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1 JOHDANTO

Hyva perehdytys on térkea osa uuden tydsuhteen aloituksen ja sen jatkuvuuden kannalta. Onnistu-
neesta perehdytyksestad hyotyvat tydnantajan ja perehdytettdvan lisaksi myods sidosryhmét. Pereh-
dykselle on tarve, kun yritykseen tulee uusi tydntekija, tydpaikan toimintatavat muuttuvat, tyétehta-
vat muuttuvat tai tyéntekija ei ole ollut pitkdan aikaan ty6tehtavissa. Perinteisesti perehdyttaminen
on pitanyt sisalldan vain tydhdn opastuksen, mutta nykyaan perehdytys on laajentunut myos tyéyh-
teisoon seka yritykseen opastamiseksi.

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttaminen yritykseen seka tyotehtaviin, vahentaa virheita ja
nopeuttaa oppimista. Hyvaan perehdyttémiseen kuuluu erilaiset kaytannontoimet, jotka tekevat tyon
aloittamisen helpommaksi. Liséksi se siséltda tulokkaan osaamisen kehittamisen, tydtehtaviin, tyo-
ymparistdon seka tydorganisaatioon.

1.1  Opinndytety6n tarkoitus

Taman opinndytetydn tavoitteena on kehittda kylpylahotelli Rauhalahden ravintoloiden uusien tyon-
tekijoiden perehdyttamista. Tyon tarkoitus on luoda uusi toimiva perehdytysopas Kylpylahotelli Rau-
halahden ravintoloihin. Tarkoitus on pdivittad Kylpylahotelli Rauhalahden ravintoloiden perehdytys

nykyaikaan hyvan seka helposti muokattavan oppaaan muodossa.

Perehdytyksen lahtotilanne ei ole hyvad, perehdytysopas on vanha eika se ole kaytdssa. Perehdytys
on ollut suunittelematonta tyén mukana oppimista. Perehdytyksessa ongelmana on perehdyttdmisen
suunnittelemattomuus, perehdytyksen seurannan seka tavoitteellisuuden puute. Perehdyttédmisesta

vastuuta ei ota kunnolla kukaan.

Tavoitteeseen on madra paasta tutkimalla oppaita, julkaisuja seka hankkimalla tietoa internetistd,

sekd Rauhalahden henkilékunnan bootcampilla.

1.2 Kylpylahotelli Rauhalahti

Kylpyldhotelli Rauhalahden virallinen nimi on Kuopion kylpyld Oy. Hotellin omistaa Solarislomat ry.
Kylpyldhotelli Rauhalahti on monipuolinen tapahtuma paikka Kuopiossa, Kallaveden rannalla. Hotelli
Rauhalahtea alettiin rakentamaan vuonna 1979. Lomahotelli Rauhalahden avajaisia pidettiin vuonna
1981. Hotellissa oli huoneita 104. Urakoitsija oli Rakennustoimisto A. Puolimatka Oy, ja suunnitte-
lusta vastasi Arkkitehti Pentti Savola. Sisustuksesta vastasi Sisustusarkkitehti Esa Vapaavuori. Hotel-
lin yhteyteen rakennettiin kylpyld vuonna 1991 ja sita laajennettiin vuonna 2001. Hotellirakennuksen
viereen rakennettiin huoneistohotelli vuonna 2004. Uusi ravintolamaailma avattiin marraskuussa
2008. Kylpylahotellin huoneiden sisustus on uusittu vuonna 2014. Rauhalahdessa palvelee nelja eri-
laista ravintolaa: Tanssi-ravintola Estradi, Yokerho-karaokebaari Club R, Pub-Cafe Old Man Lode ja
Ruoka ja seurusteluravintola Sofia C ja. Liséksi tilausravintola Jatkdnkamppa. (Rauhalahti julkaisu-
aika tuntematon.)
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KUVA 1. Tanssiravintola Estradi (Rauhalahti julkaisuaika tuntematon)

Tanssiravintola Estradissa on istumapaikkoja 270 henkil6lle. Cocktail-tilaisuuksissa asiakaspaikkoja
on noin 800 henkildlle. Ravintolan voi yhdistad muiden ravintoloiden kanssa yhteiseksi tilaksi, jolloin

asiakaspaikkoja on noin 1000.

KUVA 2. Ruoka- ja seurusteluravintola Sofia C (Rauhalahti julkaisuaika tuntematon)

Sofia C on avoinna aina kun hotelli on avoinna. Sofia C:ssa on jokaisena paivana tarjolla lounas- ja
paivallisbuffeet. Istumapaikkoja tahan ravintolaan saadaan jérjestettya 150 henkil6lle sekd cocktailti-
laisuuksissa noin 200 henkil6lle. Tama ravintola saadaa suljettua yksityistilaisuuksiin. Kokoukset ra-
vintola Sofia C:ssa jarjestyy 60 henkildlle.
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KUVA 3. Old Man Lode -ravintola (Rauhalahti julkaisuaika tuntematon)

Old Man Lode -ravintolassa on kahvilapalvelut seka a la carte -ruokailutilat. Istumapaikkoja téhan
ravintolaan saadaan jarjesjestettya noin 70 henkildlle. Tila voidaan sulkea lasiseinilld my6s yksityisti-

laisuuksiin. Cocktail-tilaisuuksissa tilaa on noin 100 henkilolle.

KUVA 4. Ravintola Club R (Rauhalahti julkaisuaika tuntematon)

Ravintola Club R on karaokeravintola ja yokerho. Istumapaikkoja Téssa ravintolassa on noin 60 hen-
kilolle, cocktail-tilaisuuksiin ravintola soveltuu noin 150 henkildélle.
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2 PEREHDYTTAMINEN

Ty on aina kuulunut merkittavasti ihmisen eldmaan. Siihen on myos aina ollut tarve opastaa. Koke-
neemmat tekijat ovat antaneet ohjausta uuteen tydhon tai tehtavaan. Aiemmin perehdytys on ollut
lahinna tyotehtaviin opastamista. Laajempi perehdyttaminen ei ole ollut tarpeellista, tydympariston
seka tehtavien laadun vuoksi. Ammatti-identiteetin vahvistumiseen Suomessa 1600 — 1800-luvuilla
vaikutti kasitydlaisten ammattikuntalaitos. Taylorismin eli tieteellisen liikkeenjohdon yleistyttya
1910luvulla, huomio kiinnittyi tyéntekijaan tarkedna osana prosessia. Tyodtavat opetettiin hyvin ja
tydhon opastusta pidettiin riittdvana perehdyttamisend. Tyotehtdvien ja oganisaatioiden monimut-
kaistuessa, pelkka tyohon opastus ei enaa riittanyt. Naiden asioiden johdosta perehdyttémisesta on
tullut monimuotoisempaa ja laajempaa. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Kasitteena perehdytys tuntuu yksiselitteiseltd. Perehdytyksen sisdlté muuttuu vuosien vaihtuessa ja
erilaisissa tydyhteisdissa se merkitsee eri asioita. Eklundin (2008, 25) mukaan perehdytys on uuden
tiedon oppimista ja soveltamista. Perehdytys voidaan ajatella erilaisina tavoitteellisina kdytanteing,
joissa on paamaarana, etta tydntekija sopeutuu tydtyhteisdon ja oppii hallitsemaan tyonsa.

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 2) mukaan perehdytyksella tarkoitetaan niité toimia, joiden avulla

uusi perehdytettdva oppii tuntemaan tydpaikan, tydpaikan toimintatavat, tykaverit ja tydéhonsa liit-
tyvat odotukset. Perehdytys sisaltda myds tydhénopastamisen, johon siséltyy niité asioita, jotka liit-
tyvat itse tyon tekemiseen. Tahan kuuluu tydkokonaisuus sekd se, mista tyd koostuu sekd millaista

tietoa ja taitoa tehtdva vaatii.

Ty6turvallisuuskeskus (2007) jakaa perehdyttamisen kahteen osaan. Ensimmaiseksi osa, jossa pe-
rehdytetaan yritykseen, tydyhteiséon ja tydpaikan tapoihin. Toinen osa, jossa perehdytetdan tyén

tekemiseen siis tydhdnopastus.

Kupias ja Peltola (2009, 19) pitavat perehdyttamista eraanlaisena ylakasitteend, johon kuuluu kaksi
osa-aluetta: alku- ja yleisperehdyttaminen seka tydnopastus. Perehdyttamista ei tarvita vain tydsuh-
teen alussa, ty6tehtavien vaihtuminen, pidempi sairausloma, perhevapaa tai muun pidempi poissa-

olo tutusta tydstd nostaa esille perehdytyksen tarpeen.

Hyvin suunniteltu perehdytysohjelma ei vain auta tyontekijaa sopeutumaan, vaan se auttaa myoés
organisaatiota parantamaan heidan toimintatapojaan. Se vie aikaa ja sitoutumista, mutta se yleensa
auttaa organisaatiota pitkalla aikavalilla. Perehdyttaminen auttaa tulokasta tunteman olonsa var-
memmaksi, joka lisda tuottavuutta. Hyva perehdytysohjelma antaa tyontekijoille vapauden kysya ja

kohtaamat ongelmat. (Rabha 2020.)
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Ensimmaisella puolivuotiskaudella tapahtuva henkiléstan vaihtuminen, johtuu usein heikosta pereh-
dyttédmisestd. Kattavassa perehdyttamisohjelmassa on alhaisempi henkilston vaihtuminen. Perehdy-

tysohjelma antaa tyottekijalle selkedt ohjeet, mitd organisaatio heiltd haluaa. (Rabha 2020.)

2.1  Perehdytyksen lainsaadanto

Tybnteko ja sen opetteleminen ovat eri lakien suojaamaa ja valvottua toimintaa. Tydlainsaadan-
nossa on viittauksia ja maarayksia perehdytykseen. Keskeisimpana on tydnantajan vastuu opastaa
henkilostd tydhonsa. Perehdytystd kasittelevat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoi-
minnasta yrityksissa. Ty6lainsdadénndstd voidaan sanoa sen olevan niin sanotusti pakottavaa oi-
keutta. Kouluttamiseen ja perehdytykseen liittyvat vaatimukset ovat ty6nantajaa velvoittavia saa-
doksia. (Kupias & Peltola 2009, 20.)

Ty6turvallisuuslain (738/2002, § 14) mukaan tydnantajan on annettava tydntekijélle opetus ja oh-
jaus eli perehdytys tydhon. Maaraykset, jotka laissa maaratéan ovat seuraavat:
"Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tydpaikan haitta- ja vaaratekijoistd seka huo-

lehdittava siitd, etta tydntekijan ammatillinen osaaminen ja tydkokemus huomioon ottaen:

1) tydntekija perehdytetaan riittévasti tydhon, tydpaikan tydolosuhteisiin, tyd- ja tuotantomenetel-
miin, tydssa kaytettaviin tydvalineisiin ja niiden oikeaan kayttéon seka turvallisiin tybétapoihin eri-
tyisesti ennen uuden tyon tai tehtdvan aloittamista tai tyétehtdavien muuttuessa seké ennen uu-

sien tydvalineiden ja ty6- tai tuotantomenetelmien kdyttéon ottamista;

2) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta ty6n haittojen ja vaarojen estamiseksi seka tydsta

aiheutuvan turvallisuutta tai terveytta uhkaavan haitan tai vaaran valttamiseksi;

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatt-, puhdistus-, huolto- ja korjaustéiden seka hai-

rié- ja poikkeustilanteiden varalta; ja

4) tyontekijélle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetaan tarvittaessa.”

2.2 Perehdyttamisen hyddyt

Hyvin toteutettu perehdyttaminen vie paljon aikaa, mutta se on kannattaa ja tulee mydhemmin mo-
nin verroin takaisin. Mydnteinen asennoituminen tydyhteisda ja tydta kohtaan seka perehdytettavéan
sitouttaminen tydyhteisddn on hyvan perehdyttdmisen kannalta tarkeitd. Hyvin hoidettu perehdytta-
minen antaa hyvan perustan tyon tekemiselle ja antaa hyvat valmiudet toimivalle yhteistyélle. Tulo-
kas tarvitsee tydssdaan monenlaista tietoa ja taitoa, jotta yksin tydskentely olisi sujuvaa. Hyvan pe-
rehdyttdmisen avulla nama taidot tulevat selkeinad ja oikeina heti kaytantédn. (Kangas & Hamalai-
nen, 2007, 4.)
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Hyvin toteutetun perehdytyksen keinoin perehdytettava oppii tyénsa heti oikein. Vaarin tehdyn tyén
maara vahenee seka virheiden korjaamiseen kaytetty aika. Tasta hyotyy koko tydyhteisd ja ennen

kaikkea tulokkaan motivaatioon, mielialaan seka jaksamiseen on suuri apu.

Tyoturvallisuusasiat ovat tarkea osa hyvaa perehdyttamista. Aloittelijalta puuttuu perustaitoja ja tie-
toja turvallisesta tydskentelystd, vaikka ammattitaitoa ja yleistietoa ja -taitoa I6ytyy, uuden tydpai-
nettomuuksia. Uuden tulokkaan saama ensivaikutelma vaikuttaa suuresti tydmotivaatioon. Ensivai-
kutelman myonteisyys kannustaa ja rohkaisee uutta tulokasta. Ystavallisesti tyopaikkaan tervetul-
leeksi ja hyvin alussa opastettu tulokas kokee mydnteisen ilmapiirin, jonka my6ta tydmotivaatio vah-
vistuu. Tulokkaan huonon ensivaikutelman tai liian aikaisin yksin suoritumaan jattéminen vaikuttaa
hanen tydmotivaatioonsa. (Kangas & Hamalainen, 2007, 4.)

Tydmotivaatio vaikuttaa hyvin paljon poissaolojen maardan seka henkiléston vaihtumiseen. Pereh-
dyttamiselld voidaan sitd vahvistaa tai heikentda. Hyvan perehdyttamisen hyotyihin lukeutuu myds
kustannusten sadstd. Kun perehdytys toteutetaan, niin kuin on suunniteltu, turhia kustannuksia ei
tule. Heikosti hoidetun perehdyttamisen mydéta syntyy kustannuksia erilaisista asioista. Sekaannuk-
set, virheet, virheiden korjaaminen, tapaturmat, havikki, poissaolojen lisdantyminen ja henkiloston

vaihtuminen ovat huonon perehdytyksen mahdollisia seurauksia. (Kangas & Hamalainen, 2007, 5.)

2.3  Perehdytyksen suunnittelu

Tietoinen ja tavoitteellinen asioiden ennalta pohtiminen on suunnittelua, jonka avulla pyritadn vai-
kuttamaan tulevaisuuteen. Henkildston kehittdmiseen ja perehdyttamiseen tarvittava tehokkuus ja

johdonmukaisuus tulevat hyvan suunnitelmallisuuden mukana. (Kangas & Hamalainen, 2007, 6.)

Henkildstdasioihin liittyvat periaatteet ja pelisadnnot, seka henkilostdpolitiikka on perehdyttéamisen
lahtokohtana. Koulutettuja, ammattitaitoisia ja aloittelijoita palkataan eri tehtaviin, joihinkin tehtaviin
koulutetaan itse, nama maaritelldan yrityksen henkildstdpolitiikassa. Osa-aikaisten, vuokratydvoiman
seka muiden sijaisten kayttd madritetddn hyvdssa suunnittelussa. Eri lahtdkohdista olevat tulokkaat
tarvisevat erilaisen perehdytyksen. (Kangas & Hamaldinen, 2007, 6.)

Saanndllisesti kehittyva ja seurattava perehdytysjarjestelma on kaytonnallinen apu perehdyttdami-
selle. Perehdytysjdrjestelmdssa on maaritettava kuka, miten, milloin ja missa perehdyttda uutta
tyontekijaa. (Viitala 2008, 253.) Perehdytykselle hyva apuvaline on hyvin suunniteltu perehdytytta-
misohjelma. Ohjelman laajuus maaritetdan tarpeen mukaan ja se voi olla yksilldlinen tai ryhmalle
suunnattu. Tavoitteet antavat ohjelmalle suunnan ja sisallén. Tavoitteiden asettamisen jalkeen
suunnitellaan sisalto eli aikataulu, aiheet, apuvalineet, oheisaineisto seka vastuuhenkilét. Ohjelma
on hyva tarkistus- ja muistilista perehdyttdjalle ja koko tydyhteistlle. (Kangas & Hamaldinen 2007,
6.)
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Perusteellisesti suunnitellun perehdytysohjelman kaytdonotto on helppoa ja ajan kanssa siité muo-
dostuu yleinen toimintatapa. Perehdytysohjelma toimii tytkaluna kaikille perehdytykseen osallistu-
ville. Perusteellisesti suunnitellun ja kayttéon otetun perehdyttamisoppaan paivittdminen ja ajantasa-

istaminen on helppo tehd4 aina tarvittaessa. (Osterberg 2015, 118.)

Perehdytyksen suunittelussa on hyva ottaa huomioon organisaation resurssit, konsepti ja nykytila.
Perehdytysta voidaan kehittad monin eri tavoin. Voidaan keskittya perehdytystaitoihin, henkiléston
perehdytystapojen yhtendistdmiseen tai kehittdmaan perehdytettdvan nakdkulmasta. Perehdytys voi
olla systemaattista, yksil6llista tai tiimikohtaista. Systemaattisella perehdyttamisellad tarkoitetaan, kun
perehdyttamissuunnitelmaa ja erilaisia kaytantoja luodaan yksikén tai koko organisaation tasolla.
(Kupias & Peltola 2009, 87 — 88.)

Perehdytyksen taytyy olla suunniteltua, jotta se palvelee yritysta ja perehdytettdvda. Perehdytys-
suunnitelmaa tehtdessa taytyy ottaa huomioon yrityksen resurssit seka tarpeet. (Starting and Main-
taining A quality intership Program 2018.) Perehdytyssuunnitelman on oltava helposti muokattavissa
ja selked. Perehdytyksen alussa tulisi selvittda, mita perehdytettdva osaa jo ja millaista oppia hén

mielestaan tarvitsee. Perehdytyssuunnitelmaa voidaan muuttaa yksiléllisesti. (Oksanen 2017.)

Perehdytyksen laajuus maarittyy tehtavan ja tydsuhteen pituuden mukaan. Lyhyiden tydsuhteiden
perehdytykseen sisallytetadn tydn tekemisessa tarvittava oleellisin tieto, koska perehdytykseen on
kaytettdva vahemman aikaa. Perehdyttamisen laajuudessa on huomioitava tyokokemus, ika ja tyén-
tekijan ammatillinen osaaminen. (Joki 2018, 111-112.) Pohja perehdytykselle luodaan jo rekrytoin-
nissa (Kjelin & Kuusisto 2003, 78).

Yrityksen yleisesittelyn ja kokonaisuuden hahmottamisen hoitaa yleensa henkilostdasiantuntija. Ty6-
tehtdvien vaatimuksiin, odotuksiin seka tydyhteisdon paras perehdyttdja on yksikdn esimies. Pereh-
dyttdmiseen osallistuvat eri osa-alueiden ja tydtehtdvien osalta ne henkil6t, jotka sopivat tilantee-
seen parhaiten. (Osterberg 2015, 118.)

Kasitteena perehdyttdminen on laaja, jakamalla se eri osa-alueisiin helpottaa sen hahmottamista.
Kupias & Peltolan (2009, 90) mukaan jaoteltuna kuuten osa-alueeseen: tehtava-, tiimi-ja yhteistyo-,
organisaatio-, toimiala-, tydsuhde- ja yleis- ja perusosaamiseen. Tydn kokonaisuuden selkeyden

vuoksi, nama osa-alueet taytyy perehdyttda tulokkaalle.

Perehdyttamisen suunnittelussa on hyva kiinnittdd huomiota perehdyttdjien valintaan. Perehdyttdjan
tietotaidot, asenteet sekd lahtokohdat tehtévan hoitamiseen on mietittava etukateen. Perehdyttéjén
halulla ja kiinnostuksella tehtdvaan on suuri merkitys, tulokkaan tervetulleeksi tuntemisen ja pereh-
dytyksen onnistumisen kannalta. Tulokkaalle perehdyttaja on térkein tukihenkild, portti tyétehtaviin
ja tydyhteisdon tutustumiseen. Perehdyttdjaksi on hyva valita ammattitaitoisia tydntekijoita, jotka
ovat tehtdvaan halukkaita. (Osterberg 2015, 118.) Perehdyttajan tulisi suhtautua positiivisesti tyo-
hénsa ja perehdyttdjén rooliin ja tydntantajaan. Kokemuksen tuoma yrityksen toimintatapojen tun-

temus ja oikeat toimintatavat kuuluvat hyvan perehdyttdjan ominaisuuksiin. (Lepisté 2004, 29.)



12 (21)

Henkild, jolla on viela oma perehdytys muistissa, on hyva valinta toiseksi perehdyttdjaksi. Perehdyt-
tajan yllattavan poissaolon varalle on hyva tehda varasuunnitelma, kuinka perehdytys hoidetaan pe-

rehdyttdmissuunnitelman mukaisesti. (Osterberg 2015, 118.)

Yrityksen osaamisen kehittdminen kuuluisi olla yhteydessa perehdytykseen (Kupias & Peltola, 51).
Osaamisen ja kehittdmisen meneltelmia on muitakin, muun muassa mentorointi, tyénohjaus,
benchmarking ja kehityskeskustelut. Kehityskeskustelut ja perehdyttdminen ovat osaamisen jo-hta-

misjarjestelman osia, joita on kannattavaa systematisoida yrityksissa. (Viitala 2008, 355.)

2.4  Perehdytyksen seuranta

Oikeaoppisen perehdyttamisen toteuttamiseen kuuluu suunnittelun ja opastuksen ohella opitun tie-
don seuranta. Seurannassa tarkastellaan perehdyttamisessa lapi kaydyt asiat, katsotaan, miten pe-
rehdyttdminen onnistui, kuinka sité voidaan parantaa ja paastiinké perehdyttémiselld tavoitteisiin.
Seurannan rooli lapi perehdyttadmisen on tarkea tulokkaan oppimisen ja kehittymisen arvioinnissa.
Perehdyttamisen seurannan ei tarvitse olla monimutkaista, muistilistat ja seurantalomake riittavat.
Seurantalomakkeeseen on helppo laittaa lapi kdydyt asiat, kun ne on opittu. Perehdytyksen loogi-
seen etenemisen kannalta on hyva, etta perehdytettava oppii asiat osa-alue kerrallaan. (Kangas
2000, 16.)

Perehtyjan oppimista tulee seurata, jotta voidaan arvioida perehdytyksen tavoitteiden toteutumista.
Nain voidaan myds arvioida perehdyttdjien onnistumista. Perehdytyksen seurantaan kdy hyvin esi-
merkiksi tarkistuslista, jota voi tayttda perehdyttaja tai esimies. Kun perehdyttdjia on useita, pereh-
dytettavalle kerrotaan helposti samoja asioita moneen kertaan. Perehtyjalld olisi hyva olla my6és oma
lista, johon voi merkita lapi kaydyt asiat. (Ahokas & Makeldinen 2013.)

2.5 Perehdyttamisen vastuuhenkil6t

Perehdyttdmisen vastuu on aina esimiehell3 tai henkiléstdasiantuntijalla (Osterberg 2015, 118). Ty6-
suojelulainsaddanndssa on monia maarayksia tyéhan perehdyttédmsesta. Ahokas & Makeldisen
(2013) mukaan esimies vastaa perehdyttamisen ja tydhdnopastamisen suunnittelusta, toteuttami-
sesta ja valvonnasta. Vastuun sdilyessa esimiehelld, Hén voi delegoida perehdyttdmiseen liittyvia

tehtavia tyonopastajalle.

2.6  Perehdyttamisen mallit

Kupias & Peltola (2009, 36—42) maarittelee Perehdyttdmisen pelikentalla -kirjassa erilaisia pereh-
dyttdmisen malleja. Malleja ovat vierihoitoperehdyttaminen, malliperehdyttaminen, laatuperehdytta-

minen, raataléity perehdyttdminen seka dialoginen perehdyttdminen.

Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttamisessa perehdytettdva seuraa kokeneen tydntekijan tydskentelya ja oppii tyo-
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tehtdvansa. Samalla han saa tarvittavaa tietoa tydyhteisdsta ja yrityksesta. Vierihoitoperehdytyk-
sessa perehdytettava saa yksilollista opastusta. Perehdyttajan perehdyttamiseen kdyttama aika vai-
kuttaa perehdyttamiseen. Opastajan kyky toimia perehdyttdjan tehtdvassa vaikuttaa perehdytyksen
laatuun. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

Malliperehdyttaminen

Malliperehdyttamisessa kaytetaan sovittuja toimintamalleja, seka perehdyttamisen meteriaaleja ja
apuvalineitd. Hyvia materiaaleja ovat esimerkiksi muistilistat, perehdyttamisen minimivaatimukset ja
perehdyttamisohjelmat, joita opastaja kayttda perehdytyksessa. Hyvia puolia malliperehdytyksessa
on vastuun jako organisaation ja perehdyttdjan kesken. Perehdytyksesta tulee tasalaatuista toimin-
tamallien ja materiaalien myota. Perehdyttajan osaaminen korostuu malliperehdytyksessa, pelkat
materiaalit eivat kuitenkaan takaa hyvaa perehdytystd. (Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdyttaminen

Perehdyksen laadun jatkuva kehittdminen on laatuperehdyttamisen keskeisin toimintatapa. Vastuu
perehdyttdmisestd annetaan tiimeille ja tyoyksikdille, koska Keskusjohtoinen perehdyttéamisen pysy-
minen organisaation ja yksikoiden kehittymisessé mukana ei valttédmatté onnistu. Tyon kehittymisen
reaaliaikainen seuranta auttaa pitdmaan perehdytyksen ajan tasalla. Nain tayttyy edellytykset pereh-
dyttamisen jatkuvalle uudistamiselle. (Kupias & Peltola 2009, 39—40.)

Raataloity perehdyttdminen

Raatadloity perehdyttdminen on suunniteltu suuren tuotannon asiakaslahtdisyyden periaatteiden mu-
kaisesti. Perehdyttaminen suunnitellaan perehdytettavan tarpeiden mukaisesti. Erilinen yksikko tai
henkildstohallinto suunnittelevat perehdytysaineiston. Seuraavaksi perehdytyksen suunnittelija pe-
rehdyttda perehdytettavan yhdistelemadlld perehdytysaineiston alueita tulokkaan tarpeiden mukaan.
Perehdyttdjan taytyy tuntea perehdytyksen alueet seka kyeta suunnittelemaan perehdytettdvalle
yksilGity kokonaisuus. Raataldidyn perehdyttémisen hyvia puolia on mahdollisuus yksildida perehdy-
tys tarpeiden mukaiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttaminen

Dialoginen perehdyttaminen on erilainen kuin muut perehdytysmallit, uusi tulokas ei ole pelkastaan
perehdytettdva, tydyksikon oppimisessa hyddynnetdadan myds hdanen osaamistaan. Perehdyttaminen
tapahtuu siis perehdytettavan ja organisaation yhteisena kehittémisena, eli dialogisena perehdytta-
misend. Tatd perehdyttédmista ei pysty suunnittelemaan etukateen, silld suunnitelmat tehdaan yh-
dessa tulokkaan kanssa. Hyvid puolia dialogisessa perehdyttdmisessa on, molemmin puoleinen oppi-
minen tulokkaan seka tydyksikdn osallistuttua perehdyttamiseen. Perehdyttédmisen jakautuu organi-
saation ja tulokkaan kesken. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

2.7  Perehdytysmateriaali

Uuden tulokkaan on omaksuttava kerralla paljon uutta asiaa, riippumatta siita, onko han ammattilai-
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nen vai ammattitaidoton. Kuultujen asioiden omaksumista voi helpottaa etukdteen lahetetty materi-
aali, jonka avulla tulokas voi tutustua talon organisaatioon, henkilstdasioihin seka toimntatapoihin
ja rutiineihin. Perehdytyksen kanssa tukimateriaali sekd oheismateriaali voi olla "tervetuloata-
loon"oppaat yritysta koskevat aineistot perehdyttdmisohjelmat seka tarkistus ja muistilistat, pereh-
dytyskansio ja muu talon tiedotus materiaali (Kangas 2010, 10) Perehdyksen oheismateriaalia suun-
nitellessa on hyva harkita, millaista materiaalia on tarpeellista kayttaa, jos kysessa on lyhytaikainen
sijainen, vaikka henkiléstévuokraus yrityksesta. Lyhytkestoisille tydsuhteille on hyva tehda pikape-
rehdytysmateriaali tyon tarkeimmista asioista. Lyhyt ja pitkaaikaiseen tydsuhteeseen tulevan henki-
I6n perehdytyksesta on perehdyttjdjan syyta tehda itselleen muistilista, jotta kaikki asiat tulee kay-
tya lapi. Pidempiaikaiseen tydsuhteeseen tulevan perehdyttdmiseen ei pikaisen muistilistan lapikay-
minen riita vaan henkildn on hyva tutustua organisaatioon ja osa-alueisiin laajasti, myds hdnen oppi-
mistaan on seurattava. (Kangas & Hamaéldinen 2010, 10, 17; Osterberg 2014, 116.)
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3 PEREHDYTTAMINEN RAVINTOLA-ALALLA

Ravintola-ala on haasteellinen perehdytyksen nakdkulmasta, kiire ja sesonkien mukaan vaihtuvat
tilanteet luovat perehdyttamiselle haasteita. Henkiléstdvuokraustoiminta on ravintola-alalla lisaénty-
nyt viime vuosina merkittdvasta. Tama tuo entisestddn enemman henkiléstén vaihtuvuutta. Taman
vuoksi henkiléston hyvan ja nopean perehdytyksen tarkeys korkostuu. (Lassander 2019.) Ravinto-
laalalla ty6n turvallisuuden jajestaminen on tyénantajan vastuulla. Hyvalla perehdyttamiselld edes-
autetaan hyvan tyo6turvallisuuden toteutumista. (TTK 2011.)

Ravintola-alalla perehdyttédminen hoidetaan usein vuorotydssa kiireen keskella. Tyon rytmi vaihtelee
vuodenaikojen, viikonpéivien ja vuorokauden aikojen mukaan. Iltaravintoloissa perehdyttémine ta-
pahtuu meluisassa ja hamarissa olosuhteissa. Ravintola-alaan tyypillisesti kuuluu, etté tilanteet vaih-
tuvat nopeasti ja tarvitaan nopeita reagointikykyja. Tall6in perehdytettédvan tapaturmariski kasvaa.
Naihin yllattaviin tilanteisiin perehdyttdva on hyva opastaa ja varmistaa, ettd perehdytys on hoidettu
kunnossa, jotta tulokas tietaa, kuinka yllattavissa tilanteissa toimitaan. Ravintola-allalla kuin muilla-
kin aloilla ty6éhdn opastusta tarvitsee kokenut tyontekija seka aloitteleva. Hyvin tydnsa tekeva am-
mattilainen ei valttdmatta osaa ilman perehdytysta tehda tyétaan tehokkaasti ja turvallisesti. Tydpai-
kan kulttuuri seka toimintatavat opitaan perehdytyksen kautta. Ravintola-alalla tyétehtavat muuttu-
vat ja uusia laitteita tulee, joiden kayttd ja ergonomia vaativat opastusta. Opastuksella edesautetaan
tydturvallisuutta. (TTK 2011.)

Kylpyléhotelli Rauhalahden ravintolassa perehdyttégmisopas on vanha ja paivittdmattdman, eika se
ole kaytossa. Perehdyttaminen hoidetaan kdytdanndssa tyota tekemalld. Ravintolaty6 on kaytannén-
laheistd, kdytdnnon tasolla tapahtuva tydnopastus ilman erillista materiaalia voi tuottaa laadukkaan
lopputuloksen, mutta perehdytys tarvitsee rungon, jonka mukaan toimitaan. Perehdytyksen tilasta ei
kukaan ole taysin kartalla, eika tiedetd, mita uusi tulokas jo osaa ja mita ei. Nain suoritettava pereh-

dytys vaatii perehdytettavalta aktiivisuutta ja tahtoa oppia.
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4 PEREHDTYSOPPAAN LAATIMINEN

Taman opinndytetyon tarkoitus oli luoda toimiva perehdytysopas Kylpylahotelli Rauhalahden ravinto-

loihin. Opinndytetyon tuotoksena on opas, joten tdma opinnadytetyd on toiminnallinen.

4.1  Toiminnallinen opinnaytetyo

Ammattikorkeakoulun yksi opinnaytetydvaihtoehto on toiminnallinen opinndytetyd. Alasta riippuen
se voi olla esimerkiksi ammatilliseen kayttéon tarkoitettu ohje, ohjeistus tai opas. Seka myds jonkun
tapahtuman toteuttaminen. Toteutustapa riippuu kohteesta ja se voi olla kotisivu, kirja tai kansio.
Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinndytetydssa on tarkeda yhdistya kaytdnnon toteutus ja
tutkimusviestinnan keinoin tapahtuva raportointi. Raportin tekstin on oltava selkeda asiatekstia, joka
sisaltéa lahdeviitteet ja lahdeluettelot. (Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisella opinnaytetydlla on usein toimeksiantaja. Nain opinndytetydn yhteys tydelamaan tu-
kee ammatillista oppimista. Opinnadytetyd, jolla on toimeksiantaja, vaatii tekijaltdan projektin hallin-
taa ja vastuuntuntoa. Usein toiminnallinen opinndytetyé on ensimmainen laaja opintokokonaisuus,
jossa opiskelija padsee ratkaisemaan tydelaman ongelmia. (Vilkka & Airaksinen 2003, 16-17.)

Toiminnallisessa opinndytetydssa tutkimuksen selvitys kuuluu tuotteen tai idean toteustapaan, jolla
tarkoitetaan niita toimia, joilla esimerkiksi oppaan materiaali hankitaan. Toiminnallisessa opinnadyte-
tyossa tutkimuskaytantdja ei noudateta samoissa maarin kuin tutkimuksellisessa opinnaytetydssa.
Toiminnallisessa opinnaytetytdssa, laadullisella tutkimuksella kerdttyjen aineistojen tarkka ja jarjes-
telmadllinen analysointi ei ole valttamatonta. Tietoa voidaan kerdtd myods haastattelemalla asiantunti-
joita seka ryhmatéilla. Naissa tapauksissa haastatteluilla ja ryhmatéilld saatua tietoa kaytetaan opin-
naitetydssa kuin lahdeaineistoa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56-58.)

Halusin tehda opinndytetydsta toiminnallisen, koska se kdy parhaiten opinndytety&hdn, jossa tuotok-
sena on opas. Toiminnallisuuden tueksi pidin bootcampin Kylpylahotelli Rauhalahden henkildkun-
nasta valittujen henkildiden kesken. Bootcamp on ryhmatydpaja, jonka tavoitteena on l6ytaa ratkai-
suja. Bootcampilla pyrin selvittdmadn, mitka ovat ne asiat, jotka ovat tarkeitd olla perehdytysop-
paassa. Bootcampista saatua tietoa on kaytetty perehdytysoppaan lahdeaineistona.

4.2  Aineiston kokoaminen ja kirjoitusprosessi

Sain aiheen opinnaytetyohoni ravintolapaallikké Juha Tirkkoselta. Aihe oli ajankohtainen Kylpylaho-
telli Rauhalahdessa, kiinnostuin aiheesta sen tarkeydeyden takia. Ravintolapaallikké tahtoi perehdy-
tysoppaasta erilaisen kuin edeltdvat oppaat ovat olleet, joten en saanut nahtavaksi aiempia oppaita.

Aloitin opinnadytetydn tekemisen marraskuussa 2019 teoria-aineistoon tutustumalla.
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Alkuvuodesta 2020 linjasimme ravintolapaallikén kanssa perehdytysoppaan sisaltéa. Perehdytysop-
paasta tehdaan lyhyt tietopaketti, jonka mukaan perehdytys tapahtuu. Jacimme perehdytysoppaan
kahteen osaan, kuten tydturvallisuuskeskus (2007) on jakanut. Ensimmaiseksi osaksi tulee talo tu-
tuksi ja toiseksi tyéhdnopastus. Kangas (2010) kertoo Talo tutuksi -oppaan toimivan hyvin perehdy-
tyksen tukena. Ravintolan eri tydpisteistd on valmiiksi paivitetyt prosessit, jotka ovat apuna perehdy-
tyksessa.

Kupiaan & Peltolan (2009) mukaan perehdyksen suunnittelussa on hyva ottaa huomioon perehdy-
tyksen resurssit. Ravintolapaallikdn kanssa linjasin perehdytykseen tarvittavat resurssit, kaksi nimet-
tya perehdyttdjaa jokaiselle perehdytettavalle seka perehdytykseen varataan enemman aikaa hiljai-

sina aikoina.

Perehdytyksessa kaytetadn Kupiaan & Peltolan (2009) perehdyttamismalleista vierihoitoperehdytta-
mista. Tama perehdyttamismalli kay hyvin kasintydskentelya vaativissa toissa. Perehdytettdva seu-
raa kokeneen tydntekijan tydskentelya ja samalla oppii tyotehtdvansa. Apuna vierihoitopereh-

dytksessa kaytetadn malliperehdyttédmista. Tassa kaytetadn apuna ravintolan eri tyopisteiden kirjat-

tuja prosesseja.

Perehdytysoppaan aineisto on koottu talon sisdisia lahteita kdyttden. Aineiston pohjana on lisdksi
oma tydkokemukseni sekd jarjestamani bootcamp. Lahdeaineistoa olen kayttédnyt apuna siind, mita

hyvén perehdytysoppaan tulisi sisdltdd. Teoriaosan aineistoa kerdsin kirjoista ja internetista.

Bootcampin jarjestin tammikuussa 2020. Bootcampiin valitsin erilaisissa tehtavissa olevia Rauhalah-

den ravintoloiden tyontekijoita. Vuoropaallikkéjd, baarimestareita, tarjoilijoita. Valinnassa pyrin otta-
kijan ndkokulmia esille. Bootcampissa jaoin ryhman neljdan osaan ja annoin tehtavaksi kirjata Kylpy-
Iahotelli Rauhalahden ravintolan perehdytyksen tarkeimmat ja kehittamista vaativat asiat, seka ra-

vintolan eri tydpisteiden tyévuorojen tarkeimmat tehtavat.

Ryhmiin jako tehtiin ravintolan eri tydpisteissa eniten tydskentelevien mukaan, hieman sekoittaen.
Estradi-ravintolan ryhmassa oli vuoropaallikkd, baarimestari kokenut tarjoilija seka alalla aloitteleva
tarjoilija. Oldman lode -ravintolan ryhmassa oli vuoropaallikkd, kokenut a la carte -tarjoilija seka
vuoden alalla ollut tarjoilija. Ruokaravintola Sofia C:n ryhmassa oli vuoropaallikkd seké kaksi koke-
nutta tarjoilijaa seka yksi alalla aloitteleva tarjoilija. Club R -ravintolan ryhmassa oli 3 baarimestaria.
Tehtavaan annettiin aikaa noin puoli tuntia, jonka jalkeen vaihdoimme ryhmille eri ravintolan, vaih-
toja teimme siten, etta jokainen tyontekija paasi kertomaan jokaisesta ravintolasta tehtédvanannon
mukaiset asiat.

Jokaisessa ryhmassa esille nostettuja asioita olivat perehdytykseen resurssit, kiireen keskelld pereh-

dyttamiseen ei aikaa 16ydy. Perehdytyksen suunnitelmallisuus on yksi esille nostetuista asioista, pe-
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rehdytysoppaan yksinkertaisuus seka perehdyttédmisen seurannan tarkeys, eli perehdyttajien muisti-
lista, johon merkitdan opastetut asiat. Esiin tulleet asiat saadaan korjattua suunnitelmallisella pereh-

dytyksella sekd perehdytyksen etenemisen seurannalla.

4.3  Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysopas laadittiin Wordilla ja se julkaisitiin paperisena, pdf:na sekd muokattavana Word-tie-

dostona Kylpylahotelli Rauhalahden sisaisissa tiedostoissa.

Perehdytysoppaan talo tutuksi osan ensimmaisessa kappaleessa kaydaan lapi talon yleiset tiedot.
Tassa kerrotaan lyhyt kuvaus yrityksestd, yrityksen perustietoja seka historiaa. Toisen kappaleen
aiheena ovat alueen palvelut, jossa kerrotaan Rauhalahden alueen palveluista merkittdvimmat. Kol-
mannen kappaleen otsikko on tarkeité nimia seka yhteystietoja. Tassa kerrotaan Kylpylahotelli Rau-
halahden eri osastopaallikdiden, hallinnon sekd muiden térkeiden henkildiden nimet sekd yhteystie-
dot. Seuraava otsikko on tydsuhdeasiat. Se sisdltaa perustietoa tydsuhteesta mm. koeaika, palk-
kaus, tydaika, tauot, lomat, sairastuminen, siitd ilmoittaminen seka tyéterveyshuolto. Seuraavan ot-
sikon alla on talon tavat ja pelisadnnét. Se siséltda tiedot mm. tybasusta, millaista kaytdksen tulee
olla, talossa kulkeminen, siisteydesta ja vaitiolovelvollisuudesta. Henkilostdedut on myds kerrottu

taman otsikon alla.

Peredytysoppaan toinen osa on tydhdn opastus. Tassa kaydaan tiiviisti [api Kylpylahotelli Rauhalah-
den eri ravintoloiden jokaisen tydpisteen tarkeimmat tehtdvat ja vastuualueet. Tama sisaltaa ku-
vauksen eri tydvuorojen kulusta seka perehdytyksen seurannan. Perehdytystad seurataan kirjaamalla

ylos, mitka asiat on perehdytetty.
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5 JOHTOPAATOKSET JA POHDINTA

Opinndytetyon tavoitteena oli kehittda Kylpylahotelli Rauhalahden perehdytysta ja saattaa se nykyai-
kaan. Perehdytysoppaan lopputulos ei ollut aivan suunnitellun kaltainen. Oppaasta tuli suunniteltua
lyhyempi, pienempi tietopaketti, joka toimii perehdytyksen tukena ja runkona. Mielestani lopputulos
on positiivinen ja onnistuin tavoitteessani kehittda Kylpylahotelli Rauhalahden perehdytystda. Oppaan
visuaaliseen puoleen olin suunnitellut keskittyvani enemman, mutta visuaalinen puoli jai ilman suuria
panostuksia. Jos aloittaisin opinnaytety6ta uudestaan, suunnittelisin ajankayttéa tarkemmin. Lahtei-
den etsintdan kayttdisin enemman aikaa ja tekisin tarkempia suunnitelmia, kuinka etenen. Lopputu-
los on toimiva ja sitd voidaan kayttéa Kylpylahotelli Rauhalahden perehdytyksessa. Opasta ei ole
vield kaytetty perehdytyksessa, toimivuudesta saa kasityksen varsinaisen perehdytyksen yhteydessa.
Perehdystys ei ole koskaan valmis, opastuksen tarve muuttuu koko ajan, kehittémista 16ytyy ja sii-
hen taytyy jatkossa panostaa. Oppaan uudistaminen on helppoa ja perehdyttdminen saadaan jat-
kossa pysymadn ajan tasalla.
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LIITE 1: PEREHDYTYSOPAS

Vain toimeksiantajan kayttéon.
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