettava tekeméan tydtehtavansa onnistuneesti. Perehdyttdjan kannattaa etukateen suun-
nitella ty6tehtévien lapikdymistavat ja aikataulu siitd, kuinka nopeasti tavoitellaan perehdy-
tyksen edistymista. Olettaminen on valitettavan iso virhe perehdyttamisessa. TyOaika,
tauot tai jopa maailman helpoimmalta tuntuvan sahkopostin lukeminen voivat olla asioita,
joita perehdytettava ei ole koskaan nahnytkaan. Tydn tulos voi parantua huomattavasti
mya0s siita, etta piilossa olevat haasteet tuodaan esille kannustamalla perehdytettava ky-

symaan rohkeasti epaselvista asioista. (Eklund 2018, 96-98.)

Tyontekijalle tehdaén selvéksi myds hanen vastuut ja se, mista asioista han voi tehda it-

senaisia paatoksia ja missa asioissa on noudatettava annettuja tarkkoja ohjeita. Perehdyt-
tadjan on hyva saada tyontekija ymmartamaan miten tehty tyo vaikuttaa silloinkin, kun tyén
lopputulos ei ole heti ndhtavissa. (Eklund 2018, 97.) Perehdyttdja voi nayttaa vastaanoton

asiakaspalvelun lopputuloksen siihen kohdistuvista arvosteluista.
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Perehdytettavien tyotehtavien vaikeutuessa perehdyttdjan on mietittdva parasta keinoa
saadakseen asian mahdollisimman selke&sti ja helposti ymmarrettavasti tydntekijalle. Uu-
den asian opetteleminen tekemalla on yksi parhaimmista keinoista oppia. Erilaisten esi-
merkkitilanteiden luominen ja niista selviytyminen antavat tyéntekijélle realistisen kuvan
tyotehtavista ja antaa rohkeutta tyéhon. (Cirilo & Kleiner 2003, 23.) Uuden tydntekijan
saatavilla oleva tytkalu esimerkiksi perehdyttamismateriaali, johon han voi aina palata,
auttaa hanta kontrolloimaan liiallisen informaation saamista. Késilla oleva apumateriaali
helpottaa uuden tydntekijan stressia ja paineita kaiken tiedon ulkoa muistamisesta. Pikku-
hiljaa perehdyttamisen loppua kohti pyritdédn vahvistamaan uuden tyontekijan roolia ja tar-
koitusta, jotta han saa pystyy hahmottamaan suuremman kuvan ja ymmartaa osansa or-
ganisaatiossa. (Kleiner & Sanders 2002, 84, 86.)

4.3 Palaute perehdyttamisen osana

Palautteen antaminen koetaan helposti negatiivisena asiana ja siita on jaanyt vanhan joh-
tamistyylin takia huono mielikuva monille. Palautteella pystytaan vaikuttamaan toisen ih-
misen toimintaan seka kasvattamaan motivaatiota tydssa. Palautteen antamisen tavoit-
teena on kehittda tyontekijan ja esimiehen suhdetta seka luottamusta. Esimies pyrkii tuo-
maan esille omia havaintojaan palautteen saajan toiminnasta verrattuna paamaaraan.
(Silvennoinen & Tilli 2017, 6,18.)

Silvennoinen & Tilli (2017, 18) mukaan asioita mita erilaisilla palautteilla tavoitellaan:

— Vahvistetaan hyvéksi koettua toimintatapaa.

— Saadaan oppija luopumaan tyéta haittavasta tavasta.

— Nostetaan kehittymiskohteet puheenaiheeksi ja lisatdan motivoituneisuutta.

— Vahvistetaan palautteen saajan ja sen antajan valista suhdetta.

— Otetaan vastaan ideoita ja tuetaan uusia toimintatapoja.

— Kasvatetaan palautteen saajan itsetuntoa ja opastetaan hanta itse arvostamaan
tyOpanostustaan.

— Lisataan tydmotivaatiota, -hyvinvointia ja energiaa tyontekoon.

— Avustetaan palautteen saajaa muuttamaan toimintatapojaan.

Jokainen ihminen on erilainen ja kokee asiat eritavoin, tAman takia on tarkea raataldida
palautteen antaminen henkilokohtaisesti, jotta sen saaja ottaa sen myds oikein vastaan.
Kuitenkaan palautteen antamista ei kuulu pelaté vaan pitédé uskoa siihen, etté jokainen
tyontekija kestaa sen tavalla tai toisella. Palaute pyritddn muotoilemaan siten, ettei silla
suoraan loukkaa tai pahoita toisen mielta. Perinteisin ja yleisin palautteenantamismalli on
"hampurilaispalaute”, jossa mainitaan ensimmaiseksi ja viimeiseksi jotain positiivista ja ra-
kentava palaute mainitaan lyhyesti niiden valissa. Hampurilaispalautetta ei kuitenkaan
enda suositella, koska se heikentédé rakentavan palautteen ymmarrettavyytta. (Ahonen &
Lohtaja-Ahonen 2011, 20, 36.)
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Palautteen antaminen kannattaa siis aloittaa konkreettisella havainnolla, joka ei saa olla
tulkintaa, liioiteltu tai sisaltéaa johtopaatdksid. Palautteen saajalle kerrotaan suoraan ha-
vainto missa ja milloin jotain on tehty, jonka avulla saaja pystyy reflektoimaan takaisin ti-
lanteeseen toisesta nakdkulmasta. Toinen palautteen antamisen vaiheesta on havain-
nosta seuraava vaikutus ihmiseen. Ajatusten ja tunteiden jakaminen ovat tarkeana osana
palautteen antamista, kun annetaan palautetta saadaan tietda miten toinen reagoi tunne-
tasolla palautteeseen. Taman avulla paastaan viela syvemmalle siihen, mitk& ovat toisen
heikkouksia ja vahvuuksia, seké kasvatetaan luottamusta palautteen antajan ja saajan va-
lilla. (Ahonen & Lohtaja-Ahonen 2011, 55.)

Avoimien kysymysten kysyminen ja antaa kysyjalle enemman mahdollisuuksia tutustua
henkildon seka osoittaa kiinnostuneisuutta vastaanottajaa kohden. Kuuntelemalla pysty-
tdan osoittamaan arvostusta toista kohden, seka kirjoittamalla paakohtia ylos ja palaa-
malla niihin naytetddn kiinnostuneisuutta. Pyritddn vahvistamaan toisen tunteita ja naytta-
maan ymmarrysta vastauksiin ja selityksiin. Jos annetun palautteen kanssa ei paasta yh-
teisymmarrykseen, on oltava varovaisia, ettei tilanne kehkeydy riidaksi. Taméan tyylisessa
tilanteessa kuunnellaan molempien ndkdkulmat ja mielipiteet muistaen, etta yksimielisyy-
teen paaseminen ei ole pakko, vaan asia voidaan keskustella lapi ja sopia erimielisyy-
desta. Tarkeintd on, etté aihe tulee ilmi ja asia esille. (Murch 2016.)

Perehdytyksessa tybnantaja pystyy hyddyntdmaan uusin silmin kaikkea nakevaa tyonteki-
jaa, joka tekee palautteen antamisesta ja vastaanottamisesta olennaisen osan perehdytta-
misprosessia. Palaute auttaa tunnistamaan yksilon ongelma-alueita seka antaa lisaa moti-
vaatiota tehda ne tyo6t viela paremmin, mitkéd huomataan vahvuuksiksi. Perehdytettavalle

on hyva avata oman organisaation palautekulttuuri. Voiko kuka tahansa antaa palautetta,

kenelle annetaan palautetta vai onko palautteen antamiseen jonkinlainen kanava? Tyopai-
kalla kannattaa myds hytdyntaa vertaispalautetta, eli palaute tulee esimiehen sijasta suo-
raan saman tyotehtavan suorittavalta tyokaverilta. Tamanlainen toiminta vahvistaa tyonte-

kijoiden keskindista vuorovaikutusta ja se koetaan arvokkaana. (Eklund 2018, 124-125.)
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5 Visuaalinen viestinta

Visuaalisella viestinnalla tarkoitetaan sisallon muuttamista helpommin ymmarrettavaksi
kuvien ja kuvioiden avulla. Visuaalisuus heréttaé lukijan mielenkiinnon ja auttaa informaa-
tion erottautumista tietotulvasta. Visualisoinnilla pystytaan samalla tukemaan brandia ja
rakentamaan lukijan mielikuvaa organisaatiosta. (MBE 2020.) Kuvallisen viestinnan kaytto
on nousussa, joten on hyva opetella sen oikeanlainen hyddyntadminen. Visuaalisen viestin-
nan tarkoituksena on opettaa ja kertoa asia kuvan avulla. Huonosti tehdyssa visuaali-
sessa viestimisessa kaytetyt kuvat ovat vain taytekuvia, jotka pahimmassa tapauksessa
jaavat lukijan mieleen eivéatka auta asian ymmartamista. (Nelimarkka 21.11.2017.)

5.1 Huomiojanne

Huomiojéanne tarkoittaa sitéa aikaa, jonka ihminen pystyy keskittyméaéan yhteen asiaan en-
nen keskittymisen herpaantumista tai kiinnostuksen lopahtamista (Merriam Webster
2020). Huomiojanne tunnetaan paremmin nimella keskittymiskyky. Ihmisen keskittymis-
kyky yhteen asiaa on tutkitusti tippunut nelj sekuntia vimeisen kahdenkymmenen vuo-
den aikana. Alypuhelimien kasvava kaytto, sosiaalisen median vilkas sisalto seka jatkuvat
vaihtuvat asiat silmien edessa ovat pienentéaneet ihmisten huomiojannetta kahdestatoista
sekunnista kahdeksaan. (Kulkarni & Khandale 2019, 72.)

Helkan vastaanoton perehdytysopas on liiasta tekstisté ja epaolennaisista asioista karsittu
teos, jonka tarkoituksena on tehostaa uuden tyéntekijan orientaatiota tytpaikalla. Esimer-
kiksi vastaanoton tydtehtavélistassa ei ole kirjoitettu esiin kaikkia sisaankirjautumisproses-
sin vaiheita, vaan koko kyseinen prosessi kaydaan lapi suullisesti ja konkreettisesti vas-
taanotossa. Sama koskee esimerkiksi puhelinosiota, johon on sisélletty vain kaksi olennai-
sinta puhelintoimintoa, muut siihen liittyvat toiminnot voidaan kayda lapi niiden tullessa
vastaan. Talla tavoin pyritaan ehkaisemaan uuden tyontekijan liiallista tietovyorya ja han
pystyy keskittymaén opittuihin tarkeimpiin asioihin rauhassa. Tydntekijan ei jatkuvasti tar-
vitse olla paperi kddessa vaan voi kiinnittd& huomion ja keskittymisensa olennaisen oppi-
miseen ja paivan paatteeksi merkata mitka asiat opittiin ja muistaa samalla mité voitaisiin

vield kerrata.

5.2 Kuvien merkitys oppimisessa

Varikkaat, interaktiiviset elementit materiaalissa kasvattavat henkilon keskittymis- ja si-
saistamiskykya. Kuvat myds tutkitusti parantavat lukijan mielialaa ja alentavat opitun ma-

teriaalin koettua vaikeutta. (Lenzner, Schnotz & Miller 2013, 811.) Keskimaaraisesti vain
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28 prosenttia tyypillisella verkkosivulla sijaitsevista sanoista luetaan. Varmistaakseen ha-
lutun informaation paasemisesta lukijalle on hyva keskittaa resurssit ennemmin valokuviin,
luetteloihin tai videoihin. (Sims 2020.) Tekstin yhteydessa tai sen tilalla olevan kuvan
kautta katsojalle kehittyy suora havaintoyhteys asiaan. Kuvat jaavat tekstia paremmin luki-
jan mieleen ja kuvaa nopeasti katsomalla voi muistaa jopa kokonaan unohdetun asian pa-
remmin. (Lammi 2009, 148.) Kuvat my6s auttavat rakentamaan positiivista mielikuvaa ja
ne ovat meille helposti lahestyttavia. Halutun valitettavan informaation lisaksi kannattaa
hyodyntaa kuvia, mutta on muistettava, etta kuva pitaa liittya kerrottuun asiaan. (Eskelinen
18.4.2018.)

Vastaanoton perehdytysoppaan sisdltama kuvamateriaali on tarkoitettu helpottamaan uu-
den tyontekijan perehdyttamisprosessia. Ennakkomateriaalissa olevat profiilikuvat purka-
vat tyontekijan jannitysta ensitapaamisesta ja tydasua kuvaavat valokuvat tyontekijoista
kertovat sanattomasti tyontekijalle, etta han voi olla oma itsensa tullessaan Helkaan. Ar-
vot, visio ja missio ovat keskitetysti kuvioitu, jotta ne saatavat huomiota lukijalta. Perehdyt-
tamismateriaalissa opittavat asiat ovat listattu yksinkertaisesti ja jaoteltu aiheiden mukaan.
Adobe Photoshop -ohjelman avulla luotu kartta Helkasta auttaa oppijaa muistamaan erilai-
set tyopaikan tilat. Viimeisena vastuullisuusmateriaalina toimivaa sivua tyontekija voi ky-
syda ja keratda mukavaa nippelitietoa Helkan vastuullisuusohjelmasta, joista saa hyvia ide-
oita puheenaiheiksi asiakkaiden kanssa.
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6 Produktin tekeminen, siséalt6 ja lopputulos

Ennen viimeista pohdintaosiota kerrotaan siita, miten perehdytysoppaan idea sai alkunsa
seka lyhyesti se, mita sen eri osa-alueet pitavat sisallaén ja miksi. Toimeksiantajan
kanssa suunniteltiin alustavasti perehdytysoppaan sisalto ja otsikot, mutta sisallon taytta-
miseen sai kayttad omaa tietamysta ja mielikuvitusta.

6.1 Tilannekartoitus

Perehdytysoppaan idea syntyi tyOharjoittelukokemuksen kautta alkuvuodesta 2018. Vas-
taanotossa ei ollut perehdytysmateriaalia, eika tiettya perehdyttajaa ollut nimettyna uuden
tyontekijan vastaanottamiseen. Vastaanoton kaikkien osa-alueiden oppiminen tuotti erito-
ten hankaluuksia tyontekijoille, joilla ei ollut aikaisempaa hotellialan kokemusta. Oikean-
laisten kysymysten esittdminen oli vaikeaa, seka jaljella olevat opittavat tydtehtavat olivat
epaselvia. Perehdytysoppaan luominen vastaanoton kayttdon oli yhteinen paatés vas-

taanoton palvelupaallikbn kanssa.

Helkassa ei ole varsinaista yhta perehdyttajaa ja helposti alussa kavi sellainen tilanne,

ettd joka paiva oli uudet kasvot vastassa tydpaikalla. Jokaisen vastaanoton tyétekijalla on
vastuu uuden henkilén perehdyttamisesta ja ilman opasta helposti opetetaan samat asiat
moneen otteeseen. Perehdytysoppaan avulla t6ihin tuleva vastuuhenkild nakee oppaasta,
mité voitaisiin opettaa seuraavaksi. Ei voi mydskaan olettaa, ettd kaikki vanhat tydntekijat
osaavat perehdyttdd, vaan uusi perehdyttdmismateriaali tulee kayda lapi kaikkien vas-

taanoton tyontekijoiden kanssa etukateen, jottei se tule kenellekdan yllatykseksi perehdy-

tettdvan saapuessa.

6.2 Perehdytysoppaan sisadltdkokonaisuus

Tyon suunnitteleminen aloitettiin uudelle tyéntekijalle ennakkoon lahetettavasta materiaa-
lista, joka sisaltda toimeksiantajan pyynndsta lyhyesti tydonkuvan, tybasun, vastuuhenkil6t
seka organisaation taustaa ja arvot. Tavoitteena on luoda mahdollisimman tietorikas en-

nakkomateriaalipaketti perehdytettavalle, mutta perehdyttdjan on oltava avoinna mahdolli-

sille lisdkysymyksille.

Harvat hotellialan tyopaikat tarjoavat tutustumistarkoitukseen laadittua ennakkomateriaalia
tuleville tydntekijoille; usein kommunikointi ensimmaisesta paivasta tapahtuu erilaisilla
viesteilla tai vain tythaastattelun aikana. Naisté syistd Helkan opas alkaa ennakkomateri-

aalilla, jonka perehdyttgja voi lahettda tyontekijalle sahkopostitse tutustuttavaksi ennen
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ensimmaista tyopaivaa. Kyseinen ennakkoon lahetettdva materiaali toimii tyontekijan seka
perehdyttajan "muistilistana”. Visuaalisen ennakkomateriaalin avulla uusi tyontekija saa
tiedon siitd, mitd on odotettavissa ensimmaisiltd perehdyttamispaivilta. Ennakkomateriaa-
liin on sisalletty myds vastaanoton tyontekijan paivakirjatyyppinen kertomus tavallisesta
aamuvuorosta ja sen kulusta. Uusi tyontekija saa sen avulla realistisen kuvan tulevasta

tyosta ja siihen kuuluvista vastuualueista ja tyétehtavista.

Seuraavana kasiteltiin Helkan vastaanoton paikan paalla sijaitseva perehdyttamismateri-
aali, joka on tarkoitus antaa uuden tydntekijan vastuulle ja tutkittavaksi. Perehdyttaja kay
tyontekijan kanssa lapi materiaalia ja tarkistaa, etta vaadittavat kohdat tulee kaytya lapi
perehdytyksen aikana. Harjoittelijan on helppo merkata oppaaseen opitut asiat ja nahdyt
paikan, joten my6s seuraavan paivan mahdollinen eri perehdyttdja nédkee mitd on opittu ja
mit& h&n voisi opettaa seuraavaksi. Toimeksiantajan kanssa alustavasti suunniteltu pereh-
dyttamismateriaali siséltaa vastaanoton tydnkuvaan liittyvat tehtavéat, varausohjelmiston
osa-alueita, kartan Helkan tiloista seké vastuullisuusosion. Perehdytysmateriaalista on
tehty simppeli apuvaline vastaanottoon, jotta jokainen tyévuorossa oleva perehdyttaja
pystyy edistdma&an uuden tydntekijan oppimista.

Viimeisena perehdyttdmisprosessin vaiheena on palautelomake, joka kdaydaan perehdyt-
tamisjakson lopussa lapi vastaanoton palvelup&allikdn kanssa. Palvelup&allikkoé voi myos
tukeutua missa tahansa perehdyttdmisen vaiheen aikana lomakkeeseen, jonka avulla ym-
martaa paremmin uuden oppijan kehityspolkua jos tuntuu silta, ettei pelkalla suullisella pa-
lautekeskustelulla paasta tarpeeksi syvélle. Lomakkeen alussa perehdytettava vastaa sa-
maa- tai eri mielta oleviin kysymyksiin, joista perehdyttdjan on helppo katsoa mita asiaa
voidaan kayda lapi enemman. Palautelomakkeessa on myds erilaisia avoimia kysymyksia
tyontekijan kehittymisesta, joten oppija voi vastata mahdollisimman realistisesti kysymyk-
siin ja nain auttaa perehdyttajaa ymmartamaan paremmin kehitysta tai sen vaikeutta. Pa-
lautekeskustelu ei ole vain yksipuolinen haastattelu, vaan silla halutaan saada myds pa-
lautetta toisinpain. Palauteosiota lapi kdydessa perehdyttaja kysyy uudelta tydntekijalta
mahdollisia kehitysehdotuksia Helkaan ja pyytaéa palautetta perehdyttamisesta ja sen pro-

sesseista.

Palautelomakkeen lapikaymisen jalkeen perehdyttdjalla on parempi kuva siitd, milta pe-
rehdytettavasta tuntuu ja miten han on mielestaan kehittynyt. Palautelomakkeesta selviaa
esimerkiksi se, mitka tydtehtavat ovat viela epaselvia oppijalle, joten perehdyttdja pystyy
kertaamaan tietyt halutut asiat toisen osapuolen kanssa. Palautteessa myds kysytaan pe-

rehdytysprosessin onnistumisesta, jonka kommentit perehdyttdja ottaa ylos ja sen avulla
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pystytdan kehittamaan perehdytyksesté viela parempi kokemus tulevaisuudelle. Vastaan-
oton paallikko kay tarvittaessa lapi avoimet kommentit ja kehitysideat hotellin johdon

kanssa, jotta niitd voidaan mahdollisuuksien mukaan toteuttaa.

6.3 Kayttoonotto

Koronatilanteen vuoksi, uusien tyontekijoiden tuleminen vastaanottoon saattaa kestaa
kauan, mutta perehdytysopasta paasee heti kayttamaan lomautukselta takaisin tdihin pa-
laavat tyontekijat. Heidén tarkoituksenansa on tayttaa perehdytysmateriaalin kohdat oman
kertaamisen kannalta ja samalla kdyda lapi tulevaisuudessa kaytettava materiaali. Toi-
meksiantajan kommenttien mukaan oppaan paéasiana on saada uusi tydntekija innostu-
maan Helkasta ja vastaanoton ty6tehtavista. Toimeksiantajan mukaan opas tulee mahdol-
lisesti tarpeen mukaan kokonaisuudessaan kayttdon vasta aikaisintaan vuoden kuluttua,
kun koronaviruksen matkailualalle luomasta epavarmuudesta paastaan yli ja yritykset

paasevat kasvattamaan kapasiteettejaan.

Toinen vastaanoton tyéntekija myds kavi lapi oppaan ja hanen mielestaan tyétehtavat on
eroteltu selkeasti, joka helpottaa oppimista. Vastaanotossa on paljon asioita opetettavana
ja niitd kaikkia ei edes saisi mahdutettua paperille ja tdssé oppaassa tulee tarkeimmat
asiat esille, joihin voi syventya ja avata enemmaéan opastuksen aikana. Oppaan avulla uu-
delle tyontekijalle on helpompi selittd& myos eri osastot ja niiden vastuu- ja toimialueet.
Kyseinen vastaanoton tyontekija aikoo hyddyntdd opasta palatessaan takaisin Helkan

vastaanottoon lomautukselta.

Entisen kollegan kommentti perehdytysoppaasta antoi tarpeellista tietoa ja hyvaksynnan
siitd, ettd opas on onnistunut ja saa tydntekijan innostumaan perehdyttamisesta. Koska
jokainen vastaanoton tyontekija on omassa tyévuorossa vastuussa uuden tyontekijan pe-
rehdyttamisesta, on tarkeaa, etta he saavat tutustua perehdyttamismateriaaliin etukateen
ja sitd kautta ottaa selville mita perehdyttdjan rooli tarkoittaa. Perehdytysmateriaali my6s
saastaa tyontekijoiden aikaa, koska esimerkiksi perehdytysmateriaalin muistilistassa tulee

esille usein kysyttyja asioita, joilla kestda hetki painua mieleen.

6.4 Perehdytysoppaan pdivittdminen

Perehdytysoppaasta on tarkoitus tehd& mahdollisimman pitkaikainen tuotos, joten siit on
my@s tehty helposti muokattavissa oleva. Oppaan pohjasuunnitelmat ja erilaiset kuvat, ku-
ten kartta, on suunniteltu kayttden Adobe Photoshop ohjelmaa ja kuvat on siirretty Word-

tiedostoihin. Kuvien padlle on tehty tekstikenttid Word-ohjelmalla, joita paasee sen kautta

helposti muokkaamaan ilman, etta alla olevat kuvat ja pohjat liikkuvat tai muokkaantuvat.
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Toimeksiantaja tulee saamaan perehdytysoppaan tiedostot seka PDF, ettd Word-tiedos-
toina. Ensisijainen kayttbmuoto on PDF, koska PDF dokumentti on luettavissa laitteesta
riippumatta samalla tavalla esimerkiksi lahettdessa ennakkomateriaali uudelle tydnteki-
jalle. Kun oppaaseen tulee tehda muutoksia, toimeksiantaja avaa oppaan Word-tiedosto-
version, muokkaa tarvittavan kohdan ja tallentaa tiedoston uudelleen vanhan PDF doku-

mentin paalle.

Photoshopilla luodut kuvakkeet ovat toimeksiantajan saatavilla tarvittaessa, seka apua jos
oppaaseen taytyy tehda suurempia rakenteellisia muutoksia. Oppaan sisaltamat kuvat
tyontekijoista ovat kaikki Hotel Helkan Instagram tililta 16ytyvia kuvia, ja ne pystyy myods
helposti vaihtamaan uusiin Wordia kayttaen. Toimeksiantaja voi tarvittaessa delegoida op-
paan paivittamisen toiselle teknologiaa osaavalle vastaanoton tyontekijalle, jos tuntuu
silta, ettei tiedoston muokkaus ole hallussa.
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7 Pohdinta

Viimeisessa pohdintaosiossa kerron viela lyhyesti siitd, miksi perehdytysopas on luotu ja
miten kasvoin itse oppimisen kannalta sen tekemisen yhteydessa. Perehdytysopas on
tehty aloittamaan Helkan vastaanoton kehittaminen kohti perehdyttamisen onnistunei-
suutta ja nopeuttamaan uusien tyontekijéiden sopeuttaminen yritykseen. Mukana myds
lisda ehdotuksia siitd, miten perehdyttamistéa voidaan mahdollisesti laajentaa. Oman poh-
dinnan osiossa puhun siitd, miten koin tyon tekemisen ja mitké olivat haasteina sen onnis-

tumiselle.

7.1 Perehdyttdmisen kehittaminen Helkassa

Lopullisesta perehdytysoppaasta on luotu mahdollisimman kayttajaystavallinen seka uu-

delle tyontekijalle, ettd itse perehdyttdjélle. Tavoitteena on se, ettd uusi tyontekija pystyy

tutustumaan Helkaan, seuraamaan omaa kehitysta seka saada tarkeaé palautetta pereh-
dyttajalta ja kollegoilta. On tarkedd myos, etta vastaanoton muut tyontekijat, perehdyttaja
ja perehdyttaja pystyvat itse myos tukeutumaan oppaaseen ja hyodyntaa sita perehdytyk-
sen eri vaiheissa. liman aikaisempaa perehdytysmateriaalitaustaa ei voida olettaa sen ta-
pahtuvan heti luonnostaan. Helkan tulevia perehdyttdjia odottaa myds oma perehdyttami-

nen materiaaliin ja uusiin kaytantéihin

Perehdyttdmismateriaali on toimeksiantajalla Word-tiedostoina ja sitd on helppo muokata
tulevaisuuden muutoksia varten. Toivon, etta perehdyttamismateriaalia uskalletaan hyo-
dyntaa monissa eri tilanteissa, kuten myos tdman koronatilanteen takia lomautettujen toi-
hin paluuta varten. Helkan vastaanotossa kehittdmiskohteena on myds perehdyttéjan roo-
lin delegoiminen. Aloittaessani Helkassa ilman perehdytysmateriaalia, paivittain vaihtuvat
tyontekijat opettivat minulle useasti samat tydtehtavat moneen kertaan. Kaikkien vastaan-
oton tyontekijoiden vastuulla on uuden tydntekijan perehdyttdminen, he pystyvat jatkossa
hyddyntaméaéan uuden tydntekijan materiaalia ja katsomaan mita pitéisi viela opetella ja

mitk& asiat on jo hallinnassa.

Helkalaisten kannattaa perehdyttdmisen aikana hyddyntdé monikulttuuristen ja erilaisten
tyontekijoidensa vahvuuksia. Esimerkiksi ensimmainen tyontekijd osaa kertoa miten japa-
nilaisia asiakkaita kohdellaan kohteliaaksi ja toinen osaa kertoa hotelliohjelman pikanap-
paimet ja kolmas kertoo kokemuksia vuosikymmenten takaa. Mitd enemman perehdytta-
miseen panostetaan ja kaikki tyontekijat tietda roolinsa, sitd nopeammin uusi tyontekija

paasee mukaan ja saadaan luotua molemminpuolinen avoin ja pitkd tydsuhde.
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7.2 Omaoppiminen

Omien kokemuksien reflektoiminen ja tarpeiden hyddyntaminen, joita olisin itse toivonut
harjoitteluni alussa, auttoivat perehdytysoppaan rakentamisessa. Huomioin sen, etta pe-
rehdytysoppaassa ei ole yhta ainoaa oikeaa tyylia, vaan siitd kannattaa rohkeasti luoda
oman yrityksen ja arvojen mukainen tuotos. Hotellin vastaanotossa uuden tyéntekijan pe-
rehdyttaminen on jokaisen tydntekijan vastuulla enemman tai vdhemman. Perehdytysop-
paan suunnitteleminen toimeksiantajan kanssa oli sujuvaa ja l6ysimme helposti yhteisen
savelen sitd hahmotellessamme. Tekemastani perehdytysoppaasta tuli suunnitelmien mu-
kainen, mahdollisimman monikayttdinen ja hyddyllinen opas Helkaan tuleville tydnteki-
j6ille. Opas toimii vastaanoton paallikon ja vanhojen tydntekijoiden apuvalineena koulutta-

essa tulevaa kollegaa.

Aloitin hahmottelemaan opinnaytety6téa jo kauan ennen sen tekemisen aloittamista. Tieto-
perustan kirjoittaminen ja useiden lahteiden tutkiminen auttoi minua tekemé&éan lopullista
opasta, koska sain koko ajan lisda tietoa siitd, mita siihen kannattaa laittaa. Koin visuaali-
sen viestinnan tutkimisen todella mielenkiintoiseksi ja opin siita paljon enemman liittyen
jokapaivaiseen tydhon ja omaan kehittymiseen. Sain kayttda luovuuttani perehdytysop-
paan tekemiseen ja paasin hyédyntamaan graafisen suunnittelun osaamistani opinnayte-
tydssani. Vastaanotossa kaytettadvan perehdyttamismateriaalin kanssa tarvitsin eniten
apua toimeksiantajalta, koska omasta tytkokemuksestani Helkassa oli jo kauan aikaa.
Erilaiset vastaanoton pienet, mutta tarkeéat asiat olivat jo unohtuneet ja jotkin asiat olivat

muuttuneet vastaanotossa siita, kun lahdin.

Useiden erilaisten perehdytysoppaiden tutkiminen netista oli mielenkiintoista ja monissa
niissa otettiin esille laki- ja tytterveysasiat, jotka rajasin pois omasta perehdytysmateriaa-
lista toimeksiantajan toiveena. Monet netissa olevat julkiset ja avoimet perehdyttamisop-
paat ja -mallit ovat tylsan nakdisia ja niissa on kaytetty paljon tekstia kuvien hyédyntami-
sen sijasta. Kavimme myynnin esimiesty6 ja johtaminen hotellialalla -kurssilla lapi Riikka
Hynnisen (2020) luomaa perehdytysmateriaalia hanen entiselle johtamalleen yritykselleen
ja han painotti kuvien ja kiinnostavan materiaalin olevan tarkeité perehdyttamista suunni-

teltaessa.
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7.3 Toimeksiantajan kommentit

Toimeksiantaja oli tyytyvainen ennakkomateriaalin pituuteen ja sen sisaltoon. Helkan esit-
tely ja vastaanoton aamuvuoron paivakirjamainen kulku olivat asioita, joita h&n halusi ot-
taa ennakkomateriaaliin mukaan ja ne tehtiin odotusten mukaisesti. Vastaanoton tyonteki-
jan tarina antaa todenmukaisen kuvan uudelle tytntekijalle tyon hektisyydesta, seka vaa-
dittavasta energiasta. Helkan arvomaailman pohjalta muutoksen koki johtavan henkiloston

esimiesten nimikkeiden muutos sukupuolineutraaleiksi palvelupaallikiksi.

Itse vastaanotossa kaytavan perehdyttamismateriaali vaati eniten yhteisty6ta, koska
omasta tyokokemuksesta Helkassa oli jo pitké aika ja vastaanoton olennaisia tydtehtavia
oli paassyt unohtumaan. Toimeksiantajan mielesta kuitenkin siihen saatiin siséallettya olen-
naisimmat tyttehtavat ja selkeé visuaalisen viestinnan hyddyntaminen oli onnistunut.
Kommentti palautelomakkeeseen oli positiivinen ja siina kysyttiin haluttuja tarvittavia kysy-
myksia uuden tydntekijan kehittymispolun kannalta. Avoin kysymys muuttuneesta tunneti-
lasta ennen ja jalkeen ty6paikalle saapumisesta hiottiin viela yhdessa toimeksiantajan
kanssa.

Yhteisty0 toimeksiantajan kanssa oli sulavaa ja osapuolten valinen kommunikointi onnistui
helposti. Toimeksiantaja oli mukana tukemassa omia ideoita ja halusi itse myos oppia li-
saa perehdyttamisesta ja sen vaikutuksista uuteen tyontekijaan. Koska aikaisempaa pe-
rehdyttamisopasta ei ollut, josta olisi voinut ottaa inspiraatiota tai katsoa vastaanoton tyo-
tehtavia, oli opas luotava alusta loppuun itse. Perehdyttamisen teorian tutkiminen ja sen
reflektoiminen oppaaseen oli mielenkiintoista, mutta omalla tavalla haastavaa, joten oli
mukava kuulla toimeksiantajalta, etta oli onnistunut tekemaan monia tydntekijoita hyddyt-

tavan tyon.
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Vastaanoton perehdytysopas

Ennakkomateriaali 2 sivua
Perehdytysmateriaali 3 sivua

Palautelomake 1 sivu

WHEN YOU
CHOOSE HELKA

YOU CHOOSE TO
DO GOOD
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Mukava saada sinut meidan Helkalaisten tiimiin!
Tama tietopaketti kattaa tietoa siitd, minkalaiseen tydymparistoon olet saapumassa ja infoa
ensimmaisista tyopaivistasi, joten tama kannattaa lukaista lapi.

Vuonna 1969 ihminen kaveli kuun paalla ja Hotelliyhtyma Oy perusti Hotelli Helkan. Monen varikkaan
vuosikymmenen aikana Helkasta on mukautunut sydamellinen neljan tahden hotelli Helsingin
keskustassa.

Vastuullisinja | Vastuullisten, Yksilollinen
sydamellisin ysilollisten ja vastuullinen ja
moderni sydamellisten moderni
suomalainen hotelli | / vierakokemusten suomalainen

kautta tulokseen

Tavoitteena on tehda vastuullisen liiketoiminnan kautta tuottoa Suomen NNKY-liitolle, joka omistaa
upean rakennuksemme osoitteessa Pohjoinen Rautatiekatu 23. Strategiana on kehittaa osaamista
toimialalla ja digitaalisuudessa. Helkassa pidamme huolta toisistamme ja ymmarretdan vastuut.
Kohtaamme vieraat yksildina ja toivotetaan heidat tervetulleiksi aina uudestaan ja uudestaan.

Toimitusjohtaja Hotellipaallikko Palvelupaallikko Palvelupaallikko

Meita Helkalaisia on monia ja kaikilla on oma tarinansa kerrottavana. Toisen kunnioittaminen, avoin
kommunikointi ja puhaltaminen yhteen hiileen on meille tarkeaa. Titteleistd huolimatta teemme
kaikki vahan kaikkea ja kukaan ei ole lukkiutunut vain yhteen positioon. Esimerkiksi kaikki
myyntipalvelun tyontekijat tekevat myos vuoroja vastaanotossa ja osat vastaanoton tyontekijat
tekevat valilla vuoroja baarissa tai aamupalalla, siksi meita kaikkia yhdistaa yksi titteli: Host.
Joustamme kaikki tarpeen mukaan, koska olemme kuitenkin kaikki yhta suurta perhettd saman katon
alla.

Harjoittelusi aikana voimme keskustella mahdollisuuksista tehda kokeiluvuoroja iltavuorossa,
aamupalalla, baarissa tai vaikka yovuorossa &)
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Ilhana hostimme Janette kertoo tavallisesta aamuvuorosta respassa:

"Saapuessani toihin kdyn ensin vaihtamassa tyévaatteet pukkarissa.
Tulen vastaanottoon, kdyn yévuoron kanssa ldpi tapahtumat ja
mahdolliset tulevaa vuoroani koskevat asiat. Sanon yovuorolle heipat ja
aloitan tyétehtavieni Iapikdynnin. Tarkistan lGhtevien listan ja merkkaan
yl6s huoneet, joiden vierailla on vield maksettavaa Idhtiessaan.
Seuraavaksi huomioin paivan erikoisuudet ja mahdolliset tapahtumat
/mlenterista. Sitten katson onko paiville kokouksia ja vaativatko ne
toimenpiteita respalta. Aloitan vieraiden uloskirjaamisen ja teen samalla
sahképosteja ja vastailen puhelimeen. Kun aamuvuoron kollega

saapuu paikalle ja tilanne sallii, kayn aamupalalla. Takaisin
vastaanotossa tervehdin aamupalalle menevid vieraita ja kymmenelta
kayn avaamassa baarinpuoleisen oven. Kahdeltatoista tarkistan ovatko kaikki paivan poistuvat
vieraat Idhteneet ja soitan tarvittaessa huoneisiin. Tassd vaiheessa yleensd kdyn lounaalla, jonka
jalkeen pesen kahvikoneen ja taytan vastaanoton kylmdkaapin. Loppuvuoro menee erilaisia
sdhkoposteja tekemadlld ja puhelimeen vastaamisella, jos vieraita saapuu paikalle ennen
sisadnkirjautumisaikaa, tarkistan voitaisiinko heille saada mahdollisesti huone jo aikaisemmin.
Iltavuoron saapuessa kdyn ldpi hdnen kanssaan pdivan asiat ja vuoronvaihto tapahtuu.”

Host

Parhaiten oppii tekemall3, joten tule suoraan vastaanottoon ja aloitetaan perehdyttéminen!

Ensimmaisien paivien aikana tutustutaan tydympaéristoon, tytkavereihin seké aloitetaan hotellijarjestelman
kayttaminen. Pdaset suoraan tositoimiin ja vieraiden kanssa tekemisiin, joten laitathan jalkaan mukavat kengat
ja paallesi sopivan tydasun:

Host Host Host

Voit kertailla englanninkielista hotellisanastoa valmiiksi ja kohta koittaakin jo ensimmainen paiva!
Mahdolliset kysymykset kannattaa lahettaa sahkopostin kautta oor ! '
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Merkkaa listaan, kun sinusta tuntuu silts, ettd osaat asian tai tydtehtdvan itsendisesti @

Check-in o Muistilista:

Self-check-in 0 uistiista:

v ksen tekemi o

F:;:kui sen tekeminen 0 Respa 24/7

Varauksen peruminen O Mypa ma-pe 8.00-16.00

Check-out o Aamupala

Kantikset o

Ryhmat O Ma-pe 6.30-10.00

Walk-in breku o La-su 7.00-11.00

Kokoukset o Baari

Ylibuukkaus o Ma-su 15.00-00.00
Saunatilat
[ EEAT

::;Epﬂsﬁ g Aamu 8.00-12.00

Granlund 0 Ilta 16.00-22.00

iw?ﬁr”:t.k g Helkan tiedot

e 8 00623380
hello@hotelhelka.com
Pohjoinen Rautatiekatu 23
00100 Helsinki

Vastaaminen o

Puhelun siirto o

Portti o

Kahvikone o

Tiskikone o

Vesj o

J&akazppi o

Shop o

Baarin kassa ]

Loytotavarat o

Saunat o

Hurjamedia o

Marita Kouhia o

Vastaanotossa tulet kuulemaan erilaisia lyhennesanoja kuten hauskis, breku tai brekkari ja esim. mypa! Sanat
tulee varmasti tutuksi, mutta jos jokin sana ja3 epaselvaksi niin kysy ja paaset takaisin karryille.

lokaizella Helkalaisella on omat vahwvuutensa, sinulla myds! Esimerkiksi Valtterilta ja Johannekselta voi kysya
japanilaista etikettid, Cadric osaa tietokoneen pikandppainyhdistelmat ja Anulta riittda tarinoita Helkasta yli
kalmenkymmenen vuoden kokemuksan ajalta. Joten jos sinulta 18ytyy osaamista tai tietdmistad johonkin meild
muilta tokkivaadn asiaan niin kerro se meille!
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HELKAN KARTTA

Tutustu tydymparistdon ja merkitse karttaan paikat, joissa clet vieraillut.

HUONE-
LUOKAT

HOUSE-
KEEPING +

KELLARI-
TILAT +
TAKAKAY-
TAVA

RESPA +
BAARI r

MUISTIINPANOT

RESPA+BAARI

RAFLA

KELLARITILAT JA TAKAKAYTAVA
HOUSEKEEPING JA KERROSVARASTOT
SAUNATILAT

KOKOUSTILAT
KOIVU
SAARNI

HUONELUOKAT
LOFT
JUNIOR SUITE
COMFORT,
SMART,
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Meilla Helkassa vastuullisuus nakyy jokapdivaising tekoina ja tapoina. Green Key -sertifikaatti on
kaoristanut sein@dmme jo vuosien ajan ja se vaatii meiltd kaikilta konkreettizia tekoja. Kestavan
kehityksen pitkazikaisena tavoitteena on ottaa ymparistd, talous ja ihminen tasavertaisesti

huomioon.

Helka on myds syrjinndsta vapaa-alue ja alemme yhdenvertaisuuden puclella. Haluamme ollz kaikille
vierailemme merkityksallinen ja turvallinen yépymispaikka sukupuolesta, kulttuurista tai seksuaalizesta
suuntautumisesta riippumatta.

Helkan vastuullisuusvastaavana toimii Oona, joka vastaa mielelldzn vastuullisuuteen liittyviin kysymyksiin ja
antaa vinkkejd kohti vastuullisempaa toimintaa.

Tutustu Helkan seuraaviin eri tapoihin edesauttaa kestdvad kehitysta:
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. ey - = &
Kierrattaminen ja 7 5
roskien lajittelu Suomalzinen muotoilu

Emergians3istd

Sivoustarvikkeet ja
hygieniatuottest

Ruckahavikki

Voitimme Pro 2020 -tunnustuspalkintokilpailussa vastuullisuusgalkinnon, hywd me!
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Ta&m& arviointilomake on sinua varten! Ota kupponen kahvia ja istu alas téyttdmdan lomaketta hotel
kaikessa rauhassa. Lomake palautetaan perehdyttdjdlle ja kiydasn 15pi hdnen kanssa @

Mita kuuluu?

Milla fiiliks2lla tulit téikin tanédn?

Eri mieltd En:'ar']::i”r:;‘:n'ei Samaa mieltd
Koin perehdyttamisprosessin hyodyllisena 0 0 0]
Suoriudun tydrehtdvistani helpost (0] 0 0]
Jotkin tyGasiat ovat vield epdselvia Q (] 0]
Tyopdivat ovat mielestdni raskaita Q [ o
Tunnen itseni tervetulleeksi Helkaan (8] Qo O
Olen saanut rilttévasti tukea perehdyttdjiltani [n] [ 0]
Saan tarpeeksi palautetta tyostani 0 0 0]
Minulla on selked kuva Helkasta yrityksend (0] 0 0]
Tieddn kenen puoleen kddntyd ongelmatilanteissa 0 0 0]

Onko fiiliksesi nyt erilainen verrattuna silhen, kun tulit Helkaan?

Minkidlzisia mahdollisia muutoksia tekisit perehdytysprosessing

Mahdolliset kehitysehdotuksetfideat/terkut Helkalle @

33




