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Tiivistelma

Tahko on yksi Suomen merkittavimmista ymparivuotisista matkailukeskuksista, jonka suosion taus-
talla ovat sen keskeinen sijainti, nopea kehitys seka laaja aktiviteettien kirjo. Tahkon alueen aktivi-
teetteihin kuuluvat laskettelun lisdksi muun muassa moottorikelkkailusafarit, golf, ratsastus, keilailu
ja uinti. Tahkon alueella toimii yli 100 yritysta ja 200 - 600 tydntekijaa. Toiminta on kausiluontoista,
joten tydntekijdiden vaihtuvuus on suurta. Yritykset tarvitsevat sesongeille vuokratydntekijoita, kun
taas vakituisten tyontekijdiden osuus pysyy koko vuoden kiintednd. Tyontekijamaaran vaihtelevuu-
den vuoksi on tydntekijoiden perehdyttamiseen tarpeellista kiinnittda huomiota, jotta laatu voidaan
pitdd samalla tasolla kuin toiminnan puitteet. Tasainen laatu varmistetaan jokaisen tyontekijan ta-
savertaisella perehdyttéamisella.

Opinndytetyoni toimeksiantaja Tahko Spa Oy on yksi Tahkon alueella toimivista yrityksista. Yrityk-

selld on ainoastaan noin 10 vakituista tydntekijad, joiden lisaksi se tarvitsee sesongeille 20 vuokra-
tyontekijaa. Tahko Spa Oy:lla ei kuitenkaan ollut kdytdssaan koko talon tarpeita vastaavaa pereh-

dyttamisopasta. Opinndytetydni tavoitteena olikin puuttua téhan akuuttiin tarpeeseen ja koota or-

ganisaation jokaisen osaston tarpeita vastaava opas perehdyttamisen tueksi. Opas takaa jokaiselle
uudelle tydntekijalle samantasoisen perehdytyksen.

Osaamisen johtaminen on tavoitteellista ja systemaattista yrityksen osaamispaaoman kehittamista,
joka perustuu visioon, strategiaan seka perustehtdavaan. Osaamisen johtamisella tarkoitetaan
osaamisen tunnistamista ja kehittdmista osana organisaation tuloksellisuutta, tuottavuutta ja hyvin-
vointia edistavaa toimintaa. Perehdyttdminen itsessaan on monivaiheinen prosessi joka alkaa jo
ennen uuden tyontekijan saapumista yritykseen ja jatkuu hanen koko tyfssaoloajan. Se pitaa sisal-
laan kaikki toimenpiteet, joita kdytetdan tydymparistdéon, tydyhteisdodn ja tydtehtaviin tutustumi-
seen. Sen tavoitteena on sitouttaa uusi tyontekija organisaation taysivaltaiseksi jaseneksi. Osaami-
sen johtaminen nakyy uuden tyontekijan perehdyttamisessa strategian ja vision huomioimisessa
osana sita.

Opinndytetyoni tuotos on “Tervetuloa taloon!”-perehdyttamiskansio, jossa on tiivistettyna kaikki se,
mita jokaisen Tahko Span tyontekijan tulee yrityksesta tietaa.
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Abstract

Tahko is the third most popular ski resort in Finland. The popularity of Tahko is a consequence of
good location, forceful development and diversifying of activities. The activities of Tahko holiday
resort are downhill skiing, snowmobile safaris, golf, riding, bowling, swimming, etc. There are over
100 companies and 200 — 600 employees working in the Tahko area. Seasonal activity in Tahko
makes employees turnover rate high. Companies need seasonal labour for busy seasons while the
rate of full-time workers stays the same. To ensure the quality of services companies have to
make sure that every employee has had a good orientation to work.

My client organization Tahko Spa Oy is one of these companies. The company has only about 10
employees working full time. The company needs 20 temporary employees for busy seasons. At
the moment Tahko Spa Oy does not have an orientation guide suitable for the whole organization.
The goal of my thesis was to answer to this urgent need and create an orientation guide to suit
every unit’s needs. The orientation guide will guarantee a similar orientation for all new employ-
ees.

Knowledge management is systematic and target oriented development of intellectual capital that
is based to vision, strategy and the basic mission. Knowledge management is meant to recognize
the knowledge and develop it as a part of company’s successful, productive and wellbeing orien-
tated activity. The orientation itself is a process that begins before new employee even comes to
the work place and continues to the end of the employment. The orientation includes all actions
which are used to introduce the working community, workplace and tasks. The goal of the orienta-
tion process is to make the employee as a fully authorized member of the working community.
Knowledge management is a part of job orientation by noticing the strategy and vision of the or-
ganization in orientation.

As a result of my thesis Tervetuloa taloon!” — orientation guide was completed. It contains all the
information summarized a new employee has to know about Tahko Spa.

Keywords
Job orientation, orientation guide, how-to guide, knowledge management
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1 TYON LAHTOKOHDAT JA TARKOITUS

Tahko kuuluu Suomen suosituimpiin ja monipuolisimpiin matkailukohteisiin. Sita pide-
taan “likkuvien ihmisten talvilomakeskuksena”, mutta se on kasvattanut viime vuosi-
na suosiotaan myos kesdlomakohteena. Sen sijainti on keskeinen muun muassa
Eteld-Suomeen ndhden — se sijaitsee Kuopion kaupunginosassa Nilsidssé, Pohjois-
Savossa, n. 65 kilometrin pdassa Kuopion keskustasta. (Tahko.com 2012.) Nilsia oli
ennen kuntaliitosta oma kaupunkinsa, mutta se liitettin osaksi Kuopion kaupunkia
1.1.2013. Toiminta Tahkolla on kausiluontoista, joten myés tyontekijoiden vaihtuvuus
on suurta. Yritykset tarvitsevat kiireisille sesongeille vuokratyontekijéita, kun taas va-
kituisten tyontekijoiden osuus pysyy koko vuoden kiintednad. Koska tydntekijamaara
vaihtelee huomattavasti, on tydntekijdiden perehdyttdmiseen tarpeellista kiinnittaa
huomiota, jotta laatu voidaan pitda samalla tasolla kuin toiminnan puitteet. Opinnayte-
tyoni tarkoituksena on laatia yhdelle Tahkon matkailun toimijalle, Tahko Spa Oy:lle

perehdyttamiskansio, joka takaa tyontekijdille tasalaatuisen perehdyttamisen.

1.1 Tahko

Tahko edustaa maisemaltaan luonnonkaunista aluetta ja sitd ymparo6i runsassaarinen
Syvarinjarvi. Sen vahvuuksia kilpailijoihinsa Leviin, Rukaan ja Vuokattiin verrattuna
ovat sen maine hiihtokeskuksena, vesistdd ja vuoristoa yhdistava maisema, hyvat
likenneyhteydet, ymparivuotinen ja monipuolinen aktiviteettitarjonta seka kesan kehi-
tyspotentiaali. Tahkon aiempi markkinointilause - "Tahko — kaikkea paitsi tylsaa” -
lupasi Tahkon olevan toiminnallinen, viihtyisa ja aktiivinen keskus, jossa on ensiluok-
kainen palvelu. Markkinointilause péivitettin vuonna 2012 lauseeksi "Kaikki tahtoo
Tahkolle!”. Tahko on vakiinnuttanut paikkansa Suomen kolmanneksi suosituimpana
hiihntokeskuksena hissilippujen myynnin mukaan laskettuna heti Levin ja Rukan jal-
keen. (Tahko.com 2012.)

Tahkon perusta ovat luonnonolosuhteet ja se on palveluiltaan omavarainen. Tahko
tarjoaa noin 200 - 600 tyopaikkaa. Tahkon harrastusmahdollisuuksiin kuuluvat lasket-
telun ja hiihdon lisdksi mm. moottorikelkkailu- ja mdonkijasafarit, lumikenkaily, golf,
maastopyoraily, ratsastus, luontomelonta, veneily, kalastus, patikointi, keilailu ja uinti.
Asiakaskuntaa ovat niin perheet, yksittdiset matkailijat, kuin yritysmatkailijat, joiden

yhteinen tekijd on tulla harrastamaan, viihtymaan, rentoutumaan ja irrottautumaan



arjesta Tahkolle. Kaikista matkailijoista neljannes tulee ulkomailta, paaosin Venajalta,

Virosta ja Keski-Euroopasta. (Lehto, Rissanen & Kuosmanen 2008.)

Toiminta Tahkolla on kausiluontoista, joten myds tyontekijoiden vaihtuvuus on suurta.
Yritykset tarvitsevat Kiireisille sesongeille vuokratyontekijoitd, kun taas vakituisten
tyontekijoiden osuus pysyy koko vuoden kiinteana. Koska tyontekijaméara vaihtelee
huomattavasti, on tyontekijoiden perehdyttdmiseen tarpeellista kiinnittda huomiota,
jotta laatu voidaan pitd& samalla tasolla kuin toiminnan puitteet. Opinnéytetyoni tar-
koituksena on laatia yhdelle Tahkon matkailun toimijalle, Tahko Spa Oy:lle perehdyt-
tamiskansio, joka takaa tyontekijoille tasalaatuisen perehdyttamisen.

1.2 Tahkon matkailukohteen vaiheita

Tahkovuoren matkailualue on Suomen ainoa hiihtokeskus, joka on rakennettu kah-
teen kertaan. Ensimmaisen hiihtokeskuksen rakensivat paikalliset vuonna 1968 ja
toisen paakaupunkiseudun liikemiehet vain kolme vuotta myéhemmin 1971. Nimensa
Tahkovuori on saanut kivilajista, josta Tahkomaella valmistettiin myllynkivia eli tahko-
ja. Keskeneraisia tahkoja voi viela nykyisinkin l6ytaa rinteiden laidoilta sek&d muun

muassa rinneravintola Pehkubaarista. (Rimpildainen & Pelkonen 2007, 9.)

Tahkomé&en kehittyminen hiihtokeskukseksi sai alkunsa, kun avohakkuun kulotusalue
syttyi palamaan 1960 ja poltti noin 60 hehtaarin alueen Tahkomaeltd. 60-luvun lasket-
teluvillitys innosti myds nilsidlaisia suunnittelemaan kulotusalueen kayttoonottoa las-
kettelukeskukseksi, kun huomattiin Nilsian kattava palveluvarustus muihin Kaoillis-
Savon kuntiin verrattuna. Hiihtokeskus rakennettiin nykyisen Tahkovuoren viereiselle
maelle ja nykyinen rinnealue jatettiin vield silloin kokonaan pois suunnitelmista. Tah-
komaen nimi vaihdettiin Ellivuoren hiihtokeskuksen innoittamana Tahkovuoreksi.
Avajaiset pidettiin helmikuussa 1968, jolloin my6s alueen ensimmainen hotelli avat-
tiin. (Rimpilainen & Pelkonen 2007, 11 - 16.)

Pohjois-Savon laskijoille Tahkovuori oli korkealla palvelutasolla varustettu hieno hiih-
tokeskus. Lyhyesté talvesta huolimatta kirjattiin sen ensimmaiselta talvelta yli 30 000
hissinousua. Vasta vuonna 1970 aloitettiin nykyisen rinnealueen rakentaminen, jonka
avajaiset pidettiin 1971. (Rimpildinen & Pelkonen 2007, 22 - 23.)



Seuraava vuosikymmen, 1980-luku, oli Tahkon alueen kehityksen aikaa. Nilsian mat-
kailun kehittamisohjelmaprojektin my6ta Tahkovuoren rinnealuetta laajennettiin. Kehi-
tys jatkui 1990-luvulle, kun Tahkolle avattiin lisda hotelleja, rinteitda seka tuolihissi.
Myo6s Tahkovuoren nimesté otettiin kayttoon lyhenne Tahko, josta kehittyi matkailulli-
sesti merkittava tuotemerkki, brandi. 1990-luvun puolesta valin vuoteen 2012 Tahkon
matkailukeskusta rakennettiin yli 200 miljoonalla eurolla. Tahkolle muun muassa
avattiin ratsastuskeskus, kaksi golfkenttdd, Tahko Tours — lomakyla sek& Tahko Spa.
(Rimpilainen & Pelkonen 2007.)

Tahkosta on kehittynyt yli 40 vuodessa yksi Suomen merkittdvimmista ymparivuoti-
sista matkailukeskuksista. Kaudella 2007 Tahkon alueella oli 7 500 vuodepaikkaa ja
matkailun kokonaistulo oli 36 miljoonaa euroa (Rimpildinen & Pelkonen 2007, 162).
Se on saanut niin kotimaista kuin kansainvalista tunnustusta systemaattisesta, hy-
vassa yhteishengessa tehdysta nopeasta ja laadukkaasta kehittdmistyosta. Tahkon
tyodllistava vaikutus heijastuu niin Kuopion kuin koko Pohjois-Savon alueelle. Se on
saanut tunnustuksia mm. Suomen kauneimmasta golfkentastd, ollut "vuoden kehitty-
va kotimainen matkailukohde” sekda maailman suurimmilla ITB -matkailumessuilla

vuonna 2003 "Paras pohjoismainen matkailukohde”. (Lehto ym. 2008.)

1.3 Tahko Spa Oy

Kylpyl6illa on Suomessa pitkat perinteet - kylpylakulttuuri rantautui Suomeen jo 1800-
luvulla ja se sopii hyvin suomalaisten omaleimaisen saunakulttuurin rinnalle. Suo-
messa toimii noin 50 kylpylaa, joissa on vuosien varrella unohdettu niiden alkuperéai-
nen tarkoitus, sairaiden kuntouttaminen. (Brannare, Kairamo, Kulusjarvi & Matero
2005, 20.) Tahko Spa Oy* on yksi naista uudelleen syntymisen kokeneista viihdekyl-
pyloista.

Viihdekylpylbissa korostuu hemmotteluun ja viihteeseen liittyvat elementit kuten vesi,
lampo, kiireettémyys ja hyva palvelu. Niiden palvelutarjonta koostuu usein hotelli-
tasoisesta majoituksesta seké ravintola- ja ohjelmapalveluista. Ne sijaitsevat matkai-
lullisesti tarkeilla alueilla, matkailukeskuksissa, joissa on myds muita matkailun liitan-
naispalveluita monipuolistaen alueensa palveluntarjontaa. Viihdekylpyliden markki-

nointi kohdistuu paaasiassa terveille, tydelaméassé oleville lapsiperheille, joka nékyy

! )Olen tyéskennellyt Tahko Spa Oy:ssé vuoden



kylpyldiden palvelutarjonnassa mm. lasten leikkihuoneissa, lastenaltaissa ja liuku-

maissa. (Brannare ym. 2005, 20 — 21.)

1.3.1 Monipuolinen kylpylakokonaisuus

Tahko Spa on viihdekokonaisuus, joka sisaltaa kylpylan, keilahallin, Spa Kitchen —
ravintolakokonaisuuden, MonitoimiArenan sekd kappelin. Kylpylakokonaisuuteen
kuuluvat suomalainen sauna, héyrysauna ja allasosasto. Allasalueella on kuntouin-
tiallas, kuntoutus- ja viihdeallas, poreallas, lasten altaat, vesiliukumaki, allasbaari
seka aurinkoterassin ulkoaltaat. Kylpylan yhteydessa on liséksi hoitotilat hieronnoille,
kauneudenhoitopalveluille seka parturikampaajalle ja laékarille. (Kts. Tahko Spa Oy,
2012))

Tahko Span MonitoimiArena on noin 1 000m2:n salikokonaisuus, joka mahdollistaa
muun muassa salibandyn, sulkapallon, sahlyn ja poytatenniksen pelaamisen. Halli on
muunneltavissa myos kokous-, messu- ja konserttitilaisuuksiin. MonitoimiArenan li-
saksi Tahko Spassa on kolme muuta kokoustilaa; Heikki, Vip Sauna ja Kappeli, jossa
jarjestetaan myos kirkollisia tapahtumia. Tahko Span liikuntapalveluihin kuuluvat li-
saksi ohjatut liikuntatunnit sek& kuntosali. Kesaisin Tahko Span palveluihin kuuluvat

yhdeksan reikdinen Street Golf —rata ja ulkotenniskentta.

Tahko Bowlingin palveluja ovat perinteisen keilailun liséksi hohtokeilailu. Keilahalli on
kuusiratainen ja siella on Bowling-Bar. Hallissa on automaattinen pisteidenlasku seka
rannit poistava ratavalliautomatiikka, eli bumberit pienten lasten keilailua varten. Pie-
net asiakkaat on huomioitu Tahko Spassa myds lasten leikkinurkassa, Kidius Corne-

rissa.

Spa Kitchen ravintolakokonaisuuteen kuuluu A’la Carte - ravintolan ja Down Under —
karaokebaarin lisdksi vastaanoton yhteydesséa toimiva Spa Cafe & Food. Vastaan-

oton yhteydesta 16ytyy myds Spa Shop, joka toimii pienena matkamuistomyymalana.

SpaSuites — huoneistot tarjoavat luksusmajoitusta Tahko Span viereisissa kerrosta-
loissa. Huoneistojen lahtokohtana on laatu, joka on kiteytetty kahteen sanaan "Suite
Feeling”. Huoneistot jaotellaan kokonsa mukaan kolmeen; Junior Suite on varustettu
yhdella -, Standard Suite kahdella - ja Superior Suite kolmella makuuhuoneella. Huo-

neistojen varustukseen kuuluu avokeittid, olohuone, sauna seka lasitettu terassi.
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Tahko Span omistuksessa on o0sa huoneistoista, jotka ovat myds viikko-
osakekaytossa. Osa huoneistoista on Holiday Club Resort Oy:n viikko-osakkeita ja
osa yksityisessd omistuksessa. (kts. Spa Suites, 2012.)

1.3.2 Historia

Tahko Spa oli Tahkon alueen uuden vuosituhannen suurin rakennushanke, jonka
suunnittelu aloitettiin jo vuonna 1997. Sen tilalle ehdotettiin ensiksi jaahallia, mutta
paadyttiin likunta- ja uimahalliin, koska vesiliikuntapaikat olivat kasvattaneet muiden
matkailukeskusten kavijamaaria. Esisuunnitteluvaiheesta muodostui luonteva koko-
naisuus, johon kuuluivat liikuntahalli, kuntosali, kuntoliikkujia palveleva uimahalli, ko-
koustilat ja ravintola. (Rimpilainen & Pelkonen 2007, 158 — 160.)

Nilsian kaupungin ja Erkki Pentin Tulotie Oy:n vuonna 2000 perustama Liikunta-
keidas Oy toimi Tahko Span rakennuttajana ja rahoittajana. Kaupungin rooli 8,8 mil-
joonan euron hankkeessa oli suuri, koska Nilsidn investointikyky oli tuolloin hyva ja
Tahko Span valmistuessa kaupunki omisti kiinteistoyhtiosta 92 %:a. Tahko Spasta
tuli hieno esimerkki yhteistyosta julkisen sektorin ja yritysten valilla, silla kaupunki tai
yksityiset yritykset eivat olisi pystyneet toteuttamaan hanketta yksin. (Rimpilainen &
Pelkonen 2007, 158 — 160.)

Yrittajaksi Tahko Spa Oy:hyn valittin Jarmo Perttilan ja Heikki Vienolan paakaupun-
kiseudulla salibandykeskuksia pydrittava Arena Center Oy. Liiketoimintaa tuli johta-
maan Arena Center Oy:n tytaryhti6 Tahko Spa Oy. Asiakaspohjan vahvistamiseksi
Arena Center Oy rakennutti monitoimikeskuksen viereiselle tontille vuonna 2006
Tahkon ensimmaéisen, 30 huoneiston kerrostalon. Sen rinnalle rakennettiin tulevina
vuosina vield kaksi muuta kerrostaloa, jotka muuttivat Tahkon ydinalueen yleisilmeen
kaupunkimaiseksi. (Rimpilainen & Pelkonen 2007, 158 — 160.)

1.4 Tyon tavoitteet ja kohderyhmat

Yh& useammin nuoren tyontekijan perehdyttaminen laiminlyédaan, vaikka Tydturval-
lisuuslaki velvoittaa ty6nantajan perehdyttamaan tyontekijan tydhon. Monessa tytyh-
teisdssa kukaan ei ota vastuuta perehdyttdmisesta ja perehdyttamisen puutteellisuus
voi johtaa virheisiin ja ikavaan kokemukseen ty6elamasta. Huolellinen tyohon pereh-

dyttdminen on keino edistéda nuorten kiinnittymista tydelamaan. Se myos lisda tyon
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vetovoimaa ja saa nuoren tuntemaan itsensa tervetulleeksi tydelamaan ja etta héanen

hyvinvoinnistaan vélitetaéan. (Mattila-Wiro & Suksi 2012.)

Opinnaytetyoni tavoitteena on koota Tahko Spa Oy:n perehdyttamisen tueksi mah-
dollisimman kattava, selked, toimiva, helposti kayttdon otettava ja paivitettavissa ole-
va perehdyttamiskansio, jonka avulla harjoittelijat seka vuokratydntekijat saavat tukea
omaan oppimisprosessiinsa. Talla varmistetaan uusien tyontekijéiden tasapuolinen
perehdyttdminen. Perehdyttamiskansio sisaltda kaiken olennaisen tiedon, jota jokai-
sen Tahko Spalaisen tulee tietda talosta ja sen kaytannaista.

Tahko Spassa vakituisessa tydsuhteessa on vain pieni osa tyontekijoista. Yrityksen
toiminta on kausiluontoista painottuen talvisesonkiin. Hektisimmat ajanjaksot ovat
Suomen hiihtolomaviikot sekd vuodenvaihde. Tdman vuoksi yritys tarvitsee vain va-
han vakituisia tyontekijoita, mutta sitdakin enemman vuokratyontekijoita ja harjoittelijoi-

ta.

Tahko Spassa ei ole kdytdssa varsinaista perehdyttamisohjelmaa tai koko talon kat-
tavaa perehdyttdmiskansiota, vaan jokainen osasto huolehtii uusien tyontekijéiden
perehdyttamisestd oman tydnsa ohessa. Uusi tyontekija paasee aluksi tutustumaan
Tahko tutuksi — oppaaseen, jonka jalkeen hanelle esitelldén talo ja sen palvelut. Uusi
tulokas paasee tutustumaan itse tyohon seuraamalla aluksi muita tyontekijoita sivusta
ja ryhtymalla myos itse ty6tehtaviin. Perehdyttaja vaihtuu vuoroittain, eika siten tiede-

té varmaksi mita kaikkea uusi tyontekija on jo oppinut ja mité ei viela ole kerrottu.

Opinnaytetydn kohderyhmana ovat Kuopion ja sen lahialueiden hotelli- ja ravintola-
alan ammattioppilaitosten ja ammattikorkeakoulujen harjoittelijat sek& vuokratyénteki-
jat, joiden Iyhyissa tydllistymisjaksoissa perehdyttdmiseen kaytettdva aika on yrityk-
sissa usein vakituisten tyontekijoiden perehdyttamista lyhyempi. Opiskelijoilla harjoit-
telun kesto on yleensad 2 - 3 kuukautta ja vuokratydntekijdiden tyollistymisaika on

usein joulukuusta maaliskuun loppuun.

Etenkin harjoittelijoiden omien tyfelaméataitojen ja ammatillisen oppimisen kannalta
on tarkeda oppia tyon olennaiset osa-alueet, kuten yrityksen toimintatavat ja mallit
mahdollisimman nopeasti, jotta han kykenisi mahdollisimman nopeasti oman toimin-
tansa kehittamiseen, ammatillisen osaamisensa laajentamiseen ja itsendiseen ty6-

hon. Pyrin kiteyttdmaan opinnaytety6llani kaiken olennaisen hyvin tiiviiksi paketiksi,
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varmistaen kaikille samantasoisen perehdyttamisen. Harjoittelijoiden ja vuokratytnte-
kijoiden tyollistymisjakso on lyhyt, joten perehdyttdmiskansion siséltama tieto ei ole
yhté syvallista kuin vakituisille tyontekijoille suunnitelluissa perehdyttamisoppaissa.
Lisaksi perehdyttamiskansio siséltaa lukemisen helpottamiseksi kuvia yrityksesta,
jolloin esimerkiksi harjoittelijat voivat tutustua yritykseen jo ennen harjoittelun aloitta-
mista, saaden Tahko Spasta kuvien avulla kattavan kokonaiskuvan. Myos kieli on
nuorille tarkoitettua helppoa luettavaa ja perehdyttamiskansion fontti seka sivun reu-
nuksen piristéava vari on valittu sen nuoria lukijoita ajatellen. Paapaino perehdyttamis-
kansiossa on yrityksen tiloihin ja palveluihin tutustumisessa sek& organisaation ja
talon toimintatapojen esittelyssa. Tahko Span perehdyttdmisopas on siis yrityskohtai-
nen opas ja sita tdydentad Tahko tutuksi —opas, joka keskittyy Tahkoon matkailukes-

kuksena yleisella tasolla. Varsinainen tydnopastus jaa jokaisen osaston vastuulle.

Opas séilytetddn séhkdisessd muodossa, mika helpottaa sen paivittamista ja sahko-
postitse tuleville tydntekijoille tutustuttavaksi lahettédmistd. Painettu opas sailytetdén
henkilokunnan taukotiloissa, jolloin se on jokaisen osaston kaytettavissa ja myods ny-

kyiset tydntekijat padsevat tutustumaan siihen tauoilla.

Harvalla matkailualan yrityksella on oma perehdyttamiskansio kaytéssaan perehdyt-
tamisen tukena. Viimeinen tyoni tavoite on tuottaa perehdyttdmiskansio, jota myo6s
muut Tahkon alueen yrittdjat pystyvat hyddyntdmé&an oman perehdyttdmiskansionsa
pohjana. Opinnaytetydni teoriaosuus perustelee perehdyttamisen tarkeytta ja pereh-
dyttamiskansiostani yrittajat I6ytavat perustiedot Tahkosta.
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2 OSAAMISEN JOHTAMINEN

Matkailualan yritykset toimivat talla hetkella jatkuvasti muuttuvassa toimintaymparis-
tossa, jolloin tulevaisuuden ennakointi on hyvin hankalaa. Kilpailu on kovaa taloudel-
lisen taantuman riepotelleessa Suomessa, mika nakyy myos yritysmaailmassa. Vain
parhaat parjaavat. Alueelliset kilpailusuojat ja yritysten resurssiylivoima ovat vaikeut-
taneet kestavan kilpailuedun rakentamista, jolloin yritykset pyrkivat erilaistumaan toi-
minnan inhimillisella ja sosiaalisella puolella. Tarkeaksi kestavan kilpailuedun I&h-
teeksi onkin viime vuosina noussut yrityksen oppimisen kyky, joka on tuotannonteki-
joita vahemman jaljiteltava. Oppimisen kyvylla tarkoitetaan uusien merkitysten raken-
tamista yksilon ja organisaation tasolla, jossa keskeisena pidetaan tiedon hankkimis-
ta, prosessointia, integroimista seka valtaa ja vastuuta toimia tulkitun informaation ja
merkityksen pohjalta. Organisaatioiden valinen kilpailu ei ole enaa olemassa olevien
markkinoiden markkinaosuuksista kamppailua, vaan enemmankin tulevaisuuden

mahdollisuuksien ennustamista ja niiden hyodyntamista. (kts. Kirjavainen 2003.)

Osaamisen johtaminen on tavoitteellista ja systemaattista organisaation osaamis-
paaoman kehittdmistd, joka perustuu visioon, strategiaan seka perustehtavaan.
Osaamisen johtamisella tarkoitetaan osaamisen tunnistamista ja kehittamista osana
organisaation tuloksellisuutta, tuottavuutta ja hyvinvointia edistavaa toimintaa. (Myyry
2008, 5.) Pohjimmiltaan se on siis organisaation toiminta- ja kilpailukyvyn vahvista-
mista ja varmistamista osaamispohjan avulla (Viitala 2008, 14). Osaamisen johtami-
sen tarkein osa Viitalan (2008, 16) mukaan on yrityksessa toimivien ihmisten osaami-

sen tason nostamisen sek& osaamisen vaaliminen ja sen tehokas hyddyntaminen.

2.1 Tietoyhteiskunnasta ihmiskeskeisiin organisaatioihin — Osaamisen johtamisen

kehitys

Osaamisen johtaminen ei ole kasitteena yksiselitteinen, vaikka sen monet osa-alueet
ovatkin jo ennestaan tuttuja. Sen juuret ulottuvat 1990-luvun loppupuolelle ja se on
[&htoisin siitd yhteiskunnallisesta murroksesta, kun teollisuusyhteiskunta alkoi muut-
tua kohti tietoyhteiskuntaa. Talléin alkoi johtamissuuntauksen ketju, jonka osana tie-
don, osaamisen ja oppimisen opit voidaan ndhda. TAman muutoksen mukana myos
ihmisen asema organisaatiossa muuttui. Tuli k&site tieto-organisaatio, jossa tyonteki-

jasta tuli yrityksen téarkein resurssi tiedon tuottajana ja jalostajana. (Kirjavainen 2003.)
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Tyontekija ei ollut enda se, joka imi itseensa tietoa ympaéristdsta ja hyddynsi saa-
maansa tietoa sitten tydsséén, vaan ihminen, joka tuotti uutta tietoa ja pystyi jalosta-
maan sita eteenpdin kehittden nain uusia tuotteita ja palvelukokonaisuuksia. Taman
huomattuaan yritykset alkoivat hyddyntaa ihmisen tiedon jalostusta entista enemman.

Tata kutsutaan yrityksen tietopadomaksi, jota yritys pyrkii kehittamaan.

Tietopddoma on yrityksesséd aineeton, dynaaminen ilmid, joka syntyy osaamisen,
vaikutussuhteiden ja informaatiovirtauksen kautta. Sen kehittdmisessa ratkaisevana
tekijana on yksildiden ja heidan osaamisensa kytkeytyminen toisiinsa. Tieto tuottaa
asiakkaille lisaarvoa palvelujen avulla, sitd kaytetaan uuden luomiseen, se vahentaa
kustannuksia ja tiedon avulla riskit pystytdaan hallitsemaan paremmin. (Kirjavainen
2003.) Tietopaaoman avulla nykyajan palveluyritykset pystyvat luomaan taysin uusia
palvelukokonaisuuksia, joita moni yrityksen tydntekija on kehittaméassa. Yritys pystyy
saastamaan kustannuksissaan myos valttdmalla riskeja puhtaasti tiedon avulla, kun
tiedostaa mitka ovat riskitekijat esimerkiksi uuden palvelun lanseeraamisessa ja mi-
hin tulisi kiinnittdd enemman huomiota. Nain ollen tiedon johtaminen tuo yrityksille

suoraan liiketaloudellista arvoa.

Tieto-organisaatio jalostui ajan myoéta ihmisintensiiviseksi organisaatioksi, jolloin ym-
marrettiin, etté tiedon taustalla on ihmisen ja hanen kykynsa tiedon hyvaksikayttoon
(Kirjavainen 2003). Matkailualan ohjelmapalveluyrityksissa inminen on se, joka puh-
taasti tuottaa palvelun ja sen onnistuminen muodostuu tydntekijan osaamisesta. Esi-
merkiksi Tahko Spa jarjestaa yrityksille patikointia tuotenimell&a "Tahkovuoren valloi-
tus”. Olennaista taman palvelun onnistumisen kannalta on se, kuinka hyvin tyontekija
saa oman osaamisensa avulla otettua ryhmansa haltuun ja muokkaamaan tuotetta

asiakaslahtdisesti ryhmansa mukaiseksi.

Osaamisen johtaminen yrityksessa alkaa ydinkyvykkyyksien tunnistamisesta ja kehit-
tamisesta ja sitd seuraa osaamisen kehittaminen yrityksen tietopddoman kehittami-
sen avulla. Henkildston kehittdmisessa on nykyisin vimekéadessa aina kyse osaami-
sen kehittdmisesta ja sen pyrkimyksena on ottaa laht6kohdaksi yrityksen visiot ja
johdon nakemykset organisaation kehityssuunnista. Padhuomio tietoyhteiskunnassa
onkin ydinkyvykkyyksissa, ei niinkdan tuotoksissa, jotka mahdollistavat uusien palve-

luvalikoimien luomisen asiakkaiden tarpeita vastaaviksi. (Kirjavainen 2003.)
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Osaamisen johtamisen tarkastelussa ei riitd pelkka kasitys siitd, mita kaikkea osaa-
mista organisaatiossa ja sen yksildisséd on, vaan yrityksessé pitaa lisaksi olla haluk-
kuutta, kyvykkyyttd ja tahtoa kayttdd omaa osaamistaan. Tietojohtaminen muuttuikin
2000-luvulle tultaessa ihmiskeskeiseksi johtamiseksi. lhmisten johtamisen (lea-
dership) lahtokohta on syvempi ihmisymmarrys, joka puolestaan edistaa yrityksen
toimintatapojen ja rakenteiden kehittdamistéd huomioimalla tietotyontekijoiden piilevat
osaamiset, jolloin myos tyontekijat pystyvat motivoitumaan siséisesti parhaiten. (Kir-
javainen 2003.) Tasta johtuen osaamisen johtamisen ymmartdmisen ytimeksi on
muodostunut Viitalan (2008, 17) mukaan juuri ihmisen oppiminen ja yksilétason
osaaminen: "lhminen oppii ja kayttad osaamistaan, jos han kykenee, tahtoo ja jak-

saa.

Viime vuosien aikana liikkeenjohdon kiinnostus tiedon, osaamisen ja oppimisen joh-
tamista kohtaan on lisdantynyt voimakkaasti. Sita pystytaan selittdmaan yksinkertai-
sesti yritystoiminnan peruspyrkimysten avulla: tieto, osaaminen ja oppiminen liittyvat
tietoajan yritysten perustarpeisiin erilaistaa tarjomaansa, johtaa muutosta ja varmis-
taa yritysten operatiivinen tehokkuus. Strategisen osaamisen johtamisessa kyvykkyy-
den ja osaamisen osatekijoind nahdaan keskeisena yhteisten intentioiden, tahdon ja

motivaation rooli. (Kirjavainen 2003.)

2.2 Organisaation aineeton paagoma

Miten strategisesta osaamisen johtamisesta tuli yrityksille tarkea Kilpailukeino? Yri-
tykset kiinnostuivat uusista johtamismenetelmista, kun intuitiivisesti ymmarsivéat, etta
tiedolla, osaamisella ja oppimisella on kilpailullista merkitysta ja halusivat hallita niita
paremmin. Useat yritykset etsivdt muutosten maailmassa toimintatapaa, jossa voisi
monistaa menestysta tai tunnistaa kyvykkyyksia liiketoiminta-alueelta toiselle. Yrityk-
set halusivat ymmartaa paremmin menestyksensé perusteita, jotta liiketoiminnan
kehittdmispanostuksia pystyttéisiin kohdentamaan tehokkaammin ja varmistumaan,
ettei toiminnan ydinalueita ulkoistettaisi. (Kirjavainen 2003.) Tarkea kasite osaamisen
johtamisessa on osaamispaaoma, jonka avulla yrityksen henkildstévoimavaroja voi-
daan kokonaisvaltaisesti johtaa ja kehittdd. Se on yrityksen kaikkea muuta paitsi fyy-

sisesti laskettavaa paaomaa, siis aineetonta paaomaa.

Aineeton padoma jaetaan usein kolmeen osa-alueeseen, joista sen varsinainen arvo

muodostuu. Myyry (2008) on kuvannut nama osa-alueet kolmiona, jonka osia ovat
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inhimillinen pddoma, suhdepddoma seka yrityksen sisdiset rakenteet. Osaamisen
johtamisen térkein tavoite on kehittaéa ja vahvistaa osaamista kokonaisvaltaisesti ja
helpottaa naiden osa-alueiden leikkauspinnoilla syntyvaa uutta tietoa. (Myyry 2008.)

------------------------------
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Kuvio 1. Aineettoman padoman kolmijako. Myyry 2008. 6.

Organisaation inhimillinen padoma tarkoittaa henkiloston ja johdon osaamista, tietoja,
taitoja, kokemusta ja henkilokohtaisia ominaisuuksia (IC Partners 2004, 12). Osaami-
sessa keskitytaan usein liilaksi asenteisiin, vaikka osana osaamista ovat myts muut
inhimilliseen toimintaan liittyvat tekijat, kuten arvot, tunteet, asenteet, motivaatio seka
fyysinen hyvinvointi. Jaksamisen ja voimavarojen liséksi on my0s tarkeé olla halua
kayttaa inhimillista padomaa tydsséan ja halua oppia ja kehittaa itsea tavoitteellisesti.
(Myyry 2008, 6.) Itse osaaminen voidaan jakaa osaamisalueisiin: substanssi-, liike-
toiminta-, tuotantoprosessi-, organisaatio- sekd asiakas- ja partneriosaamiseen (IC
Partners 2004, 12).

Organisaation siséisia suhteita ja verkostoja seka suhteita yhteistydkumppaneihin ja
asiakkaisiin tarkoitetaan suhdepédédomalla. Yrityksen sisdisten ja ulkoisten verkostojen
toimivuudessa on luottamuksella téarkeé rooli, joka puolestaan synnyttaa taloudellista
kilpailukykya. Suhdep&&domaan vaikuttavat muun muassa yrityksen sidosryhmien
mielikuvat yrityksen palveluista. Suhdepd&doma muodostuu inhimillisen pddoman ja

siité huolehtivien toimivien rakenteiden avulla. (Myyry 2008, 9.)

Organisaation sisaisia rakenteita kutsutaan rakennepddomaksi. Rakennepdaaoma

kuvastaa organisaation luomia tai hankkimia, organisaation rakenteissa tietona ja
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toimintatapoina nakyvia tekijoitd. Rakennepadoman osatekij6ita ovat liiketoimintapro-
sessit, tuoteinnovointi, rakenteet ja jarjestelmét, brandi ja organisaatiokulttuuri. (IC
Partners 2004, 13.) Ne kuvaavat niita tekijoitd, jotka tukevat inhimillisen paaoman
hyodyntamista. Naita tekijoitd ovat mm. organisaation julkiset arvot kuten visio, toi-
mintasuunnitelmat ja strategia seka yrityksen piiloarvot, joita kutsutaan vaistomaisiksi
kayttoteorioiksi, jotka antavat ratkaisumalleja kaytannontilanteissa. (Myyry 2008, 7.)
Myds aineeton varallisuus, kuten patentit ja lisenssit luetaan rakennepé&édomaksi (IC
Partners 2004, 13). Organisaation toimintakulttuuriin vaikuttavat puolestaan arvot ja
kayttoteoriat, kuten tydjarjestelyt, johtamiskulttuuri ja ilmapiiri. (Myyry 2008, 7.) Tyo-
paikan ilmapiiri vaikuttaa osaamisen johtamisen kannalta siihen, kuinka helposti tie-
toa ja osaamista tydyhteisdssa jaetaan. Esimerkkitilanteita tiedon jakamiseen ovat
palaverit, dokumentit, raportit ja ty6toverin kanssa jutustelut. Oman kokemukseni
perusteella Tahko Spa Oy:n vastaanotossa tietoa jaetaan padivittain tyttovereiden
kesken, noin puolen vuoden vélein jarjestettavissa myyntipalvelun ja vastaanoton
valisissa palavereissa, sahkopostin valityksella seka tiedotteilla. Myyryn (2008, 7)
mukaan olennaista osaamisen johtamisen sisaisissa rakenteissa on se, millaisia op-
pimisen tiloja tydyhteisdssa on ja millaisia sinne pystytaan luomaan, johon puoles-

taan vaaditaan luottamusta.

Aineettoman p&doman johtaminen tarkoittaa organisaation ei-taloudellisten resurssi-
en ja toimintatapojen johtamista ja kehittdmista suhteessa yrityksen liikketoiminnallisiin
tavoitteisiin. Sen lahtokohtana on varmistaa organisaation kaytettavissa olevien re-
surssien soveltuvuus ja riittdvyys sen visioihin ndhden. Aineettoman pddoman johta-
misen korkeimmaksi tavoitteeksi nousee kokonaisvaltainen ndkemys yrityksen Kriitti-
sista ei-taloudellisista resursseista seké operatiivisen etta strategisen paatoksenteon
tueksi. Organisaatio luo aineettomalla padomallaan tulevaisuuden toimintaedellytyk-
sia. (IC Partners 2004, 5.)

Osaamisen ja henkiloston kehittdminen yrityksessa nousee yhdeksi yleisimmaksi
syyksi alkaa kartoittamaan sen aineetonta paaomaa. Motivaattoreina toimivat talldin
yrityksen kriittisten ja kilpailukykya luovien osaamisten Ioytdminen ja ymmartaminen
seka se, miten osaamisen kehittdminen saadaan kytkettya osaksi strategiaprosessia.
Henkiloston ja osaamisen kehittdmisen tyokalut, kuten kehityskeskustelut ja pereh-
dyttamisohjelmat ovat jo itsessddn aineettomaan p&&omaan liittyvid toimintatapoja,
joiden tavoitteena on kehittda yrityksen henkildstén osaamista seka sitouttaa heidat

organisaatioon. Aineettoman padoman johtaminen lahtee yrityksessa tunnistamalla
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ne aineettomat resurssit, joita yrityksella on kaytdssaan tuotannontekijoind. Naiden
merkitys liiketoiminnan kannalta maaraytyy puhtaasti niiden kaytosta eli arvosta toi-
minnassa. Resursseja tulee talldin tarkastella toiminnassa eli toisin sanoen tarkastel-
la yrityksen toimintatapoja, joilla se kayttda ja hankkii aineetonta pddomaa tai pyrkii
lisddmaan sen arvoa. Koska palvelut syntyvéat suurimmaksi osaksi aineettoman paa-
oman, eli henkiléston osaamisen avulla, on sen tulos asiakastyytyvaisyys tai niista
saatu likkevaihto. (Myyry 2008.)

Osaamisen johtamisessa olisi Kirjavaisen (2003) mielesta tarkeaa pyrkia ymmarta-
maan ja kehitthmaan osaamisen johtamista laajemmassa johtamisen kehittAmisen
perspektiivissa. Sen aikaansaamiseksi tulisi organisaatioissa vallita yhteinen kasitys
johtajuudesta ja sen syvimmasta olemuksesta. Tama on usein mahdotonta, koska
useissa yrityksissad elaa kymmenia eri aikakausilta ja erilaisilta kokemustaustoilta
peraisin olevia kasityksia siita, mitd on hyva johtaminen nyt ja tulevaisuudessa. Joh-
taminen on usein myds kaytanndssa uudistunut vahitellen kaytantdjen ja yksildiden
kehittymisen kautta. Yhteiseen parempaan johtamiseen paasemiseksi vaadittaisiin
paljon systemaattisia keskusteluja johtamisvisioista, kokonaisjohtamisen mallista ja
eri roolitasojen kompetenssivaateista. Osaamisen johtamisen kehittdmisessa tulisi
pyrkia osaamisen johtamisen kehittdmisesta johtamisen osaamisen kehittamiseen.
Johtamisen osaaminen kilpailullisesti arvokkaassa mielessa ei ole kuitenkaan yksildi-
den taitavuutta, vaan yrityksen kyvykkyytta, joka syntyy siitd, ettd kompetentit johtajat
eri roolitasoilla koordinoidusti tydskennellen hyddyntavat tarkoituksenmukaisia koh-
taamiskaytantoja. (Kirjavainen, 2008.)

2.3 Osaamisen johtaminen osana perehdyttdmista

Hyvat kaytannot voivat kylld syntya sattumalta, mutta hyvin usein toimintatapojen
muuttaminen vaatii sen tietoista ponnistelua, etenkin jos uudet toimintatavat on opittu
yrityksessa tiedostamatta. TAma johtaa siihen, ettd uusien toimintatapojen oppiminen
hankaloituu. On helpompi vedota siihen, ettd nain tdma on aina tehty, kuin l&hted
muuttamaan toimivaksi todettua kaytantéa. Myyryn (2008, 30) mukaan toiminnan
muuttamisen yksi ehto on, ettd osaa arvostaa sitd pddméaarad, mihin kayttaytymisella
pyritddn. Uuden toimintatavan opettelemiseen motivoituminen ei onnistu, mikali silla

saavutettuja etuja ei pideta vaivan arvoisina.
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Osaamisen johtaminen on moninainen prosessi ja haastavaa siind on se, etta sen
kohteena ja perustana on ihmisen toiminta. Juuri perehdyttdmisessa olennaista on,
ettd perehdytettavalla on riittdvasti voimia, kykya ja tahtoa oppia uutta. Prosessissa
keskeiseksi muodostuu sitten tavoitteen luominen yhdesséa perehdytettavan kanssa,
josta nousee luottamus, yhteisvastuu, yhteisty0 ja osaamisen jakaminen (Myyry
2008, 31). Osaamisen jakamiselle on luotava suotuisat olosuhteet, jolloin tieto paa-
see vaihtumaan. Tahko Spalla suotuisien olosuhteiden luominen pyritddn varmista-
maan jo tyévuorojen suunnittelussa, jossa otetaan huomioon, ettéd uusi tulokas paasi-
si tyoskentelemaan alkuvaiheessa mahdollisimman monen tyokaverin kanssa, eika
oppisi ainoastaan yhden jo oppimat toimintatavat. Perehdyttdmiskansiossa osaami-
sen johtaminen huomioidaan erityisesti strategian ottamisessa osaksi perehdyttamis-
td. Perehdyttamiskansioon on myds poimittu tietoa usealta tydntekijalta ja siina ote-
taan esille esimerkiksi Tahko Span “pelisaannot’. Hyva perehdyttaminen edistaa

henkildstdn hyvinvointia ja sitd my6ta myos organisaation tuottavuutta.

On olemassa kaksi tiedon johtamisen strategiaa. Nama ovat kodifiointistrategia seka
personointistrategia. Kodifiointistrategiassa paapaino on tietotekniikan systemaattisel-
la kaytolla. Sen tunnusmerkkind on kokemuksellisen tiedon tarkka tallentaminen tieto-
jarjestelmiin, jotta sitd pystytddn mydhemmin hyoédyntamaan. (Kirjavainen 2003.)
Personointistrategia sopii parhaiten johtamisstrategiaksi omaa opinnaytety6téani aja-
tellen. Siina sisdisen tiedon saaminen organisaation yhteiseen kayttdon on olennais-
ta. Oletetaan, etta yrityksen tyontekijat osaavat ja haluavat jakaa tietoaan ja yrityksen
tietopddoma perustuu henkildiden valiseen vuoropuheluun ja tiedon levittdmiseen
ihmiseltd ihmiselle. Sen haasteeksi nousee kommunikaation puitteiden systemaatti-

nen organisointi niin, ettei tiedon katkoja paase syntymaan. (Kirjavainen 2003.)

Tiedon johtamisstrategia tulisi huomioida jo uuden tydntekijan perehdyttdmisessa
esimerkiksi mentori -toiminnalla ja saanndllisilla tiedonvaihto- ja keskustelutilaisuuk-
silla (Kirjavainen 2003). Tahko Spa Oy:lla jokaisella osastolla on useampi perehdytta-
ja, jolloin perehdytettéava saa jokaiselta perehdyttajalta uusia erilaisia toimintamalleja
ja osaamista, joista saa koottua oman monipuolisen osaamisensa. Perehdyttdjan
tulisi pyrkid perehdytettdvan kanssa dialogiin, jossa avain asemassa ovat aktiivinen
osallistuminen, kysymysten asettaminen, ndkemysten esittdminen ja siihen kannus-
taminen, pyrkimys yhteisymmarrykseen, kyky kuunnella ja ymmartaa toista, karsival-
lisyys ja vastavuoroisuus (Kirjavainen 2003). Keskustelussa tulisi huomioida yksilo-

osaamisen kehittdmisalueet ja omat vahvuudet jo heti harjoittelun tai lyhyen tydsken-
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telyjakson alkuun, jolloin osaamisen johtaminen ja tydntekijan itsensa kehittaminen
on helpompaa, kun on selvilla sekd uuden tydntekijan osaaminen, ettd oma kehitys-
tavoite.

Esimiestyon merkitys osaamisen johtamisessa korostuu, kun esimiehen tehtava on
hyddyntaa pintailmioihin keskittyvid osaamisen johtamisen kaytantdja tilanneherkasti,
ettei niilla tehda vahinkoa yksiléiden osaamiselle. (Kirjavainen 2003.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

"Tybnantajan on annettava tyontekijalle riittavat tiedot tydpaikan haitta- ja vaarateki-
joista seka huolehdittava siita, etté tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyokoke-
mus huomioon ottaen: tyontekija perehdytetdén riittavasti tydbhon, tybpaikan tyo-
olosuhteisiin, tyo- ja tuotantomenetelmiin... turvallisiin tyGtapoihin erityisesti ennen
uuden tydn tai tehtavan aloittamista... (L 738/2002 § 14).

Vaikka laki edellyttdd tyonantajaa perehdyttdmaan tyontekijansa ja yleisesti ottaen
perehdyttamista pidetaan yrityksissa tarkednda, on se yksi laiminlyddyimmista proses-
seita yrityksissa. Perehdyttamisella tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla orga-
nisaatio sopeuttaa uuden tulokkaansa tai tehtavésta toiseen siirtyvan tydntekijan uu-
teen organisaatioon, ty0- ja organisaatioympadristdon ja henkiléstoon. Nailla toimenpi-
teilla perehdytettava oppii siis tuntemaan tyopaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, lii-
keidean seka yrityksen tavat, tytkaverit ja asiakkaat. Osana tyohon perehdyttamista
on myo6s tydnopastus, jossa perehdytettdva oppii tuntemaan oman tyonsa, tyotehta-
vansa seka siihen liittyvat odotukset. (Kangas 2003, 4.) Perehdyttamisella tuetaan
uutta tyontekijga tyon alkuvaiheissa. Sitd ovat sekd suunnitellut toimenpiteet etta
muiden tydntekijoiden spontaani toiminta. Yrityksen kannalta on tarke&é antaa uudel-
le tyontekijalle se tavoite ja visio, jota kohti han tydllaan pyrkii kulkemaan.

Perehdyttamisen historia ulottuu teollisuuden tydntekijéiden perehdyttamiseen ja
tybnopastukseen. Suomeen jarjestelmallinen tyonopastajakoulutus rantautui toisen
maailmansodan jalkeen, kun kasvava teollisuus koki tarpeelliseksi opastaa tyonteki-
joitd massatuotantoon. Perehdyttdmisen keskeinen tavoite oli tuolloin taitava tydsuo-
ritus ja hairioton tuotanto. Talldin perehdyttdmisessa vaikutti niin sanottu taylorilainen
kasitys siita, ettd tyon toteuttamiseen oli l[dydettavissa yksi, paras malli, jossa se voi-
tiin toteuttaa ja jossa tyon suunnittelu ja toteuttaminen oli erotettu toisistaan. Nykyisin
perehdyttdminen néhdadn yleensd sarjana erilaisia toimenpiteitd, joilla edistetaan
uuden tyontekijdn tyon hallintaa ja sopeutumista organisaatioon. (Kjelin & Kuusisto
2003, 36 - 37.)

Ennen kaikkea perehdyttaminen tulisi ndhd& syvéllisend prosessina, jolloin se on
kokonaisvaltaista tyohon, tyd- ja toimintaymparistdoon tutustumisen lisaksi kaksisuun-

tainen vuorovaikutteinen tapahtuma, jossa uusi tydntekijd ei ole pelkastdan tiedon
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vastaanottaja vaan aktiivinen toimija prosessissa. Perehdyttdminen onkin ennen
kaikkea johtamista, jonka tavoitteena on omalta osaltaan edistédé organisaation stra-
tegioiden ja paamaarien toteutumista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)

3.1 Perehdyttamisen osa-alueet

Kokonaisvaltaisen perehdyttdmisjarjestelman osa-alueita ovat tiedottaminen ennen
tyohon tuloa, vastaanotto ja yritykseen perehdyttaminen, tydsuhdeperehdyttaminen
seka tyonopastus. (Viitala 2008, 356.)

Perehdyttaminen alkaa jo tybhonottovaiheessa. Se on silloin kaikkea yrityksen ja uu-
den tyontekijan valistd kommunikointia. Esimerkiksi tybhaastattelussa tyontekijalle
kerrotaan tyohon liittyvista asioista ja talon tavoista sekd mahdollisesti kierratetaan
haastateltavaa tyOpaikalla. Tytharjoittelijoiden kohdalla myonteistad kuvaa yrityksestéa
luo ne puhelinkeskustelut tai sdhkdpostien vaihdot, joita harjoittelija kay ennen har-
joittelun aloittamista. Tassa on tarkedd huomioida, miten nopeasti harjoittelijan soitto-
pyyntdon tai sahkopostiin vastataan ja kuinka hanta puhelimessa puhutellaan. Pitka,
yli paivan kestava, viestiin vastaaminen ei luo kovin positiivista kuvaa yrityksesta.
Epavarman kuvan tulevasta ty6sta luo yrityksesta ja harjoittelijan tydtehtavista etuka-
teen keskustelematta jattaminen. Tarkeaa etukateen perehdyttamisessd on myos
antaa perehdytettavalle ennen tytn aloittamista materiaalia, jolloin vastuu perehdyt-
tdmisesta on myos tyontekijalla itsellaén. (Kangas 2003, 9.)

Useissa tilanteissa, kuten uuden ihmisen kohtaamisessa, korostetaan myonteisen
ensivaikutelman merkitysta. Myos uuden tyontekijan tullessa taloon, on pyrittava
luomaan myodnteinen ensivaikutelma hanen tulevasta tyopaikastaan samoin kuin tyo-
kavereistaan. Talloin tyontekija kokee olevansa tervetullut taloon ja olevansa myds
tarpeellinen. Myonteinen ensivaikutelma luo vankan pohjan yhteistytlle ja se muo-
dostuu ihmisten valisesta vuorovaikutuksesta. (Kangas 2003.) Taman vuoksi vas-
taanotto ja yritykseen perehdyttaminen on yksi tarkeimpia perehdyttamisen osa-
alueita. Viitalan (2008) mukaan esimiehen tehtava heti uuden tulijan saavuttua yrityk-
seen on esitella uusi tyontekija lahimmille henkilGille ja laatia tAman kanssa perehdyt-
tamisohjelma. Myds hyva idea nykypaivan kiireisissa organisaatioissa on suunnitella
kartta, jonka kanssa perehdytettdva suunnistaa melko itsenéisesti ensimmaisten viik-
kojen ajan, joka puolestaan vahvistaa uuden tyéntekijan oma-aloitteisuutta ja itsenéai-

syytta heti alusta alkaen.
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Perehdyttamisen ensimmaiselld tasolla tutustutetaan uusi tyontekija yrityksen tavoit-
teisiin, toimintatapaan, ulkoiseen toimintakenttaan ja tulevaisuuden n&kymiin. Lii-
keidean sisdistaminen toimii uuden tyontekijan sisaisend mallina oman tyon taustaksi
(Viitala 2008, 357). Perehdyttamisen saadessa huonon alun voi tuloksena pahimmil-
laan olla se, etta uuden tyontekijan asiantuntemuksesta keskeinen osa jaa hyodyn-
tamatta. Tata varten keskustelu perehdyttdjan ja perehdytettdvan valilla on tarkeda
(Kangas 2003). Vasta perehdyttamisen toisella tasolla tutustutetaan uusi tulokas tyo-
yhteison jaseniin, toimintatapoihin, tiloihin, jarjestelmiin seka kaytantoihin.

Perehdyttamisen yksi tarkeimmista osa-alueista on perehdyttda uusi tulokas tyésuh-
detta maarittaviin puitteisiin, kuten tydsopimukseen, tydaikoihin ja aikatauluihin, palk-
kausperusteisiin ja palkanmaksuun liittyviin rutiineihin, poissaolosaannoksiin, vastui-
siin ja seuraamuksiin, yrityksen sosiaalitiloihin seka tydsuhde-etuihin (Viitala 2008,
259). Tama osa-alue unohtuu usein perehdyttamisvaiheessa, jolloin uudelta tyonteki-
jalta jad saamatta tietoa tydsuhteeseen olennaisesti liittyvista asioista ja se voi omalta
osaltaan luoda epavarmuutta juuri alkaneeseen tydsuhteeseen. Tydsuhde-edut ja
tydterveyshuolto voivat myds vahvistaa uuden tydntekijan luottamusta uuteen ty6-
paikkaansa ja saada hanet tyytyvaiseksi valintaansa. Olen huomioinut tdmén osa-
alueen Tahko Span perehdyttamisoppaassa, jossa esitellaan palkanmaksuun, tyéter-
veyteen ja tydaikoihin liittyvat kaytannot.

Viimeisena perehdyttdmisen osa-alueena toimii tydnopastus, jonka olen tarkoituksella
jattényt pois opinnaytetyostani. Tyonopastusta pidetddn Viitalan (2008) mukaan var-
sinaisena perehdyttamisené. Siind huolehditaan riittdvan toimintavarmuuden antami-
sesta uudelle tyontekijalle. Tutustumisen kohteina ovat tydympéristd ja tyopaikan
olosuhteet, tydn siséltd ja tyovaiheet, tulosten laatu, tydssa tarvittavien koneiden
kayttd, tydpaikan turvallisuus ja héairidtilanteiden toimintaohjeet seka oppimismahdol-
lisuudet tulevaisuudessa. Sen tarkein tavoite on tydntekijan kokonaiskuvan hahmot-
tuminen yhdessa tydtehtavien hallinnan kanssa. Tyontekijan tulee hahmottaa tybnsa
merkitys yrityksen palvelutoiminnan lopputulosten kannalta. (Viitala 2008, 360.)

Tybnopastus jaa Tahko Spassa jokaisen osaston vastuulle.



24

3.2 Vuokratyontekijdiden ja harjoittelijoiden perehdyttdminen

Harjoittelijoiden ja vuokratyontekijoiden kohdalla perehdyttdmisen perusperiaatteet
pysyvat samana kuin muidenkin, jolloin perehdyttaminen harkitaan tarpeen ja tilan-
teen mukaan. Vuokratyontekijoitd koskevassa laissa on myds maaritelty perehdytta-
minen: "Tydn vastaanottajan on erityisesti huolehdittava tyontekijan perehdyttamises-
ta tyohon ja tyOpaikan olosuhteisiin...” (L 738/2002 § 4). Tyossaoppimisen kohdalla
on suositeltavaa ettd tydnantaja ja oppilaitos sopisivat keskenaan mm. opiskelijoiden
perehdyttamiseen liittyvista asioista, koska oppilaitoksilla on omia opetussuunnitel-
miin liittyvia toiveita ja tarkoituksia (Kangas 2003, 5). Lisaksi alaik&isia tyoharjoittelijoi-
ta ottaessaan yrityksen on huomioitava seuraava lakipykala:

"Tybnantajan on huolehdittava, etta nuori tyontekija, jolla ei ole tyéhon tarvittavaa
ammattitaitoa ja kokemusta, saa opetusta ja ohjausta tydhdénsa seka tydolojen, ikan-
sa ja muiden ominaisuuksiensa edellyttdmaa henkilokohtaista opastusta tydssa niin,

ettd han valttyy aiheuttamasta vaaraa itselleen tai muille.” (L 998/1993 § 10).

Taloudellinen tiedotustoimisto (2010) on tehnyt yhteistydssa T-Median kanssa tutki-
muksen nuorten suhtautumisesta johtamiseen. Vaikka yleinen mielikuva on, etta nuo-
relle itse ty6 ja tyokaverit merkitsevat johtamista enemman tyossa viihtymiseen, kay
tutkimuksesta ilmi, ettéd nuorten mielesta hyva esimiesty6 on yksi tarkeimmista tyéhon
littyvista asioista. Hyvan esimiestydon sanotaan jopa olevan nuorille korkeaa palkka-
tasoa tarkeampi. Kaikki tutkimukseen vastanneet nuoret toivovat tasapuolista ja pa-
lautetta antavaa esimiestd, joka antaa tyontekijalle selkeét tavoitteet sekd mahdolli-
suuden itsendiseen tyohon. Tutkimuksesta selvidd myds, ettd nuorten kasityksilla
organisaatioiden johtamiskaytanndista on suora vaikutus tyénantajan vetovoimaan ja
mahdollisuuksiin rekrytoida osaavia tyontekijoita. Mielikuvat perustuvatkin padasiassa
omiin ja lahipiirin kokemuksiin, yleiseen mielikuvaan seka uutisointiin. Tutkimus pai-
nottaa myaos, etta yritysten tulee huomioida esimiestyd strategiassaan ja kouluttaa

esimiehet kohtaamaan nuoret tyontekijat paremmin.

Usein vuokratyontekijdiden perehdyttdmiseen on vain vahan aikaa, jolloin perehdyt-
tédessa on keskityttava ainoastaan tarkeimpiin asioihin. Talldin korostuu myés pereh-
dyttamismateriaaliin etukateen tutustumisen mahdollisuus, joka nopeuttaa perehty-
mista varsinaisena tydaikana. Yrityksessa on hyva muistaa, ettd myos lyhytjaksoises-
ti tyollistyvat vuokratyontekijat ja tydharjoittelijat pystyvat vaikuttamaan yrityksen ima-

goon viestimalla yrityksestad ulospain. Lisaksi hyvin perehdytetty ja tydnsa osaava
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harjoittelija on potentiaalinen tulevaisuuden tyontekija, kun yrityksessa heraa tarve
rekrytoida varsinaista tybvoimaa. Kun harjoittelija on alun perin perehdytetty hyvin,
hanet palkkaamalla tullaan jatkossa sdastamaan rekrytointikuluissa.

On hyva muistaa, ettd myos tyontekija valitsee tydnantajansa. Siina valinnassa vai-
kuttavat tyontekijan aiemmat kokemukset, henkilokohtaiset tarpeet, tavoitteet, tilanne-
tekijat seka tyonantajaehdokkaasta tehty tulkinta. Jokainen yrityksessa tydskennellyt
tyontekija, vakituinen seka harjoittelija, vie viestia yrityksesté eteenpain. Mikali pereh-
dyttdminen on ollut puutteellinen, on aiempi tyontekija todennékoisesti antanut yrityk-
sesta negatiivisen kuvan ja nain mahdollinen tydnhakija tulee saamaan negatiivisen

viestin yrityksen perehdyttamisesta.

Kunnollisella tydhoén perehdyttamisella yritys voi varmistaa, ettd sen palvelut ja liike-
toimintaperiaatteet omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. Talléin yritys myos
kantaa huolta organisaation laatundktkulmasta ja perehdyttamisen vaikutuksesta

kannattavuuteen ja asiakastyytyvaisyyteen. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

3.3 Perehdyttamisen tavoitteet

Yritys voi saavuttaa laadukkaalla perehdyttamisella kilpailuetua. Silla my6s pyritaan
vahentamaan virheita ja niiden mahdollisuutta. Mikali perehdyttaminen on ollut puut-
teellista, johtavat siitd mahdollisesti syntyneet virheet reklamaatioihin ja aiheuttavat
siten valittomid kustannuksia tai jopa asiakkaan menettamisen ja maineen vahingoit-
tumisen. Toistuvat virheet liséaksi heikentavat yrityksen uskottavuutta, jolla on puoles-
taan todettu olevan vaikutusta henkiloston mielialaan ja sitoutumiseen. (Kjelin & Kuu-
sisto 2003.)

Perehdyttamisen ydintavoitteessa yhtyvat yksilon oppiminen, tydn hallinta ja tydyhtei-
s6On sosiaalistuminen. Lisdksi sen valittdtmana tavoitteena on antaa perusvalmiudet
tydn suorittamiseen, vahentamalla liséksi tyontekijan epavarmuutta ja uuden tilanteen
synnyttdmaa jannitystd ja vaarinkasityksia. Silla tavoitellaan myods uuden tydn oppi-
misen nopeutumista ja tydsuorituksen ja tuottavuuden paranemista. (Kjelin & Kuusis-
to 2003.)

Vaikka ty6hon perehdyttdminen vie tydnantajan ty6aikaa, maksaa se usein itsensa

monin Kkerroin takaisin. Kun uusi tyontekija oppii nopeasti uudet asiat oikein, pystyy
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han sitd nopeammin itsendiseen tydskentelyyn, joka vahentaa muilta tyontekijoilta
perehdytettavan neuvomiseen kuluvaa aikaa. Perehdyttaminen my6s ennalta ehkai-
see virheita ja niiden korjaamiseen mahdollisesti kuluvaa tyfaikaa. Hyva perehdytta-
minen myds vaikuttaa todistetusti uuden tyontekijan tyohyvinvointiin ja tydmotivaati-
oon, antaa itsevarmuutta tyon tekemiseen seka kiinnittad nopeammin tyontekijan

tyoyhteisoon. (Kangas 2003, 5.)

Perehdyttamisen tavoitteena on vahentda turvallisuusriskejd, joten turvallisuusasiat
on otettava huomioon uutta tyontekijaa perehdytettdessa. Hyvasta ja onnistuneesta
perehdyttamisestd muodostuva myodnteinen ensivaikutelma kannustaa ja rohkaisee
uutta tyontekijaa, kun huonolla perehdyttamiselld uusi tyontekija voi kokea itsensa

toisten tydntekoa haittaavaksi hairiotekijaksi. (Kangas 2003, 5.)

Erityisesti harjoittelijoiden perehdyttamisessa tarkea tavoite on myds luoda positiivi-
nen yrityskuva niin nuorelle tyontekijalle, kuin myds kausityontekijoille. Yrityskuva on
ihmisten mielikuva yrityksesta. Se muodostetaan lahinnd omien kokemusten seka
toisiltaan kuulemansa perusteella. Nuorten tyoharjoittelijoiden kertomukset tytkoke-
muksesta vaikuttavat voimakkaasti opettajien ja muiden opiskelijoiden saamiin mieli-
kuviin yrityksesta. Se puolestaan vaikuttaa opiskelijoiden halukkuuteen hakea yrityk-
seen harjoittelijaksi ja opettajien yhteistyohalukkuuteen. Hyvin hoidettu perehdyttami-

nen onkin tarkea osa yrityskuvan muodostamisessa. (Kangas, 2003, 6.)

3.3.1 Tyodntekijan sitouttaminen

Hyvalla ja onnistuneella tyohon perehdyttamisella pyritdan ennen kaikkea sitoutta-
maan perehdytettava tyoyhteisdon seka luomaan myonteistd asennoitumista ty6ta ja
tydyhteisda kohtaan. Perehdyttaminen on pohja hyvélle yhteistydlle ja tytn tekemisen
onnistumiselle. Pohjimmiltaan useimmat ihmiset haluavat sitoutua yritykseen ja
omaan tyohonsa. Sitoutumista on kuitenkin erilaista. Tyontekija voi olla sitoutunut
organisaatioon sen takia, ettei han usko pystyvdnsa saamaan muualta samanlaisia
etuja kuin mitd han nykyisessa tytsséan pystyy hydédyntamaan. Talldin sitoutumista
arvioidaan niiden uhrausten perusteella, joita organisaation jattdminen vaatisi. Toinen
sitoutumistapa on tyontekijan velvollisuus tyoskennella yrityksessd. Tyodntekijd voi
talldin kokea, etta on lilan aikaista lahtea tai etta siitd muodostuisi suhteettoman suur-
ta haittaa organisaatioille. Voimakkaimmillaan sitoutuminen on, kun tydntekija kokee

organisaation tarkoituksen, arvot ja tavoitteet itselleen laheisiksi ja sellaisiksi, etta ne
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heijastuvat koko organisaation toiminnassa. Talléin sitoutumista voidaan kutsua tun-
teilla sitoutumiseksi, jolloin tydntekija haluaa olla osana organisaation tulevaisuutta.
Tahan liittyy myods hyvin usein oman esimiehen arvostus. Aito sitoutuminen edellyt-
taéakin tunteilla sitoutumista ja arvojen kohtaamista. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

Olennaisena osana yksilon sitoutumista organisaatioon on yhteisollisyyden kokemi-
nen, joka kuvastaa yksilon siteiden maaréé organisaatiossa. T&han pyritaan yhteisol-
lisilla toimintatavoilla, joka edistdd osaamisen jakamista ja yksildiden sitoutumista,
mutta myds vahentdd organisaation riippuvuutta yksittaisista tyontekijoista. Yksittai-
selle tyontekijalle namé toimintatavat tarjoavat puolestaan vaylan kehittymiselle ja
oppimiselle, jolla tydntekija voi oppia tydssa ja kasvattaa omaa arvoaan seka yrityk-

sessa etta yleisilla tydomarkkinoilla. (Kjelin & Kuusisto 2003.)

3.4 Perehdyttamisen suunnittelu

Harjoittelijoiden perehdyttamista suunniteltaessa on huomioitava harjoittelijoiden lyhyt
tyodllistymisaika, joka on muutamista viikoista muutamiin kuukausiin. Tallin perehdyt-
tamisessa on tarkedd keskittyd ainoastaan olennaisiin, jopa pintapuolisiin asioihin,
kun taas vakituisten tydntekijoiden kohdalla on perehdyttamisen oltava huomattavasti
syvallisempaa. Nuorille tydharjoittelu voi myos olla ensikosketus tytelamaan ja hei-
dan tulevaisuutta ajatellen on perehdyttamisella luotava myos luotettava ja hyva kuva

tybelamasta.

Uuden tyontekijan perehdyttamista suunnittelu on hyva aloittaa tavoitteiden asettami-
sella ja erilaisiin tilanteisiin valmistautumalla. Suunnitelmallisuudella saadaan pereh-
dyttamiseen johdonmukaisuutta ja voidaan siten myos tehostaa sitd (Kangas 2003,
7).

Perehdyttamisen suunnittelu aloitetaan alkutilanteen maarittelemiselld. Tassa tapa-
uksessa maaritelladn perehdytettava: nuori tydharjoittelija, jolle harjoittelu voi olla
joko ensi kosketus tybelamaan tai hanella voi olla taustalla esimerkiksi toisen alan
kesatyokokemusta. Harjoittelija on kdynyt vaihtelevasti alan perusopintoja. Harjoitteli-
jan perehdyttamisessa voidaan keskittya nain ollen yritykseen ja sen toimintatapoihin
pintapuolisesti ja jattaa puolestaan enemman aikaa varsinaiseen tyonopastukseen.
Perehdyttamistd suunniteltaessa on hyvd myds ottaa huomioon, ettd harjoittelijoita

voi olla useita samaan aikaan ja etenkin useita vuoden aikana. Sesonki talvilomakoh-
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teissa on hektista ja jokaisen tydpanos on tarkea tekija, jotta palvelu pysyy laaduk-
kaana. Harjoittelijoiden hyva perehdyttdminen sesonkiin antaa yhden kasiparin liséa
varsinaiseen tyohon. Tahko Spa Oy pyrkii ohjeistamaan ja ottamaan myds ty6harjoit-

telijat mukaan varsinaiseen ty6hon niin kutsuttujen hanttihommien sijaan.

Kun alkutilanne on maaritelty, voidaan perehdyttamiselle asettaa tavoitteet. Tavoittei-
den tulee kohdistua oppimiseen; mita tietoja, asenteita ja taitoa uuden tyOontekijan
tulee oppia ja kuinka hyvin (Kangas 2003, 7). Harjoittelijoiden perehdyttdmisen tavoit-
teet ovat usein I0ysemmat, kun esimerkiksi vakituisen tyontekijan perehdyttamiselle
asetetut tavoitteet. Harjoittelijoiden perehdyttamisessa tieto on pintapuolista ja siten

oppiminen voi olla myo6s lyhytaikaista.

Harjoittelijoiden perehdyttamiseen osallistuu usein esimiesten lisaksi tydkaverit, mika
tekee perehdyttamiskansion olemassa olosta entista tarkeampaa. Kansioon on koot-
tava niin kattava paketti yrityksesta, etta perehdyttajasta riippumatta perehdytettava

harjoittelija oppii tarkeimmat perehdyttamiseen kuuluvat asiat.

Viimeinen osa perehdyttamista ja etenkin perehdyttdmiskansiota suunniteltaessa
ovat ajankaytto ja perehdyttamisen seuranta. Kangas (2003) painottaa, etta ajankay-
ton suunnittelu on tehokkaan ajankayton tarkeimpié edellytyksia my6s perehdyttami-
sessd. On hyva pohtia asioiden tarkeysjarjestysta etukateen. Opinnaytetytssani
ajankayttd on huomioitu perehdyttamiskansion sahkdisessa muodossa sailyttamises-
sé. Koska harjoittelijoiden tyollistymisaika on suhteellisen Iyhyt ja lyhytaikaisen tyon-
tekijan tulisi paastd mahdollisimman nopeasti tyéhoén kiinni, on ajankaytdsta saatava
mahdollisimman tehokasta. Tassa tapauksessa Tahko Spa Oy pyrkii sailyttamaén
perehdyttamismateriaalia s&hkoisessd muodossa ja siten mahdollisuuksien mukaan
l[Ahettamé&én sen perehdytettavalle etukateen tutustuttavaksi. Harjoittelija voisi esi-
merkiksi kayttéda tunnin tyoharjoittelustaan ennen harjoittelun aloittamista itsendiseen
perehdyttamismateriaaliin tutustumiseen, jolloin harjoittelun alkaessa oppiminen on
tehokasta ja perehdyttamismateriaalin lapikaymiseen ei kulu niin paljon muiden tyén-
tekijoiden eika harjoittelijan tydaikaa, vaan paastddn nopeammin kiinni tyéopastuk-
seen. Tydharjoittelun aloittaminen pyritdédn myds usein ajoittamaan sesongin ulko-
puolelle, joka puolestaan tehostaa varsinaista tydopastusta, kun hairitekijat pysty-

taan minimoimaan.



29

Perehdyttamiskansion kanssa perehdytettdessad perehdytettdva pystyy myds aina

tarvittaessa kertaamaan asioita. Kaikkea sisaltéa ei tarvitse sisaistaa kerralla.

Riittdvan perehdyttdmisen varmistamiseksi teen opinnéytetydni loppuun testin pereh-
dytettavélle, joissa kerrataan perehdyttdmiskansion olennaisimmat osa-alueet. Se
myds motivoi harjoittelijaa tutustumaan perehdyttdmiskansioon etukateen. Testin
jalkeen, perehdyttamiskansion toiseksi liitteeksi lisdsin myds Perehdyttamisen tarkas-
tuslistan, joka kay lapi perehdyttamisen osa-alueet ennen tydnopastusta. Testilla ja
tarkistuslistalla Tahko Spa Oy pystyy varmistamaan jokaisen tyontekijan, myds har-
joittelijoiden yhtalainen osaaminen.

3.5 Perehdyttdmiskansio

Perehdyttamiskansio toimii perehdyttdmisen apumateriaalina. Sen tarkoitus on tukea
oppimista ja asioiden muistamista. Se toimii myds tarkednéd osana tulokkaan organi-
saatioon sitouttamista edistavana tekijana. Harjoittelijaa perehdytettdessa perehdyt-
tamiskansion lahettdminen etukateen tutustuttavaksi helpottaa kuullun omaksumista
perehdyttamisessa. Toiset myds oppivat paremmin, kuin heilla on mahdollisuus seu-
rata suullisesti kerrottavaa asiaa paperilta. Perehdyttamiskansiosta uusi tyontekijalla

voi myds mybhemmin tarkistaa asioita.

Usein perehdyttamiskansiot ovat laajuudeltaan ja ulkoasultaan vihkosia, jotka on tar-
koitettu annettavaksi omaksi tulokkaalle (Kangas 2003, 10). Perehdyttdmiskansioissa
on yritykseen, talon tapoihin, tydsuhdeasioihin, toimenkuviin liittyvia asioita. Varsinai-

nen tyénopastus jatetdan perehdyttamiskansion ulkopuolelle.

Opinnaytetyoni kohderyhmana ovat Tahko Spa Oy:n tyGharjoittelijat ja kausityonteki-
jat. Opinnaytetyoni tuloksena syntyva perehdyttamiskansio on tarkoitettu koko talon
kayttoon, jolloin asiasiséallon tulee olla melko yleista, jotta jokainen osasto pystyy
hyédyntamaan sitda mahdollisimman hyvin. Tydopastus jaa opinnaytetydni ulkopuolel-
le, jokaisen osaston itse hoidettavaksi, koska opinnaytetyostani tulisi liian laaja huo-

mioimalla tydssani jokaisen osaston tydnopastuksen ja toimintatavat.
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4 PEREHDYTTAMISKANSION KOKOAMISPROSESSI

4.1 Toiminnallinen opinnaytety6

Toiminnallisuudella tarkoitetaan ammatillista taitoa, joka puolestaan on ammatillisen
arjen tekoa ja toiminnallista ty6ta. Se tavoittelee ammatillisessa kentdssa kaytannon
toiminnan opastamista, toiminnan jarjestamista tai jarkeistdmistd. Toiminnallisen
opinnaytetyon teoreettisuus tulee ammatillisesta tiedosta. Sen viitekehyksena ovat
kasitteet, mallit ja maaritelmat. Toiminnallisen opinnéytetydn tavoitteena on osoittaa,
ettd opiskelija kykenee puhumaan asioista ammatillisilla kasitteilla. Vaikka opinnayte-
tyd on toiminnallinen, nakyy siind kuitenkin myos tutkiva ote tekemisessa. Opinnayte-
tydn valinnat on perusteltuja, tyd on pohtiva ja muutenkin kriittinen. Toiminnallisen
opinnaytetyén raportoinnissa huomioidaan ammatillinen viestintataito, eli tutkivan
tekemisen sanallistaminen. On tarke&a selvittda mitd on tehty ja miksi niin on tehty.
Toiminnallisen opinnaytetydn tuloksena syntyy tuotos, joka voi olla esimerkiksi am-
matilliseen kayttoon tarkoitettu opas. Tarkoituksena on talldin selkeyttda toimintaa ja

muuttaa toimintamalleja kyseisen oppaan avulla. (Vilkka & Airaksinen 2003.)

Toiminnallinen opinnaytety vastaa kaytanndllisiin ja teoreettisiin tarpeisiin, silla yh-
teiset kokemukset voivat nousta myos teoreettisemman tarkastelun kohteiksi tallai-
sesta sanallistamisesta ja yhteiseen keskusteluun nostamisesta (Vilkka & Airaksinen
2003, 8).

Toteutin oman opinnadytetytni toiminnallisena opinnaytetydna, jonka tuotoksena syn-

tyi perehdyttdmiskansio Tahko Spa Oy:lle.

4.2 Suunnittelu

Opinnaytetydni suunnittelu alkoi aiheen maarittelylla. Olin tyéskennellyt puoli vuotta
Tahko Spa Oy:n vastaanotossa vastaanottovirkailijana. Jo hakiessani kyseista ty6-
paikkaa esitin hakemuksessani mielenkiintoni tehd& opinnaytetyoni yritykselle. Idean
perehdyttdmiskansiosta sain, kun olin mukana perehdyttdméssa vastaanottoon am-
mattikoulusta tulleita harjoittelijoita. Vastaanotossa oli jo olemassa perehdyttdmis-
kansio vuodelta 2007, jota harjoittelijat enk& itsekaan juuri hyddyntanyt omassa pe-

rehdyttamisesséani. Ehdotin vastaanottopaallikbllemme Mira Parviaiselle oman kansi-
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omme paivittdmisesta opinnaytetydnani. Aiemman myyntipaallikkdmme Jaana Nykéa-
sen kanssa asiasta keskustellessani kavi kuitenkin ilmi, ettei muilla osastoilla ollut
omaa perehdyttamiskansiota, eiké vastaanoton kansiota pystynyt hyddyntama&an
esimerkiksi liikuntapuolella. Sainkin paremman ehdotuksen tehd& tyon, jota koko or-
ganisaatio pystyisi hyddyntamaan oman perehdyttamisensa tukena. Tama tulisi myos
tehostamaan harjoittelijoiden perehdyttdmistad, kun he saivat kasiinsd myds kirjallista
materiaalia suullisen perehdyttamisen ohessa.

Perehdyttamisen valinta opinnaytetydkseni mahdollistaa tulevaa toimintaani esimie-
hené ja myos tukee omaa ammatillista oppimistani. Olen tydelamassa ollut aina kiin-
nostunut uuden tyontekijan perehdyttamisesta ja oman mielenkiintoni ansiosta myds
paassyt mukaan perehdyttamaan uusia tyontekijoita yrityksiin. Opinnaytetyéni myota

paasen syventamaan omaa asiantuntijuuttani perehdyttajana.

Osaamisen johtamisen ottaminen mukaan opinnaytetyoni teoreettiseksi viitekehyk-
seksi ehdotti opinndytetydni ohjaaja Kristina Laitinen. Kun olin esittanyt aiheanalyysin
ryhmallemme, ehdotti Laitinen heti yritysmaailmassa hyvin ajankohtaista johtamisen
teoriaa opinnaytetydéhoni. Osaamisen johtamisen teoria oli itselleni uutta ja siksi tar-
tuinkin siihen heti, koska aihe kuulosti uudelta ja siten mielenkiintoiselta. Olen hyvin
tyytyvainen valintaani. Koska vinkki teoriaan oli tullut Laitiselta, sain hé&net myos
opinnaytetyoni ohjaavaksi opettajaksi.

Osaamisen johtamisen teoria on laaja, joten alkuperdisistd suunnitelmistani poiketen
jatin muut teoriat opinnaytetytstani pois ja halusin keskittyd ainoastaan osaamisen

johtamiseen perehdyttamisessa.

Varsinaisen tyoni aloitin johdannon kirjoittamisella. Halusin johdannossa perehdyttaa
opinnaytetyoni lukijan Tahkon alueeseen, Tahko Spahan ja osoittaa siten, miksi pe-
rehdyttamiskansio on tarkeda juuri kyseiselle yritykselle. Kun johdanto oli valmis, Kirjoi-
tin ensin teoriaa perehdyttdmisesta, jolla selkeytin itselleni, mihin tydllani pyrin, ennen
osaamisen johtamisteorian kirjoittamista. Minulle oli tarkeda pysya juuri perehdytta-

misessd, eika levittda aihetta yleisesti osaamisen johtamiseen.

Perehdyttamiskansion sisalttd kerdsin vastaanotosta I0ytyvan perehdyttdmiskansion
pohjalta. Muut sisaltbosuudet kokosin Tahko Span markkinointimateriaalista, kuten

Tahko Span esitteestd ja Spa Suites -esitteestd sek&d omista kokemuksistani ja muis-
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tiinpanoistani yrityksessa tydskentelysta. Myods vastaanottopaallikkémme ja muiden
vastaanotossa ja lahinna liikuntapuolella tyoskentelevat tykaverini antoivat vinkkeja
perehdyttamiskansion sisaltéon. Olin heti opinnaytetydni aiheen varmistuttua alkanut
haastatella Tahko Spahan tulleita uusia tyontekijoitéa ja harjoittelijoita, joista sain na-
kemysta siitd, mink& he ovat kokeneet perehdyttdmisessaan puutteelliseksi ja mita
heidan mielesta kuuluisi kansioon (kts. Liite 2).

Yritin pitdd perehdyttamiskansion sisalléllisesti tiiviind pakettina, jonka jokainen tyon-
tekija jaksaa lukea tyon aloitettuaan. Hankalaa oli pysya jokaiselle osastolle olennai-
sissa, yleisissd asioissa eikd perehtya vastaanoton tydtehtdviin ja vaadittavaan
osaamiseen. Halusin kirjoittaa oppaan nuoria ajatellen, huomioiden selkean ja help-

polukuisen tekstin ja varikkaat kuvat.

4.3 Toteutus

Opinnaytety6 lahti kayntiin pikkuhiljaa. Tutustuin aiheeseen omassa rauhassa ja tein
taustatyota selvittden ensin, mitd on osaamisen johtaminen ja mihin opinnaytetyoni
lopputuloksella tulen pyrkimaan. Tama oli tarkedad koko prosessin kannalta, jotta pys-

tyin keskittymaan olennaiseen ja jattdmaan siten kaiken turhan pois.

Halusin tyoni johdannon olevan pohjana varsinaiselle opinndytetyoni tulokselle ja
perustelevan myos, miksi perehdyttamiskansion suunnitteleminen juuri Tahko Spa
Oy:lle on niin tarkeaa. Koin tarkeaksi esitella Tahkoa matkailukeskuksena, seka myos
Tahko Spata, sen palveluja seka sen historiaa. Halusin lisaksi tehd& opinnaytetyds-
téni helposti hyédynnettdvdn myds Tahkon muissa yrityksissa, joten paneuduin joh-

dannossani Tahkon historiaan.

Varsinaisen teoreettisen pohjan kokoamisen aloitin perehdyttdmisen maarittelylla.
Nain ollen itselleni oli helpompaa tutustua osaamisen johtamiseen perehdyttdmisen
kannalta, koska osaamisen johtamista hyddynnetddn yrityksissd perehdyttamisen

lisdksi myos henkildston kouluttamisessa ja oikeisiin tydtehtaviin sijoittamisessa.

Kun johdanto oli kirjoitettu ja uuden henkildston, etenkin nuorten harjoittelijoiden pe-
rehdyttaminen yrityksiin oli maaritelty, aloitin osaamisen johtamiseen uudelleen tutus-

tumisen, olinhan tutustunut aiheeseen jo ennen opinnaytetyoni aloittamista.
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Osaamisen johtamisen teoria on monille viela melko tuntematon. Siksi pyrin maaritte-
lem&an tarkasti, mutta selkedasti, mitd on osaamisen johtaminen, mista ajatus osaa-
misen johtamisesta on lahtenyt ja miksi aihe on juuri nyt niin tarkeéd. Vaikka perehdyin
asiaan yleisesti, pyrin kuitenkin teoriassani huomiomaan oman opinnaytetytni loppu-
tuloksen, perehdyttamiskansion ja siten keskittymaan osaamisen johtamiseen pereh-
dyttamisessa.

Osaamisen johtamisen kannalta perehdyttdmiskansion pohjana on Tahko Spa Oy:n
vision ja strategian méaaéritteleminen ja koko perehdyttamisen suunnittelu visiosta ja
strategiasta kasin. On siis selvitettava, mitk& ovat organisaation tavoitteet ja mité var-
ten se on olemassa. Lisaksi selvitetdan, milla keinoilla tavoitteet saavutetaan. Taméa
on kaytava erittain selkeasti lapi uuden tydntekijan kanssa. Osaamisen johtamisessa
my0s tavoitteiden asettaminen ja seuranta ovat tarkeassa roolissa ja se on huomioitu
perehdyttamisessa siten, etta perehdytettdvaa pyydetaan maarittelemaan harijoittelul-
leen tavoitteet seka esitetdan heti perehdyttdmisen yhteydessa, miten naitd tavoittei-

den toteutumista tullaan seuraamaan.

Opasta kootessani pidin mielesséani tydni aloittamisen ensimmaiset viikot ja muistelin
mita olisin halunnut tietda Tahko Spasta. Koko kokoamisprosessin ajan pyrin pita-
maan mielessani oppaan kayttétarkoituksen ja kohderyhmaén: kielen tuli olla helposti
sisadistettdvaa, ei ammattikielta ja sisallon suhteellisen suppea. Paatin myos jattaa

tybnopastuksen jokaisen osaston omalle vastuulle.

Oppaan ulkoasuun sain vinkkeja jo olemassa olevasta Tahko tutuksi —oppaasta, jotta
oppaista tulisi ndin mahdollisimman yhdenmukaiset. Valitsin mahdollisimman saman-
tyylisen fontin ja halusin omaan oppaaseeni varia valitsemalla Tahko Span mukaan
sivuille siniset reunukset. Lisdsin oppaaseen myos kuvia, joka varittaisi opasta ja te-

kisi siita mielenkiintoisemman.

Pitkin perehdyttamiskansion kokoamisprosessia pyysin myds tyOkavereitani luke-
maan tekstid useassa vaiheessa lapi, korjaamaan siita asiavirheitd, mita vanhasta
materiaalista oli saattanut siirtyd mukana, sek& antamaan vinkkeja kuinka tehda kan-
siosta entistakin tehokkaamman. Siten myds muiden osastojen, kuten keilahallin ja
likuntapuolen, tyontekijat paasivat vaikuttamaan perehdyttamiskansion sisaltoon.
Vastaanottopaallikkdmme sai perehdyttdmiskansion luettavakseen sekad keskenerai-

send ettd valmiina. Oppaan tarkastivat myds Heikki Vienola, toimitusjohtaja Petteri
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Bergman, kehitysjohtaja Kaarina Salomaa, nykyinen myyntipaallikké Marko Hamalai-
nen, vastaanottopaallikkd Mira Parviainen ja isannoitsija Aki Suhonen. Heiltd saa-
mieni kommenttien perusteella korjasin ja muutin perehdyttamiskansiota Tahko Span
tarpeita paremmin vastaavaksi. Viela ennen julkaisua perehdyttdmiskansiota paasi
testaamaan vastaanottomme uusi tyontekija, seka sen viikon talossa tydskennellyt
ammattikorkeakouluharjoittelija.

4.4  Perehdyttamiskansion sisaltd

Opinnaytetyoni tuotoksena syntyi perehdyttdmiskansio Tahko Spalle, jolle valitsin
nimeksi useimpien perehdyttdmisoppaiden mukaan "Tervetuloa taloon - perehdytta-
miskansio Tahko Span tydntekijoille”. Valmis opas tulostetaan liitteineen henkilékun-
nan taukotiloista, vastaanoton takaa |6ytyvaan kansioon, "Tervetuloa Tahkolle — opas
Tahkon tyontekijoille” — oppaan viereen. Opas sdilytetddn myods sahkodisessa muo-
dossa talon yhteisessa kansiossa, josta sitd paasee helposti paivittamaan ja lahetta-

maan sahkdpostitse uusille tydntekijoille tutustuttavaksi ennen tdiden aloittamista.

Perehdyttamiskansio on jasennelty siten, etta se alkaa johdannolla paattyen turvalli-
suuteen. Johdanto toivottaa uuden tydntekijan lampimasti tervetulleeksi Tahko Spa-
laiseksi. Halusin esitella johdannon jalkeen Tahkon lyhyesti matkailukohteena, jos
perehdytettava ei ehdi tutustua "Tervetuloa Tahkolle” — oppaaseen. Taman jalkeen
esittelen my0s lyhyesti olennaiset asiat Tahko Spasta ja sen historiasta, jotka tulivat
itselleni taysin uutena tietona opinnaytety6ta tehdessani. Omassa tydssani asiakkaat
usein kyselevét historiaan liittyvista asioista, joten koin siksi tarkedksi ottaa ne myds

tiivistettyna oppaassa esille.

Osaamisen johtamisen nékokulmasta perehdyttamisen tulee pohjautua yrityksen
strategiaan ja visioon, joten ne |oytyvat oppaasta heti Tahko Span historian jalkeen.
Uuden tyontekijan itsevarmuutta kasvattaakseni halusin oppaaseen kohdan Usein
esitetyt kysymykset, jotta uusi tyontekija tietda mitka ovat asiakkaan nakodkulmasta
selvitettavia asioita ja jotka talvisesongilla tulevat esille jokaisessa tydvuorossa.
Tyb6skentely — osio luo siteen uuden tyontekijan ja tydyhteison valille, eika hanen tar-
vitse tyOnopastuksessa ottaa esille itsedan ja tydsuhdettaan koskevia asioita. Talon
yhteiset Kaytdnnét — osiossa koin tarkedksi ottaa osaksi perehdyttamistd mm. talon
yhteiset pelisaannot. Tyoharjoittelijat ovat myds saattaneet olla harjoittelussa muissa

yrityksissa, joten on téarke&a esitella miten meilld toimitaan. Tyoturvallisuus ja ympé-
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risté osion halusin jattdd oppaassa viimeiseksi, koska mielestani se on paras silta

osastolla tapahtuvaan tyonopastukseen.

Lukijan luetunymmartamista ja olennaisten asioiden sisaistamistéa testataan viela tes-
tilla, jonka jokainen perehdytettava tayttaa ja se kdydaan yhdessa lapi perehdyttgjan
kanssa. Testissa myds maaritelladan ensimmaisten viikkojen kolme térkeinté tavoitet-

ta, joka on myos tarked osa osaamisen johtamista perehdyttamisessa.

Testin jalkeen halusin varmistaa, etta jokaisen perehdytettdvan kanssa on kayty lapi
kaikki samat osa-alueet ennen tydnopastusta. Taman varmistamiseksi perehdytté-
miskansio sisaltaa vield perehdyttamisen tarkistuslistan, johon loppuun tulee pereh-

dytettavan ja perehdyttajan allekirjoitukset.

Perehdyttamiskansion oheismateriaali eli liitteet sisadltédvat organisaatiosta saatavilla
olevaa oheismateriaalia, kuten esitteita Tahko Spasta ja Tahko Spa Suiteseista, seka

yrityksen luottamuksellista tietoa, kuten luettelon yhteistydkumppaneista.
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5 POHDINTA

Opinnaytetyoni tavoitteena oli koota perehdyttamiskansio Tahko Spa Oy:lle. Pereh-
dyttdmiskansion kohderyhméana olivat harjoittelijat ja vuokratyontekijat. Opinnaytetydn
tuotoksella, perehdyttamiskansiolla, yritys pystyy varmistamaan tasalaatuisen pereh-
dyttamisen uudelle tyontekijdlle ja se myo6s toimii uusien tulokkaiden oman oppimisen
tukena ty6n alkuvaiheissa. Teoriaosuus muodostui perehdyttdmisestd sekd osaami-
sen johtamisesta.

Perehdyttaminen on prosessina monivaiheinen, alkaen jo ennen tdihin tuloa ja paat-
tyen siten tavoitteiden seurantaan ja arviointiin. Perehdyttamisen merkitys yritykselle
on tarked — perehdyttamisella yritys pystyy muun muassa takaamaan saman palve-
luiden laadun ja tuloksellisuuden. Perehdytettavalle itselleen hyva perehdyttdminen
antaa itsevarmuutta tyétehtaviin ja sitouttaa tyontekijan yritykseen, oli kyseessa sitten
muutaman kuukauden ty6harjoittelujakso tai vakituinen tyontekija. Onnistunut pereh-
dyttaminen auttaa myds tyontekijaa padsemaan osaksi tydyhteisda ja antaa avaimet

itsenaiseen tydskentelyyn.

Osaamisen johtaminen on melko uusi trendi yrityselamassa, eika sita ole viela erityi-
semmin hyddynnetty matkailualalla uusien tyéntekijoiden piirissd. Osaamisen johta-
minen on itselleni termind ja teoriana uutta, joten oli mukavaa ottaa se opinnayte-
tyossani esille ja paneutua perehdyttdmiseen osaamisen johtamisen nakdkulmasta.
Osaamisen johtamisen kannalta perehdyttdmiskansion pohjana on Tahko Spa Oy:n
vision ja strategian maaritteleminen ja koko perehdyttamisen suunnittelu visiosta ja
strategiasta kasin. Osaamisen johtamisessa myds tavoitteiden asettaminen ja seu-
ranta ovat tarkeassé roolissa. Tavoitteiden asettaminen on huomioitu perehdyttami-
sessa siten, ettd perehdytettavaa pyydetaan maarittelemdan harjoittelulleen tavoit-
teet, sekéd esitetddn heti perehdyttamisen yhteydessa miten naita tavoitteiden toteu-
tumista tullaan seuraamaan. Perehdyttdmiskansion rakenteesta valitsin turvallisuus —

osion kansion loppuun, koska koen sen olevan hyva silta tyénopastukseen.

Perehdyttamiskansio toimii perehdyttdmisen tukena, joihin etukateen tutustumalla
uusi tyontekijd saa ensimmaisen kosketuksen tulevaan tyéymparistbon ja ty6tehta-
viinsd. Perehdyttamiskansio tukee tydntekijan oppimista ja tekee perehdyttamisesta

jarjestelmallisempééd. Perehdyttamiskansion sisaltéén on myds helppo palata myo-
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hemmin ja tydntekija voi sen perusteella myds tehda itselleen tarkeista asioista muis-

tinpanoja.

Opinnaytetyoni perehdyttamiskansion kohderyhmané olivat harjoittelijat ja vuokra-
tyontekijat. Heita ajatellen perehdyttdmiskansion l&htbkohtana oli sisallyttdd kaikki
tarkeat asiat, mita jokaisen talon tyontekijan tulee yrityksesta tietaa, tiiviiksi, ei niin
syvélliseksi paketiksi. Kohderyhma nékyy myods perehdyttdmiskansion ulkoasussa:
paljon kuvia ja vareja muun muassa otsikoissa ja sivun reunuksissa. Sen lisaksi etta
kuvat keventavat sisaltbd ja auttavat nuoria muistamaan, pystyy perehdytettava luo-
maan helpommin oikeita mielikuvia yrityksesta niiden avulla ennen tyon alkamista.

Perehdyttamiskansiota testanneet nostivatkin ensimmaisena esiin perehdyttamiskan-
sion siistin ja jarjestelmallisen ulkoasun seka helposti luettavan, selkean tekstin, josta

turha toisto on jatetty pois.

Tahko Spa Oy:ssa ei ole ollut koko talon yhteista perehdyttdmiskansiota. Vastaanot-
toon on tehty vuonna 2007 talon perehdyttamiskansio, joka koski ainoastaan vas-
taanoton tyttehtavid, eika ollut siten hyddynnettavissd muilla osastoilla. Koko taloa
koskeva perehdyttdmiskansio tulee siis akuuttiin tarpeeseen. Perehdyttamiskansio
helpottaa myds vuokratydntekijoiden perehdyttamista esimiesten nakoékulmasta eten-
kin kiireisella sesongilla, jolloin henkilokohtaiseen perehdyttdmiseen on hyvin vahan
aikaa. Talldin perehdyttaja voi antaa apumateriaalin etukdteen tutustuttavaksi, kay-
den sen kuitenkin viela Iapi yhdesséa. Nain ollen varsinaiseen tydnopastukseen paas-
tddn huomattavasti nopeammin, kuin yritysta koskevien yleisten asioiden lapi kaymi-
seen ei tarvitse kayttda niin paljoa aikaa. Opinnaytetydni tuotoksena syntyneen pe-
rehdyttamiskansion tavoite oli pitaa jokaisen osaston perehdyttaminen tasalaatuise-
na, joka taataan perehdyttamiskansion paivittamiselld. Tama onnistuu kaymalla sah-
kbisessd muodossa oleva perehdyttdmiskansio api hiljaisena kesdsesonkina vuosit-
tain, jolloin tiedot pysyvat ajankohtaisina ja paikkaansa pitavina. Perehdyttamiskansi-
on paivittAmisesta vastaisi vuorollaan vastaanoton tyontekijat, jolloin nakemys pysyy

tuoreena, eika yksi paasisi "sokeutumaan” tekstille.

Perehdyttamisoppaan kokoaminen ja sen rakenteen suunnittelu oli mielenkiintoisim-
pia vaiheita koko opinndytetytssani. Rakenne muodostui siitd, mitk& asiat olin koke-
nut omassa perehdyttamisessani tarkeind ja myos teemahaastattelusta saamiini vas-
tauksiin. Toin siin& esille asioita, jotka itse koin tarkeiksi ja joiden esille ottamista oli-

sin omassa perehdyttamisessani toivonut. Suurimpia esille tulleita haasteita omassa



38

opinnaytetydssani oli teorian rajaamisen. Osaamisen johtaminen on suuri kokonai-
suus, johon liittyvat itse johtaminen ja muun muassa yrityksen aineeton paaoma. Py-
rin keskittymaan osaamisen johtamisen teoriassa opinnaytetyoni lopputuloksena syn-
tyvan perehdyttdmiskansion kannalta olennaisiin osaamisen johtamisen osa-alueisiin.
Myo6s perehdyttdminen on osa johtamista ja perehdyttamista on myo6s nykyisen tyon-
tekijan perehdyttaminen uusiin tydtehtaviin. Keskityin kuitenkin perehdyttamisen teo-
riassa ainoastaan uuden tyontekijan perehdyttdmiseen, jattden siindkin tydnopastuk-
sen pois.

Ennen perehdyttamiskansion kayttdonottoa ja opinnéytetyoni julkaisua perehdytta-
miskansiota paasi tarkistamaan vastaanottopaallikkdbmme Mira Parviainen ja sita
paasivat testaamaan vastaanottomme uusi tydntekija, seka vastaanoton ammattikor-
keakouluharjoittelija. Vastaanottopaallikkbmme piti eniten tydn helppolukuisuudesta
kohderyhmé&a ajatellen. Harjoittelija kertoi saaneensa perehdyttamiskansiosta viela
paljon uutta tietoa, jota pystyy jatkossa hyddyntaméaan tydssaan, vaikka olikin tyos-
kennellyt vastaanotossa jo viikon. Testaajien mielesta tyéni antaa hyvan kuvan Tahko
Span eri osastoista ja vastuualueista seka sisaltda hyvaa perustietoa turvallisuus
asioista ja lain velvoitteista. Tarkein kommentti mielestani oli, ettd kansio sisaltaa
tietoa yrityksesta, jota ei 16ydy esimerkiksi Internetista, mutta mita jokaisen tydnteki-

jan on oleellista tietaa.

Olen kokonaisuudessaan tyytyvainen opinnaytetyoni lopputulokseen ja koin itse pro-
sessin mielenkiintoisena, tydeldmaan ldheisesti pohjautuvana ja omaa ammatillista
kehitystani kasvattavana. Prosessin aikana syvensin johtamisen osaamistani osaa-
misen johtamisen teorialla ja paasin hyddyntdmaan oppimaani kaytannossa kootes-
sani perehdyttamiskansiota sen pohjalta. Ammatillinen kehitykseni konkretisoitui
myds kun paasin testaamaan tuotostani kaytannossa. Kehitettdavaa prosessissa olisi
ollut parempi ajank&yton suunnittelu. Olen myo6s erittain tyytyvainen opinnaytetyoni
tuotokseen, enké nade siinda muuta parannettavaa kuin ehka sisallysluettelon hiomi-

sen.
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LIITE 1

Kaikkea paitsi kuivaa

www.tahkospa.fi

Tiervetuloa

Perehdyttamiskansio Tahko Span

tyontekijoille




Sisallys:

Johdanto

Kaikki Tahtoo Tahkolle

Tahko Spa — Kaikkea paitsi kuivaa
Tyoskentely

Kaytannot

Tyoturvallisuus ja Ymparisto

LIITTEET
Testi ja Tavoitteet
Perehdyttamisen tarkistuslista

Oheismateriaali




1. Johdanto

Tervetuloa tyéskentelemdan Tahko Spa Oy:n nuorekkaaseen joukkoon! Olet nyt
saanut kasiisi perehdyttdmiskansion, jonka yhdessa Tahko Tutuksi — Perehdytta-
misopas Tahkon tyontekijoille kanssa on tarkoitettu helpottamaan sinua paase-
maan nopeammin tutustumaan tyopisteeseesi ja oman osastosi toimintamalleihin.
Haluamme myo6s varmistaa, etta jokainen uusi Spalainen saa saman tietopaketin

yrityksestd, joka takaa tasaisen laadun palveluissamme.

Opas on tarkoitettu osaksi perehdyttamista yhdessa oman osastosi tyonopastuk-
sen kanssa. Taman avulla saat hyvat pohjatiedot ensimmaisen tydvuorosi aloitta-
miseen. Oppaan lahtékohtana ovat yrityksen strategiat ja visio, jotka tulevat myos

ohjaamaan omaa toimintaasi yrityksen kannalta oikeaan suuntaan.

Perehdyttamisoppaan loppuun tulee sinun tayttaa ennen tyosi aloittamista testi-
lomake. Lomake kertaa luetun asian ja antaa myds Sinulle mahdollisuuden asettaa

itsellesi tavoitteita ja esittda toiveita oman perehdyttamisesi suhteen.

Tervetuloa taloon!
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2. Kaikki Tahtoo Tahkolle

Olet ehka kaynyt Tahkolla laskettelemassa tai viettdmassad perheen kanssa hiihtolomaa. Alue saattaa olla
sinulle entuudestaan tuttu asiakkaan ndakoékulmasta, mutta miten se eroaa siitd, miltd Tahko vaikuttaa nii-
den silmissa, jotka luovat asiakkaan lomista ikimuistoisia?
Tahko on Suomen kol-
TANNGRELIA manneksi suosituin hiihto-
lomakeskus ja sen suosi-
on taustalla ovat sen kes-
keinen sijainti, nopea
kehitys sekd laaja aktivi-
teettien kirjo. Tahkon
alueella toimii noin 80
yritystd ja niiden palve-
luksessa n. 200 - 600 mat-
kailualan ammattilaista.
Alueen yritykset tarjoavat
aktiviteetteja laidasta
laitaan, niin ettd jokainen
matkailija 16ytdd oman
palvelunsa. Tahkon aktivi-

teettikirjoon kuuluvat

S0KOS ".' 11 f o . .
TaHkovuoRll || e % laskettelun ja hiihdon

lisdksi mm. moottorikelk-
kailu- ja monkijasafarit,
lumikenkaily, golf, maas-
topyoraily, ratsastus,
luontomelonta, veneily,
kalastus, patikointi seka
keilailu ja uinti. Matkailun
tulovaikutus oli Tahkolla
vuonna 2010 yli 40 milj.
euroa vuodessa. Majoituskapasiteettid Nilsidssa ja Tahkolla on yli 15 000 vuodepaikkaa ja kaupallisten
yovuorokausien lukumdara oli vuonna 2010 350 000 vuorokautta ja pdaivakayntien lukumdaara 500 000

kayntia vuodessa.

Tahkon asiakaskuntaan kuuluvat niin perheet, yksittaiset matkailijat, kuin yritysmatkailijat. Kaikista mat-
kailijoista noin neljannes tulee ulkomailta, pddosin Venajaltd, Virosta ja Keski-Euroopasta. Asiakkaille

yvhteinen tekija on tulla harrastamaan, vithtymaan, rentoutumaan ja irrottautumaan arjesta.
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3. Tahko Spa - Kaikkea Paitsi Kuivaa

Tahko Spa oli alun perin Tahkon alueen uuden vuosituhannen suurin rakennushanke, liikuntakeidas, jonka
suunnittelu aloitettiin vuonna 1997 ja avajaiset pidettiin vuonna 2005. Tahko Span vihki kdytt66n Sauli Nii-
nist6. Sen tilalle piti ensiksi tulla jadhalli, mutta paadyttiin kuitenkin liikunta- ja uimahalliin, koska vesilii-
kuntapaikat olivat kasvattaneet muiden matkailukeskusten kavijamaaria. Esisuunnitteluvaiheesta muodos-
tui luonteva kokonaisuus, eli liikkuntahalli, kuntosali, kuntoliikunta palveleva uimahalli, kokoustilat ja ravin-
tola, jonka kustannukset olivat lopulta n. 9 miljoonaa euroa. Myohemmin kokonaisuuteen lisattiin viela
minigolf-rata ja keilahalli. Monitoimikokonaisuuden suunnitteli arkkitehti Kari Syrjé arkkitehtitoimisto

Wega Oy:sta.

Nilsidn kaupunki perusti yhdessa Erkki Pentin Tulotie Oy:n kanssa Tahkovuoren Liikuntakeidas Oy:n joka
toimi Tahko Span rakennuttajana ja rahoittajana. Tahko Span liiketoiminnan yrittdjaksi tuli Jarmo Perttilan
ja Heikki Vienolan paakaupunkiseudulla toimiva Arena Center Oy, joka oli tottunut hoitamaan suuren ka-
vijamaaran liikuntakeskuksia. Liikuntakeitaan tiloissa vuokralaisena liiketoimintaa johtamaan tuli Arena

Center Oy:n tytaryhtié Tahko Spa Oy.

Tahko Span asiakaspohjan vahvistamiseksi monitoimikokonaisuuden viereen rakennettiin vuonna 2006
Tahkon ensimmadinen todellinen, erittdin moderni, 30 huoneiston kerrostalo, Spa Suites Orange, joka sai

rinnalleen vield kaksi muuta Spa Suites kerrostaloa, Spa Suites Whiten ja Spa Suites Blackin.

Visio ja Strategia

Tahko Spa Ovy:n visio eli tavoite on olla urheilullinen viihdekeskus, joka tarjoaa asiakkailleen hyvinvointi-,
urheilu-, ravintola- ja majoituspalveluja. Toiminnan paamaarand, eli missiona on olla kotimaisten ja ulko-
maisten asiakkaiden halutuin valinta viettda vapaa-aikaa. Yhtion strategiana on kasvaa ja kannattaa kehit-
tamalla ja tuottamalla viihde- ja majoituspalveluja Tahkovuorella. Kiinteistéjen rakentaminen on merkitta-
va osa Tahko Span kasvustrategiaa. Strategia ja etenkin visio tulee ndkya jokaisen tyontekijan toiminnas-

sa, seka myos esimiestydssa vieden toiminnallaan strategiaa eteenpdin.
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Liikeidea ja segmentti

Tahko Spa:n liikeidea on tarjota laajassa mittakaavassa tasokkaita ja elamyksellisid kylpyla-, lilkunta- ja
viihdepalveluja, korkeatasoisia kokouspaketteja sekd muita tapahtumia niin yrityksille seka yksityisille

asiakkaille.

Osastot ja palvelut

Tyontekijan ndkokulmasta Tahko Spa:ssa on 6 eri osastoa: myyntipalvelu, vastaanotto ja keilahalli, uinnin-
valvonta ja liikuntapalvelut, ravintola ja Down Under, keittid sekd huolto ja siivous. Sen palveluita ovat
karkeasti jaoteltuna majoitus, kylpyld- ja hyvinvointipalvelut, liikunta- ja ohjelmapalvelut, ravintola- ja
kokouspalvelut seka keilaus. Tahko Span ja Spa Suitesin liikevaihto oli vuonna 2011 4,6 miljoonaa euroa.

Tulos oli voitollinen.

Organisaatio ja omistajat

Arena Center Oy, Tahko Spa Oy:n emoyhtié on Helsingin alueella toimiva yksityinen liikunta- ja viihde-
palveluja tarjoava yritys, jonka perustivat salibandymiehet Jarmo Perttild ja Heikki Vienola 1990-luvulla.

Sen kolmessa toimipisteessa toteutuu vuosittain yli kaksi miljoonaa liikunnallista kiyntikertaa.

Tahko Spa Oy on Arena Centerin tytaryhtio, joka ndkyy myo6s tdméan organisaatiossa. Tahko Span toimitus-
johtaja Petteri Bergman on sama, kuin sen emoyhtion. Tahko Spalla on my6s Arena Centerin kanssa yhtei-

nen kehitysjohtaja Kaarina Salomaa seka ketjupaallikké Sanna Kettunen.

Petteri Bergman
toimitusjohtaja

Sanna Kettunen, Kaarina Salomaa,
ketjupaallikkd kehitysjohtaja

Marko Hamélainen, Mira Parviainen, Sanni Koerhonen, Niina Laitinen, Jaana Nissinen, Jari Peiponen, Aki Suhonen,
myyntipaallikkd vastaanottopaallikke ravintolapaallikko keittismestari harrastevastaava huoltopaallikka isannoitsija

Uinninvalvonta,
Myyntipalvelu Vastaanotto ja keila Ravintola likuntapalvelut ja Huolto ja siivous Spa Suites
ammatinharjoittajat




Monipuolinen kylpylakokonaisuus

Vastaanotto
Vastaanotto toimii Tahko Span keskuksena ja kaikki asiakkaat saapuvat Tahko Spahan vastaanoton kautta.
Vastaanotto toimii myés info-pisteend, josta asiakkaat ja muut tyontekijdt saavat tietoa sekd Tahko Span ettd
koko Tahkon alueen muista palveluista.
Tehtavat:

Varaukset: majoitus, liikuntapalvelut, keilahalli, ammatinharjoittajat, ravintola, kokoustilat

Spa Suites Check-In ja Check-Out

Kylpyléaliput ja vastaanotto liikuntapalveluihin, keilahallin vastaanotto ja ratojen kdynnistys

Spa Cafen ja Spa Shopin hoito ja kassana toimiminen

Myyntipalvelu

Myyntipalvelu "mypa” toimii vastaanoton vieressd ja auttaa tarvittaessa ruuhka-aikana vastaanottoa. Myynti-
palvelu hoitaa yritysten majoitusvaraukset, kokouspaketit ym. sekd tekee majoitus-, liikkunta- ja keilavarauksia.
Myyntipalvelu kontaktoi lisdksi yrityksid tarjoten Tahko Span palveluja. Suurin osa Tahko Span ordereista on

myyntipalvelun késialaa.

Allasosasto

Kylpyldkokonaisuuteen kuuluvat suomalainen sauna,
hoyrysauna ja allasosasto allasbaarineen. Allasalu-
eella on kuntouintiallas, kuntoutus- ja viihdeallas,
poreallas, lasten altaat, ulkoaltaat ja vesiliukumdaki.
Pienelld pakkasella ja kesdisin auki olevilla ulkoal-
tailla on lisdksi aurinkotuolein varustettu aurinkote-

rassi.

Seitseman allasta:

e 4-ratainen 25 metrinen rata- eli “kuntouintiallas” 150-200cm
Terapia-allas selka- ja niskahierontapisteilla 140cm
Opetusallas 45-90cm
Lasten kahluuallas 20cm
Poreallas

2 ulkoallasta: lasten- ja aikuistenulkoallas 20cm ja 140cm




Keilahalli

Viihtyisddn Tahko Bowlingiin kuuluu kuusirataisen

keilahallin lisdksi Bowling-Bar. Halli uusittiin kevadalld

2012, jolloin se sai uudenlaisen ulkoasun ja parem-

min palvelevan baaritiskin juomahanoineen. Tahko

Spa Bowling tarjoaa perinteisen keilailun lisdksi hoh-

tokeilailua. Hallissa on automaattinen pisteidenlasku-

jdrjestelmd sekd pienten lasten keilailuun rdnnit poistava ratavalliautomatiikka, eli bumberit, jotka estdvit

pallon menemisen kouruun. Varaukset halliin tehdddn joko vastaanoton, myyntipalvelun tai keilahallin kautta.
e Kuusirataa, max 4 pelaajaa/rata
e Automaattinen pisteidenlasku ja bumberit

o Vuokrakeilakengit: koot 24-47 ja 50

Liikuntapalvelut

Tahko Span MonitoimiArena on n. 1000m2:n koko-
naisuus, joka on muunneltavissa liikuntapalvelui-
den lisdksi kokous-, messu- ja konserttitilaisuuk-
siin. Halli mahdollistaa sulkapallon, sdhlyn, poyta-
tenniksen sekd salibandyn, lentopallon, kdsipallon
ja futsalin pelaamisen. Varaukset hoidetaan vas-
taanoton tai myyntipalvelun kautta.

e Mitat: 22 m x 44 m, korkeus 8 m

e Kolme lohkoa: 1. sdhly, 2. sulkapallo ja

pingis, 3. muut lajit ja jumpat

Tahko Spalla on myds kuntosali, jonka varustukseen kuuluvat perinteisten kdsi- ja levypainojen lisdksi kunto-
pyorét, juoksumatto, nyrkkeilysdkki, jumppapallot
sekd turvalliset Cybex-laitteet, kuten jalkaprdassi.

Liikuntapalveluiden lisdksi Tahko Span liikuntaoh-

jaajat vetdvét ohjattuja liikuntatunteja, kuten vesi-

jumppaa, joogaa, kuntonyrkkeilyd yms.

Keséisin Tahko Span palveluihin kuuluu myds 9
reikdinen Street Golf -rata. Cool kaupunkifiilis ja
Foster’s terassi tarjoaa mainion tavan pelata mini-
golfia aivan keskelld Tahkoa. Lisdksi kesdisin auki
olevalla tenniskentdlld onnistuu tenniksen pelaa-

minen ulkoilmassa puolikovalla pohjalla.




Spa Kitchen

Spa Kitchen on monipuolinen ravintolakokonaisuus.
Ruokalista tarjoaa jokaiselle jotain ja sen kiviarinalla

aidolla tulella paistetut pizzat ovat suosikkeja.

Osana ravintolaa, vastaanoton yhteydessd toimii myds

Spa Cafe & Food, joka houkuttelee asiakkaita tarjoamalla maksuttoman langattoman verkon ja asiakaspdat-
teen. Tahko Span ravintolakokonaisuuteen kuuluu myds alakerrassa toimiva karaokebaari Down Under, joka
tarjoaa biljardia ja karaokea suomipoppihengessd. Kiireiselld sesongilla Down Underissa jérjestetddn lisdksi
limudiskoja. Asiakasldhtoisyyden huipuksi vastaanoton yhteydestd I6ytyy myds Spa Shop, joka toimii pienend

matkamuistomyymdland.

Kokoustilat

Yritysasiakkaille Tahko Spa tarjoaa niin TYKY- (yritysten
tyokykyd ylldpitdvdd toimintaa) kuin kokouspaketteja.
Kokoustiloja monipuolisesta Tahko Spasta Ioytyy 4;
Heikki, Vip Saunakabinetti, Kappeli sekd 50 - 1000 hen-
kilélle MonitoimiArena. Kokousten lisdksi Kappelissa
jdrjestetddn myds kirkollisia tapahtumia ja vapaana ol-
lessaan se on tarkoitettu hiljentymiseen. Kokoustilojen

valmistelut ja tarjoilut ovat ravintolan vastuulla.

Heikki: 10 hlo6a, alakerta

Vip-Sauna: 20 hl6a, alakerta (kaynti myos al-
lasosastolle)

Kappeli: 30 - 70 hl64, ylakerta

MonitoimiArena: 50 - 1000 hléa

Kidius Corner

Sisdtiloista, alakerrassa on pienille lapsille tarkoitettu

Kidius Corner - lastenleikkinurkka, joka nimestddn huolimatta on pikemminkin leikkihuone. Lelut ja pelit on
hankittu Tahko Span ja Valion yhteistyéssd, joita kaikki asiakkaat ovat oikeutettuja kdyttdmddn veloituksetta.

Kidiukseen kulkee vihreilld tarroilla merkitty polku joka alkaa jo vastaanotosta.

Ammatinharjoittajat

Kylpyldn yhteydessd olevissa hoitohuoneissa toimii itsendisind yrittdjind ammatinharjoittajia. Kosmetologien
ja hierojien ajanvaraukset ja hoitomaksut kulkevat vastaanoton kautta. Hoitohuoneita on nelja: kaksi hieronta-
huonetta, yksi kosmetologin huone ja yksi kampaajan huone. Lisdksi sesonkiaikana toimii myds lddkarin-

pdivystys toisessa hierojan hoitohuoneessa.
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Majoitus - Spa Suites

SpaSuites —huoneistot tarjoavat luksusmajoitusta aivan Tahko Span vieressd. Huoneistojen (yhteensd 82 kpl)
ldhtbkohtana on laatu, joka on kiteytetty kahteen sanaan “Suite Feeling”. Huoneistot jaotellaan kokonsa mu-
kaan; Junior Suite 58 m? (I mh, 2+2 henkil6d), Standard Suite 90,5 m? (2 mh, 4+2henkiléd) ja Superior Suite
116,5 m? (3 mh, 6+2 henkiléd). Huoneistoista osa on kokonaan yksityisessd omistuksessa, jolloin ne ovat joko
tdysin tai osittain omistajan omassa kdytéssd. Holiday Club Resorts Oy hoitaa huoneistojen viikko-
osakemyynnin. Tahko Spalla on myds omia viikko-osakkeen omistajia, jotka omistavat Tahko Span huoneis-

tosta yhden viikon vuodesta.

Huoneistojen varustukseen kuuluu tdysin varustet-
tu avokeittié, olohuone tietoliikenneyhteyksilld ja
multimediajérjestelmdlld, makuuhuoneet, sauna
sekd lasitettu terassi. Jokaiseen huoneistoon kuu-
Iuu lisdksi autopaikka alimman kerroksen auto-
hallista, joista on sisdkdynti majoituskerroksiin.
Koska Spa Suitesit ovat huoneistoja, ei niiden hin-
taan sisdlly aamiaista vaan se on tilattava erik-
seen. Ainoastaan Holiday Clubin esittelylomiin
sisdltyy kahvila-aamiainen Spa Cafe & Food:sta. Suitesien siivouksesta vastaa ISS ja huollosta Tahko Span oma

huolto. Oisin ja viikonloppuisin pdivystidd Tahko 24.




4. Tyoskentely

Tyovaatteet

Tyontekijan tulee huolehtia siita, ettd tyovaatteet ovat puhtaat ja siistit. Jokainen tydntekija huolehtii itse

ty6vaatteidensa puhtaanapidosta. Henkilokunnan pukuhuoneessa on kaytdssa lisdksi silitysrauta.

Vastaanotto ja Spa Cafe & Food seka Myyntipalvelu:
e Tyonantajalta: Tahko Spa —t-paita ja -pitkdhihainen pusero, nimikyltti
o Itse: Siistit, pitkdt housut seka turvalliset ja hyvat (ty6)kengat
Ravintola ja Down Under:
e Tyonantajalta: Tahko Spa t-paita ja essu, nimikyltti
o Itse: Tummat, siistit housut seka turvalliset ja hyvat, umpinaiset tai takalenkilliset (ty6)kengat
Keittio:
o Tyoénantajalta: kokkitakki ja housut
o Itse: Umpinaiset tyokengat
Liikunta ja allasvalvonta:
e Tyonantajalta: Tahko Spa t-paita, nimikyltti
e Itse: Siistit, sporttiset housut ja turvalliset kengat
Keilahalli:
e Tyonantajalta: Tahko Spa t-paita, nimikyltti

e Itse: siistit housut ja turvakengét / tyokengét

Tyoajat ja tyovuorolistat

Tahko Spa:n aukioloajat vaihtelevat kausittain valilla 9:00 - 24:00 (High Season) — 10:00-15:00 (Low Season

sunnuntait). Nain ollen myds tyévuorot vaihtuvat. Ty6td tehddan joko yhdessa tai kahdessa vuorossa.

Tyo6vuorolistat tehdaan kolmeksi viikoksi jokaiselle osastolle ja ne julkaistaan viimeistdan viikko ennen
seuraavan listan alkua. Listassa ndkyy jokaisen tyontekijan etu- ja sukunimet ja heiddn tyévuoronsa. Lis-
taan on merkitty my6s muun muassa vakituisten tyontekijoiden viikkovapaapaivat (V), lisivapaapaivat (X),
juhlapyhéavapaat (JP), tasoitusvapaat (TS), sairausloma- (S) ja lomapaivat (L). Vuorolistaan on myds merkit-
ty omalta padasialliselta osastoltaan poikkeavat tyopisteet kuten keila (K) tai uinninvalvonta (UV). Ne l6y-
tyvat henkilokunnan taukotilojen ilmoitustaululta heti niiden ilmestyttya ja ne ovat ndhtavissad myds jokai-

sella osastolla. Vastaanottopéaallikké Mira Parviainen vastaa Tahko Span tyévuorolistojen tekemisesta.

Tydévuorolistat ovat sitovia. Muutoksista on keskusteltava ldhimmaéan esimiehen kanssa. Henkilékunnan
taukotilojen ilmoitustaululla on Vapaatoiveet -lista, johon voi ennen tyévuorolistojen ilmestymista esittda

toiveita. On hyva muistaa, ettd vapaatoiveet ovat toiveita, eikd niiden toteutumista pysty takaamaan.
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Tauot, ruokailu ja tupakointi

Ty6ehtosopimus: 4 h:n tyépdiva: 1 kahvitauko, 6 h:n tyGpdivd: 2 kahvitaukoa, 8 h:n tybpdivd: 2 kahvitaukoa ja 1

ruokatauko, yli 10 h:n ty6pdivd: 2 ruokataukoa.

Henkilékunnan ruoka- ja kahvitaukotila sijaitsee vastaanoton takana, uinninvalvonnan yhteydessa. Vas-
taanotosta 16ytyy myos mikroaaltouuni omien evaiden lammittamista varten. Keittid valmistaa paivittain

henkilékunnalle maksullisen kotiruokalounaan, joka sisdltyy harjoittelijoiden tyoharjoitteluun.

Tupakointi on sallittu henkilékunnalle Tahko Spassa. Henkilékunnan tupakkapaikka sijaitsee Down Unde-
rin sisddnkaynnin yldpuolella ja sinne kuljetaan Holiday Clubin toimiston ohi, kdytdavaa pitkin, hairitsemat-

ta asiakkaita.

Palkat ja edut

Palkkauksessa noudatetaan Matkailu- ja Ravintola-alan (MaRa) tyéehtosopimusta. Palkanmaksajana toimii
tyonantaja, oli se sitten Tahko Spa Oy tai henkilostévuokrausyritys. Jokainen tyontekija merkkaa paivittain

omat tyotuntinsa saamiensa ohjeiden mukaan ja ne hyvaksytetdaan lahimmalla esimiehella.

Jokainen Tahko Spa Oy:n tyontekija (vakituinen-, vuokratydntekija ja tyoharjoittelija) seka hanen kanssaan

samassa taloudessa asuvat perheenjasenet ovat oikeutettuja henkilokuntaetuihin (kts. Liite)

Sairastuminen ja tyoterveys

Tyontekijan sairastuttua ilmoitetaan asiasta valittémasti puhelimitse 1dhimmalle esimiehelle (pelkka teksti-
viesti ei riitd). Jokainen tyontekija on velvollinen toimittamaan lisdksi sairauslomatodistuksen palkanmak-

sajalleen palatessaan toihin tai ennen seuraavaa palkanmaksua.

Tahko Spa:n ty6terveysasema on Nilsidn terveyskeskus. Vuokratyontekijoiden tyéterveysasemana on
vuokratyodyrityksen oma tydterveysasema. Harjoittelijat kayttavat koulun terveydenhoitajaa tai kunnan

oman ladkarin palveluja, jolta saavat myds sairauslomatodistuksen.

Muuta

Ruokaa kasittelevilla tyontekijoéilla tulee olla voimassa oleva hygieniapassi sekd salmonellatodistus (keit-
tid, ravintola, vastaanotto). Jokaisessa tyovuorossa talon aukioloaikana tulee olla tyontekija, jolla on annis-

keluvastaavanpatevyys. Yllamainitut todistukset tulee toimittaa tyon alkaessa ravintolapaallikon lokeroon.




5. Kaytannot

Tiedotus

Tahko Span tiedotuskanavana on sdhképosti: vastaanotossa oleva yleinen sdhkoéposti info@tahkospa.fi,

seki esimiesten ja myyntisihteerien henkilékohtaiset sdhkopostit. Infoon tulevat tiedotteet tulostetaan
henkilékunnan taukotilan ilmoitustaululle, jossa ne ovat jokaisen tyéntekijan luettavissa. [lmoitustaululla
tiedotetaan myo6s muista tarkeista ja ajankohtaisista asioista. Lisdksi osastoilla on kdyt6ssaadn omaa tiedo-

tusta varten viestivihko, jonka kautta viestitddn jokaiselle tiedettavistd asioista ja pdivan tapahtumista.

Talon tavat ja pelisaannot

Talon yhteiset toimintamallit

o Kunnioita aina asiakasta!
o Tervehdi jokaista asiakasta — muista hymy
Tee aloite palvelutilanteessa
Al3 ole tietamatén vaan selvita!
Opasta ja toivota viihtyvyytta
Pyri vastaamaan jokaiseen puheluun
Muista LISAMYYNTI!
o Kysy palautetta
o Kiitd kdynnista ja toivota tervetulleeksi uudestaan!

Reklamaatiot

Kirjoitetaan reklamaatio valittémasti ylos (vakuuttava kuva toiminnasta) ja pahoittele
Kuuntele ja selvita tarkkaan reklamaation syy, mutta

Muista itse siilyttdd tuotteidemme laatuun ja hyvadn palveluun uskova perussuhtautumi-
nen (ohjaat silla asiakasta tehokkaasti)

Usko, &la selittele, mutta yritad 16ytda looginen selvitys tapahtuneelle ja oikeuden mukai-
nen ratkaisu, joka on myos yrityksen tavoitteiden mukainen

Ota vastuu, ala syyta

Hyvityksesta vastaa esimies. Mikali ei paikalla, ota yhteystiedot!

Henkilokunta tyoajan ulkopuolella

Tyoépaivan jalkeen tyontekijat voivat jadda asiakkaiksi. Kun tyontekija on asiakkaana, tulee hanen kayttaa
siviilivaatetusta ja olla asiakastiloissa. On hyva pitdad mielessa, ettd omalla ty6paikalla asiakkaanakin edus-
tat yritystd, silld asiakkaat saattavat tunnistaa sinut. Kayttaytyminen on siis hyva pitda asiallisena ja asiak-

kaan kysyessa autettava hantd myos tydajan ulkopuolella.
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Spa

Mypa:

Slangi

Myvyntipalvelu, sijaitsee vastaanoton tiskin vastapaata

Bongaaminen: Kassaan lyominen, keittidssa: bongi = ruokatilaus

Blokkaaminen: Ravintola: astioiden kerdaminen pois, vastaanotto: huoneiden valitseminen varaukselle

Misat:
Suites:

Orderi:

Varaston tdydentamista
Span huoneistot

Yleensad mypan tekema tilaus palveluista (yritysten), joka 10ytyy jokaiselta osastolta

Orderitili: Orderin alle avattava tili, johon palvelut bongataan ja vastaanotto laskuttaa

HCR:

Holiday Club Resorts Oy, kdytetddn mm. puhuttaessa Holiday Clubin tiloista (sijaitsee
ravintolan tiskid vastapddtd) seka puhuttaessa Holiday Clubin esittelylomalaisten aamiai-
sista "Kuinka monta HCR:4a?”

(Resort Condominiums International) Mailmanlaajuinen vaihtojarjestelma, joka tekee

yhteisty6ta Holiday Clubin kanssa. Spa:lla avainpalvelu RCI:n huoneistoihin.

Usein esitetyt kysymykset

Milloin tdmd talo on rakennettu?

- Tahko Spa avattiin vuonna 2005

Missé on ldhin vessa / lastenhoitohuone?

- Vastaanotossa: kylpyldn portin oikealla puolella

- Ravintolassa: Holiday Clubin toimiston kdytdvdlld, Down Underissa omansa

- Alakerrassa: pukuhuoneissa ja alakerran aulassa (ainoa lastenhoitohuone)

Missd on hissi/miten pddsen lastenrattaiden kanssa alakertaan?

- Ravintolan kulmassa, rappukdytdvan vieressd on hissi

Miten voin kdyttdd Internetia?

- Tahko Spassa on kdytossd langaton verkko. Lisdksi vastaanotosta 16ytyy asiakaspadte.

Mistd saan aamiaista?

- Huonehintaan ei sisdlly aamiaista. Sen voi tilata huoneeseen edellisend iltana toimitettuna. Tahko
Spasta saa kahvioaamiaista ja Sokos-hotellilta ja hotelli Ukosta 16ytyvdt Idhimmdt buffet-aamiaiset

Misséd on 1&hin kauppa?

- K-Market Tahkontdhti (400m) ja Sokos-hotellin yhteydessd Sale (200m)

Missé on 1dhin automaatti?

- Tahkonlahdella rinteiden parkkipaikan yhteydessd

Missd on 1dhin ladkéri/apteekki?

- Tahko Spalla on ladkdrin pdivystystd ennalta ilmoitettuina pdivind. Terveyskeskus on Nilsidssd
(12km), sairaala Kuopiossa (70km) ja yksityinen terveysasema (Terveystalo) Siilinjdrvelld (45km)

- Sokos-hotellilla toimii Nilsidn apteekin palvelupiste, varsinainen apteekki I6ytyy Nilsidstd (12km)
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6. Tyoturvallisuus ja ymparisto

Turvallisuus

Tahko Spassa turvallisuus on jokaisen tyontekijan vastuulla. Vastuuseen tyoka-
vereista, itsestd ja yrityksen omaisuudesta kuulu se, ettei turvallisuuteen liitty-

vistd rutiineista kerrota asiattomille. My6s ennaltaehkdisy on tarkea osa tur-

vallisuutta — siisteys estda liukastumasta, rahojen piilossa pitdminen estia

varkauksilta, ovien lukitseminen estdd murtovarkaudet jne.

Vaitiolovelvollisuus

Jokainen Tahko Span tyontekija on ilman erillistd sopimusta vaitiolovelvollinen niin yrityssalaisuuksista,
kuten paivittaisestd liikevaihdosta ja kavijamaaristd, kuin asiakastiedoista. On hyva muistaa, ettei ulkopuo-
lisille saa kertoa asiakkaiden, kuten julkisuuden henkiléiden, nimid. Myo6s sosiaalisessa mediassa, kuten
Facebookissa yrityssalaisuuksien tai asiakkuuksien paljastaminen kuuluu vaitiolovelvollisuuteen. Henkilo-
kunnan puhelinnumerot kuuluvat myo6s vaitiolovelvollisuuteen, lukuun ottamatta Tahko Span kotisivuilla

nakyvia esimiesten puhelinnumeroita.

Kulkeminen

Jokaisella vakituisella henkilékunnan jasenelld on kulkulatka. Avaimet on rekisterodity kayttijalleen ja siksi
avaimen lainaaminen ei ole suositeltavaa. Avain tulee sdilyttaa turvallisesti eikd avaimenperassa tule na-
kya yrityksen nimed. Avainten katoamisesta on valittémasti ilmoitettava huoltopaallikélle, joka poistaa
kyseisen avaimen kaytosta. Jokainen lukittuja ovia kayttdava tyontekija huolehtii myo6s ovien lukitsemisesta.

Vastaanotto tarkastaa talon sulkiessaan jokaisen oven ja viimeinen poistuja huolehtii halytykset paille.

Rahankadsittely ja halytys

Rahan kasittely tulisi hoitaa mahdollisimman turvallisesti herattamattda ulkopuolisten mielenkiintoa. Esi-
merkiksi tilitykset tulisi tehdd aukioloaikojen ulkopuolella, jolloin talossa ei enda ole asiakkaita. Pohjakas-
sasta vaihtorahojen lisdaminen tulisi tehda huomaamatta, jolloin asiakkaat eivat nde pohjakassan sailytys-
paikkaa. Myos kateista kasiteltdessd olisi hyva suojata asiakkaan suora ndakoyhteys kassaan, jolloin han ei
nde kuinka paljon kassassa on rahaa.

Halytysnappi 16ytyy tiskin alta. Ennen ensimmaistd tyévuoroa olisi hyva selvittdd, miten halytys omassa

tyopisteessa tehdaan.

Tietotekninen turvallisuus

Tyopaatteet on tyd- eika virkistyskayttda varten. Ne sisdltavat luottamuksellista tietoa yrityksestd, joten on
hyva pitda mielessa tietotekninen turvallisuus Internetia kaytettdessa. Surffailu, Facebookin ja henkilékoh-
taisen sdhkopostin kayttdminen tyopaatteilld ei ole sallittua virusuhan vuoksi. My6s muiden henkilékoh-

taisten asioiden hoitaminen ja puheluihin vastaaminen onnistuu parhaiten tauoilla.
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Anniskelu

“Anniskelupaikassa alkoholijuomia saa anniskella ainoastaan lupaviranomaisen hyvdksymdlld anniskelualueella, jossa valvonta voidaan
tehokkaasti jdrjestdd. Anniskelualueeksi ei saa hyvdksyd urheilu-, lilkunta-, musiikki- tai muun niihin verrattavan tapahtuman yleistd
katsomotilaa. Anniskelualue tulee rajata tai merkitd niin, ettd raja on asiakkaiden selvésti havaittavissa, jollei anniskelualuetta voida

muuten selvésti todeta. Kulkemista anniskelualueelle ja sieltd pois on voitava tehokkaasti valvoa.” Alkoholilaki 21c § (20.8.2002/764)

Anniskelualueet

Vastaanotto ja keilahalli: aula, kahvio, keilahalli, Fosters terassi
Allasalue: vain allasbaari ja sen valiton laheisyys, seka aurinkoterassi (ei altaat)

Ravintola: ravintola, Down Under, kokoustilat, MonitoimiArena

"Pdihtynyttd ei saa pddstdd anniskelupaikkaan. Asiakas, joka kdyttdytyy hdiritsevésti tai jonka pdihtymys on selvédsti havaittavissa, on
poistettava anniskelupaikasta. Anniskeltu alkoholijuoma on nautittava anniskelualueella. Anniskellun tai anniskelua varten ravintolaan

toimitetun alkoholijuoman véhittdismyynti tai muu pois kuljettaminen anniskelupaikasta on kielletty.” Alkoholilaki 23 § (30.8.2002/764)

Spa Shopista ostettuja alkoholituotteita ei saa nauttia sisdlld anniskelupaikassa.

Alkoholijuomaa ei saa anniskella:

1) kahdeksaatoista vuotta nuoremmalle;

2) hédiritsevdsti kdyttdytyvélle tai selvdsti pdihtyneelle; tai

3) jos on aihetta olettaa alkoholijuoman vddrinkdytto4.

Véhintdén 1,2 ja enintddn 2,8 tilavuusprosenttia etyylialkoholia sisdltdvdd juomaa ei saa anniskella henkil6lle, joka on kahdeksaatoista
vuotta nuorempi.. Alkoholilaki24§ (30.5.1997/486)

Pelastussuunnitelma

Kiinteiston nimi ja osoite: Tahko Spa Oy, Ahopellontie 1, 73310 TAHKOVUORI
Kiinteiston kayttotarkoitus: Kylpyl4, liikunta, kuntosali ja ravintolatoimintaa, 3krs:sta.
Henkiloméaara: Henkilokuntaa n. 30. Max. hlémaara 1920

Kiinteiston omistaja: Tahkovuoren liikuntakeidas Oy

Turvallisuuspaallikko: Jari Peiponen

Huomioitavat vaaratilanteet

Tapaturma
Tulipalo
Kaasuvuoto (nestekaasu)

Sahkokatko

Sairauskohtaus Kiireellisessa tilanteessa

Hukkuminen soita 112.

Kemikaalivuoto




Alkusammutus vadlineet ja poistumistiet

Palopostit ja niiden yhteydessd olevat kdsisammuttimet sijaitsevat joka kerroksessa keskeisilla ja nakyvilla
paikoilla. Lisdksi keittiéssd on sammutuspeitteitd. Poistumistiet on merkitty valaistuin "Poistumistie” -
merkein joka kerroksessa, jotka palavat vahintdan 0,5 h akkukayttoisesti sdhkdjen katkettua. Kiinteistossa

on myds turvavalojarjestelma.

Henkilokunnan tehtavat

Onnettomuuden sattuessa:

Halytyksen suorittaa kulloinkin vastuuhenkild (esimies ja sitten tyontekijat). Kokoontuminen ja henkil6i-
den kirjaus tapahtuu rakennuksen ulkopuolella parkkipaikalla.

Onnettomuuden jialkeen:

Onnettomuustilanteissa asiakkaat pyritddn sijoittamaan mahdollisimman nopeasti lahella sijaitseviin hotel-

li- ja muihin majoitustiloihin.

Tulipalossa
PELASTA Ensin loukkaantuneet ja vaarassa olevat
ILMOITA Palosta hatakeskukseen nroon 112.
SAMMUTA Palo tai rajoita se sulkemalla muualle johtavat aukot ja ovet.
OPASTA Palokunta palopaikalle!

MUISTA Pelastautumiseen on aikaa vain pari minuuttia!

Yleinen hdlytysmerkki
SIIRRY Sisille ja pysy siella.
SULJE Ovet, ikkunat, tuuletusaukot ja ilmastointilaitteet
AVAA Radio ja odota rauhallisesti ohjeita
VALTA Puhelimen kayttod (linjat tukkeutuu)

ALA POISTU Alueelta ilman viranomaisten kehotusta

Kierratys ja ymparisto

Tahko Spassa pyritddn huomioimaan vihreat arvot kierratyksella. Jokainen tyon-

tekija kantaa oman kortensa kekoon lajittelemalla paperit paperin keraykseen,

kaytetyt paristot taukotilan paristonkerayslaatikkoon ja pahvit pahvipaa-

laimeen. Turhat tulosteet ym. “ei tarkedd tietoa sisdltavat paperit”

voidaan hyodyntda suttupaperina, jolla vdhenndmme paperikerdykseen —
menevan paperin mairad. Samoin kaytetyt kirjekuoret pyritddn hyédyntdmaan uudelleen jokaisen osaston
tilityksissa. Lisdksi veden kulutus pyritddn minimoimaan muun muassa tiskaamalla vain tdysid koreja.

Keitti6 huolehtii suurempien ylijadneiden ruokien lahjoittamisesta ldhialueen huono-osaisille.
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Testi ja tavoitteet

. Mitka ovat Tahko Span strategia ja visio?

. Miten voit omalla tyollasi viedd Tahko Spata kohti sen visiota?

. Kerro lyhyesti Tahko Span liikeidea?

. Milloin Tahko Spa on avattu?

. Kuka omistaa Tahko Span kiinteiston ja kuka liiketoiminnan?

. Mitd myymme - mitka ovat Tahko Span palvelut?

. Montako rataa on kuntouintialtaassa? Kuinka pitka se on?

. Kuinka monta rataa on keilahallissa?

. Luettele kaksi toimintamallia.




10.Mita tarkoitetaan HCR:114?

11.Maadrittele ensimmadisten tyoviikkojen kolme tarkeinta tavoitetta?




Perehdyttamisen tarkistuslista

Olen tutustunut Tahko Tutuksi —oppaaseen

Olen perehtynyt Tahko Span Perehdyttamiskansioon ja tiedan, mitka ovat:
- Tahko Span strategia ja visio
- Tahko Span liike-idea ja sen palvelut

- Organisaation rakenne

Olen tehnyt Perehdyttamiskansion testin

Olen tutustunut osastoni turvallisuusoppaaseen

Olen tutustunut pelastussuunnitelmaan ja tiedan missa ovat:
- halytysnappi

- Alkusammutusvalineet

Olen kiertanyt kiinteistossa, tutustunut eri osastoihin ja tieddn missa ovat
- henkilékunnan taukotilat ja pukuhuoneet
- varastot ja vesienkasittelytila

- vastaanotto, ravintola, allasosasto, keilahalli, MonitoimiArena

Olen tutustunut osastoni toimintaan ja tiedan mitka ovat tyétehtavani

Tyontekijan allekirjoitus Perehdyttajan allekirjoitus




8.

9.

LIITE 2 Teemahaastattelulomake

Miten ohjaajasi onnistui perehdytyksessasi Tahko Spahan?
Mitd mieltd olet perehdytyksestasi?

Missa perehdyttamisessasi mielestasi onnistuttiin hyvin, mité siita jai erityisesti mie-
leen?

Milta osin koet perehdytyksesi puutteelliseksi, eli mita tarke&a jai puuttumaan?
Mita olisit toivonut huomioitavan enemman perehdyttamisessasi?
Mika oli vaikeinta perehdyttdmisessasi, enté tyon aloittamisessa?

Tahko Spa Oy:lta I6ytyy jo perehdyttamiskansio, mitd muistat sen sisaltavan ja koitko
siitd olleen hyotya perehdyttdmisessasi?

Millaista hyotya koet siitd olleen?

Millainen on mielestési onnistunut perehdyttdminen, entéa epaonnistunut?

10.Kuinka itsevarmaksi koit itsesi tyota aloittaessa?

11. Millainen oli suhteesi ty6tovereihin ty6ta aloittaessa?

12.Millainen olet oppijana?

13. Millainen oli tydémotivaatiosi tyota aloittaessasi?



