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THVISTELMA

Taman toiminnallisen opinndytetydn aiheena on perehdytysmateriaalin luominen
hotelli Cumulus Lahteen. Opinndytetyon tuotoksena toimeksiantajalle on valmis-
tunut sahkdinen perehdytysmateriaalipaketti hotellin vastaanoton tarpeisiin. Opin-
naytetyohon kuuluu myds teoriaosuus, joka kasittelee perehdyttdmisprosessin
merkitystd, sen tavoitteita ja laajoja vaikutuksia koko yrityksen toimintakentdssa.
Lisaksi teoriassa késitelladn osaamista ja vuorovaikutusta perehdyttamisprosessiin
vaikuttavana tekijana.

Opinnaytetyoni tavoitteena oli luoda toimeksiantajalle mahdollisimman vahatoi-
nen ja kattava, kadytannonlaheinen perehdytysmateriaali hotellin vastaanoton tyo-
tehtavien perehdyttdmisen, organisaation seké uusien tyontekijoiden tueksi. Mate-
riaalia seuraten on vaivatonta nahdé perehdyttdmisen kulku etukéteen, seurata sen
edistymistd ja tuoda molemminpuolista varmuutta osaamisesta ja tyotehtévien
hallitsemisesta. Materiaalin avulla on myds mahdollista saada tietoa siitd, kenen
tyontekijan ohjauksesta on eniten hyotya uudelle tyéntekijélle ja muuttaa perehdy-
tysjarjestelyja sen mukaan. Materiaalipaketti toimii myds uuden tyontekijan muis-
tiinpanoina my6hemminkin kaytdnndn tyon tukena.

Perehdytysmateriaali on koottu omien kokemusteni pohjalta seka harjoitteluajan
ettd tyokokemukseni valossa. Sitd on mygs tdydennetty toimeksiantajan ja opin-
naytettani testanneiden harjoittelijoiden toiveiden mukaiseksi. Opinndytetténi tes-
tattiin kdytannon tydssa ja perehdyttdmisessa tammikuun 2012 alusta huhtikuun
alkuun 2012.

Avainsanat: perehdyttdminen, tydhdnopastus, perehdytysprosessi,
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ABSTRACT

The purpose of this thesis was to compile an orientation material to hotel Cumulus
Lahti.

As a result is a material package for the front desk staff and the new employee.
Thesis includes the orientation material package and a theoretical part which elab-
orates the importance of proper orientation in enterprises and it’s effects on every-
thing throughout their whole field of operation.

This material is intended to be used as a tool towards smooth orientation in enter-
prises by helping the new employee as well as the rest of the organization. By
following the material while the orientation proceeds, one can easily see the state
of the process: not only what has been learned this far but also what needs to be
discussed. The material also brings in the feeling of mutual trust by indicating
commitment and interest in learning; not only among the new employees but also
among the other employees.

The orientation material is built to serve all parties’ needs in the orientation pro-
cess.

It started off as my own version that | gathered during my training period. That
training period led to hiring so that is when I saw the chance to develop my idea
and run it through my supervisor. This thesis was tested from the start of January
to the end of March in the spring 2012. From my supervisor, collegues and a few
new employees | got suggestions how to improve my work and made the altera-
tions needed.

Key words: orientation, orientation process
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1 JOHDANTO

1.1 Opinndytetyon aihe

Aihe opinnaytteelleni syntyi harjoitteluaikanani Cumulus Lahdessa. Kaipasin ko-
vasti jotain perehdytysmateriaaliksi kelpaavaa, mutta kaikki tiedot olivat isossa
mapissa ja yhta kuin taysin péivittamatta. Oli selvaa, ettei niista ollut apua uuteen
hektiseen tyohon. Sittemmin kun harjoitteluni johti palkkaamiseeni kyseiseen
toimipisteeseen, ndin tilaisuuden tulleen kehittaa lapsen kengissa olevaa ideaani ja
ehdotin sita esimiehelleni. Ensimmainen reaktio ei ollut toiveideni mukainen,
mutta sitten kavi ilmi, mistd kenka puristi. Ainoa tekele, misté olisi heille hy6tya,
olisi sellainen, jota ei tarvitsisi lainkaan péivittda. Varsinainen perehdytyskansio ei
siis tulisi kyseeseen. Aihe on itselleni lahelld sydéntd, silla olen aloittanut kaikissa
tyOpaikoissa niin, ettei aiemmasta kokemuksesta ole juuri ollut apua uusien tyo-
tehtavien opettelussa tai muutenkaan kaytdnnon tydssa. Toisekseen minulla oli
ehdoton halu tehda opinnéytteenani jotain, jolla olisi oikeasti kysyntaa ja kéyttoa.
Tassa aiheessa yhdistyi kaikki elementit, joten opinndytteen aihe ei enad ollut on-

gelma.

1.2 Opinnaytetyon tavoitteet

Tuotokseni tavoite on saada toimeksiantajalle mahdollisimman vaivaton ja kdy-
tanndnlaheinen tydkalu hotellin vastaanoton perehdyttdmisen tueksi yksikkoon,
jossa kaikki tyontekijat osallistuvat perehdyttdmiseen oman vuoronsa aikana.
Oman kokemukseni mukaan ne kaikista pienimmat yksityiskohdat jaavét pereh-
dyttdmisen aikana huomiotta, ja siksipa tavoitteenani on tehda mahdollisimman
loogisesti etenevé, selked ja yksityiskohtainen listaus asioista, jotka uuden tyonte-
Kijan tulee tietdd. Tuotoksessa ei ole muuttuvia tai paivitettavia elementtej, vaan
sen hyddyllisyys perustuu uuden tydntekijan omiin, sen hetken paikkaansa pité-
viin, annettuihin tietoihin. Asiajarjestys on niin kronologinen kuin mahdollista —

listaus alkaa ensimmaisen paivan asioista ja paattyy harvemmin tarvittaviin asia-



kokonaisuuksiin, jotka tulevat sitten ajan kanssa eivétka ole toiminnassa edes jo-
kapaivaisia. Muistiinpanotila takaa sen, ettd uusi tyontekija saa taydent&é halu-

amiaan yksityiskohtia ja muita muistiin laitettavia asioita niin runsaasti kuin kat-
soo tarpeelliseksi, ja hanen ja perehdyttdjan kuittauksilla varmistetaan sitoutumi-

nen ja omaksuminen Kyseisessa asiassa.

1.3 Opinndytetyon rajaus

Olen ottanut hyvin tarkan rajauksen tyoni suhteen. Aiheeni on nimittdin senlaatui-
nen, etta siitd on helppo saada pinnallisella otteella laajakin teos aikaiseksi. Olen
kuitenkin halunnut tahdéata tyotani kohti sité tilaa, jossa se olisi sen sijaan lyhyeh-
ko ja syvallinen. Nain ollen paattanyt keskittya ainoastaan siihen teoriaan, joka
tukee tuotostani ja toisaalta tuo esiin sita viestid, jonka tyollani haluan antaa. Ra-
jauksen sisdlle ja&vat ainoastaan perehdyttdmisen merkitys ja sen vaikutukset,
perehdyttamisen tavoitteet ja itse perehdyttdmisprosessi. Samalla kasittelen hie-
man osaamista perehdyttdmisprosessiin vaikuttavana osana ja sitd, kuinka paljon
perehdyttamisessd onkaan kyse vuorovaikutuksesta. Nama ovat ne asiat, joita ha-
luan korostaa ja joihin haluan keskittyd syvemmin. Ne ovat teoriassa ne, jotka
tukevat tyoni merkityksellisyytta ja toisaalta vievat perehdytysta kohti sita tavoite-

tilaa, johon haluan talla opinnaytetyollani tahdata.

Tarkoituksena ei ole luoda varsinaista kansiota, silla koettiin, ettd yhden hengen
miehittamalla vastaanotolla ei ole kdytannéssa juurikaan mahdollisuuksia huoleh-
tia perehdytysmateriaalin ajantasaisuudesta. Tarkoituksena on luoda tyékalu pe-

rehdyttdmisen seurantaan, sen tasalaadun tuottamiseen ja systematisointiin.

1.4 Toiminnallinen opinnéytety®

Opinnaytety6 on pakollinen osa ammattikorkeakouluopintoja, mutta valinnanva-
raa on runsaasti sen suhteen, millaisen siitd haluaa tehdd. Opinndyte voi olla joko
tutkimuksellinen tai toiminnallinen. Toteutustavat ovat toisistaan hyvinkin poik-

keavat, mutta molemmille yhteist& on kuitenkin niiden tyoelamaa eri lailla palve-



levat tavoitteet. Tutkimuksellisen opinndytteen tuotoksena syntyy toimeksiantajal-
le empiirinen tutkimus, jossa ratkaistaan eri menetelmien avulla jokin tarkkaan
madritelty tutkimusalan erityisongelma. Toiminnallisessa opinnéytteessa tuotok-
sena on ty0eldaman tarpeeseen ja kdytannonlaheiseen tydohon suunniteltu tuotos,
jolla monesti on tyota tai sen tapoja kehittava tavoite. Toiminnallinen opinnéyte-
ty0 on kaksivaiheinen prosessi, joka sisaltdd toimeksiantajalle tyon tuloksena syn-
tyneen tuotoksen seka sen kirjallisen raportoinnin. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisen opinndytteen muodot ovat moninaiset. Tuotos kun voi olla tapah-
tuma, opas tai vaikka itse tuote. Toteutustavoissa on myds valinnanvaraa. CD-
ROM, kirja tai kansio saattaa olla tuotoksen asu, johon toimeksiantaja on monesti
itse myos toiveillaan vaikuttanut. Tuotos on tyon toiminnallinen osuus, ja rapor-
tointi ké&sittelee sitd, kuinka tyd on toteutettu ja kuinka prosessi on edennyt mat-
kan varrella. Yleisilme on merkittava tekija tyén ulkoasun suunnittelussa. Sen
tulisi kuvastaa niitd pad&dmaaria, joihin tyolla on pyritty. (Vilkka & Airaksinen
2003, 51.)

Tassa toiminnallisessa opinnédytetydssa toiminnallinen lopputuotos on perehdyt-
tdmisen avuksi luotu listaus lapikéytavisté asioista. Sen tarkoitus on olla seka uu-
den tyontekijan ettd myds uuden tyéntekijan vastaanottavan organisaation apuna
perehdyttamisprosessin aikana ja auttaa sen onnistumisessa. Listauksen péaatavoit-
teet on tuoda perehdyttdmiseen tasalaatua seka systemaattisuutta, sen suorittajista
huolimatta. Tavoitteena on myds pystya hyvin seuraamaan prosessin etenemista,
onnistumista seka siihen annettua panostusta puolin ja toisin. Listaus toimii myos
uuden tyontekijan muistiinpanoina siind vaiheessa kun hén alkaa toimia omaeh-

toisesti ja jopa yksin vuorossa.

1.5 Hotelli Cumulus Lahti

Hotelli Cumulus Lahti on Cumulus-ketjuun kuuluva, 171 huoneen hotelli keskella
Lahden kaupungin keskustaa. Hotellin juuri valmistuneen remontin ansiosta ti-
loissa on nyt parannettu ja laajennettu vastaanotto seka aulabaari, jota aikaisem-

min ei ollut. Ennen remonttia ruoka- ja juomatarjoilu hoidettiin ravintola Huviret-



kessd, joka toimii entiseen tapaan hotellin yhteydesséd. Remontin jalkeen heidén-
Kin tilojaan tosin laajennettiin ja parannettiin. K&ytdssé olevan kiinteiston omistaa
Citycon, ja samassa rakennuksessa sijaitsee myos kauppakeskus Trio, ravintola
Manhattan, Lahden Pysakainti sek& erinéisié toimistotiloja.

Hotelli Cumulus lahti aloitti toimintansa vuonna 1992. Sen yhteydessa on Huvi-
retken lisaksi toiminut Night Life-yokerho, joka kuitenkin lopetti toimintansa
vuonna 2009. Hotellin tiloja on uudistettu ensimmaisen kerran vuonna 2008 supe-
rior- huoneiden parannuksilla ja nyt toisen kerran kevaalld 2012. Jalkimmaisessa
remontissa laajennettiin sek& vastaanoton ettd ravintola Huviretken tiloja katta-
maan myos kayttamattoméksi jaédneet Night Lifen toimitilat. Samalla aulan tilohin
saatiin aulabaari. Huonetyyppeind Cumulus Lahdessa ovat yhden, kahden ja nel-
jan hengen standard huoneiden lisaksi myds yhden ja kahden hengen superior-
huoneita. Harvalukuiset savulliset huoneet toimivat myds huoneina, joihin salli-
taan lemmikkieldimet, ja ne on sijoitettu kaikki yhteen tiettyyn kerrokseen. Kaikki
muut hotellihuoneet ovat savuttomia ja allergiaystévéllisia. Standardhuoneiden
varusteluun kuuluvat yopoytd, nojatuoli, sanky, tyopdyta ja tuoli, puhelin, TV,
radio, hiustenkuivaaja seka osassa huoneissa minibaari. Superiorhuoneissa lisava-
rusteina ovat teenkeittotarpeet, kylpytakki ja kylpytossut sekda paremmat tydsken-

telymahdollisuudet, sill& superiorhuoneet ovat hieman tilavampia.

Palvelut

Hotellivastaanotto on avoinna ympéri vuorokauden. Vastaanoton tiloista 16ytyy
my0s asiakkaita varten oleva Internet-piste. Myods huoneista 16ytyy sekd maksulli-
nen langaton yhteys ettd maksuton langallinen Internet-yhteys. Asiakkaiden kay-
tossé on myos silityshuone, johon he saavat avaimen vastaanotosta sitd tarvites-
saan. Lapsia varten on hotellissa myos leikkihuone, josta l6ytyy leluja ja muuta
tekemista heidéan viihtymiseensa. Hotellin sauna on myds hotelliasukkaiden kay-
tOssé tietyn aikaa joka paivé ja sen kaytté kuuluu huonehintaan. Maksullinen pe-
sulapalvelu on myds hotelliasiakkaiden kaytdssa, ja siihen liittyvia toimintoja hoi-

taa vastaanotto. Paikoitusta Cumulus Lahdessa on Kiinteistdn alla sijaitsevassa



parkkihallissa vuorokausimaksua vastaan. Hotellin yhteydessa toimii aiemminkin

mainittu ravintola Huviretki, joka on myos Restelin omistuksessa.

Henkilosto

Hotelli Cumulus Lahden vastaanotossa tyoskentelee hotellipaéllikon lisaksi vuo-
ropadllikko ja nelja (4) muuta vastaanottovirkailijaa. Kaksi heisté toimii aamu- ja
iltavuoroissa ja loput kaksi henkilda yovuorossa. Talla hetkella toimipisteelld on
ainoastaan yksi varatyontekija kaytettdvissa, joten vakituiset tyontekijét joutuvat
asennoitumaan yllatyksiin tydvuorojensa kanssa. Téhén asti se on kuitenkin onnis-
tunut heilta hyvin. Hotellin kerroshuolto-osastolla tydskentelee yhdeksén (9) tyon-
tekijad, jotka huolehtivat hotellin siisteydestd kerrosemannén johdolla. Hotelli
kayttad huoltopalvelua Restotec kaikkiin ilmeneviin korjauksiin ja muihin kun-
nossapidon tehtaviin.

Ravintola Huviretken toimintaa johtaa ravintolapaallikko ja keittiopaallikko. Li-
séksi vuoropaallikot ovat esimiesasemassa. Vakituisia tarjoilijoita on kuusi ja va-

ratydvoimaa loytyy nelja henkiloa.

Cumulus-ketju on Restel Oy:n omistuksessa, ja talla hetkelld Restel on suurin
hotelli- ja ravintola-alan konserni Suomessa. Restelin operoimia hotelleja on
Suomessa 46 kappaletta, ja se tarkoittaa noin 7 400 huonetta. Cumulus-ketjun
lisdksi valikoimasta 16ytyy my6s Rantasipi-ketju ja kansainvaliset Holiday Inn ja
Crowne Plaza hotellit. Lis&é vaihtoehtoja ja yksilollisyyttd Restelin hotellivali-
koimaan tuovat historiallinen Hotelli Seurahuone Helsinki sek& maan suurin kyl-
pyla, Ikaalisten Kylpyla. Restelin ravintolamaailma kasittaa vaihtoehtoja moni-
puoliseen ruokailuun ja ajanviettoon sen kaikissa noin 240 ravintolassa ympari
Suomen. Kaikkiaan Restel palvelee asiakkaita ravintoloissaan yli 73 000 asiakas-
paikalla. (Restel 2012.)



2 PEREHDYTTAMINEN JA TYOHONOPASTUS

Perehdyttdminen on laaja kokonaisuus erilaisia asioita, ja sité tulee toteuttaa ko-
konaisuutena. On paljon erilaisia hahmotelmia siitd, mita kaikkea perehdyttdmisen
kenttaddn kuuluu ja kuinka sita tulisi toteuttaa. Esimerkiksi Piilin (2006, 124.) mu-
kaan kaiken kaikkiaan perehdyttdmisell& tarkoitetaan kaikkia niité toimenpiteité,
joiden avulla uusi tulokas oppii tuntemaan tyopaikkaansa ja sen tavat, siind tyos-
kentelevét ihmiset ja sidosryhmien edustajat, vastaanottamansa uuden tyon seké
siihen liittyvat odotukset. Yleisestd perehdyttdmisesté voidaan erottaa vield yksi-
tyiskohtaisempi tydhdnopastus, jonka avulla tulokas oppii konkreettisemmat teh-

tavansa.

Perehdyttdminen on yhdistettavissa suorituksen johtamisen osa-alueeseen, joka on
henkilostéjohtamisen tarkein prosessi. Hyppésen (2007,54) mukaan sen lahtokoh-
tana on ajatus, etta hyvét ja oikeat suoritukset johtavat hyviin liiketoiminnallisiin
tuloksiin. Sen avulla siis varmistetaan, ettd koko organisaatio kehittaa jatkuvasti
toimintaansa kolmella eri tasolla: yksikko-, tiimi- ja yksilotasolla. Hyppénen ker-
too (2007, 55) suorituksen johtamisen sisaltavan kehityskeskustelut ja péivittais-
johtamiseen liittyvat muut k&ytannot. Suorituksen johtaminen taas kytkeytyy
osaamisen johtamiseen, tiedon johtamiseen, koulutukseen ja kehittdmiseen, pal-

Kitsemiseen ja urasuunnitteluun.

Mielestani suorituksen johtamisen tavoitteet ovat hyvin yhtenevéiset perehdytta-
misen tavoitteiden kanssa. Niiden mukaan esimiesten on huolehdittava esimerkik-
si siitd, ettd tyontekijat tietévat tavoitteensa ja tydtehtdvat on organisoitu vastaa-
maan yksilon liiketoiminnallisia tehtévia — eli tarkoitetaan jollain tasolla usein
yrityksen liiketoiminnallisia tavoitteita. Tyon tekemisté tulee myos seurata, ai-
kaansaatuja tuloksia arvioida ja antaa palautetta niiden mukaisesti. Tyontekijoita
tuetaan tydssadn ja autetaan onnistumaan seka heidéan osaamistaan kehitetaan lii-
ketoiminnan tarpeiden mukaiseksi. Tydyhteisdn toimivuudesta huolehditaan
muun muassa huolehtimalla tarvittavien asioiden asianmukaisesta viestinnésta
kaikille osapuolille (Hyppénen 2007, 55.). Kjelin & Kuusistokin totesivat (2003,

52) organisoidun perehdyttamisohjelman tahtdavan usein myos niin ruohonjuuri-
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tason asiaan kuin yleistiedon vélittdmiseen ja toimivan siten siséisena markkinoin-

tina.

Perehdyttdminen, mutta erityisesti tydhonopastuksen toimeenpanotapa, erottaa
hyvét yritykset vahemman hyvistd. Myohemmin uhratut, edes merkittévat tarjotut
koulutuspanostukset eivéat anna enda taytta hyotyd, jos koulutukseen saapuu huo-
nosti motivoituneita, turhautuneita henkil6itd, jotka jo mahdollisesta omasta ko-
kemuksesta tietavat, kuinka v&hainen merkitys yritykselle on uudella, innovatiivi-
sella ja vaihtoehtoisella tiedolla. Yksiloiden taytyy olla motivoituneita oppimaan,
silla jopa parhaimmatkin koulutusohjelmat voivat epdonnistua tehtavassaan, jos
niiden kohderyhma pit&é niitd hyodyttdmin tai muuten epakaytanndllisind. Mo-
nen kohdalla aikaisempien kokemusten perusteella yrityksesté ja sen esimiehista
muodostettujen kasitysten muovaaminen tai muuttaminen on erittdin vaikeaa ja
saattaa vaatia pakonomaisen Kriisitilanteen onnistuakseen. (Helsila 2009, 50;
Armstrong 2008, 119.)

Monesti ensimmaéinen tydpaivé ja sen herdttamat tunteet pienine yksityiskohtineen
muistuvat elavasti mieleen vuosienkin jalkeen, ja ovat ne sitten positiivisia tai
negatiivisia, ne halutaan monesti jakaa. Haikeana muistellaan lampimia vastaanot-
tokokemuksia, mutta valitettavasti ne varikkdimmaét tarinat kuullaan monesti niis-
té tilanteista, joissa uusi tydnantaja otti tulokkaan vastaan epamiellyttavasti tai
vélinpitdmattomasti. Yhteista ndille tarinoille on usein se, etté kertojat eivéat ole

enda naiden organisaatioiden tyontekijoitd. (Kjelin 2003, 161.)

2.1 Perehdyttdmisen merkitys

Kjelin & Kuusisto (2003, 17) lahestyvét perehdyttdmista ja sen merkityksellisyyt-
ta yrityksen toiminnalle kokonaisvaltaisesti ja kaikin puolin laajemmin kuin yksit-
téisten, tarkkojen toimenpiteiden kautta. Teoksen mukaan perehdyttdminen on
yksinkertaistettuna ainutlaatuista tulokkaan vastaanottamista ja kohtaamista seka

laadukas organisaatiossa toistettava rakenne.
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Tassa olen samaa mieltd Kjelinin kanssa. Mielestani tydssa onnistuminen lahtee jo
siitd yksinkertaisesta asiasta, etté tuntee olevansa tervetullut tydyhteiséon ja sopi-
vansa kaikin puolin uuteen tydrooliin. Oman panoksen merkitys yrityksessé ja sen
perusteella tyon merkityksellisyys korostuu ja péésee oikeaan arvoonsa. Varsinkin
palvelualoilla on ensiarvoisen tarkedé olla motivoitunut ja viihtya tyéssa. Ilman
sité on lahes mahdotonta saavuttaa laadukasta siséista palvelua yrityksessa, ja ai-
noastaan sen kautta voidaan saavuttaa laatua myds ulospéin suuntautuvassa palve-
lussa. Yrityksen kaikkien prosessien toimivuutta ja kehittamista on tarkasteltava
yrityksen menestymisen kannalta. Perehdyttaminen ei tee tdssa suhteessa siis lain-

kaan poikkeusta.

Perehdyttdmistd voidaan siis pitdd hyvin merkittdvana asiana yrityksen kannatta-
vuuden nédkokulmasta, ja sitd varmasti pystytdan hyvinkin hyodyntdmaan eraan-
laisena tydkaluna tydvoiman sitouttamisessa tydhonsa. Helsiléan (2009, 48) mu-
kaan vahénkin suuremman yrityksen kannattaakin systematisoida perehdyttamis-
toiminta, méarittad perehdyttdjat ja myods varmistaa perehdyttamisen onnistumi-
nen, ja juuri tahan opinndytteeni tuotoksena syntynyt tyo tahtaa. Tydn paatavoite
kaiken kaikkiaan perehdyttdmisen parantaminen toimeksiantajayrityksessa niin,
etté koko prosessi on systemaattinen, kattava ja tasalaatuinen ja taten myos toistet-
tavissa samankaltaisena eri tulokkaille. My6s perehdyttdmisen onnistumisen var-
mistaminen on ensiarvoisen tarkeda pian perehdyttamisprosessin loppuvaiheiden
saavuttamisen jélkeen, silld silloin on vield mahdollisuus korjata mahdolliset teh-
dyt virheet.

Minusta ei voi liikaa korostaa sitd merkitysta, joka ensivaikutelmalla on tassékin
asiassa. Ensivaikutelma on erittdin tarked myos tyoelaméssa, ja perehdyttaminen
ei tee siindkaan poikkeusta. On paljonkin merkitysta silla, kuinka ihminen kokee
ensireaktionsa yrityksestd — jo palveluksessa ollessaan tai mahdollisesti jo sita
ennen. Perehdyttdminen toimii mielesténi eraanlaisena sisaisen markkinoinnin
muotona silla niin saadaan houkuteltua tyévoimaa ja saadaan tyovoima viihty-

maan ja sitoutumaan yritykseen.

Perehdyttdminen ja tydhonopastus ovat tarkeimpié tyopaikoilla toteutettavia kou-

lutuksia. Perehdyttamisen merkitys motivaatioon, tyon tuloksiin, tyéturvallisuu-
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teen ja tyoyhteison kaikinpuoliseen hyvinvointiin on kiistaton. Onkin ristiriitaista,
ettd kaikki pitavat perehdyttamista tarkeand, ja silti se on yksi laiminly6dyimpia
prosesseja organisaatioissa. (Tyopaikkakouluttajan kasikirja 2004, 56; Kjelin &
Kuusisto 2003, 14.)

Perehdyttdminen on kehityskeskustelun ohella yksi niist4 johtamisen vélineista,
joissa parhaimmillaan kohtaavat samanaikaisesti mennyt, nykyhetki ja tulevai-
suus, seka tulokset ettd kehittaminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.) Juurikin t&sséa
korostuu perehdyttamisen merkitys tyoyhteisdn toimivuuden kannalta. Jokapéi-
véisen tyon pikku niksit opitaan monesti jostain aivan muualta kuin koulusta tai
Kirjoista. Tdma pitaa paikkaansa erityisesti niissé toimenkuvissa, joihin ei yksin-
kertaisesti voida kirjoittaa yksié ja ainoita ohjeita; muuttuvia tilanteita on vain niin
paljon. Ty0 opitaan seuraamalla toisten tyontekijoiden toimintaa ja jéljitteleméalla
saavutetaan parhaat keinot selviytya. Esimerkiksi suurten ik&luokkien poistumi-
nen tydmarkkinoilta lahivuosien aikana tuo mukanaan suuria muutoksia tytelé-
maan ja samalla perehdyttamisen tarkeydestéd varmasti tulee ajankohtaisempi aihe

kuin aiemmin.

Ilman laadukasta perehdyttamista tyontekija voi vield monen kuukauden jalkeen
olla epédvarma tyotehtdvistaan ja -tavoistaan, jolloin aikaa kuluu hukkaan ja taman
myoté tehokkuus laskee. Vastaavasti hyvalla perehdyttamisellé tyontekija voi
paasté tuottavaksi jo lyhyessa ajassa. Tdma tapahtuu tyonkuvaan kuuluvat tehtévéat
ja taustakokemuksen huomioon ottaen muutamasta tunnista muutamaan viikkoon.
(Hokkanen, Mékeld & Taatila 2008, 62.)

2.2 Perehdyttamisen vaikutukset ja hyodyt

Kjelin & Kuusisto (2003, 46-59) luonnehtivat mielesténi hyvin ja kattavasti pe-
rehdyttamista johtamisena kaikilla kolmella suurella osa-alueella tydn nakdkul-
masta. Nama osa-alueet ja niiden suhteet nakyvat kuviossa 1. Ne késittavat tyon
johtamisen ja sen hallinnan saavuttamisen, yksilon johtamisen optimaalista oppi-

mistulosta kohti ja yhteisén johtamisen sosiaalistumisen suuntaan.
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Perehdyttaminen

Yhsild

Kuvio 1. Perehdyttdmisen kenttd (Kjelin & Kuusisto 2003, 46.)

Perehdyttdmisen véliton tavoite on antaa uudelle tyontekijalle perusvalmiudet
tyon suorittamiseen ja siitd kunnialla suoriutumiseen. Perehdyttdmiselld pyritdan
vahentdmaén tyontekijan epdvarmuutta ja mahdollista uuden tilanteen synnytta-
maa jannitystd, virheita ja vaarinkasityksia. Perehdyttdmisella tavoitellaan niin
ikaan tyotehtavien oppimisen ja mahdollisimman hyvén hallinnan nopeutumista
seka tyosuorituksen ja tuottavuuden parantamista yrityksen taloudellisten etujen
mukaisesti. Ndiden tavoitteiden rinnalla on kiinnitettdvd huomiota myaos siihen,
etté perehdyttamisellda on myos vahvat sosiaaliset vaikutukset, ja silld voidaan
vaikuttaa tydssa viihtymiseen ja jopa vahentaa vaihtuvuutta. (Kjelin & Kuusisto
2003, 46.)

Perehdyttdminen vaikuttaa yrityksen menestymiseen. Laadukkailla, tasalaatuisilla
ja toistettavilla perehdyttamistoiminnoilla yritys voi saavuttaa myos Kilpailuetua
markkinoilla. Yhteisten jaettujen toimintamallien puuttuminen taas puolestaan
altistaa koko yrityksen toiminnan herkemmin erilaisille virheille. T&mé aiheuttaa
vaistamatta yritykselle eriasteisia laatuongelmia, ja talla on selked seuraussuhde
yrityksen koko toiminnan kannattavuuteen. Huonosti perehdytetty tydntekijé voi
heikentaa helposti omalla toiminnallaan prosessin sujuvuutta, aiheuttaa viivasty-
mista aikatauluissa eiké ole toiminnassaan yhta tehokas tai nopea kuin rutinoi-
tuneemmat kollegansa. Puutteellisesta perehdyttdmisesté johtuvat virheet johtavat

reklamaatioihin ja aiheuttavat valittomié kustannuksia. Valittémia kustannuksia
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vaarallisempia voivat kuitenkin olla asiakkaan menetyksen aiheuttamat kustan-
nukset ja yrityksen etenkin néissa tapauksissa herkasti vahingoittunut maine. Tois-
tuvat virheet ja puutteellisuudet asiakaspalvelussa vaikuttavat myos uskottavuu-
teen niin ulkoisesti kuin siséisestikin.

Yrityksen yleinen uskottavuus vaikuttaa laheisesti sen myyntiin, mutta se vaikut-
taa myos huomattavasti sen henkildston mielialaan ja sitoutumiseen. Tyontekijoi-
den pidempédn jatkuva turhautuminen heikkoon laatuun vaikuttaa vahintaan kah-
della tavalla. Tyoméaéaran lisaantyessa laadusta aletaan tinkid entista helpommin, ja
mahdottomilta tuntuvien tilanteiden tai tehtdvien edessé sitoutuminen tydhon ja

laadun tuottamiseen vahenee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21-25.)

Ty0Opaikkakouluttajan kasikirjassa (2004) perehdyttdmisen hyotyja tarkastellaan
monesta eri ndkdkulmasta, vaikka niiden jakaminen vain toisen osapuolen hyo-
dyksi on vahintaankin keinotekoista — hyodythan ovat yhteisid. Tarkoitus on kui-

tenkin l&hinn& korostaa saatavien hydtyjen moninaisuutta.

Tyontekija hyotyy perehdyttdmisestd, koska uudesta tilanteesta ldhes vaistamétta
syntyvé eriasteinen epavarmuus vahenee merkittévasti. Tyo on alusta alkaen suju-
vampaa silloin kun se opitaan oikein. Uuden tydntekijét lahtokohtaiset kyvyt ja
osaaminen tulevat paremmin esille, ja sopeutuminen uuteen tyéyhteisdon helpot-
tuu merkittavalla tavalla. Perehdyttdmisen my6ta uuden tydntekijan motivaatio ja
vastuuntunto kasvavat, ja ammattitaidon kehittyminen ja tydssé oppiminen seka
helpottuu ettd nopeutuu. Tata kautta laatutavoitteet saavutetaan nopeammin ja

normaali ansiotaso saatetaan saavuttaa nopeammin.

Esimiehen varsinaiset hyddyt hyvin hoidetusta perehdyttamisesta liittyvat lahinna
yleisesti ajan saastoon seké tyohon liittyvien ongelmien ratkaisemisen helpottumi-
seen. Esimiehelld kun ei kulu niin paljon aikaa vastaisuudessa, jos henkildsté tulee
nopeasti osaava ja itsendinen lenkki tydyhteisoon. Hyvalle yhteistyéhengelle ja
yhteistydlle muodostuu perusta, ja tulokas opitaan tuntemaan nopeammin ja pa-

remmin.

Koko tyopaikka hyotyy perehdyttamisen toimivuudesta tyon tuloksen ja laadun

paranemisen seurauksena. Virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu véhem-
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man, ja havikin maara on vahaisempi. Tyopaikkakouluttajan késikirjan (2004, 56—
57) mukaan asenne tyopaikkaa ja tyota kohtaan muodostuu myonteiseksi, poissa-
olot vahenevit ja vaihtuvuus pienenee. Kaiken kaikkiaan hyvin hoidettu perehdyt-

tdminen parantaa yrityskuvaa — seka sisaisesti etté ulkoisesti.

Kunnollinen perehdyttdminen tyéhon ja yritykseen heti alussa varmistaa kuitenkin
mya0s, ettd kyseisen yrityksen tuotteet ja palvelut seké liiketoimintaperiaatteet
omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. Vahimmaisvaatimukset tayttavassa
perehdyttdmisessa kannetaan huolta organisaation laatundkdkulmasta ja perehdyt-
tamisen vaikutuksesta kannattavuuteen ja asiakastyytyvaisyyteen. Organisaation
keskeisten toimintaperiaatteiden varhainen ymmartdminen lisdd myos tyontekijan
edellytyksia osallistua yrityksen siséiseen kehityskeskusteluun. Ndin perehdytta-
minen omalta osaltaan tarjoaa mahdollisuuden uudistaa yrityksen toimintaa ja
tuotteita sek& kasvattaa télla tavoin yrityksen kilpailukykya markkinoilla. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 22.)

Liiketoiminnan ndkdkulmasta perehdyttdminen on my6s keino saada uusi tyonte-
Kija aikaisemmin tuottavaksi, jotta hdanen hankintaansa investoitu padoma maksai-
si itsensa takaisin mahdollisimman nopeasti ja rekrytoinnista odotettavat lisatuotot
tulisivat mahdollisiksi. Organisaation kannalta perehdyttdmisesséakin on viime
kadessé kyse kannattavuudesta ja organisaation strategian toteuttamisesta. Vaikka
perehdyttamisen loppumisajankohtaa on vaikeampi mééritella kuin alkamista,
prosessiin liittyy kuitenkin aina muutos. Se alkaa jostakin tilasta ja loppuu johon-
kin tilaan. Perehdyttdmisella henkild siirtyy ulkopuolisuudesta ja irrallisuudesta

omaan rooliinsa organisaation jasenena. (Kjelin & Kuusisto 2003, 14.)

2.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Tavoitteena perehdyttdmisellda on ennen kaikkea luoda uudelle tyontekijalle posi-
tiivinen asennoituminen ja nakemys tyotaan ja uutta tydnantajayritystaan kohtaan.
Jalkimmadiseen luettakoon myos kyseisen yrityksen toimintaperiaatteet, arvot ja

tavoitteet. Tyontekijan tulee tuntea yritys omakseen, ennen kuin han voi optimaa-

lisesti sitoutua organisaation jaseneksi. Tyontekijélle tuleekin selvittaa arvot ja
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tavoitteet ja se, mitd ne kaytannossé tarkoittavat ja kuinka han voi toimia niiden
toteutumiseksi. Mydnteinen asenne yritysta kohtaan sisaltdd myos positiivisen
suhtautumisen muita tyontekijoita kohtaan. Keskinainen vuorovaikutus on suures-
sa roolissa missé tahansa organisaatiossa, ja jopa tyosuhdelaki velvoittaa edistéa-
maan suhteita tyoyhteison sisalla. Se, ettd uusi tyontekija perehdytetéan ja otetaan
vastaan hyvin, lisd4 perusturvallisuutta ja vaikuttaa vahvasti viihtyvyyteen. (Eré-
salo 2008, 61.)

Perehdyttdmisen tavoitteita on riittdvien valmiuksien saavuttaminen oman tyoko-
konaisuutensa menestyksekk&aseen hallintaan. Yksittaisten tyotehtavien sijaan
tulisi korostaa tyon kokonaiskuvaa ja sen merkitysta suhteessa yrityksen koko-
naistavoitteeseen. Tarkedd on myods korostaa laatua ja laadun osatekijéitd oman
yrityksen toimintakentdssé — ulkoisesti ja sisédisesti. Uutta tyontekijaa tulee myos
aktivoida ja sitd kautta rohkaista kaikin mahdollisin keinoin tuomaan esiin tieto-
jaan, taitojaan ja osaamistaan. Sitd kautta saadaan esille esimerkiksi organisaation
toimintaan kohdistuvaa kriittista ajattelua ja voidaan kehittda toimintaa edelleen.
(Erasalo 2008, 61-62.)

2.4 Perehdyttdminen majoitusalalla

Lampikoski (2005, 204) kertoo majoitusalalla ndkyvasta ilmiosta, jossa henkilos-
ton vaihtuvuus on suuri ja ettd moni alalla tyoskenteleva pitaa tyotaan vain véliai-
kaisena ratkaisuna, ei varsinaisena urana. Yrityksia ei voi talloin taysin syyttaa
siitd, ettd motivaatio kayttaa resursseja henkiloston perehdyttamiseen, tai muuhun
koulutustoimintaan, hiipuu. Toisaalta ilman laadukasta perehdyttamista ja uuteen
organisaatioon tutustuttamista kaikki osapuolet karsivat eika tydvoimaa varmasti

saada sitoutumaan tyohonsé edes vahimmaisvaatimukset tayttavalla tavalla.

Nimenomaan majoitusalalla olisi tarvetta laadukkaalle perehdytyskulttuurille, sill&
henkilokunnalla on myds ensisijaisesti vastuu omansa liséaksi myos asiakkaiden ja
Kiinteistén muun henkilékunnan turvallisuudesta. Oli kyseessa sitten jarjes-
tyshéirio tai palohdlytys, on vastaanotossa silla hetkella tdissé oleva henkildsto

vastuussa Kiinteistosta. VVastaanoton henkilokunnan velvollisuus on myds opastaa
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ja neuvoa vaked toimimaan oikein poikkeustilanteen sattuessa. Riittdvan tyohon ja
yrityksen toimintatapoihin opastuksen ja kouluttamisen merkitysta ei siis tulisi
aliarvioida, ja oikeanlainen perehdytys muun muassa néissa asioissa on edellytys
sille, etté osaa toimia oikein tilanteesta riippumatta.

Ty0Oskentely hotellin vastaanotossa saattaa koitua yllattavan rankaksi, ellei pereh-
dytysta ole hoidettu tasokkaasti ja kattavasti. Ty6 on vaativaa, ja sen luonteessa
yhdistyy vuoroty6n ja monesti myds yksin tydskentelyn elementit. Vuoron alkaes-
sa ei voi muutenkaan tiet&a, mita tulee tapahtumaan, silla tydssa on mukana niin
monta muuttuvaa elementtid ja eritystapaukset, kuten hatatilanteet, ovat aivan oma
lukunsa. Kuten Woods (2006, 169) kertoo, majoitusala saattaa olla niinkin stres-
saava, ettd se huomioidaan jopa niissé tilastoissa, joissa ensimmaisten 30 péivan
sisédlla irtisanoituneiden méaéara on suuri. On selvaa, ettd ndma tyontekijét saivat
todennakadisesti vain huonon aloituksen tyohonsa. Monille muille irtisanoutuneille
alan tydnkuva on vain liian raskas. Nimenomaan hotelli- ja ravintola-alalla pitaisi
siis sanalla sanoen perehtya perehdyttamiseen ja ymmaértaa sen laajat vaikutukset
kaikkeen organisaation toimintaan. Tasokas perehdyttdminen on ehto saada seké
sisdista ettd ulkoista toimivuutta. Nain hektiselld ja vaihtelevalla alalla kaikkeen ei
luonnollisestikaan voi varautua, mutta kun asioihin perehtyy kattavasti, on parem-
pi mahdollisuus selviytyd myos niista tilanteista, joihin ei voi harjoitella etuka-

teen.
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3 PEREHDYTTAMISPROSESSI

Kjelin & Kuusisto (2003, 13) kuvaavat perehdyttdmisprosessia niin, etté se jatkuu
suoraan rekrytoinnin jalkeen ja sen tehtdvéna on saattaa uusi tyontekija organisaa-
tioon sisddn mahdollisimman hyvin ja nopeasti. Perehdyttdmisprosessi koskee
Hyppéasen (2007, 194) mukaan kaikkia organisaation osapuolia: uutta tyontekijaa,
esimiestd ja muuta tyoyhteisté. Perehdyttdminen siséltaé tiedottamisen ennen
tydhontuloa, vastaanoton ja yritykseen perehdyttdmisen, varsinaisen tyosuhdepe-
rehdyttdmisen ja kaytdnnon tydhdnopastuksen.

Ty0Opaikkakouluttajan kasikirja (2004, 56) kuvaa kattavasti perehdyttamista pro-
sessina niin, ettd se on monivaiheinen oppimistapahtuma, jossa pyrkimyksena on
tyon tavoitteiden ja organisaation toiminnan ymmartaminen, omien velvollisuuk-
sien ja vastuiden selkiyttdminen seka sellaisen tyon kokonaiskuvan, sisdisen mal-
lin, luominen, etté sen varassa voi suoriutua tyotehtavista. Perehdyttdmisen ja tyo-
tonopastuksen toteuttamiseen osallistuvat usein monet henkil6t tydpaikalla. Toi-
miva yhteistyo toteuttajien kesken on valttamaténta jos aiotaan onnistua perehdyt-
tamistydssa. Perehdyttdmisprosessi mielletddn monesti alkavaksi jo ennen varsi-

naista tyon aloitusta.

Perehdytys voidaan ainakin Hokkasen, Mékelan & Taatilan (2008, 64—69) mu-

kaan mieltaa alkaneeksi jo tyo- tai harjoittelusopimuksen alkamishetkesté lahtien.

Talloin uudelle tyontekijalle on hyvin tyypillisté olla luonnollisesti hyvin motivoi
tunut ja kiinnostunut uusista tehtavistaan ja ymparistdstaan. Esimiehen vastuu
perehdyttamisesta koskee téssa vaiheessa monesti lahinna hallinnollisia asioita
sekd sitd, missa jarjestyksessa perehdyttaminen etenee. Valittu perehdyttéja taas
valmistaa muuta, koko ympar6ivaa organisaatiota uuden tydntekijan saapumiseen
joukkoon. Jo ennen tulokkaan saapumista tulee hoitaa kuntoon muun muassa tyo-
suhteeseen liittyvat asiat. Pian tydsuhteen alettua tulee esitella yrityksen tilat ja
tyOyhteisd. Organisaation tavoitteet, keskeisimmat menettelytavat ja tietoldahteet

on syyta myos kayda lapi jo alkuvaiheessa. (Piili 2006, 125.)
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Prosessi etenee heidén (Hokkanen, Makeld & Taatila) mukaan niin, ettd on ole-
massa kolme etappia perehdyttdmisprosessin aikana, jotka ovat ensimmainen péi-
vé, ensimmainen viikko ja ensimmaéiset kolme kuukautta. Ndiden etappien mu-
kaan edetdan perehdyttdmisessa ja saadaan ndin aikaan kattava ja laadukas proses-
si, jonka aikana on helppo oppia ja omaksua asiat siind jarjestyksessa ja siina tah-

dissa, kuin ne on luontevaa kéyda lapi ja kohdata uusia tyotehtavia.

Ensimmaisen péivan aikana huolehditaan p&aasiassa esittelyistd. Uuden tyonteki-
jan on tarkeéa tietadd kaytossa olevat toimitilat sekd ne henkil6t, joiden kanssa hén
tulee olemaan tekemisissa enemman tai véhemman tiiviisti. Silloin k&ydaan lapi
my06s perehdyttdmisen suunnitelma, jos sellainen on olemassa, jotta tulokas tietda
etukateen, mitd on tulossa. Ensimmaisend paivana kaydaan lapi myods uudet tyo-
tehtavat kokonaisuudessaan, silld monesti rekrytointitilanteessa ei kayda véltta-
mattd kovinkaan yksityiskohtaista erittelyé tyon sisallostad. Uuden tyontekijan ko-
kemustasosta riippuen hanell4 saattaa olla vaihtelevalla asteella epdvarmaa tietoa
tai késityksid uuteen tyohon liittyvista asioista ja tehtavistd, joten mahdolliset vaa-
rinkasitykset tai -ymmarrykset tulisi oikaista mahdollisimman pian tdiden aloitta-

misesta.

Ensimmaisen viikon aikana tydsuhteen aloittamisesta on puolestaan tavoitteena
saada uusi tyontekijé kiinni tyontekoon ja aloittamaan omien verkostojensa raken-
taminen organisaatiossa. Jos tyotehtéviin vaaditaan tai suositellaan saatavan eril-
listd koulutusta tai ohjausta, niin tdma tulisi myds huolehtia kuntoon ensimmaisen
tyosséoloviikon aikana. Padvastuu perehdyttamisen onnistumisesta ja etenemises-
ta on nyt perehdyttdjalla seka toki uudella tyontekijalla itselldédn. Muutos tésséa
perehdyttdmisen vaiheessa on se, ettd ensimmaisend pdivana ohjataan uutta tyon-
tekijaé eteenpéin, mutta ensimmaisen viikon aikana aloitetaan kysymyksiin vas-
taaminen ja sitd kautta uuden tyontekijan auttaminen sisédén tyéhonsa ja tyoyhtei-
s6on. Tama aiheuttaa myos sen, ettd vastuu perehdyttamisprosessin onnistumises-
ta siirtyy paaasiassa uudelle tyontekijalle itselleen. Ensimmaisen tydsséoloviikon
aikana oppiminen omaan tyohon on tarkein asia, ja talléin tehokkainta on muiden
antaa uuden tyontekijan aloittaa tehtaviensa tekeminen, mutta tarjota ohjausta ja
tukea niist& suoriutumiseen ja vastauksia heréanneisiin kysymyksiin. Perehdytta-

misvastuussa oleva ihminen ohjaa aktiivisesti uutta tyontekijad myos sosiaalisesti
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mukaan yhteisoon. Silloin tulee kayda lapi myos ne asiat, jotka syysta tai toisesta
siirrettiin ensimmaisté tyopaivad mychemmaksi. Ensimmaisen viikon lahestyessa
loppuaan olisi hyva myds jarjestad tapaaminen perehdyttgjan, uuden tyontekijan ja
paallikon kesken. Talloin on hyva kuulostella puolin ja toisin tyon alkamisen he-
rattamia kysymyksista sekd ensimmaisen tyoviikon kulkua, keskustella odotuksis-

ta jatkoa silmalla pitden sekd antaa palautetta.

Ensimmaisid kolmea kuukautta tyon aloittamisen jalkeen on luonnehdittu teokses-
sa niin sanotuksi uuden tyontekijan kuherruskuukaudeksi. T&lla tarkoitetaan sit&
aikaa, kun hanet vield koetaan uudeksi tyontekijéksi ja han voi kayttadé osan ajas-
taan tehtdviensa ja organisaation toimintatapojen oppimiseen. Toki mydhemmin-
kin h&n voi olla edelleen uusin tyontekij&, mutta hdnen odotetaan olevan selkedsti
integroitunut tydyhteisoon ja kykenevan tekemaan tuottavaa tyotd. Kun tyéhon on
padssyt jo niinkin hyvin kiinni kuin kolmessa kuukaudessa on syyté olettaa, vas-
tuu oppimisesta ja sopeutumisesta on jo lahestulkoon kokonaan uudella tyonteki-
jalla. Hanen on aktiivisesti kyseltava itse ja hankittava tietoa ja koetettava tutustua

organisaatioon mahdollisimman monipuolisesti.

Perehdyttdmisprosessin varsinaista loppumista on hyvin vaikea maarittdd. Puhu-
taan tassd yhteydessa vaikka niista hetkistd, kun uusi tyontekija parjaé jo paaasias-
sa omillaan ja tarvitsee vain ajoittain konsultaatiota, niin paéastaan lahelle kasitetta
“perehdyttdmisen loppumisajankohta”. Niilld main on hyva taas jarjestaa tapaa-
minen perehdyttdjan, paallikon ja uuden tydntekijén kesken ja keskustella pereh-
dyttdmisen heréttdmista tunnelmista ja muista tyoasioista, joita mieleen tulee. Ta-
paamisen aikana tulisi kasitella ainakin perehdyttdmisen etenemiseen ja mahdolli-
siin puutteisiin ja kehitystarpeisiin liittyvista asioista. Jalkimmaiseen kannattaa
Kiinnittaa tarkasti huomiota. Kyseessa ovat kuitenkin organisaation tulevasta me-
nestyksestd kiinnostuneen, mutta pitkélti vield sen toimintaa ulkopuolisen silmin
katsovan ihmisen mielipiteet. Ajatuksista on helppo saada konkreettisia kehitys-
ideoita toiminnan eteenpain viemiseen. Lisaksi tyontekijan ndakemysten huomioi-
minen antaa hanelle itselleen tunteen taysivaltaisesta organisaation jasenyydesta ja
siitd, ettd hanen panoksellaan ja ndkemyksillaédn on merkitysta. (Hokkanen, Make-
l& & Taatila 2008, 64-69.)
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Uuteen tydpaikkaan sitoutuminen ja ideaalisen tydskentelyvalmiuden saavuttami-
nen vaikuttavat vahvasti muun muassa tehokkuuteen, turvallisuuteen ja laatuun.
Systemaattinen perehdyttdminen ohjaa henkilostda toimimaan yrityksen tavoittei-
den suuntaisesti, auttaa hyodyntdméaén yhteista tietdmysta, kielta seka toimintata-
poja ja luo perustan hyville yhteistydsuhteille ja tyotyytyvaisyydelle. (Piili 2006,
125.)

Kjelin (2003, 17) painottaa, ettd tulokkaan on kyll4 sitouduttava ja sopeuduttava
uuteen yhteiso6n, mutta héan ei voi kuitenkaan omaksua kaikkia vallitsevia ajatte-
lumalleja, koska talldin uudistaminen kay yha vaikeammaksi. Tulokkaan ja orga-
nisaation on kyettéva tasapainottelemaan sailyttdmisen ja uudistamisen valilla.
Kun on sopivasti molempia, niin tyoyhteiso pysyy uudistumiskykyisena ja elin-
voimaisena.

Helsila (2009, 49-50) on samaa mieltd. Hanen mielestdén uutta henkilda on melko
turha opettaa talon tavoille. Palkkaamisvaiheessa on haettu strategisen tarkeda
henkil6d, on palkattu hanet tarkoituksena hyddyntaa hanen osaamistaan. Jos hanet
kuitenkin pakotetaan luopumaan ideoistaan eiké hyddynneté sité piilevad osaamis-
ta, on Helsilan mukaan koko rekrytointi kyseenalainen. Rekrytoinnin tarkoitushan
on auttaa yritystd menestyméén tdmén uuden ihmisen kautta eika juurruttaa perin-
naisia tapoja taas uuteen tyontekijaan. Sité kautta saadaan vain vahéaisesti motivoi-
tunut henkild, joka kéayttaa energiaansa yrityksen arvosteluun, ellei turhautuminen
aja hantd kokonaan pois yrityksen palveluksesta. Mik&an organisaatio kun ei voi
menestya Kilpailussa ja kehittya edelleen pelkastdan tekemalla samoin kuin aina

ennen.

Tarkedd on muistaa perehdyttdmisprosessin jokaisessa vaiheessa, ettei sysaa liian
suurta tietomadrad tulokkaalle kerralla. Kukaan ei voi muistaa akkiseltdan kovin
paljoa uutta informaatiota. Tarkeysjarjestys on hyva pitdd mielessa asioiden opet-
tamisessa ja prosessin edetessa. Taytyy muistaa, ettd on kokonainen prosessi aikaa
oppia ja opettaa. Piili (2006, 125) kertoo, etté tulee aloittaa perustehtévista ja laa-
jentaa aiheita niista kasin siina tahdissa, kun aika sallii ja osapuolille tuntuu mu-
kavalta. Kaiken kaikkiaan systemaattisuus, tukimateriaali, kirjalliset dokumentit,

jopa kuvat ja kaaviot auttavat kokonaisuuden hahmottamisessa. Perehdyttamis-
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prosessissa olisikin hyva olla kdytdssé lomake tai muistilista, jolla varmistetaan

perehdyttamismenettelyn systemaattisuus ja kattavuus.

Perehdyttdmisen onnistumista on hyva seurata haastattelemalla osapuolia viimeis-
td&n puolen vuoden sisélla tydsuhteen ja perehdyttamisen aloittamisesta. Talloin
on vield hyva mahdollisuus paikata aukkoja ja vaihtaa molemmin puoleisia aja-
tuksia ja havaintoja. (Piili 2006, 125-126.)

Yksi hyvé tapa uuden tyontekijan perehdyttdmisprosessin ympyran sulkeutumi-
seen on osoittaa uuden tyontekijan padseminen tyoyhteisdon sisélle ottamalla ha-
net uusien tyontekijoiden perehdyttdjaksi. Tassa on oikein hyvé asia se, ettd uusin
tyontekija on todenndkdisesti vield onnistunut valttamaan negatiivisen rutinoitu-
misen. Jos hénell& on vield oman uransa alkuajat mielessé, hédnen on vield hel-
pompi silloin asettua uuden tulokkaan asemaan ja onnistua paremmin uuden tyon-
tekijan ohjaamisessa sité kautta. (Hokkanen, Makela & Taatila, 2008, 69.)

3.1 Osaaminen prosessiin vaikuttavana tekijana

Ihmisen omaamista tiedoista, taidoista, kyvyistd, lahjakkuuksista ja henkilékohtai-
sista ominaisuuksista kaytetaan tydssa selviytymisen yhteydessa mitd monenlai-
simpia kasitteitd. Puhutaan muun muassa ammattitaidosta, kvalifikaatiosta, pate-
vyydesté tai kompetenssista. Yhteista naille kaikille termeille on se, etté niilla
kuvaillaan ihmisten osaamista. Tama tarkoittaa sitd, ettd ihminen hallitsee tyohdn-
sa liittyvat asiat molemmilla tavoilla, sekd teoriassa etta kaytanngssa. Osaamista
henkil6ille kertyy koulutuksesta, erilaisista kokemuksista ja jatkuvasta oppimis-
prosessista kaikissa yhteyksissa, joissa ihminen toimii. Osaaminen toki karttuu ja
sen lisdéntymista tulee tukea kaikin keinoin, mutta lahtotilanteessakin nykyisen
henkilostén osaaminen tulisi olla jo jollain tasolla selvilla ja sité pitéisi verrata
tavoitetilaan. Osaamista kehitetdan sitten sen hetken tarpeiden mukaan, joko suo-
rin kehittdmistoimenpitein tai luomalla oppimiselle muita rakenteellisia edellytyk-
sia. (Piili 2006, 106-107.)
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Perehdyttdmisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat tyontekijan tuleva rooli, ai-
kaisempi osaaminen, tyokokemus ja osaltaan my0s ikéd. Kokeneella tyontekijalla
on todennékdisesti osaamista jo monista erilaisista tyotehtavistd, mutta nuorella
tyontekijalla on lahes poikkeuksetta huomattavan paljon vahemman kokemusta ja
ammattiosaamista. Nuori tyontekija tarvitsee enemmaén tietoa aivan perusasioista
kuin kokeneempi tydtoverinsa, ja jo siita johtuen hanen perehdyttdmisprosessinsa
kestad pidempaan. (Osterberg 2009, 102.) Laadukas perehdyttaminen auttaa uutta
tyontekijad saavuttamaan tdyden tyokykynséd mahdollisimman pian uudessa toi-
mintaymparistdssa. Tulokas ja kuka hyvéansa organisaatiossa tyoskentelevé tarvit-
see monenlaista osaamista pérjatakseen tydssddn mahdollisimman hyvin ja oma-
toimisesti. Osaamiskartoitusten pohjalta suunnitellut kartat auttavat tydyhteisoé
hahmottamaan sita kaikkea, mit& uudelle tyontekijélle tulee opettaa tydsuhteen
alussa. Niiden avulla maaritetddn myos tyontekijan osaamistaso. (Kupias & Pelto-
la 2009, 89.)

Armstrong (2008, 119) nostaa teoksessaan esille sit4, ettd yksildiden tulee olla
motivoituneita oppimaan. Heidan tulee olla myds tietoisia osaamisen tamanhetki-
sestd tilasta tai siitd, jos heidan asennettaan tai kaytostaan tulee kehittéé tai paran-
taa. Heilla tulisi olla myds selked kuva siitd, millaista kaytosta heiltd odotetaan.
Muun muassa siihen tarkoitukseen kéytetdaan kuviossa 2 olevaa osaamisalueiden
karttaa. Sen avulla méaritetddn osaamisen nykytila ja mihin suuntaan ja milla lail-
la sité tulee kehittdad. Ennen kuin organisaatiossa voi toimia taysipainoisesti, on
oma osaaminen nivottava osaksi muun organisaation ja yhteison toimintaa. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 15.)
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Organizaatio-
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Kuvio 2. Osaamisalueet (Kupias & Peltola 2009, 90.)

Kupias & Peltola (2009, 89-89) esittelevat kirjassaan osaamiskartoitusmallin,
joka ndkyy kuviossa 2. Siind osaaminen on jaoteltu tehtdvékohtaiseen osaamiseen,
tiimi- tai tydyhteisokohtaiseen osaamiseen, organisaatio-osaamiseen, toimialakoh-

taiseen osaamiseen, tydsuhdeosaamiseen ja yleisosaamiseen.

Tehtévékohtainen osaaminen on sananmukaisesti sitd osaamista, jota yksilo tarvit-
see tyotehtévissaan. On tulokkaita, joilla sitd on kertynyt vastaavista tehtévista eri
yksikossa ja niitd, joilla sitd ei ole vield lainkaan. Siksi osaamista pyritaan hah-
mottamaan erilaisten kartoitusten avulla, jotta tiedetd&dn mita osaamista jo on, ja
mité osa-alueen osaamista tulee syventéa. Tiimi- ja tydyhteisbosaaminen ja sen
hallinta edellyttaa yksilolta tietoa juuri kyseisen tydyhteison yleisisté pelisdan-
ndista seka kaikesta siité tarkeasté hiljaisesta tiedosta, jota ei vélttdmatta ole ku-
vattu tai muuten dokumentoitu mitenkaan. Juuri tama perehdyttdmisen osa-alue
on usein luvattoman huonosti hoidettu perehdyttdmisessa, eika sitd yleensa pysty-
ta edellyttdmaan niissa tapauksissa, kun haetaan tydntekijoita organisaation ulko-

puolelta.

Se osaaminen, joka koskee kyseistd organisaatiota ja jota tarvitaan siina tyosken-
neltdessd, kuuluu organisaatio-osaamisen osa-alueeseen. Téllaiseen osaamiseen
kuuluu muun muassa organisaation toimintapolitiikka, arvot, strategiat ja asiak-

kaat. Vaikka henkil6 olisi jo ollut kyseisen organisaation palveluksessa, ei se au-
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tomaattisesti takaa sitd, ettd hdnen organisaatio-osaamisensa on kunnossa. Organi-
saatio-osaaminen saattaakin ndyttaytyéa eri tehtdvan myoté eri valossa, ja siihen

kuuluvia asioita pitad tulokkaan ehka miettia eri ngdkékulmasta kuin aiemmin.

Toimialaosaaminen on tyypillisté jollekin tietylle toimialalle. Jos henkild siirtyy
samojen tyotehtavien merkeissa taysin uudenlaiseen toimeksiantajayritykseen,
hanelld on nimenomaan toimialan vaihdon my6ta paljon oppimista. Perustehtévat
saattavat olla hyvinkin samankaltaiset, mutta toimialakohtaiset k&ytannot vaihte-
levat paljon, ja edessé saattaa olla varsinainen kulttuurishokki. Siksi tyonhakuil-
moituksissa on nykyddn usein maininta siitd, minka alan tuntemusta hakijalta
edellytetdén, jotta rekrytointiprosessi onnistuisi mahdollisimman hyvin ja tiede-
t&&n puolin ja toisin, mit4 odottaa.

Omaan tydsuhteeseen ja sen ehtoihin liittyvd osaaminen on tydsuhdeosaamista, ja
sen hallitsemisen tulisi lahted jo sopimuksentekovaiheesta, jotta osaa pitda huolta
omista eduistaan. Tybeldmadssa tarvitaan kuitenkin myds osaamista, joka on vélt-
taméatonta kaikissa tyopaikoissa, kaikissa tehtdvissa ja kaikissa tyoyhteisoissa.
Tatd osaamisen aluetta kutsutaan yleis- ja perusosaamiseksi. Yleiset tyeldmatai-
dot, Kielitaito, tietotekninen perusosaaminen ja kyky oppia ovat néita taitoja, joita
ilman ei voi selviytya misséan tyotehtavissd. Tdman osa-alueen hallitsemista pide-
taan usein virheellisesti itsestadn selvana. Kuitenkin esimerkiksi tydeldamataidot
eivat valttdmatta ole edes selvid suomalaiselle tydharjoittelijalle, puhumattakaan
ulkomaalaistaustaisille tydntekijoille. Taman vuoksi pitéisi juurikin naiden vas-
taavanlaisten kartoitusten my6ta hahmottaa uuden tydntekijan osaaminen ja saada
se kaikin puolin vaadittavalle tasolle ja sen yli; eihdn voi kehittéa ellei tied& lahto-

tilannetta.

Kuten Piili (2006, 109-110) kertoo, on tiedon karttumisessa eroja. On nimittéin
olemassa kahdenlaista tietoa: havaittavaa eli késitteellista tietoa ja hiljaista tietoa.
Havaittava tieto on meille tutumpaa. Sité saa Kirjoista ja koulusta. Tarked osa
osaamisesta organisaatiossa on kuitenkin nakymattomampaa. Se on hiljaista ja
piilevaa eli implisiittista tietoa. Hiljaista tietoa intuitiivisessa tai oivaltamisen
muodossa on vaikea pukea sanoiksi, mutta sellaista sovelletaan jatkuvasti kaytan-

non tyossa. Hiljainen tieto sisaltdd myos elamankokemusta, kykyd suhteuttaa asi-
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oita seka kaytantdjen ymmartamisté. Téllainen osaaminen yhteisgssa ilmenee
esimerkiksi hyvina tyoprosesseina tai valmiutena toimia eteen sattuvissa tilanteis-
sa. Hiljaista tietoa voi ottaa haltuun mallioppimisen keinoin; tdssa tapauksessa
mestaria seuraamalla, jaljittelemélld, tekemélld itse ja saamalla siitd palautetta.
Ikaéntyvé henkildsto vie paljon hiljaista tietoa mukanaan poistuessaan tyomarkki-
noilta. Tarke&4 olisinkin saada sité siirretyksi nuoremmalle polvelle, niin kauan

kuin eri ik&luokat vielad tyoskentelevét rinnakkain.

Perehdyttdmisen péatavoite on saada uusi tyontekija mahdollisimman nopeasti
tyoyhteison tuottavaksi jaseneksi. Mitd nopeammin han oppii tuntemaan tehtavan-
sé& vaatimukset, tyotoverinsa, toiminnot ja kaikki pienet kaytannon asiat, sité no-
peammin han pystyy keskittyma&n varsinaiseen tyontekoon. Toinen perehdytta-
misen tavoite on yll&pit&a tyontekijan motivaatiota osoittamalla, ettd han on tullut
ammattimaiseen organisaatioon, jossa hanet otetaan positiivisesti vastaan. (Hok-
kanen, Mékeld & Taatila 2008, 62.)

On varmasti ollut selvéa néiden kasiteltyjen osa-alueiden valossa, ettd kuten Kje-
lin & Kuusisto (2003, 22) sanoivat: ”Ei 16ydy yhtdan loogista, liiketaloudellista

perustetta sille, ettd tulokas jitetdan perehdyttamatta”.

3.2 Perehdyttdminen on vuorovaikutusta

Kjelin & Kuusisto (2003, 50-59) késittelevéat kattavasti myos toista perehdyttami-
sen aihealuetta: uudistavan perehdyttdmisen termid ja sen tavoitteita. Uudistavan
perehdyttdmisen mukaan organisaation uudistumiskykya ja tyontekijoiden sitou-
tumista edistetdan tehokkaimmin Kiinnittamalla kaikissa perehdyttdmisen tilan-
teissa erityistd huomiota seuraaviin kolmeen merkittavaan tekijaan: roolien sel-

Kiyttdminen, tulokkaaseen tutustuminen seka yhteistyon rakentaminen.

Roolien selkiyttamisella tarkoitetaan tyon sisallon ja tavoitteiden lapikaymista.
Talla pyritadn maarittelemaén patevyyden taso, ja sen mukaan luodaan pohja tyo-
toiminnalle. Tukeakseen mahdollisimman hyvin yrityksen uudistumista, ja jotta

kaikki kaytossé oleva patevyys saadaan optimaalisesti hyddynnettya toiminnassa,
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organisaation jasenten tulee oma-aloitteisesti tutustua tulokkaaseen ja sité kautta
pyrkié saavuttamaan yhteistyon sujuvuus ja molemminpuolinen luottamus toimi-
joiden kesken. Yhteistyon rakentaminen on tarkeaa ja sita vahvistetaan jo silla,
ettd uuden tyontekijén rooli selkiytetdan siten, etta tyoyhteiso saa riittavasti tietoa
tulokkaasta, hanen tyoroolistaan ja tavoitteistaan. Liséksi keskindinen luottamus
edellyttdd vuorovaikutusta ja yhteisié tavoitteita, joiden saavuttamiseksi tulee teh-
da toitd molemmin puolin. On hyvin oleellista kiinnittdd huomiota kaikkiin kol-
meen tekijd&n yhdessa ja edistéa niitd samanaikaisesti. Talloin yksi toimenpide
voi edistéd kaikkia kolmea aspektia yhta aikaa. On vain panostettava oikeisiin
toimenpiteisiin ja ymmaérrettédva niiden lataus. Saadaan ikdin kuin monta karpasta
yhdelld iskulla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 51.)

Piili (2006, 113-114) huomauttaa, ettd lahestulkoon kaikki tieto siirtyy ja muok-
kaantuu organisaatiossa ihmisten valisessa vuorovaikutuksessa. Tiedon ja osaami-
sen siirtymistd vuorovaikutuksessa voidaan kuvata neljan (4) prosessin kautta.
Sosialisaatioprosessissa yksilon hiljainen tieto muuntuu muiden hiljaiseksi tiedok-
si esimerkiksi kokemuksia vaihtamalla, toisia tydssa tarkkailemalla ja yhdessa
tekemalla. Toisilta oppimiseen tarvitaankin motivaatiota ja ndyryyttd. Mestarin ja
oppilaan pitkaan yhdessa viettama aika luo hyvét olosuhteet myds toimintakult-
tuurin, ajattelutapojen, arvojen, asenteiden ja tunteiden syvalliselle ymmartamisel-
le. Ulkoistamisprosessissa henkilé analysoi omaa toimintaansa, jotta joku muu saa
sen ilmaistuksi muussa muodossa, kuten sanallisesti. Tall4 tavalla sekin osaami-
nen saadaan jaettua muille. Yhdistelyprosessissa havaittava tieto systematisoidaan
ja ryhmitelldan aivan uudella tavalla, esimerkiksi oppaiden tai tietokantojen teke-
misen kautta. Tassa prosessissa uusi tieto yhdistetddan vanhaan ja levitetaan edel-
leen. Siséistamisprosessissa taas uusi havaittava tieto muuttuu organisaation hil-
jaiseksi tiedoksi. Ihmisten on omaksuttava tietoa silla tavalla, ettd siitd muodostuu
yhteistd pddomaa ja se vaikuttaa syvéllisesti koko organisaation toimintaan. Tieto
muuttuu taas “nakyméttomaksi” ja jollain tapaa myds itsestddn selviksi. Kokonai-
suuden ndkeminen, simulaatio ja harjoittelu tukevat tiedon siséistamista.

(Piili 2006, 113-115.)

Perehdyttdja on Hokkasen, Mékelén ja Taatilan (2008, 63—64) mukaan erityisen

tarkedssa asemassa perehdytysprosessiss, eika tehtdvaa tule aliarvioida. Perehdyt-
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t4ja itse auttaa uutta tyontekijad pdaseméaén mahdollisimman hyvin siséan organi-
saatioon sekd tutustumaan ihmisiin ja tiloihin. Hyvé perehdyttja saa uuden tyon-
tekijan tuntemaan olonsa kotoisaksi organisaatiossa ja muut kokeneemmat kolle-
gat tuntemaan olonsa tuttavalliseksi uuden tyontekijén kanssa. Kyse on siis paljol-
ti eraénlaisesta tutustuttamisesta puolin ja toisin.

Perehdyttgjalle on syyté antaa riittavasti aikaa tehtavansa hoitamiseen. Epamoti-
voitunut roolimalli saa aikaan epamotivoituneita tyontekijoitd. Perehdyttgjan tulisi
olla tydyhteistssa se, joka on hyvin sisalla organisaation toimintatavoissa, muttei
kuitenkaan liian rutinoitunut. Rutinoitumisen myG6td ihminen unohtaa ne asiat,
jotka saattoivat olla hénellekin epéselvia tullessaan uuteen tyopaikkaan, ja se han-
kaloittaa hdnen kykyaan asettua uuden tydntekijan asemaan ja tunnistaa tdméan
tarpeita.

Yrityksessa vastuu perehdyttamisesta on pééasiassa esimiehelld, joka taas voi ha-
lutessaan nimet& avukseen perehdyttajan. Tulokkaiden puolestaan edellytetédan
vastaavan tarpeidensa esiintuomisesta ja hankkivan itse tietoa aktiivisesti. (Piili
2006, 125.) Muun toimintaorganisaation osuus perehdyttamisprosessin aikana on
itse keskittya siihen, ettd perehdyttamisvaiheessa olevaa henkil6d kannattaa kuun-
nella avoimesti ja tarkasti. Han saattaa kyseenalaistaa asioita, ja se johtuu siité,
etté hdnen ndkemyksensa eivat ole viela varittyneet organisaation vallanneiden
asenteiden ja tapojen mukaisiksi. Uusi ihminen tuo mukanaan uusia ajatuksia,
nakokulmia ja kokemuksia, joista voi olla hyotyé kehitettdessa yrityksen toimin-
taa. Samaan aikaan tulokkaalle on tarke&a tuntea, ettd hantd kuunnellaan, silla uusi
tyontekija kaipaa hyvaksyntéda kokeneemmilta kollegoiltaan ja haluaa paasta mu-
kaan joukkoon. Hyvéssa perehdytyksessa huomioidaankin siis myos tulokkaan
tuomat uudet ideat ja nakemykset organisaation toiminnasta ja sen kehittamisesta.
Tama synnyttaa arvokkaan hyvéaksynnén tunteen viela niin tuoreelle lenkille orga-
nisaatiossa. Talloin sitoutumisesta tulee molemminpuolinen tosiasia. Myos va-
Kinaistettaessa tilapdisena toiminut henkild on syyté tarkistaa, ettd hanet on myos
kaikilta osin perehdytetty. (Piili 2006, 126.)
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4  TOIMINNALLISEN OSUUDEN TOTEUTUS

4.1 Perehdyttamismateriaalin sisaltd

Luomani perehdyttdmismateriaali sisalta4 tiiviin mutta yksityiskohtaisen ja help-
pokéayttoisen listauksen lapikaytévista asioista, kun uusi tyontekija saapuu hotellin
vastaanottoon téihin. En ole tarkoituksellisesti lisdénnyt ohjeita tai muuta yksityis-
kohtaista ohjeistusta, silla tarkoitukseni ei ollut tuottaa varsinaista perehdytyskan-
siota. Olen my0s keskittynyt kasittelemaan opinnaytteessani kaytannon toiminto-
jen kannalta oleellista tietoa, sill& ketjun ohjeistus ja toimintamallit opetetaan Res-
telilla omalla laillaan ja niiden muistamisesta huolehditaan joka paivéisessa tyos-
sé. Restelin tyontekija osaa ketjunsa arvot, toimintamallit ja edellytykset ketjun
mukaiseen suoritukseen. Siksi halusin luoda sille osaamiselle perustan sita kautta,
ettd hallitsee tyonsa perinpohjaisesti alusta asti eikd mitdan ja& huomioimatta pe-
rehdyttdmisvaiheessa ja jotta voi sen jalkeen toimintaa suunnata ketjun ohjeistuk-
sen mukaiseksi. Tdma oli myos toimeksiantajan toive. Tarkoitukseni oli tuottaa
tyonantajan katsantakannasta mahdollisimman vahatdinen ja kaytannollinen tyo-
kalu perehdyttdmiseen, jotta perehdyttamistuloksesta saataisiin toistamiskelpoista,

tasalaatuista, kattavaa ja laadukasta.

4.2 Perehdyttdmismateriaalin toteutus ja aineisto

Tuotoksessa kaytetyn aineiston olen osittain kerédnnyt kollegoiltani ja harjoitteli-
joilta, mutta padosin se on minun tuottamaani. Olen oman tydni perusteella luonut
listauksen asioista, joita tulee kdyda lapi. Uusia nakdkulmia ja muita kehittdmis-
ehdotuksia olen saanut muilta tydntekijoilta ja harjoittelijoilta tuotoksen testaus-
vaiheen kuluessa. Opinndytettd on testattu kaytannon tydssa tammikuun alusta
huhtikuun alkuun kevaalla 2012. Sen palautteen mukaan olen muokannut tuotos-
tani vastaanoton henkil6kunnan ja uusien tyontekijoiden, jotka olivat tassé tapa-
uksessa harjoittelijoita, tarpeiden mukaiseksi. Ndin varmistin sen, etta tyoni todel-
la toimii kaytdnnon tyon tukena, eikd kyse ole vain henkilokohtaisesta kokemuk-
sesta tai objektiivisesta nakemyksestd. Testausjakson aikana sain paljon palautet-

ta, joka oli ainoastaan hyvéa. Lopullisen ulkoasun ja etenemisjérjestyksen suhteen
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tuli kehittdmisehdotuksia ja niiden mukaan muokkasin ty6tani parempaan suun-

taan.

4.3 Perehdyttdmismateriaalin rakenne

Suunnittelin perehdytysmateriaalin asiakokonaisuuksien etenevan aikajérjestyk-
sessd eli aloittaen niistd ensimmaisista asioista, joita uusi tyontekija kohtaa tulles-
saan ensimmaisend paivéana taloon. Asiakokonaisuudet on jaoteltu alakohtiin, ja
niiden hallitsemisen kuittaa uusi tyontekija ja hanen viereensa kuittaa perehdytta-
ja. Nain molemmat sitoutuvat lapik&ytyyn asiaan, ja saavutetaan molemminpuo-
lista luottamusta asioiden hallitsemisesta ja osaamisen karttumisesta. Sivun oikea
puolikas on tarkoitettu kokonaan uuden tyontekijan omille muistiinpanoille, ja
tdméan vuoksi perehdytysmateriaalipaketti on tehty vaakatasoon A4-arkeille. Sivu-
ja paketissa on yhteensa kahdeksan (8).

4.4 Perehdyttdmismateriaali kdytdnnon tyon tukena

Aloin kehittelemé&én ideaa alun perin oman tarpeeni pohjalta. Itselleni olisi aika-
naan ollut tarpeen samankaltainen paketti lapikéytavisté asioista, jotta olisin voi-
nut Kirjata ylos muistiinpanojani ja merkita ne asiat, jotka on kéyty lapi. Se olisi
toiminut varmasti henkisend tukena siina vaiheessa, kun harjoitteluni johti palk-
kaamiseeni ja jain tekeméén vuoroja yksin vastaanottoon niinkin lyhyen ajan kuin
kahden (2) kuukauden jalkeen. Olisi ollut myds mukava tietad alkuvaiheessa, mita
on odotettavissa. Tuntui, ettd kuukaudenkin jalkeen tuli lisaa ja liséa asioita, ei-
vétka ne tuntuneet loppuvan ollenkaan. Tunne osaamisen pikkuhiljaisesta karttu-
misesta olisi ollut rohkaisevaa. Haastattelin harjoittelijoita heidan tuntemuksistaan
perehdyttamisestd ja sopeutumisesta ja eteen tulleista haasteista. Kirjasin naita
huomioitani ylds ja muunsin tyotani niiden mukaan jos oli sellaista, jossa tyoni
vain voisi auttaa. Testauksen aikana harjoittelijat tunsivatkin, ettd materiaalipake-
tista oli apua ja tukea silloin epdvarmoina hetkind. Listaus oli tehty ja se toimi

kaytdnndn tyon tukena hyvin. Loppu oli jokaisen omista muistiinpanoista kiinni.
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Tama perehdytysmateriaali on suunniteltu myds muun organisaation tueksi pereh-
dyttamista ajatellen. Tamé materiaali helpottaa perehdyttdmisprosessia varsinkin
niissd majoitusliikkeissa, joissa moni tai jokainen tyontekija osallistuu oman vuo-
ronsa aikana uuden tyontekijan perehdyttdmiseen. Perehdyttdmispaketin kuittaus-
osion ansiosta pystytaan selkedsti seuraamaan, mité asioita on jo kayty lapi ja
mitké taas kaipaavat selvittamista. Taman lisaksi paallikko voi halutessaan tarkas-
tella kuittausosion tilannetta: kuka tyontekijoista sitoutuu perehdyttamiseen, ke-
nen vuorolla opitaan eniten ja kenelld on eniten annettavaa. Tdmé voi hyvinkin
johtaa perehdytyskaytédntdjen muuttamiseen. Listaus saattaa myds auttaa osapuo-
lia etenemé&én loogisesti perehdyttdmisprosessin aikana ja tdydentdmaan proses-
seissa ja toimintatavoissa ilmenevia aukkoja. Testausjakson aikana saadun palaut-
teen mukaan koettiin hyvéksi, etta listaus oli rakennettu kronologisesti. Perusteh-
tavista siirryttiin vaikeampaan sopivassa tahdissa ja ilman aukkoja tai turhaa tois-
toa. Toimeksiantajan toive oli, ettd perehdytysmateriaali on mahdollisimman vai-
vaton ja vahatdinen heille kayttaa. Talla viitattiin p4&asiassa siihen, ettei materiaa-
lia taytyisi paivittad aika ajoin. Mielestani onnistuin tehtévassani siinékin suhtees-
sa. Tuotokseni kun on perehdyttdmislistaus, jonka annetut, senhetkiset tiedot tayt-
td44 muistiinpano-osioon uusi tyontekija. Vastaanoton paatteelle tulee pikakuvake,
josta paketti tulostetaan uudelle tyontekijalle ensimmaisend péivana hanen tulles-

saan taloon ja sanotaan: tervetuloa meille!

45 Arviointi

Kun opinndytettani testattiin toimeksiantajayrityksessani tamminkuun alusta huh-
tikuun alkuun, sain testausjakson aikana ja sen jalkeen kehittdmisideoita tyoni
suhteen. Aulabaariin liittyvat asiat olivat kokonaan jaéneet pois, silla se rakennet-
tiin remontin yhteydessé samaan aikaan, kun tein tyétani. Todettiin itse asiassa,
etta siihen liittyvat asiat Kirjataan yovuoron toimintaohjeiden yhteyteen, silla au-
labaariin liittyvét toiminnot koskevat lahinna yovuoroa, joten tdma ei aiheuttanut
tyohoni muutoksia. Palautetta tuli myos opinnéytteeni etenemisjarjestyksesta. Ko-
ettiin hyvéksi asiaksi, ettd perehdyttamiseen kéytettdva materiaali etenee kronolo-

gisesti. Olin tdhdannyt siihen tietoisesti, joten oli mukava kuulla, etté se toimi
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heillekin. VVastaanoton toimintoja olisi astetta haastavampaa asettaa tarkeysjarjes-

tykseen, joten kronologinen eteneminen oli luonteva, vaihtoehtoinen ratkaisu.

Kaiken kaikkiaan palautetta tuli paljon, mutta se oli lahestulkoon kaikki sen laa-

tuista, ettei se vaatinut suuria muutoksia tyoni suhteen. Uskon, ett4 oma tyohisto-
riani kyseisessa toimipisteessa auttoi minua huomattavasti, silla opinndytteesténi
tuli helposti kattava, eikd silloin annettu palautekaan aiheuttanut juuri muutoksia.

Sain lahinnd vain vahvistusta sille, miten olin itsekin opinndytteeni suunnitellut.

5 YHTEENVETO

Perehdyttdminen on oikeastaan ainoa keino saada uudesta tyontekijésta organisaa-
tion kaipaama ammattilainen. Tulovaiheessa on tyypillistd, etta uusi tyontekija on
hyvinkin motivoitunut ja innokas oppimaan uusia asioita. Perehdyttdmisen tehtéva
on varmistaa, ettd motivaatio pysyy hyvéna ja sita kautta oppiminen on mahdolli-

simman tehokasta.

Uuden tyontekijan oppimiseen kuuluu tydnantajayrityksen arvot, toimintamallit ja
liikeidea ja niiden valossa hdnen oma roolinsa toiminnassa. On tarkeaa, etta uusi
tyontekija padsee myos sisaan uuteen yhteisoon sosiaalisestikin, ja sen vuoksi
perehdyttdminen on myds uuden tyontekijén tutustuttamista muuhun tyéyhteiséon
ja toisinpdin. Tulokkaan tulee myds oppia tuntemaan yrityksen asiakkaat, tar-
keimmat segmentit ja heiddn tarpeensa. Néisté asioista perilla oleminen edesauttaa

tydssd onnistumista, hallintaa ja sitd kautta viihtymista tyossa kaiken kaikkiaan.

Olen tydssani jattanyt ulkopuolelle suoranaiseen asiakaspalveluun liittyvat arvot
ja standardit, jotka kuuluvat Restelin toimintaan. Uusi tydntekija nimittain pereh-
dytetdan niihin asioihin riittavan hyvin hanen tullessaan taloon, silla laadunmitta-
uksen tuloksia tarkkaillaan valtakunnallisesti. Laadunmittaus tarkoittaa erdénlaista
haamuasiakastoimintaa, jossa mitataan henkilékunnan ammattitaitoa palvella Res-
telin toimintaohjeiden mukaisesti. Mittaukset toteutetaan usean kerran vuodessa.

Toimintaan kuuluu my6s korkeatasoinen palkintajarjestelmad, joka kannustaa on-
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nistumaan. Mittauksen kohteeksi sattunut tyontekijé saa onnistuessaan kylpylavii-
konlopun, hotelliydpymisen tai vapaavalintaisen tuotteen, jonka arvo saattaa olla
hyvinkin korkea. N&in ollen laadunmittauksen ja siihen liittyvien kriteerien koe-
taan olevan tarkeysjarjestyksen kérjessa. Restelin arvot ja toimintamallit saadaan
jokaisen tyontekijén selkdarankaan heti alussa ja kertauksella ne saadaan pysymaan
siella. Taytettdva paivakirja toimipisteessa ja laadunmittausohjeet selostavat kaik-
ki niiden kriteerit hyvin yksityiskohtaisesti ja ne useimmiten liittyvat juuri ulkoi-
sen laadun tuottamiseen. Olen siksi halunnut keskittya lahinna tdhén perehdytta-
misen merkitykseen sisdisessé toiminnassa ja siten vain sivunnut sen kautta sen

ulkoisia vaikutuksia.

Perehdyttdmismateriaalista on suuri apu etenkin sellaisen organisaation perehdyt-
tdmistoiminnalle, jossa kaikki tyontekijat osallistuvat siihen. Kaikilla kun on eri
tapansa tehd& toimintaan liittyvat prosessit ja toiminnot, ja oppijoitakin on mo-
neksi. Systematisoidulla perehdyttdmisohjelmalla ja siihen liitetyll4 materiaalilla
on hyva vaikutus siihen, ettd kaikki tulokkaat saisivat mahdollisimman saman-
suuntaisen, kattavan, systemaattisen seka tehokkaan perehdyttdmisen tyonsa aloit-

taessaan.

5.1 Kehittdmisehdotukset perehdyttdmiseen Cumulus Lahdessa

Taman tyon avulla uskon, etté perehdyttdminen Cumulus Lahdessa paranee huo-
mattavasti. Olen itse huomannut tuotoksen tarpeen harjoittelussa ja tdissa ollessa-
ni, ja suunnittelinkin tyéni sen pohjalta yhdistettyna toimeksiantajan omiin toivei-
siin ja mielipiteisiin. Tein tuotoksesta toiveiden mukaisen ja tein myds kompro-
misseja jonkin verran, mutta halusin saada huippuunsa sen mahdollisuuden, etté
tuotosta varmasti kaytetddn toimipisteessa tarkoitetulla tavalla. Tyoni olisi muuten
ollut yhdentekeva. Olen kuitenkin ndhnyt kovasti vaivaa sen eteen ja seulonut
kokemuksia ja mielipiteita tyosté ja sen tarpeesta varmistaakseni tuotokseni hyo-
dynnettavyyden. Tuotoksen testausjakso kesti noin kolme kuukautta, ja mina
varmistuin siita, ettd kysynta tuotokselleni oli parempi kuin olisin odottanut. Sain
paljon hyvaa palautetta, ja ajanjakso oli niin pitka, ettd luotan saamaani palauttee-

seen. Uskon, ettd tuotosta tullaan hyodyntaméan ahkerasti. Sen arvoa liséé se, etté
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se on sahkodisessd muodossa, joten se on mahdollisimman vahatdinen ja huomaa-
maton, sen lisaksi ettei sitd tarvitse paivittadd. Jos kuitenkin tapahtuu muutoksia
niin, etté se tdhan tyohon vaikuttaisi, on séhkdiseen versioon helppo tehdd muu-
toksia.

Tyoni kéyttamisen liséksi suosittelisin perehdyttamisen tulosten aktiivista seuran-
taa ja arviointia. Tulisi kartoittaa etenkin se, kenell& tyontekijoistd on eniten an-
nettavaa kyseiseen prosessiin. Harjoittelijoiden ja uusien tyontekijoiden vuoroja
tulisi ajoittaa niin, ettd he padsevat olemaan tekemisissé naiden tyontekijoiden
kanssa mahdollisimman paljon. Tyoni kuittaukset-osio on suunniteltu myos sité
varten. Paitsi perehdytettdvd myos perehdyttdja kantaa kuittauksellaan vastuun
opetetun asian oikeellisuudesta. Paallikon on myds mahdollista t4té osiota tarkkai-
lemalla todentaa, kenelté tyoté oikeasti opitaan kyseisessé toimipisteessa.

5.2  Opinnaytetydn onnistuminen

Olen onnistunut opinndytteessani toivotulla tavalla. Prosessi on ollut suunnilleen
niin pitk&, kuin olin suunnitellutkin. Muutama yllatys mahtui matkaan aikarajojen
kanssa, mutta ei se tydon mééradn vaikuttanut juurikaan. Olin suunnitellut aiheen
suhteellisen tarkasti, mutta kuitenkin tiedon maara oli hoAmmentavé. Piti kahdesti
miettid, mita oikeasti aikoo lahteé késitteleméaan ja miten rajaa taas toisen aiheen
pois. Olen siis kutakuinkin hyvéssa aikataulussa pysynyt koko ajan, ja pieni vii-
vastyskaan ei ole haitannut. Nyt olen saanut kaiken mahdollisen irti aiheesta ja
kerdnnyt sitd pikkuhiljaa, joten mika voisi olla parempi itse opinnaytety6lle kuin
se, ettd on perehtynyt asiaan, muokannut sita tavoitteiden mukaiseksi ja viimein
saanut vahvistuksen siitd, etta sille on tarvetta siind kaytossa, kuin mihin se on

suunniteltukin? Paras mahdollinen lopputulema.

Tyodssa olen onnistunut, sen tiedan jo toimeksiantajan palautteen perusteella. Tuo-
toksesta tuli kuin tulikin heidan toiveidensa ja tarpeidensa mukainen, ja olen sii-
hen oikein tyytyvainen. Sain toteutettua sen niin, kuin olin suunnitellut, mutta

ennen kaikkea niin, miten toimeksiantaja sen oli toivonut, joten nyt sen hyddyn-
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nettavyys toimipisteen kaytdssé on huipussaan. Tuotosta voidaan varmasti hyo-

dynt&dd myos muissa toimipisteissa pienella muuntelulla.

Teoriaosuus onnistui mielesténi siind suhteessa hyvin, ettd tietoa oli saatavilla
runsaasti ja sain monipuolisia nakemyksia aiheeseen. Olen kayttanyt niukanlaises-
ti lahteitd, mutta se ei kuvasta sité, kuinka suurta maéraé materiaalia tutkin tehdes-
séni tyotd. Kayttamani lahteet ovat valikoituneet niin, ettd minulla on ollut jonkin-
lainen kanta siséltoon. Olen kayttanyt runsaasti tiettyja teoksia ja siitd syysté lah-
deluetteloni ei ole niin pitk& kuin olisin toivonut. Kyseiset ldhteet kuvastivat niin
hyvin omia tuntemuksiani ja néakemyksiani opinndytteeni aiheesta, etta tuntui kuin
olisin itse ne kirjoittanut. Teokset olivat myds niin laajoja, etté niiden materiaali
tuli hyddynnettya todella hyvin opinnaytteesséni ja siksikaan lahteita ei ole niin
runsaasti kuin olisin olettanut aloittaessani. Halusin rajata aiheen niin, ett& teo-
riaosuuteen tulisivat vain ne elementit, jotka tukevat tuotokseni tarkoitusta ja toi-
saalta sité viestid, mit& haluan opinnéytteellani eteenpdin vieda: perehdyttamisen
merkitystd ja sen laaja-alaisia ja suuria vaikutuksia koko yrityksen toimintakentds-

sS4, ettei sitd useissa organisaatioissa endd enempaa aliarvioitaisi.
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Arviointi Anna-Johanna Makkesen opinniytetyon hyédynnettivyydesti Cumulus Lahdessa

Toiveenamme oli 1&htdkohtaisesti opinnidytetydn aihetta miettiessimme se, etté
perehdytysmateriaali olisi mahdollisimman v&hétéinen vastaanoton muille tydntekijoille.
Vihitoiselld tarkoitetaan tdsséd yhteydessd 14hinnd aineiston pitfimistd ajan tasalla. Yksimiehiselld
vastaanotolla on haastetta téllaisten asioiden hoitoon tehokkaasti kun akuuttejakin asioita on
tyOpédiva tdynnai.

Opinndytteen tuotoksena syntynyt aineisto on toteutettu vastaanoton niyttopaitteelle sahkdiseen
muotoon, joten se on helppo 16ytda aina kun sité tarvitsee ja sithen on helppo tehdd muutoksia
tarvittaessa. Uuden tydntekijén tullessa meille toihin, on se helppo télle tulostaa ja katsoa, pistd
asioista lahdetéén perehdyttiméaén ja varmistetaan se, etti kaikki asiat tulee kerrottua niin ettdi hiin
pédsee alkuun. Sen liséksi ty6 on rakennettu niin, etti siind on mahdollisimman vihin sdinnéllisest;
péivitettivid elementtejd, joka on hyvi kiytdnnon tyStd ajatellen. Perehdytysmateriaalin tieto
perustuu niihin tietoihin, joita uusi tyontekija on oppiessaan kirjannut ylds ja tdim helpottaa myds
uuden tydntekijan oppimista, silld hinelld on omat muistiinpanonsa kiytettivissi koko ajan.
Materiaalin kuittaukset - osiosta myds nékee kuka henkilSston jisen on kyseisen asian uudelle
tyontekijélle opettanut. Tdma sitouttaa opastuksen molemmat osapuolet kisiteltyyn asiaan, mutta
myShemmin on pééllikon my6s helppo halutessaan tarkastella sitd, kuka henkildston jisen
osallistuu eniten uusien tydntekijoiden perehdyttdmiseen. Perehdytyksen etenemisti on myds
helppoa seurata materiaalin kautta - ettei tule turhaa toistoa asioiden opastamisessa ja ettei mikéén
jad sillé aikaa kertomatta.

Vastaanottotyd on niin monipuolista ja vaihtelevaan, etti kiinteité vastauksia kysymyksiin ja
tilanteiden hoitoon harvoin on. Perehdytyskansio ei olisi meille ollut toimiva ratkaisu tihén asiaan,
mutta tdlld materiaalilla saamme tarkkailtua perehdyttimisti vastaanotossa tehokkaasti ja selkedsti.
Mité on opastettu, kuka on opastanut ja onko ymmadrretty, ovat kuitenkin wuden tySpaikan rutiinien
oppimisessa avainasemassa olevia kysymyksid. Kaiken kaikkiaan opinniytteen tuotos on hyvi ja
hyddyllinen tyokalu meille saadaksemme aikaan luottamusta perehdyttimisen onnistumisesta
molemmin puolin.
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