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Taman opinndytetydn aiheena oli toteuttaa perehdyttdmisopas Scandic Porin vas-
taanottoon. Opas keskittyy vastaanotossa kaytettavaan varausjarjestelmaan. Oppaan
tarkoitus on auttaa uusia harjoittelijoita ja tyontekijoitd padsemaan alkuun tydssaan,
kun uusia asioita on opittava paljon kerralla.

Tama opinndytety6 on toiminnallinen. Sen toimeksiantaja on Scandic Pori ja toimin-
nallinen osuus on toimeksiantajalle toteutettu perehdyttdmisopas. Perehdyttdmisopas
kasittelee Scandic Porin vastaanotossa kéytettdvaa varausjarjestelmaa ja sen perus-
kayttod. Vastaanoton tyontekijoilta kerattiin tietoa siitd, minka he olivat kokeneet
vaikeaksi ohjelman kayton oppimisessa. Lisaksi heiltd kysyttiin mielipiteita pereh-
dyttdmisoppaan alustavasta siséllysluettelosta. Perehdyttamisopas sisaltdd Scandic
Poria koskevaa luottamuksellista tietoa, joten se on rajattu opinndytetydraportin ul-
kopuolelle.

Opinndytetyoraportin teoriaosuudessa kasiteltiin perehdyttdmistd ja sen vaikutusta
tyéhyvinvointiin. Aiheita kasiteltiin ensin yleisella tasolla ja sitten tarkennettiin sitten
kasittelem&&n nimenomaan majoitusalaa. Tutkimustehtdvana oli selvittdd, miten pe-
rehdyttdminen vaikuttaa tydhyvinvointiin.

Opinnaytetyoraportin aineisto keréattiin padosin Kirjallisuus- ja internetlahteista. Li-
séksi toteutettiin sdhkopostihaastattelu Scandic Porin vastaanoton kahdeksalle ty6n-
tekijalle. Kirjallisuusmateriaalin ja haastattelutulosten avulla selvisi, etta hyva pereh-
dyttdminen edesauttaa hyvaa tyohyvinvointia. Toisaalta huono perehdyttdminen saat-
taa johtaa huonoon tyéhyvinvointiin.
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The purpose of this thesis was to produce a work orientation guidebook for Scandic
Pori’s reception. The guidebook focuses on the reservation system used at the recep-
tion. The purpose of the guidebook is to help new employees and trainees to begin
their work when there is so much to learn in the beginning.

This thesis is functional. Employees at Scandic Pori asked me to write a guidebook
for them and that is the functional part. The guidebook is about the reservation sys-
tem used at the reception and covers the basic use of the program. Information was
gathered from the people working at the reception about what they thought was the
hardest thing to learn when they started using the program. They were also asked for
opinions of the planned table of contents of the guidebook. The guidebook includes
confidential information about Scandic Pori so it is not included in the thesis.

The theoretical part of the thesis focuses on work orientation and its influence on
work well-being. The topics were first discussed on general level and then focused
on accommaodation business. The aim of the study was to find out how work orienta-
tion influences work well-being.

The research material of the thesis was gathered mainly from literature and internet
sources. There was also an email interview for the employees of Scandic Pori recep-
tion. Based on the literature material and the results of the interview a conclusion
was reached that good work orientation results in good work well-being. On the con-
trary, bad work orientation can cause bad work well-being.
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1 JOHDANTO

Nykyédan yh& useamman tyohon liittyvan vasymisen ja turhautumisen taustalla on
osaamisen puute. Asioiden ja toimintatapojen muuttuessa nopeasti, ihmiset eivat aina
tyonsa ohella opi uusia asioita riittdvan hyvin. Puutteellinen osaaminen aiheuttaa
tyon kangertelua ja epavarmuutta onnistumisessa. Vahéisella osaamisella ihminen
joutuu jannittamaan selviytymistaan, mika vasyttaa ja vahentéa tyon iloa ja motivaa-
tiota. (Viitala 2007, 231.)

Sain opinnaytetydni aiheen toimeksiantaja Scandic Porilta toukokuussa 2012, suorit-
taessani opintoihini kuuluvaa tyoharjoittelua hotellin vastaanotossa. Silloin minulle
sanottiin, ettd vastaanottoon tarvittaisiin uusi perehdyttdmisopas, ja ehdotettiin, etta
tekisin sen opinnéytetyonani. Edellinen opinnaytetyona tehty perehdyttamisopas oli

vanhentunut asioiden muuttuessa, joten ajan tasalla olevaa opasta ei ollut.

Palasin tekemaan harjoitteluni loppuun syksylla oltuani kesén toissa muualla. Silloin
aloin todella miettid perehdyttdmisopasta ja sen sisaltod ja paadyin tekeméan sen vas-
taanotossa kaytettavasta varausohjelmasta. Scandic Porissa oli otettu edellisen pereh-
dyttamisoppaan jalkeen kéayttéon kokonaan uusi varausjarjestelma, joten uudesta oh-
jelmasta ei ollut opasta. Syksyn ja kevéaan olen ollut toissd Scandic Porissa osa-
aikaisena tyontekijana. Téna aikana vastaanotossa on aloittanut kaksi harjoittelijaa ja
yksi uusi tyontekijd. Ollessani heiddn kanssaan samassa vuorossa, olen huomannut,
ettd varausjarjestelman kayton oppiminen vaatii aikaa. Kuten Viitala (2007, 231-
232.) toteaa, tyohyvinvoinnin kannalta uusien tietojarjestelmien kayttdonotto ja nii-
den ké&yton oppiminen on erittdin tarkedd. Jos yrityksessé ei varmisteta, ettd kayttajat
oppivat uuden jarjestelman kayton heti alussa kunnolla, seuraa siité jarjestelmén vir-
heellista ja vajaatehosta kayttod, kritiikkid itse jarjestelméaé kohtaan ja huonommuu-
den tunnetta tyontekijand. Uudelle tyontekijalle on annettava tukea osaamisen kehit-
tdmiselle, jotta toiminta on sujuvaa ja laadukasta, mutta myds ihmisten tyéhyvin-

voinnin vaalimisen kannalta.



2 TYON LAHTOKOHDAT, TUTKIMUSTEHTAVA, TAVOITTEET
JARAJAUKSET

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinndytetyd. Sen aiheena on Scandic Porin tyo-
hyvinvointi ja perehdyttdminen. Toiminnallisena osuutena teen perehdytyskansion
vastaanoton kéytettdvaksi. Perehdyttdmisoppaan tekoa ehdotettiin minulle kevéalla
2012 tehdesséni opintoihini kuuluvaa harjoittelua Scandic Porissa.

2.1 Opinndytetyon tarkoitus ja tavoitteet

Aloittaessani harjoittelun Scandic Porin vastaanotossa, minulle annettiin luettavaksi
aiemmin opinnaytetyona tehty perehdyttamisopas. Se oli kuitenkin osittain vanhen-
tunut, silla Scandic Porissa oli tehty muutoksia sen kirjoittamisen jélkeen. Alussa
ideana oli paivittad perehdyttdmisopas. Siind on kuitenkin paljon hyva, ajankohtais-
ta tietoa ja vain muutama vanhentunut kohta. Yksi vanhentuneista asioista edellisessa
oppaassa oli varausjarjestelman kaytto, silla Scandic Porissa vaihdettiin kédytettavaa
varausjarjestelmaa edellisen oppaan kirjoittamisen jalkeen. Paatin tehdd kokonaan
uuden oppaan varausjérjestelméstd. Nyt nditd oppaita voikin kayttaa rinnakkain, van-
hasta oppaasta saa tietoa yleisista tyotehtavista ja hotellin asioista, kun taas minun

Kirjoittamastani oppaasta saa tukea varausjarjestelmén kayttoon.

Uskon, ettd Scandic Porin uudet tyontekijat ja harjoittelijat kokevat varausjérjestel-
méaa koskevan perehdytysoppaan hyodyllisend. Alussa uutta tietoa tulee paljon ja asi-
at unohtuvat ja sekoittuvat keskenaan. Opinndytetyoni tavoite on helpottaa uutta
tyontekijad oppimaan kayttdméan varausjarjestelméd nopeammin ja tehokkaammin.
Perehdytysoppaan avulla uusi tyontekijé voi lukea asioita omaan tahtiinsa ja opetella
asioita. Kirjalliset ohjeet saattavat jaddda mieleen paremmin kuin suulliset, varsinkin
kun suullinen ohje annetaan yleensé “tositoimissa”, ja asia kdydaan lapi nopeasti ker-
ran, samalla kuin asiakas odottaa palvelua. Oppaasta voi lukea asioita hiljaisina het-
king, jolloin uudella tyontekijalla on aikaa ja mahdollisuus oikeasti sisaltdd asiat.
Perehdyttdmisoppaan avulla uudet tyontekijat oppivat kayttdmaan ohjelmaa parem-

min eivétka tunne oloaan epavarmaksi. Tdmé& nostaa heidén tyéhyvinvointiaan.



2.2 Tausta-aineisto ja tiedonkeruu

Suurin osa opinnaytety6ni aineistosta on erilaisia kirjallisuuslahteitd. Perehdyttami-
seen liittyvissa asioissa tarkein ldhteeni on tydnohjaaja Paivi Kupiaksen ja henkilOs-
tdjohdon valmentajan Raija Peltolan teos Perehdyttdmisen pelikentalld. Sen perus-
teella laaditun perusrungon tietoja olen tdydentanyt ja laajentanut muilla henkilésto-
hallintaan liittyvilla teoksilla. Tyohyvinvoinnin teoriaan olen kéyttanyt yleisté tyohy-
vinvointiin liittyva kirjallisuutta, seka erityisesti matkailualan tydhyvinvointiin liitty-

via teoksia.

Kirjallisuuslahteiden liséksi tietolahteena toimii myos Scandic Porin vastaanoton
henkilokunnalle tekeméni s&hkopostihaastattelu. Haastattelu koskee Scandic Porin
vastaanoton henkildston perehdyttamista ja tydhyvinvointia, ja se pohjautuu opinnay-

tetyOni teoriaosioissa kasiteltyihin asioihin.

Toiminnallisen osuuden perehdyttdmiskansion aineiston kerdédmiseen olen kayttanyt
Scandicin intranetista |0ytyvia tietoja, varausjarjestelman e-learning-ohjelmaa seka
Scandic Porin vastaanoton henkilokuntaa. Intranetisté 16ytyy opasteksteja, joista 10y-
tyy tietoa Scorpioon liittyvista yksityiskohtaisista asioista ja e-learning-ohjelmasta
taas kaytannon neuvoja ohjelman kayttdamiseen. Pohjana aihevalinnoille kdytan néis-
t4 saamaani tietoa ja omia kokemuksiani harjoittelusta ja tyoskentelysta. Perehdytta-
misoppaan tekoon 16ysin paljon materiaalia, mutta ongelmana oli sen jakaantuminen
moneen eri paikkaan, sekd varsinkin e-learning -ohjelmasta oikean tiedon I6ytami-

nen.

2.3 Opinndytetyon tutkimustehtava ja rakenne

Tamén opinndytetyon tutkimustehtdvdna on suunnitella ja toteuttaa perehdytté-
misopas Scandic Porin vastaanottoon. Opinndytetydni jakautuu kahteen osaan, teo-
riaosuuteen ja kaytdnnon osuuteen, eli perehdyttdmisoppaaseen. Perehdyttdmisop-
paassa kasitelladn Scandic Porissa kéytettdvan varausjarjestelmén, Scorpion, kayttoa.
Siind kaydaan lapi muun muassa varausten tekemistd ja hallintaa, ryhmavarauksia,

laskutusta ja muita perusasioita kuten huoltolistan ylldpitoa, jotka uuden tyontekijan



tai harjoittelijan on nopeasti opittava. Perehdyttdmisopas luovutetaan séhkdisessé
muodossa, sill& siten sitd on helppo tulevaisuudessa korjata, kun asiat muuttuvat. Pe-
rehdyttdmisopasta ei julkaista opinnaytetyon yhteydessa, silla se siséltada hyvin yksi-

tyiskohtaista tietoa Scandic Porin toiminnasta.

Opinnaytetyon teoreettinen osuus kaésittelee perehdyttamistd ja tydhyvinvointia.
Teemoja késitellddn ensin yleiselld tasolla ja sitten syvennytddn aiheeseen nimen-
omaan majoitusalan kannalta. Perehdyttdmisen teoriaosioissa kasitelladn muun mu-
assa sitd, kuka on vastuussa perehdyttdmisesté ja esitelld&n perehdyttdamisen toimin-
takonsepteja ja perehdyttdmisprosessia. Tyohyvinvointia kasitellessa olen keskittynyt
jan henkildkohtaiseen ammattitaitoon. Naiden teoriaosioiden avulla pyrin naytta-
maan, kuinka paljon perehdyttdminen vaikuttaa tydhyvinvointiin seka kuinka tarkeaa
perehdyttdminen on. Naitd teemoja syvennetdan Scandic Poriin tehdyn s&hkdposti-

haastattelun avulla.

Opinnaytetyoni aluksi esittelen tyoni aihepiirin, teemat ja tarkoituksen. Esittelen
my0s Scandic Hotels -ketjun yleistilannetta ja sen historiaa ensimmaéisesta hotellista
aina nykypaivaan asti. Esittelen myds Scandic Porin, silla se on opinnéytetyoni toi-
meksiantaja. Kayn lapi perehdyttamisen ja tyéhyvinvoinnin merkityksia ja maaritel-
mi& yleiselld tasolla ja majoitusalaan keskittyen. Opinndytetydssani tutustun myos
kvalitatiiviseen tutkimukseen, erityisesti sdahkopostihaastatteluun, sill& toteutin s&h-
kdpostihaastattelun Scandic Porin vastaanoton henkilékunnalle. Haastattelu keskittyy
majoitusalan tyéhyvinvointiin ja Scandic Porin perehdyttdmiseen. Kdyn myos lapi
toiminnallisen osuuden tekoprosessia, sen kirjoittamista ja aihevalintoja sek& siita
saamaani palautetta. Lopuksi pohdintaosiossa arvioin ja muistelen koko opinndyte-

tyon kirjoittamisprosessia ja onnistumista sekd omaa kehittymistani.
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3 SCANDIC HOTELS

Scandic on Pohjoismaiden johtava hotelliketju, jolla on 161 hotellia 16 maassa. Ho-
telleja on Ruotsissa, Tanskassa, Suomessa, Norjassa, Virossa, Saksassa, Hollannissa,
Belgiassa ja Puolassa. Scandic-ketjulla on yhteensd 31 104 hotellihuonetta Euroopas-
sa. Ketjun tyontekijoiden madara on yhteensa noin 10 000. Ketjun hotelleja kayttavéat

seka liike- ettd vapaa-ajan matkustajat. (Scandic Hotels 2012a.)

Vuonna 2011 Scandic-ketjun tuotto oli 842,6 miljoonaa euroa. Tuotosta 61 % tuli
lilkematkoista, 30 % vapaa-ajan matkoista ja yhdeksdn prosenttia kokouksista.
Vuonna 2011 liikevoitto oli 72,9 miljoonaa euroa. Selvasti eniten Scandic-hotelleja
on Ruotsissa (76 hotellia). Seuraaviksi eniten hotelleja on Suomessa ja Tanskassa,
kummassakin 24 hotellia. Neljantend tulee Norja, jossa on 20 hotellia. Muissa maissa
on vain muutama Scandic-hotelli. (Scandic Hotels 2012b.)

3.1 Historia

Scandic Hotelsin historia alkaa vuodesta 1963, jolloin Scandicin edeltdja Esso Motor
Hotel avasi ensimmaisen tienvarsihotellinsa Laxassa Keski-Ruotsissa. Hotelli vastasi
lisd&ntyneen yksityisautoilun tarpeisiin. Toinen hotelli avattiin 1966 Ruotsin Mdln-
dalissa. Ensimmainen laajentuminen Ruotsin ulkopuolelle tapahtui vuonna 1972
Ruotsin naapurimaihin Norjaan ja Ruotsiin. Vuonna 1973 ketjusta tuli Ruotsin suurin
hotelliketju. Kaikki hotellit saivat nimen Scandic vuonna 1984. VVuonna 1986 avattiin
ensimmainen Scandic Pohjoismaiden ulkopuolelle Saksan Koblenziin. Vuonna 1994
Scandic laajeni voimakkaasti ja solmi 10 uutta hotellisopimusta, joista suurin osa
koskee Norjaa. Voimakas laajeneminen jatkui vuonna 1999, jolloin Scandic Hotels
osti 17 uutta hotellia, joista nelja on Virossa. Vuonna 2008 Scandic Hotels avasi uu-
sia hotelleja Saksaan ja Puolaan. (Scandic Hotels 2012c.)
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Historiansa aikana Scandic Hotels on kokenut monia yrityskauppoja. Vuonna 1983
ketju myytiin ruotsalaiselle yhtymalle, jonka omistajiin kuului muun muassa Ratos-
riskisijoitusyhtié. Vuonna 1985 Ratos oli Scandic Hotels AB:n ainoa omistaja.
Vuonna 1996 ketju osti Reso-ketjun Ruotsissa olevat hotellit. Samana vuonna Scan-
dicosake noteerattiin Tukholma porssissa. Vuonna 1998 Scandic Hotels osti suoma-
laisen Arctian, joka oli Suomen kolmanneksi suurin hotelliketju. Vuonna 2000 Scan-
dic Hotels osti Provobis Hotels -ketjun. Vuonna 2001 Hilton Group Plc osti Scandic
Hotelsin. Samalla Scandic vedettiin pois Tukholman porssista. Vuonna 2002 Scandic
integroitiin Hilton-perheeseen. Vuonna 2004 julkistettiin franchising-ohjelma, ja seu-
raavan vuonna aukesi ensimmainen franchise-hotelli Scandic by Hilton-Bari Italias-
sa. Vuonna 2006 Hilton International myytiin Hilton Hotel Corporationille, jolloin
syntyi mailman suurin hotelliketju. Vuonna 2007 EQT osti Scandicin Hilton Hotel
Corporationilta ja Scandic Hotelsista tuli jalleen itsendinen ketju. (Scandic Hotels
2012c.) Franchising on kahden itsendisen yrityksen sopimukseen pohjautuvaa pitka-
aikaista yhteisty6td, jossa franchsing -antaja luovuttaa franchising -ottajalle oikeuden
kayttaa tietylla alueella sovittua maksua vastaan kehittaméaansa liikemerkkia ja liike-
toimintamallia jatkuvalla tuella suunnittelemansa ja valvomansa toimintaohjeen mu-
kaisesti. (Suomen Yrittajat 2012.)

3.2 Scandic Pori

Scandic Pori on Porin keskustassa sijaitseva Scandic Hotels -ketjun hotelli. Scandic
Porissa on yhteensd 118 huonetta, joista 112 on savuttomia. Huoneista 36 on vuonna
2011 valmistuneita Superior-huoneita, joissa on huonekohtainen ilmastointi ja jaah-
dytys. Hotellissa on myos esteettémia huoneita, jotka soveltuvat pyératuolissa olevil-
le matkailijoille. Hotellin yleisissa tiloissa ja jokaisessa huoneessa on langaton inter-
netyhteys. Hotellissa on kellarikerroksessa maksullinen pysékointitila 27 autolle. Li-
séksi sisapihalla on maksuton asiakaspaikoitusalue 14 autolle. (Scandic Hotels
2012d.)

Scandic Porissa toimii valimeriteemainen ravintola Olivo. Sielld tarjoillaan aamiai-
nen sekd iltaisin a la carte-annoksia. Ravintolan yhteydessa on myos baari. Scandic

Porissa on myo6s kuntohuone asiakkaiden kéytossa. Saunatilat ovat asiakkaiden kay-
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t0ssa, ja niitd vuokrataan myos ulkopuolisille. Lasten kaytdssé on pieni yleinen leik-
kitila. VVastaanoton yhteydessa on pieni myymaél4, josta asiakkaat voivat ostaa vir-

vokkeita, naposteltavaa, hygieniatuotteita ja matkamuistoja. (Scandic Hotels 2012e.)

Scandic Porin katutasoon valmistui vuoden 2012 kevaalla nelja uutta kokoustilaa.
Nyt hotellissa on yhteensa kuusi kokoustilaa. Uudet kokoustilat on varustettu moder-
nein kokouslaittein. Liséksi ne ovat muunneltavissa, ja niissa voi jarjestaa tilaisuuden
jopa sadalle hengelle. Uudet kokoustilat ovat nimeltdadn Karhu 1, Karhu 2, Tyrni ja
Lokki. Karhu 1 ja Karhu 2 on yhdistettavissa yhdeksi suureksi kokoustilaksi. Liséksi
kaytossd on vanhat kokoustilat Vivaldi ja Wagner. (Scandic Hotels 2012f.)

Scandic Porissa siirryttiin Fidelio-varausjarjestelméstd Opera-pohjaiseen Scorpio-
varausjarjestelméan 14.6.2011. Muutos koski koko ketjua, silla kaikissa Scandiceis-
sa otettiin Scorpio kaytt6on vuoden 2011 aikana. Scorpiolla hoidetaan yksittéiset va-
raukset, ryhma- ja kokoustilavaraukset, huoltopyynndét, siivoustarpeet, myynnit ja
yopymisseurannat seka myos hintakontrollit ja kanta-asiakasohjelma. Scorpio onkin
siis erittdin tarkea véline asiakaspalveluun ja sen onnistumiseen. Scorpion antamat
raportit ovat todella kattava seurannan lahde lahes mistd tahansa asiasta. (M. Hako-
puro, henkil6kohtainen tiedonanto 27.3.2013.)

4 PEREHDYTTAMINEN

Kupias ja Peltola (2009, 18-19) jakavat perehdyttamisen kahteen osaan, alku-ja
yleisperehdyttdmiseen seka tydnopastukseen. He nostavat esille perehdyttdmisen tar-
peen myos tilanteissa, joissa tyontekija on ollut poissa tyostdan pidemman aikaa esi-
merkiksi perhevapaan jalkeen. He méarittelevét perehdyttdmisen seuraavasti: “Pe-
rehdyttdmiselld tarkoitetaan niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla uuden tai
uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparistod ja
tyoyhteisod kehitetddn niin, ettd hén péésee mahdollisimman hyvin alkuun uudessa

ty6ssadn, tyoyhteisosséén ja organisaatiossaan seké pystyy mahdollisimman nopeasti
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selviytymadn tyossaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttdminen kehit-
taé perehdyttdjan lisaksi myos vastaanottavaa tyoyhteisod ja koko organisaatiota.”

4.1 Perehdyttdmisen tarkoitus ja merkitys

Hokkanen, Makeld ja Taatila (2008, 62-63) nostavat perehdytyksen paatavoitteeksi
sen merkityksen tyontekijan tuottavuuden kannalta. He korostavat asioita, kuten tyo-
t4 osaamattoman tyontekijan ajan tuhlaaminen, kun tyotehtavét vievat kauemman
aikaa kuin kokeneelta tyontekijaltd. Hyvin perehdytetty tyontekijé puolestaan saattaa
olla tuottava jo lyhyessa ajassa. He nostavat esille myds perehdyttamisen roolin yl-
lapitad tyontekijan motivaatiota osoittamalla, ettd han on tullut ammattimaiseen or-
ganisaatioon, jossa hénet otetaan positiivisesti vastaan. Hyvélla perehdyttdmisella
taan huomioon my®ds uuden tyontekijan uudet ideat ja nakemykset organisaation toi-

minnasta ja sen kehittdmisesta.

Helsild (2002, 52-53) maérittelee perehdyttdmisen niiksi toimenpiteiksi, joilla yritys
pyrkii saamaan henkilon sopeutumaan mahdollisimman joustavasti uuteen tyéhon ja
tydymparistoon. Perehdytyksen aikana tulee kdyda lapi vahintdéan yritys, sen toimin-
ta-ajatus, visiot, liike-ideat ja strategiat sek& menettelytavat. Lisaksi kdydaan lapi
tyopaikan henkil6t, ainakin tuleva l&hipiiri, asiakkaat ja paivittaiset tydyhteison peli-
sdannot. Myos tyohon itseensa perehdyttdminen kaymalla lapi tuleviin tyotehtaviin
liittyvat odotukset, toiveet ja velvoitteet, on tarkedd. Helsila nostaa esille myos sen,
etta joskus uusi tyontekija on perehdytettdva myods uuteen kotikaupunkiinsa. Kuten
Hokkanen, Makeld ja Taatila (2008), myds Helsil& painottaa uuden tyontekijan mie-
lipiteiden ja parannusehdotusten tarkeyttd perehdytysvaiheessa. Yritykseen on pal-
kattu strategisesti tarked, huolella valittu henkild, jonka osaamista on tarkea hyddyn-

taa.

Perehdyttdmisen jarjestdminen on pakollista. Tyonteko ja siithen oppiminen on lain-

séatajan erityisessa suojeluksessa. Laeissa on suoria méarayksia ja viittauksia pereh-
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dyttamiseen. Lakien keskeinen huomio on tydnantajan velvollisuudessa perehdyttaa
uudet tyontekijat. Perehdyttdmiseen ja kouluttamiseen liittyvat vaatimukset kuuluvat
tyGnantajia velvoittaviin sdadoksiin. Huolella hoidettu perehdyttdminen tukee yrityk-
sen strategian toteutumisen lisaksi hyvaa ja reilua mainetta tyonantajamarkkinoilla.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21.) Perehdyttdmisté kasitellaan erityisesti tydsopimus-
laissa (tyosopimuslaki 55/2001, § 1) , tyoturvallisuuslaissa (ty6turvallisuuslaki
738/2002, § 14) ja laissa yhteisdtoiminnasta yrityksissa (334/2007, § 16).

Perehdyttdmista voi siis tarkastella seka yksittdisen tyontekijén ettd koko organisaa-
tion tulosten kannalta. Sen voi ndhda joko uuden tydntekijan tai toihinpalaajan tyon
aloittamisen helpottamisena tai vélttamattémyytend, jotta uusi tyontekija olisi tuotta-
va tyontekija mahdollisimman nopeasti. Perehdyttdmistilanne nahdaan myds mah-
dollisuudeksi kuunnella uuden tyontekijan mielipiteitd ja kehittad yritysta mahdollis-
ten parannusehdotusten kautta. Tdssé opinndytetydssd keskityn perehdyttdmiseen
yksittdisen tyontekijan tyon alkuun paésemisen tukijana, silla se liittyy kiinteasti tyo-

paikan sisdiseen tyohyvinvointiin.

4.2 Perehdyttdmisen vastuuhenkil6t ja —tahot

Kupias ja Peltola (2009, 46) korostavat perehdyttdjan riippuvan paljon yrityksen
koosta. Kahvilan omistajan palkatessa uuden tyontekijan, omistaja suunnittelee ja
toteuttaa perehdyttamisen itse. Isossa yrityksessé puolestaan on henkiléstdammatti-
laisia, koulutuksesta ja kehittamisesta vastaava yksikko, paikalliset esimiehet ja ni-
metyt perehdyttajat. Talloin perehdyttdminen vaatii paljon koordinointia toimijoiden

valilla.

4.2.1 Tyobnantaja, tydyhteiso ja perehtyja itse

Keskeiset perehdyttdjat ovat uuden tyontekijan l&ahin esimies sekd ldheinen kokenut
kollega, joka toimii uuden tydntekijan tutorina eli opastajana. Esimiehen vastuulla on

hoitaa kaikki tyontekijaan liittyvat hallinnolliset asiat, antaa mahdollisimman selkeét
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tyotehtavat ja ottaa uusi tyontekijd mukaan organisaation toimintaan. Vanhemman
kollegan vastuulla on auttaa uutta tyontekijad padseméaan sisdan organisaatioon seké
tutustumaan ihmisiin ja tiloihin. H&n saa uuden tyontekijan tuntemaan itsensa ko-
toisaksi organisaatiossa. Hanen tehtdvénsa on myos saada vanhat tyontekijat tunte-

maan itsensa kotoisaksi uuden tyontekijan kanssa. (Hokkanen ym. 2008, 63.)

Jako esimiehen ja laheisen kollegan tehtaviin ei ole pakollinen. Monessa organisaati-
ossa esimies hoitaa molemmat tehtévat. Uudelle tyontekijalle on kuitenkin tarkeéa,
ettd hinelld on myds “epavirallista perehdyttdmistd”, eli jokin kanava, jolle kertoa
asioista, joista ei halua puhua esimiehen kanssa. Talla& menetelmalla myos vapaute-
taan esimiehen aikaa. Organisaation kannattaakin tehda kollegan perehdyttdjaroolista
kunniatehtdva ja keino paasta nayttdmaan omat taitonsa. Hanelle onkin syyté varata
tarpeeksi aikaa tehtdvansa hoitamiseen, epdmotivoitunut opastaja saa aikaan epamo-
tivoituneita tyontekijoitd. Tehtavéan kannattaa valita henkil®, joka on sisélla organi-
saation toimintatavoissa, mutta ei ole liian rutinoitunut niihin. (Hokkanen ym. 2008,
63-64.)

Perehdyttdmisen organisoinnin térkein henkild on perehtyja itse. Kupias ja Peltola
(2009, 46-47) vertaavat perehdyttamisprosessia formulamaailmaan. Ty6honottopaa-
toksen jalkeen auto ja kuljettaja on valittu. Tydsopimuksen allekirjoittamisen jélkeen
alkavat testiajot valitulla radalla sovituin sd&nnéin. Koekuukauden kuluvat nopeasti
ja testiajovaiheen aikana kannattaa koetella taitoja. Toisaalta auton kayton opastami-
seen on varattava riittavasti aikaa, jotta onnistuminen on mahdollista. Joissain tilan-
teissa tulokkaalle annetaan valmis auto, toisissa hanen tehtdva on kehitt&é autoa koko
ajan. Olennaista kuitenkin on, ettd perehtyja saa hyvat lahtokohdat menestya tyos-

séan jatkossa.

Motivoituminen ja sitoutuminen tydpaikkaan ovat sekd tyontekijan ettd tyonantajan
kannalta hyvaa tuottavia asioita. Perehdyttdjien taytyy tunnistaa erilaisten tyonteki-
joiden motivaatiotekijoita ja niiden vaikutusta perehdyttdmiseen. Tyontekijan kési-
tykseen uudesta tyOpaikasta vaikuttavat monet merkittavat ja toisaalta pienetkin asi-

at. Perehdyttdmisessd voidaan tehdd paljon voimavarojen vahvistamiseksi ja tyon
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hallinnan tunteen kehittdmiseksi. Uusi tyontekijd asettaa rinnakkain omat ja organi-
saation arvot jo valintatilanteessa. Han yrittad etsié yhtenevaisyyksia, silla yhtenevai-
syydet tekevét tyoeldman arjesta mielekasta. Perehdyttdmisvaiheessa uudelle tyonte-
kijélle tulee kertoa yrityksen arvopohjasta. Uuden tydntekijan kannattaa olla utelias,
silld perehtymisvaiheessa hénelld on mahdollisuus selvittdd, millaisesta tyOpaikasta
todella on kysymys. (Kupias & Peltola 2009, 64-66.)

Toinen térked henkild perehdyttamisprosessissa on esimies, joka viime kadessa vas-
taa perehdyttdmisesta (Kupias &Peltola 2009, 47). Esimiehen tehtaviin kuuluu huo-
lehtia tyontekijan osaamisesta ja myos tehokkaasta perehdyttdmisestd. Vastuun otta-
minen perehdyttdmisesta tarkoittaa seka edellytysten luomista ettd seurantaa. Hyvé
esimies sisallyttaa perehdyttamiseen ja sen suunnitteluun seké asioiden ettd ihmisten
johtamista. On huolehdittava siité, ettd perehdyttdminen toimii sovitusti ja jarjestel-
mallisesti. On huolehdittava my®os siitd, ettd uuteen tyohonsa perehtyvé henkilé koh-
dataan ja hdnta ohjataan oikealla tavalla. Esimiehen tehtdvdna on havaita ja luoda
tyotilanteita, joissa on mahdollista tehda tyota ja samalla oppia. Esimies voi delegoi-
da osan perehdyttdmisvastuustaan muille. Esimies on kuitenkin perehdyttdmisen
moottori ja ilman hanen panostaan perehdyttdmisen toteutus yrityksessa ontuu pahas-
ti. (Kupias & Peltola 2009, 53-58.)

Koko tydymparist6 vaikuttaa oppimiseen ja perehtymiseen. Taman takia koko tydyh-
teisd on kytkettdva tavalla tai toisella perehdyttamiseen. Tydyhteisolle on kerrottava
etukateen uuden tydntekijan saapumisesta. Tydyhteisolld on oltava tilaisuus keskus-
tella uuden tyodntekijan tyotehtavistd, tarvittavista jarjestelyista seka saada alustavat
tiedot henkilosta ennen hénen saapumistaan. Avoimella ennakkokasittelylld luodaan
pohja uuden henkilon vastaanotolle. Tydntekijoille voidaan perustella, miksi kysei-
nen henkil on valittu. Tdma on térkeda etenkin silloin, jos jokin tydyhteison jasen
on hakenut kyseistd paikkaa. Uusi tyontekija antaa tydyhteisolle tilaisuuden tarkas-
tella omaa toimintaansa. Toisaalta my6s uuden tydntekijan ulkopuolisuutta voidaan

hyodyntéé toiminnan tarkkailussa. (Kupias & Peltola 2009, 76-77.)

Perehdyttdmisprosessin aikana sek& tulokkaalle ettd vastaanottavalle tydyhteisolle
tarjoutuu monia mahdollisuuksia oppimiseen ja kehittymiseen. Tulokkaalle pitaa ak-

tiivisesti tarjota mahdollisuuksia kysymiseen ja kyseenalaistamiseen. Avoimuus ja
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rakentava suhde palautteeseen tdytyy omaksua tydyhteison toimintatavaksi, ennen
kuin sitd voi soveltaa perehdyttamisessa. Jokaisen tyontekijén tulisi tuntea, ettd han
on osaltaan vastuussa tulokkaan perehdyttdmisesta. Jokaisella tulisi olla oma pereh-
dytystehtavé, jotta jokainen padsee tutustumaan uuteen tyontekijaan heti alussa. On
kuitenkin vaarana, ettd kaikki eivét ole ajan tasalla tehtdvasséén tai kiinnostuneita
perehdyttamisestd. (Kupias & Peltola 2009, 78-82.)

4.2.2 Henkilostoalan ammattilaiset ja nimetty perehdyttaja

Isoissa yrityksissd on henkildstdalan ammattilaisia eli koulutuksesta ja kehityksesta
vastaava yksikkd. (Kupias & Peltola 2009, 46). Henkilévalinnan jalkeen henkilosto-
ammattilaiset voivat koko yrityksen tasolla tehda paljon laadukkaan ja tuloksellisen
perehdyttamisen hyvéksi. He tukevat esimiehid ja muita perehdyttéjia luomalla hyvia
edellytyksia ja perehdyttdmista tukevia rakenteita. Henkilostbammattilaiset voivat
tukea perehdyttdmista laatimalla perehdyttdmista helpottavia materiaaleja, lisaédmalla
tietoa yrityksen siséisiin tietoverkkoihin ja jarjestamélla yhteisia perehdytystilaisuuk-
sia uusille tyontekijoille. Henkilostbammattilaisten tehtava on saada koko organisaa-
tio pohtimaan sitd, miké on riittdvaa perehdyttamistd. On myos tarkeaa kerata palau-
tetta perehdyttamisprosessista uusilta tyontekijoiltd ja kehitettava toimintatapoja jat-
kuvasti. (Kupias & Peltola 2009, 73-75.)

Monissa organisaatioissa on nimetty erikseen henkil6t, joiden tyétehtaviin perehdyt-
tdminen kuuluu. Yleensa perehdyttdjan tyo tehdaan oman tyon ohella, mutta varsin-
kin yrityksissd joissa on suuri vaihtuvuus, perehdyttdmisen osuus tyGtehtavista voi
olla hyvin suuri. Nimetyt perehdyttajat toimivat yhteistydssa esimiesten kanssa. Esi-
mies on aina vastuussa perehdyttdmisestd, mutta han on delegoinut tehtdvan pereh-
dyttajéalle. Nimetty perehdyttaja huolehtii tydsuhteen alkuun liittyvisté kaytannon jar-
jestelyistd. Han opastaa hallinnollisissa asioissa ja esittelee tulokkaan tyoyhteisolle.
Perehdyttdja suorittaa niin sanotun minimiperehdyttdmisen. (Kupias & Peltola 20009,
82-83.)

Joissakin yrityksissa on nimettyja perehdyttdjid, joiden tehtdvdnd on antaa tiettyyn

tehtdvaan alkuperehdytys. He ovat erikoistuneet tuntemansa tehtavén opastamiseen.
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He keskeyttavat omat tyonsa uuden tyontekijan saapuessa ja keskittyvat perehdytta-
miseen. Taman mallin toimivuuden edellytys on se, ettd yrityksessa on paljon sa-
mankaltaista tyota tekevid. Nimetyn perehdyttdjan rooli voi kuitenkin olla myds laa-
jempi. He saattavat osallistua jo rekrytointivaiheeseen. Heidén tehtdvanaan on koor-
dinoida tulokkaan kokonaisperehdyttdminen ja koordinoida siithen muita perehdytta-
jid. He perehdyttavat myos yrityksen vanhoja tyontekijoitd tyon ja tyokaytantojen
muuttuessa. Heistd saattaakin muodostua tydyksikon siséisia kehittdjid. (Kupias &
Peltola 2009, 83.)

4.3 Perehdyttdminen toimintakonseptina

Kupias ja Peltola (2009, 36-37) esittelevat erilaisia perehdyttdmisen toimintaproses-
seja. Niistd ensimmainen on vierihoitoperehdyttdminen. Vierihoidossa tulokas oppii
asioita seuraamalla kokeneemman tyontekijan toimintaa. Vierihoitoperehtyminen
ldhtee siitd, ettd esimies tai joku muu sopiva henkil6 ottaa vastuun uudesta tydnteki-
jastd ja kertoo hénelle oman tyonsa ohella yrityksesta, tyoyhteisosté ja tulokkaan teh-
tavastd. Perehtyminen tapahtuu pikku hiljaa tyon ohessa. Talla tavalla tulokas on
mahdollista huomioida yksilona. Kun perehdyttdaminen on yhden henkildn vastuulla,
hanen yksittaiset taitonsa ja ajankéyttonsa korostuvat. Menetelman etuina on yksil6l-
lisyys ja selked vastuuhenkild ja vaaroina se, ettd perehdyttdmisen laatu on yhden

henkilon osaamisen ja innostuksen varassa.

Malliperehdyttdminen tarkoittaa perehdyttdmisen standardointia. Tama tapahtuu, kun
halutaan yhtendistad tai tehostaa perehdyttamista tai auttaa yksittéisid perehdyttéjia
jasentdmaén perehdyttamisen kenttdd. Tassa vaiheessa luodaan erilaisia toimintamal-
leja ja mallisuunnitelmia perehdyttdmisen tueksi. Malliperehdyttdmiseen kuuluu sel-
ked tyon- ja vastuunjaon méarittely seka tarpeellisten perehdyttdmisen apuvélineiden
ja materiaalin keskitetty tuottaminen organisaatioiden sisdisesti kéytettavéksi. Mene-
telman etuja ovat perehdyttdmisen tasalaatuisuus ja perehdyttdjien valmiit toiminta-
mallit. VVaarana on, ettd huomio kiinnittyy organisaatiotasoiseen perehdyttdmiseen ja
se, ettd perehdyttdminen jaykistyy. (Kupias & Peltola 2009, 38-39.)
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Laatuperehdyttdmisen lahtokohtana on jatkuva laadun parantaminen perehdyttami-
sessd. Vastuu perehdyttamisen jarjestamisestd ja kehittdmisestd on tyoyksikaoilla ja
tiimeilld. Tiimiin voidaan nimetd perehdyttdja, mutta parhaimmillaan koko tiimi
osallistuu perehdyttdmiseen ja sen kehittdmiseen. Sovitulla henkilélld on kuitenkin
oltava vastuu kokonaisperehdyttamisesta ja sen koordinoinnista. Menetelmén etuja
on tiimin tuottama joustava ajantasainen perehdyttaminen seka se, ettd tulokas voi
kayttdd osaamistaan laajasti ja tulee heti tiimin jaseneksi. Vaarana on, etté tiimin vas-

tuuta korostaessa kukaan ei oikeasti ole vastuussa. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

Raataloidyssé perehdyttamisessa perehdyttamiseen liittyvat palvelut tai tuotteet mo-
duloidaan ja néista rakennetaan kunkin tulokkaan yksil6llisia tarpeita vastaava koko-
naisuus. Naitd moduuleja tekevat ja tuottavat eri organisaation osat, erityisesti henki-
I6stohallinto ja yksittéiset tyoyksikot. Raataloidysséd perehdyttdmisessd jonkun on
toimittava tulokkaan kokonaisperehdyttdmisen koordinoijana. Talla henkil6lld on
oltava kasitys perehdyttdmisen osa-alueista ja taitoa yhdistella niité tulokkaan tarpei-
den mukaan. Menetelmén etuna on se, ettd perehtyjaa kuunnellaan, mika vahvistaa
hanen sitoutumistaan ja huomioi hdnen osaamisensa. VVaarana on se, ettd menetelma
vaatii tulokkaan sitoutumista omaan perehdyttamisensa laatimiseen seka koordinoi-

jalta monipuolista erityisosaamista. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdyttdminen on tarpeellista silloin, kun tulokas tulee tehtévéan, jonka
han tulee itse muokkaamaan osaamisensa ja yrityksen tarpeiden yhteistuloksena. Tu-
lokkaan on tarkoitus tuoda jotain uutta organisaatioon ja hdnen sopeuttamisensa si-
jaan korostuu vastaanottavan tyoyksikon oppiminen. Talldin perehdyttdminen on dia-
logia, jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko prosessin ajan. Suunni-
telmat perehdyttdmisestd laaditaan yhdessé tulokkaan kanssa. (Kupias & Peltola
2009, 41-42.)

Tassé opinndytetydssd korostuu vierihoitoperehdyttdminen, koska se on l&himpéana
Scandic Porissa tehtavéa perehdyttamistd. Scandic Porissa uusi tyontekija aloittaa
tyonsa seuraamalla vakituisen tyontekijén tyontekoa. Tyontekija opettaa asioita uu-
delle tyontekijalle tydnsa ohessa. Teen opinndytetyon toiminnallisena osana pereh-
dyttdmisopasta, joka helpottaa vierihoitoperehdyttdmistd mahdollistamalla itsendisen

oppimisen, jos perehdyttdja on Kiireinen.
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4.4 Perehdyttdmisprosessi

Yksi tapa esittad perehdyttdmisprosessia on jakamalla se neljdén osaan: aikaan ennen
toiden aloitusta, ensimmaiseen paivadn, ensimmaiseen viikkoon ja ensimmaéiseen
kolmeen kuukauteen. Joissain tehtavissa perehdyttdmisaika voi olla lyhyempi, mutta
sitd kannattaa silti pitdd usean kuukauden mittaisena prosessina, koska uuden tyonte-

kijan paasy organisaatiokulttuuriin vie aina oman aikansa. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Perehdyttdminen alkaa ennen tdiden aloitusta tyésopimuksen solmimisen jalkeen.
Silloin tydntekija on erittdin motivoitunut tehtdvistaan ja halukas ottamaan selvaa
uudesta tyopaikastaan. Ennen toiden aloittamista on huolehdittava hallinnollisista
asioista, kuten tyosopimuksesta ja palkanmaksun jarjestamisestd. Naistd on huoleh-
dittava hyvin, koska uuden tyontekijan on saatava hyva kuva organisaation ammatti-
taidosta. Tavoitteena on, ettd uusi tydntekija voi tulla tydpisteeseensd, jossa hanella

on omat tyokalunsa valmiina kaytettavaksi. (Hokkanen ym. 2008, 64.)

Ensimmainen pdiva on hyva aloittaa esimiehen tapaamisella. Ensimmaisen paivan
aikana tulisi tutustua taloon, tydymparistoon ja uuden tyodntekijan tehtaviin ja tavoit-
teisiin. Hanen tulisi myos tavata keskeisimmat kollegansa. Uusi tyontekijéd tulee
my0s perehdyttdd hallinnollisiin tehtaviin. Hanelle tulee myds hankkia mahdollisesti
tarvittavat kulku- ja pysakointiluvat. Tyontekijalle esitelladn myos tuleva perehdy-
tysprosessi. Jos perehdytettdvaa ei ole paljon, paédsee uusi tyontekija tekemaan tyo-
tehtdvidadn. Ensimmadisen paivan perehdytyksen tavoitteena on, ettd uusi tyontekija
tietdd, mitd han tekee seuraavana paivana toihin tullessaan ja miten han padsee toi-
hin. (Hokkanen ym. 2008, 65.)

Ensimmaisen tydviikon aikana tavoitteena on, ettd uusi tyontekija paasee kiinni tyon-
tekoon ja aloittaa verkostonsa rakentamisen organisaatiossa. Tarkeintd on, ettd hén
oppii oman tyonsé. Vastuu perehdyttamisesta alkaa siirtya uudelle tyontekijalle, han-
ta ei end& kuljeteta ympariinsd, vaan hén saa ldhinna tukea tyohonsa ja vastauksia
kysymyksiinsa. Ensimmaisen viikon lopuksi tulisi pitdé tapaaminen uuden tyonteki-
jan, esimiehen ja perehdyttdjan kesken. Tavoitteena on, ettd esimies saa palautetta
perehdyttamisesta ja uusi tyontekija siitd, miten hénen toimintansa on lahtenyt kayn-

tiin ja mita hanelt4 odotetaan tulevaisuudessa. (Hokkanen ym. 2008, 66.)
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Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana pidetd&n huolta siitd, ettd uusi tyontekijé
kutsutaan kaikkiin téarkeisiin tapahtumiin. Useissa yrityksissa kaytetdan perehtymi-
seen suunnattua tarkastuslistaa, jonka mukaisesti uusi tyontekija kay tutustumassa eri
henkil@ihin ja toimintoihin omatoimisesti. Tyontekijan on oltava aktiivinen ja kysel-
tava ja hankittava tietoa itsendisesti. (Hokkanen ym. 2008, 67.)

Perehdyttdmiskauden lopuksi tulee taas jarjestdd tapaaminen esimiehen, perehdytta-
jan ja tyontekijan kesken. Tapaamisessa keskustellaan perehdyttdmisen etenemisestd,
mahdollisista kehitystarpeista, tyontekijoille herdnneistd kysymyksistd seké uusista
ideoista ja nakemyksista. Tyontekijan nakemysten huomioiminen antaa hanelle tun-
teen tdysivaltaisesta organisaation jasenyydestd. Usein perehdyttdminen lopetetaan
johonkin “riittiin”, jolla tyontekija otetaan mukaan kaikkeen toimintaan. (Hokkanen

ym. 2008, 69.)

Scandic Poriin tekemassani sdhkdpostihaastattelussa tutkin heidan perehdyttamispro-
sessiaan. Ensimmadisen pdivan aikana uusi tyontekija kulkee yleensé kerrossiivouk-
sen mukana, jotta talo tulee tutuksi. Vastaanotossa tutustutaan laitteisiin ja materiaa-
leihin. Uusi tydntekija myos lukee turvallisuuskansion ja perehdyttdmiskansion. En-
simmaisen paivana uusi tyontekija voi seurata toisen tydntekijan tydskentelya, jotta

saa kuvan siit4, mitd tyohon sisaltyy.

Ensimmaisen tyoviikon aikana uusi tyontekija paéasee tekeméan valvotusti perusasi-
oita, kuten asiakkaiden siséan- ja uloskirjaamisia. Uusi tydntekija tutustuu henkil®-
kuntaan ja tyopaikkaan, sek& oppii tyohon liittyvid perusasioita. Uusi tyontekija tu-

tustuu Scorpio-ohjelmaan ja sahkopostiin.

Ensimmaisen kolmen kuukauden aikana uusi tyontekija on péassyt tutustumaan kai-
kenlaisiin vastaanotossa tehtaviin toihin. Tyontekij& osaa palvella asiakkaita myds
puhelimitse ja hallitsee yhteistyon eri osastojen Vélilla&. Tyontekija oppii tekeméén
varauksia ja ordereita eli tiedoksiantoja keittioon esimerkiksi ryhmien ruokaluista.
Kéydaan lapi Scandicin arvoja ja ryhmévarauksia ja tarjousten tekemistd. Haastatte-
lun vastauksissa tuli myo6s ilmi, ettd tdssé vaiheessa oppiminen on jo uuden tyonteki-

jan oman aktiivisuden varassa. Apua saa kun sita pyytaa.
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5 TYOHYVINVOINTI

Tyo6terveyshuolto, tyoturvallisuus, tydyhteison ilmapiiri, yksildiden suorituskyky ja
osaaminen seké esimiesten johtamistaidot muodostavat tydntekijoiden tyéhyvinvoin-
nin perustan. Tyohyvinvointi kasittdd ihmisen fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
kunnon. (Osterberg 2009, 158.) Tassa opinndytetydssa tarkastelen tyhyvinvointia
tyoyhteison ilmapiirin, yksiliden suorituskyvyn ja osaamisen sekd esimiehen johta-
mistaitojen kannalta. Valitsin ndma nakokohdat, koska haluan keskittya nimenomaan
tyopaikan sisdiseen tyohyvinvointiin, enkd ulkoisiin asioihin, kuten tyéterveyden-
huoltoon. Liséksi yksildiden suorituskyky ja osaaminen on selvasti sidoksissa pereh-
dyttdmiseen, joka on opinndytetyoni perusta. Tyoturvallisuutta aion kasitelld vain

majoitusalan ndkdkulmasta.

5.1 Tyoéhyvinvoinnin merkitys

Tyohyvinvoinnin edistaminen eli TYHY-toiminta on noussut tyokyvyn yllapitdmisen
eli TYKY-toiminnan rinnalle. TYKY sai alkunsa vuonna 1989, kun keskeiset tyo-
markkinajarjestot saivat sovittua suosituksesta TYKY-toiminnan jarjestamisesta tyo-
paikoilla. Sosiaali- ja terveysministerion tyoterveyshuollon neuvottelukunta antoi
tyomarkkinajérjestojen suositusten perusteella ohjeen ty6terveyshuollon TYKY-
toiminnan mahdollisuuksista ja jarjestamisesta. Ohjeen mukaan TYKY-toiminta on
yhteisty6td, jossa tydnantajan, tyontekijajarjestoiden, tyosuojelun ja tyéterveyshuol-
lon mukana ovat kaikki tyontekijat terveydentilasta riippumatta koko tyéuransa ajan.
1990-luvun alussa Suomessa kehitettiin TYKY-toiminnan malli, joka sisaltda tyo-
ympaéristoon, tydyhteisoon ja yksiloon kohdistuvia toimenpiteitd, joiden tavoitteena
on kehitta4 tyokykya, terveyttd, osaamista, hyvinvointia seka tyon tuottavuutta ja laa-
tua. (Rauramo 2008, 24.)

Rauramo (2008, 18-20) nostaa tyohyvinvoinnin merkityksen perusteluiksi tuottavuu-
den, tuloksellisuuden ja laadun, kustannussaastot, lain velvoitteet, yhteiskuntavas-
tuun ja etiikan, tyonantajakuvan ja inhimillisyyden. Tuottavuuden ja laadun parane-

misessa korostuu turvallisten ja terveellisten tybolojen merkitys. Tapaturmien ja sai-
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rauspoissaolojen kustannukset voivat olla korkeita, varsikin kun mukaan lasketaan
niiden aiheuttamat toimintahdiriét. Toiminnan hairiottomyys on térkedd tuotannon
kasvulle. Tuottavuuden kasvusta on hyotya yritykselle, sen tyontekijoille ja koko yh-
teiskunnalle. Tydnantajan on taytettdva lain vaatimat asiat. Hyva tyonantaja ylittaa
lainsdddannon vaatimukset. Keskeisié tyohyvinvointiin vaikuttavia lakeja ovat muun
muassa tyoturvallisuuslaki, tyoterveyshuoltolaki ja tyoaikalaki. Yhteiskuntavastuulla
on kasvava merkitys organisaatioissa. Henkildston hyvinvointi on osa yhteiskunta-
vastuuta, ja olennainen osa organisaation imagoa hyvana tyopaikkana ja yhteistyo-

kumppanina.

Osterberg (2009, 159) korostaa tyéhyvinvoinnin puutteesta aiheutuvia kustannuksia.
Hén jakaa ne suoriin kustannuksiin ja epéasuoriin kustannuksiin. Suoria kustannuksia
aiheutuu lyhyistd poissaoloista, joita Kansaneldkelaitos eli Kela ei korvaa. Suoria
kustannuksia aiheutuu myos tyoterveyshuollon sairauskdynneistd, tapaturmista, var-
haisesta elakoitymisesté ja osa-aikaeldkkeista, henkildston vaihtuvuudesta ja osaami-
sen poistumisesta yrityksesta. Epésuoria kustannuksia syntyy sijaisten hankkimisesta,
muiden tyomaaran lisddntymisesté ja sitd kautta jaksamis- ja motivointiongelmista ja
poissaolojen aiheuttamista katkoksista tyonteossa. Eldkoditymisen ja henkiloston
vaihtuvuuden seurauksena yrityksestd katoaa hiljaista tietoa eli kirjoittamatonta tie-
toa toista ja sen rutiineista. Lisaksi uusien tydntekijoiden perehdyttdminen ja organi-

saation siséisen yhteistydn ongelmat tuovat epasuoria kustannuksia yrityksille.

Tyostressi ja tyduupumus aiheuttavat yritykselle paljon sairauspoissaoloja, henkilds-
ton kyynistymisté ja tyonlaadun ja luovuuden heikkenemistd. Liian kuormitetut tyon-
tekijat eivat jaksa olla hyvantuulisia ja kannustavia, ja tyoilmapiiri huononee. Tie-
donkulun puutteet, yleisesti huono tydyhteison ilmapiiri, huonot mahdollisuudet vai-
kuttaa ja tyytymattomyys esimiestyohon ovat usein syitd huonon ty6ilmapiirin ja
henkisen vakivallan taustalla. Yrityksissd, joissa on huono ty6ilmapiiri, on 70 %
enemman poissaoloja kuin niissa, joissa on hyva tydilmapiiri. Tydpaikkakiusaaminen
vaikuttaa haitallisesti seka yksiloon ettéd tyoyhteisoon. Henkiselle vékivallalle altista-
vat tekijat vahenevat, kun tydyhteisén toimivuutta, téiden sujuvuutta, rakenteita ja
esimiesty6ta kehitetddn. Huono ilmapiiri vaikuttaa seka tyontekijéiden hyvinvointiin
etta yrityksen talouteen. (Osterberg 2009, 159-160.)
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5.2 TyoOyhteisdn hyvinvointi

TyOyhteisot koostuvat erilaisista persoonista, joiden on tehtavé yhteisty6ta ja toimit-
tava ryhmassad, jotta he voivat toimia tydyhteison jasenind ja hoitamaan omat tyoteh-
tavansa. Kukin ryhmaén jasen tuo tietonsa ja taitonsa muiden kayttoon. Ryhména toi-
miminen tuo liséarvoa seka tyontekijalle ettd organisaatiolle. Tydyhteison tulokselli-
sen toiminnan ja hyvinvoinnin ndkdkulmasta olennaista on tydyhteison jasenten suh-
tautuminen erilaisuuteen ja kykya toimia erilaisten ihmisten kanssa. (Aarnikoivu
2010, 117.) Erésalo (2008, 127) muistuttaa, ettd tasapuolinen kohtelu ja syrjinnan
kieltaminen ovat laissa s&&dettyja asioita. Han nostaa tyontekijéiden kokemuksen
oikeudenmukaisuudesta ja tasapuolisuudesta tydyhteison hyvinvoinnin peruspilarik-
si. Osterberg (2009, 161-162) puolestaan nostaa toimivat ihmissuhteet toimivan tyo-
yhteison perustaksi. TyOyhteison tulee pyrkid luottamukseen ja avoimuuteen, eika
sortua syyttelyyn ja pilkkaamiseen. Tyoyhteisolle tulisi luoda pelisdadnnét, joita kaik-
kien on noudatettava. Ndin ongelmatilanteisiin puuttumisesta tulee helpompaa ja
voidaan valttaa ristiriitoja, jotka johtuvat asioiden erilaisesta tulkitsemisesta ja vaa-
rinkasityksista. Osterberg (2009, 165) korostaa myds sita, ettd tyohyvinvointi on
kaikkien vastuulla. Kunkin tydntekijan on huolehdittava myos toisten ty6éhyvinvoin-

nista ja jaksamisesta ja ilmoitettava tydtoverin ylikuormittumisesta esimiehelle.

Erilaisuutta tydpaikoille tuovat muun muassa tydntekijoiden eri-ikaisyys, sukupuoli,
etninen tausta, perhesuhteet, erilaiset koulutustaustat, arvot ja asenteet. Tyontekijat
ovat eldmansé eri tilanteissa ja vaiheissa, ja tydyhteison tulee ottaa se huomioon
tyoskentelyssaan. (Osterberg 2009, 169.) Jokainen ihminen pitdd omaa tapaansa toi-
mia oikeana, ja omasta tavasta poikkeavaa tapaa huonona ja vaarana. Taman seura-
uksena tyontekijat eivat aina arvosta toista tyontekijaa, joka tekee asiat eri tavalla.
Jos tyontekija puolestaan ymmaértaa erilaisuutta ja sen taustalla olevia syitd, on ra-
kentava yhteisty0, dialogin kdyminen ja yhdessa oppiminen mahdollista. Han tiedos-
taa, ettd kaikki tyontekijat eivat voi pitéa toisistaan, mutta tietdd yhteistyon olevan

valttamatonta toimivan tydyhteisén luomiseksi.(Aarnikoivu 2010, 117-118.)
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5.3 Tyontekijan henkilokohtainen ammattitaito

Osaamisella on ihmiselle monia téarkeitd merkityksid. Han selviytyy tyotehtavastadn
sitd paremmin ja sujuvammin, mitad paremmin han osaa. Osaamisen kautta ihminen
saa arvostusta muilta ja asemansa sosiaalisessa yhteisossd. Oppiminen itsessaan tuo
ihmiselle mielihyvaa. Tyolta odotetaan sitd, ettd voi kokea oppivansa ja tuntea ole-
vansa pateva ja tarpeellinen. Patevyyden kokemuksen sailyttdminen ja saavuttaminen
on yh& haastavampaa, sill4 nyky&an toissa on paljon muutoksia. Aikaisemmin ihmi-
set pystyivat kokemuksensa kautta luottamaan osaamiseensa ja suoritusten varmuu-
teensa, nyt myods he kohtaavat tilanteita, joissa he tekevat virheitd. Tyon ohella on
jatkuvasti opittava lisaa. (Viitala 2007, 178.)

Ammattitaito koostuu yksilon kyvyistd, koulutuksesta ja tyokokemuksesta seka tyon
ominaisuuksista. Yleisesti ammattitaito on méaaritelty kyvyksi hallita koko tyoproses-
si ajattelun tasolla ja kykyna toimia oikein vaihtuvissa tilanteissa. Ammattiin opitaan
tekemisen ja kokemuksen kautta. Ammattitaito voidaan ymmartdd myos tekemis-
valmiutena, joka edellyttdd harjaantumisen lisaksi tietoa. Nykyaan myds hiljainen
tieto lasketaan osaksi ammattitaitoa. Ammattitaito ja ammattitaidon kehittdminen
ovat hyvin korostuneita nykyajan tyoeldmdssda. Ammattitaitoinen tyontekija pyrkii
kehittymé&éan, hakee ratkaisuja ongelmiin, kykenee kriittiseen ajatteluun ja osaa hyo-
dyntéé palautetta kehittymiseensd. Ammatillisen osaamisen kehittdminen edellyttaa
kehityshakuista asennoitumista, halua kehittyd ja panostaa omaan oppimiseensa.
(Aarnikoivu 2010, 64-68.)

5.4 Esimiehen johtajuustaidot

Aarnikoivu (2010, 32-35) kiteyttd4 esimiehen tehtavét konkreettisella tasolla sisélta-
mé&én seuraavat asiat: huolehtiminen siit4, ettei kukaan j&& yhteistyon ulkopuolelle,
henkildston yhteisiin asioihin osallistumisen tukeminen, avoimen tydilmapiirin kehit-
tdminen, asioiden puheeksi ottaminen, tiivis viestintd ja vuorovaikutus henkildston
kanssa, tyontekijoiden tasapuolinen kohtelu sek& toimintaa tyOyhteisssa ohjaavien

peliséantdjen sopiminen yhdessa tyontekijoiden kanssa.
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Esimies on henkil0, jolla on asemansa puolesta laillinen tai sopimussuhteinen méaaréa-
ysvalta ohjaamiinsa ihmisiin. Valta on annettua valtaa, ja esimiehen tulee ottaa se
haltuunsa oikealla tavalla. Esimiehelld on valta tarvittaessa erottaa tyontekijé, mutta
toisaalta hanella on myd6s palkintovalta. Hanella on myds tietoon perustuvaa valtaa,
joka ilmenee asiantuntemuksena. Esimiehen henkilokohtaiset ominaisuudet vaikutta-
vat siihen, arvostavatko alaiset hantd. Esimiehen kyvykkyys ilmenee yleispatevyyte-
na, erityispatevyytena ja ihmissuhdepatevyytend. Yleispatevyys syntyy esimieskou-
lutuksella ja —kokemuksella ja erityispatevyys muodostuu oman alan tuntemuksesta .
Ihmissuhdepatevyyteen kuuluu kyky kommunikoida ihmisten kanssa, kyky ymmar-
td44 muiden kayttaytymistd ja kyky saada toimimaan tavoitteiden suuntaisesti. (Erésa-
lo 2008, 119-121.)

Esimiehen tulee laatia tyontekijoitd kannustava palkitsemisjarjestelma. Jokaisen on
saatava kohtuullinen palkka tyostdén, mutta sen lisdksi muunkinlainen palkitseminen
on oleellista. (Osterberg 2009, 151.) Sosiaalisia palkkioita ei voi mitata rahassa, ne
tuottavat tyontekijoille mielihyvaa ja motivaatiota. Kiitos ja tunnustuksen antaminen
ovat téarkeitd palkitsemiskeinoja, jotka saavat tyontekijan tuntemaan itsensa arvoste-
tuksi ja tarkedksi. Organisaation jasenid yhdistavat tapahtumat ja yhdessdolo luovat
sosiaalisen yhteenkuuluvuuden tunnetta, joka motivoi tyontekijoita. (Viitala 2007,
161-162.)

5.5 Tyo6hyvinvointi majoitusalalla

Majoitusalan toissé fyysinen kuormitus on yleensd melko vahaistd, mutta tyohon
saattaa sisaltya joitakin esimerkiksi tydskentelyasentoon liittyvia uhkia. Varsinkin
vastaanotossa tyoskennellessa tyohon saattaa sisaltyd paljon seisomista. Liséksi tyo-
tasot saattavat aiheuttaa ongelmia tydasentoon, koska tdissé on eripituisia ihmisia.
Majoitusalalla onkin tiettyja ergonomisia suosituksia, esimerkiksi tydskentelypistees-
sé tulisi olla joustava lattia- tai mattomateriaali seisomisen kuormittavuuden vahen-
tdmiseksi. Tyontekijalla on oltava mahdollisuus istuutua vélilla. Lisaksi on kiinnitet-

tdva huomiota hyviin tydjalkineisiin. (Raudas, Bjorn & Hamaldinen 2007, 30-32.)
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Majoitusalalla tyoskenteleminen voi olla henkisesti kuormittavaa. Tyossa tarvitaan
monenlaista osaamista ja lukuisten yksityiskohtien hallintaa. Asiakkaiden kanssa
tyoskentely edellyttdd havainnointia ja vuorovaikutustaitoja. Tyontekijé joutuu teke-
maan samanaikaisesti monia tydtehtdvia, ja keskeytyksia tulee usein. Hotellialan
tyon henkisid kuormitustekijoitd ovat muun muassa tyon sisélto, tyétehtavan selkeys
seké tyomaara ja tahti. Lisdksi tyohon sisdltyva havainnointi ja muistaminen, vaiku-
tusmahdollisuudet ja tydssé kehittyminen voivat kuormittaa tyontekijaa. Hotellityos-
sé saattaa olla hiljaisia hetkid, jolloin ei ole mitdén tekemista. Liian vahdinen ja help-

po tyo johtaa helposti pitkdastymiseen. (Raudas ym. 2007, 33.).

Majoitusalalla on muutamia tyéhyvinvointiin vaikuttavia erityispiirteitd, jotka ovat
merkittdvid nimenomaan majoitus- ja ravintola-aloilla. Yksi niistd on seksuaalinen
hairintd. Tamé on erityisen yleista naisvaltaisilla asiakaspalvelualoilla, kuten majoi-
tusalalla. Vaikka seksuaalinen hairintd koetaan joskus leikkimieliseksi vitsiksi, se
saatetaan kokea myds erittdin ahdistavana. Silloin se vaikuttaa tyokykyyn ja —
hyvinvointiin. Erityisesti naisilla on tarve nayttada hyvalta tyoskennellessaan esimer-
kiksi hotellin vastaanotossa. (Nickson 2007, 256-260.)

Jopa kymmenen prosenttia tydvoimasta tydskentelee yksin, ja se on erityisen yleista
palvelualoilla. Samalla vékivallan uhka ja arvaamattomat tilanteet ovat yleistyneet.
Henkiloston hyvinvoinnin kannalta on tarkead, ettd tyonantaja miettii keinoja tyonte-
kijoiden turvallisuuden tunteen vahvistamiseksi. (Rauramo 2008, 93.) Yksintydsken-
telyssa on huolehdittava siitd, etta tyontekija on perehdytetty toimimaan myds eri-
tyistilanteissa, esimerkiksi vékivaltatilanteissa ja sdhkokatkoksien aikana. Tyonanta-
jan on selvitettava tyohon liittyvat turvallisuusriskit ja varauduttava niihin. (Raudas
ym. 2007, 39.)

Majoitus- ja ravintola-ala ovat korkealla tyOpaikalla tapahtuvien vakivaltatapausten
listalla. T&ma johtuu siit4, ettd alalla ollaan kosketuksessa erilaisten ihmisten kanssa
ja kasitelladn rahaa seké tyoskennelldan oisin ja yksin. Lisaksi asiakkaat ovat usein
alkoholin vaikutuksen alaisena. (Nickson 2007, 273.) Vakivallan uhkaan taytyy va-
rautua konkreettisilla tilaratkaisuilla ja tyontekijoiden ohjeistuksella. Tyotilat tulee
suunnitella niin, ettd ulkopuoliset eivat paéase helposti henkilokunnan omiin tiloihin.

Liséksi voidaan kayttaa rikosilmoittimia ja muita halytysmenetelmid. Tyontekijat
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ohjeistetaan ja perehdytetddn muun muassa ké&sittelemddn rahaa mahdollisimman
turvallisesti. (Raudas ym. 2007, 40-41.)

6 HAASTATTELU PEREHDYTTAMISESTA JA SEN
VAIKUTUKSESTA TYOHYVINVOINTIIN SCANDIC PORISSA

Tassa opinnaytetydssd kaytin tiedonkeruumenetelménd haastattelua, silla halusin
saada tietdd vastaanoton tyontekijoiden omia kokemuksia tyostd, tyohyvinvoinnista
ja perehdyttamisestd. Tavoitteena oli saada vastaus kaikilta Scandic Porin vastaan-
oton kahdeksalta tyontekijaltd. Haastattelut toteutettiin sahkopostihaastatteluna.
Haastattelu koski Scandic Porin ty6hyvinvointia ja perehdyttdmista. Hirsjarvi, Remes
ja Sajavaara (2004, 194) nostavat haastattelun kvalitatiivisen eli laadullisen tutki-

muksen padmenetelmaksi.

6.1 Kvalitatiivinen tutkimusmenetelmé

Hirsjéarvi, Remes ja Sajavaara (2004, 152) nostavat kvalitatiivisen eli laadullisen tut-
kimusmenetelmén lahtékohdaksi todellisen elaman kuvaamisen. Téhan siséltyy aja-
tus, ettd todellisuus on moninainen. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa pyritédan tutki-
maan kohdetta mahdollisimman kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiivisen tutkimuksen
pyrkimyksend on l0ytaa tai paljastaa tosiasioita, ei todentaa jo olemassa olevia vait-

tamia.

Vilkan (2005, 97) mukaan laadullisella tutkimusmenetelmalld tehdyssa tutkimukses-
sa tarkastellaan merkitysten maailmaa, joka on ihmisten vélinen ja sosiaalinen. Mer-
kitykset ilmenevat suhteina ja niiden muodostamina merkityskokonaisuuksina. Mer-
kityskokonaisuudet puolestaan ilmenevét ihmisista lahtoisin olevina ja ihmiseen paa-
tyvind tapahtumina, kuten toimintana, ajatuksina, pddmaéarien asettamisina ja esimer-

kiksi yhteiskunnan rakenteina.
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Laadullisen tutkimusmenetelmén erityispiirteend voisi todeta, ettd tehdyn tutkimuk-
sen tavoitteena ei ole totuuden I6ytdminen tutkittavasta asiasta. Tavoitteena on tut-
kimisen aikana muodostuneiden tulkintojen avulla ndyttaa esimerkiksi ihmisen toi-
minnasta jotakin, joka on vélittbmén havainnon tavoittamattomissa. (Vilkka 2005,
98.) Muita laadullisen tutkimusmenetelman tyypillisid piirteitd on se, ettd tutkimus
on luonteeltaan kokonaisvaltaista tiedon hankintaa, ja aineisto kootaan luonnollisissa,
todellisissa tilanteissa. Tutkimuksessa my6s suositaan ihmistéd tiedon keruun instru-
menttina, tutkija luottaa enemman omiin havaintoihinsa ja keskusteluihin tutkittavien
kanssa kuin mittausvalineilld hankittavaan tietoon. Tutkimuksessa kdytetdan induk-
tiivista analyysia, silla tutkijan pyrkimyksen& on paljastaa odottamattomia seikkoja.
Sen vuoksi ldhtokohtana ei ole teorian tai hypoteesin testaaminen vaan aineiston mo-
nitahoinen ja yksityiskohtainen tarkastelu. Laadullisessa tutkimuksessa kaytetaan
laadullisia metodeja aineiston hankinnassa, joissa tutkittavien ndkokulmat paasevét
esille. Tutkimuksen kohdejoukko eli tutkimusryhmé valitaan tarkoituksenomaisesti,
ei satunnaisotoksen perusteella. Tutkimussuunnitelma muotoutuu tutkimuksen ede-
tessa ja tapauksia kasitelladn ainutlaatuisina ja aineistoa tulkitaan sen mukaisesti.
(Hirsjarvi ym. 2004, 155.)

Laadullisen tutkimusmenetelman luonteen vuoksi siind korostuu kolme nékdkulmaa
tutkimuskohteeseen: konteksti, ilmién intentio ja prosessi. Kontekstin huomioon ot-
taminen tarkoittaa, ettd tutkija ottaa selvdd ja kuvaa tutkimustekstissdan, millaisiin
yhteyksiin tutkittava asia tai ilmi¢ liittyy. Nama yhteydet voivat olla sosiaalisia tai
kulttuurisia. Kuvaus edellyttaa ilmion tai asian esiintymisympariston kuvaamista. On
kuvattava myds, millainen tutkimustilanne on. Intention huomioon ottaminen tarkoit-
taa sitd, ettd tutkija tarkkailee tutkimustilanteessa, millaisia motiiveja tai tarkoituspe-
rid tutkittavan ilmaisuun tai tekemiseen liittyy. Prosessilla tarkoitetaan tutkimusaika-
taulun ja tutkimusaineiston tuotantoedellytysten suhdetta tutkijan tutkittavaa asiaa
koskevaan ymmartdmiseen. Tutkimusaikataulu vaikuttaa siihen, kuinka syvélle tut-

kittavassa ilmigssé tai asiassa on mahdollista paasta. (Vilkka 2005, 99.)
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6.2 Haastattelu

Haastattelu on ainutlaatuinen tiedonkeruumenetelma, silla siind ollaan suorassa kie-
lellisessé vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa. Haastattelun etuna on se, etté siin&
voidaan séédella aineiston keruuta joustavasti ja tilanteen edellyttamalla tavalla. Etu
on myos se, ettd vastaajiksi suunnitellut henkil6t saadaan yleensa mukaan tutkimuk-
seen. Haastateltavat on helppo tavoittaa myohemminkin, jos aineistoa on tdydennet-
tdvd. Toisaalta haastattelun negatiivisena puolena on se, ettd se vie aikaa. Haastatte-
luun valmistuminen ja teko edellyttaa paljon suunnittelua. (Hirsjarvi ym. 2004, 193-
195.)

Haastattelu tdytyy suunnitella tarkkaan. Taytyy miettid, mita kysytdan ja missa jar-
jestyksessd. Ennen haastattelua tdytyy myds valita, ketd haastatellaan. Tarvittaessa
taytyy jarjestaa tila haastattelua varten ja miettia, milla keinoin haastattelu tallenne-
taan. (Lowe 2007, 79.) Haastattelu voi olla teemahaastattelu, avoin haastattelu tai
strukturoitu haastattelu. (Hirsjarvi ym. 2004, 197-198.)

6.3 Strukturoitu haastattelu

Strukturoitu haastattelu eli lomakehaastattelu tapahtuu nimensa mukaisesti lomaketta
kayttdmalla. Lomakkeessa kysymysten ja vaitteiden muoto ja esittdmisjérjestys on
maarétty. Haastattelu on helppo tehdd sen jélkeen, kun kysymykset on saatu laadit-
tua ja jarjestettya. (Hirvijarvi ym. 2004, 197.)

Séhkopostihaastattelu on yksi lomakehaastattelun muodoista. Se eroaa séhkoposti-
kyselysté siing, ettd se on vdhemmaén strukturoitu, ja tarvittaessa sisaltdd enemman
séhkdpostin vaihtoa haastattelijan ja haastateltavan vélilla. (Meho 2006, 1284.) Vuo-
sina 2003 ja 2004 kaytettiin paljon sahkdpostihaastatteluja ja samalla testattiin, voiko
sahkopostitse tehda kvalitatiivista tutkimusta. Kaikissa tutkimuksissa késiteltiin me-
todin toimivuutta ja ongelmia. Sen jalkeisissa sahkopostihaastattelututkimuksissa ei
ole puututtu metodologisiin asioihin, joten sitd voidaan pitd4 patevand metodina.
(Meho 2006, 1285.)
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Sahkopostihaastattelu eroaa kasvokkain ja puhelimitse tapahtuvasta haastattelusta,
koska haastattelija ei saa mitddn muuta tietoa kuin sen, minka haastateltava on Kir-
joittanut. Muissa haastatteluissa haastattelija voi tulkita myds &&nenpainoja, puheta-
paa, ilmeita ja eleitd. Toisaalta tdmé vahent&é haastattelijan vaikutusta vastauksiin ja
vaaria tulkintoja eleisiin perustuen. Jotkut ihmiset eivét ole kirjallisesti yhta hyvia
kuin suullisesti, joten vastaukset voivat jadda lyhyiksi. Toisaalta osa ihmisista kirjoit-
taa mieluummin kuin kertoo asioista puhumalla. (Meho 2006, 1289.) Sahkdposti-
haastattelu tulee toteuttaa niin, ettei vastaajan tarvitse avata liitetta vastatakseen. Vas-
taaminen tulee tehdd mahdollisimman helpoksi, jotta ihmiset vastaavat. Kysymyksi-
en on oltava selkeitd, jotta vastaaja tietdd, mita haneltd odotetaan. Vaarintulkitsemiset
ovat silti mahdollisia, silla kanssakdymistd ei ole. Kysymysten liika selittdminen

puolestaan rajoittaa vastaajan vastauksia. (Meho 2006, 1290.)

Séhkopostihaastattelun etuina on se, etté silla tavoitetaan myos kaukana ja vaikeasti
tavoitettavissa olevat haastateltavat. Liséksi séhkdpostihaastattelut ovat erittdin hal-
poja toteuttaa. Sahkdpostin avulla saavuttaa moninkertaisesti vastaajia esimerkiksi
puhelinhaastatteluun verrattuna, lomakkeen voi lahettdd kerralla monelle ihmiselle.
Haastattelut ovat valmiiksi sdhkoisessa kirjallisessa muodossa, joten tutkijan ei tar-
vitse muokata ja formatoida niitd. Séhkdpostihaastattelun aikana haastattelijan ja
haastateltavan ei tarvitse olla samassa paikassa, ja samanaikaisesti voi haastatella
useaa ihmistd. Ujot ihmiset vastaavat mieluummin sahkéisesti kuin suullisessa haas-
tattelussa. S&hkopostitse vastatessaan ihmiset kokevat olevansa anonyymeja, ja vas-
taavat ehka rehellisemmin kuin kasvokkain puhuessa. (Meho 2006, 1285-1289.)

Séhkopostihaastattelun huonona puolena on se, ettd saattaa kestdd jopa kuukausia,
ennen kuin haastateltavat vastaavat haastattelijalle. Lisaksi joissakin tutkimuksissa
haastattelijan on tarvinnut ottaa yhteyttd haastateltavaan monta kymmenté kertaa
saadakseen tarvittavat tiedot. S&hkdpostihaastattelu rajoittaa haastateltavat sellaisiksi,
joilla on péasy internetiin. Haastateltavia voi olla vaikea tavoittaa, vaikka haastatteli-
ja loytéisi heidan séhkopostiosoitteensa, eivat ihmiset valttdmatta lue viestid. S&hko-
postin anonyymiys aiheuttaa sen, ettd ihmiset kokevat helpommaksi kieltaytyé vas-
taamasta. Viesti ei valttdmaéttd mene perille halutuille ihmiselle, silla he ovat vaihta-

neet séhkopostiosoitteensa. Séahkodpostihaastatteluissa on kiinnitettava erityista huo-
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miota vastaajien tietoturvaan eli siihen, ettd heidén yhteystietonsa, henkil6llisyytensa
ja vastauksensa pysyvat turvassa. (Meho 2006, 1288.)

6.4 Toteutettu séhkopostihaastattelu

Valitsin opinndytetytssani haastattelutyypiksi sahkdpostihaastattelun, koska haluan
haastatella kaikkia vastaanotossa tydskentelevida. Kasvokkain tapahtuva haastattelu
olisi ollut hankala toteuttaa, silla tyontekijat eivat ole paikalla samaan aikaan, vaan
minun olisi pitdnyt haastatella heitd monena eri paivénd. Osa vastaanoton tyonteki-
joista tekee vain yoévuoroa, joten olisin joutunut menemaan paikalle yolla. Lisaksi he
olisivat saattaneet joutua tulemaan toihin vapaapdivana. Sahkopostihaastattelun avul-

la voin l&hett&& yhden viestin, ja jokainen vastaa siihen kun ehtii.

Periaatteessa paperisessa lomakehaastattelussa on samat edut kuin sahkdpostihaas-
tattelussa, mutta koin, etta vastaanoton tyontekijoiden on helpompi vastata sahkoises-
ti, koska he kayttavat sdhkopostia tydssaan koko ajan. Vastaukset saattavat olla pi-
dempid, kun niitd ei kirjoiteta kasin. Lisdksi palautus onnistuu helpoiten séhkdisesti,
paperilomakkeiden palautus taytyisi huolehtia paikan paalla johonkin laatikkoon.
Tassa tapauksessa sahkdpostihaastatteluun osallistuvat sailyttavat anonymiteettinsa
samalla lailla kuin paperisessa lomakkeessa, silla l&hetédn haastattelulomakkeen vas-
taanoton yhteiseen sédhkodpostiin, johon jokaisella tyontekijalla on paésy. Sahkoposti-
haastattelun avulla saan vastaukset valmiina kirjallisessa muodossa, ja se helpottaa
tulosten tutkimista. Liséksi sen avulla minun ei tarvitse kdyda paikan paalla tiettyina

aikoina, vaan voin lukea vastauksia helposti silloin kun haluan.

Séhkopostihaastattelun kysymykset koskivat Scandic Porin perehdyttdmisté ja tyo-
hyvinvointia. Laadin kysymykset opinndytetydni teoriaosuudessa kasittelemieni ai-
heiden perusteella. Tydhyvinvointiin liittyvat kysymykset nostin esille majoitusalaan
liittyvan tyohyvinvoinnin teorian perusteella, jotta saisin tietdd, koskeeko kyseiset
asiat myds Scandic Porin vastaanoton henkilokuntaa. Teoriaosuudessa késittelin pal-
jon perehdyttdmisen vastuutahoja ja prosesseja, joista kysyin myds tekeméssani
haastattelussa. Lisaksi lisésin haastatteluviestin liitteeksi opinndytetydni toiminnalli-

sen osuuden, perehdyttdmisoppaan, sisallysluettelon ja haastattelun lopussa pyysin
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vastaajia arvioimaan oppaan sisaltoa. Yhteensa haastattelussa on kahdeksan kysy-
mysta, joista neljé liittyy perehdyttdmiseen, kolme tyohyvinvointiin ja yksi perehdyt-
tdmisoppaan siséltoon. Kysymyksiin ei tarvinnut vastata kovin monisanaisesti, joten
kysymysten maaré oli sopiva, eika siihen vastaaminen ollut liian ty6lasta. Haastattelu

on opinnaytetyoni liitteend (Liite 1).

Lahetin haastattelun Scandic Porin vastaanoton sahkdpostiin 5.12.2012. Sain haastat-
teluuni nelja vastausta. Tavoitteena oli saada vastaukset kaikilta vastaanoton tyonte-
kijoilta, joita oli yhteensa kahdeksan. VVastausten méaré kuitenkin véhensi se, ettd osa
tyontekijoista oli sairaslomalla ja osalla ei ollut vuoroja ollenkaan. Lahetin muistu-
tusviestin 12.12.2012, jotta kaikki tdissa olevat olisivat vastanneet kyselyyn, mutta se

ei valitettavasti tuottanut tulosta.

Haastattelun ensimmainen kysymys koskee uuden tyontekijan perehdyttdmisen vas-
tuuhenkil6d. Vastauksissa korostuu samassa tyovuorossa oleva vastaanoton tydnteki-
ja. Perehdyttdminen on siis kaikkien vanhojen tyontekijoiden vastuulla. Perimmainen
vastuu on kuitenkin vastaanottopééllik6lld. Haastattelussa kysyttiin myos sitd, minka
tyontekijat kokivat vaikeimmaksi aloittaessaan tyonsa tai harjoittelunsa Scandic Po-
rissa. Vastausten mukaan opittavien asioiden maaran runsaus on alussa hankalaa.
Uuden tydntekijan taytyy oppia, mista valikosta asiat tehddén, ja mita tunnuksia kay-
tetddn. Varausjarjestelman kayttd ja sen moninaiset toiminnot ovat alussa hankalia.
Vastauksissa korostuu myds puhelimitse tapahtuvan asiakaspalvelun vaikeus. Liséksi
ryhmévaraukset ja tarjousten teko on ollut alussa hankala oppia. Vaikeaksi koettiin
my06s hankalat asiakkaat, yksinolo ja Kkiire. Viimeinen perehdyttamistd koskeva ky-
symys koski Scorpio-ohjelmaa ja sitd, mitk& ovat vaikeimpia asioita oppia. Vaikeaksi
koetaan erilaiset ryhmévaraukset ja kiintiot. Liséksi koetaan, etté ei aina tiedetd no-
peinta tapaa tehda jokin asia, vaan kollegalta oppii paremman tavan. Suurin osa vas-
tanneista oli jo tOissa Scandic Porissa, kun varausjarjestelma vaihtui Scorpioksi. He
saivat siihen koulutuksen, joten asioita ei tarvinnut oppia itse. Niinpéd tdméan kysy-
myksen vastaukset eivat vélttdméattd anna oikeaa kuvaa uuden tyontekijan oppimis-

prosessista.

Haastattelun tyohyvinvointia koskevan osuuden ensimmaéinen kysymys oli yk-

sinolosta. Vastauksista ilmenee, ettd on eri asia olla koko talossa yksin, kuin yksin
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vastaanotossa. Mieluummin oltaisiin tyokaverin kanssa kuin yksin. Yksintydskentely
painottuu iltoihin ja viikonloppuihin, arkiaamuina paikalla on aina muitakin. lltaisin
ravintolan henkilokunta on apuna. Yksintydskentely ei ole ongelma hiljaisina iltoina.
Yksintyoskentely koetaan tehokkaaksi mutta turvattomaksi. Toinen tyéhyvinvointi-
kysymys liittyi vékivallan uhkaan toissd. Varsinaista vakivaltaa ei ole ollut, ja ver-
baaliset uhkaukset ovat koskeneet yleensa yhtiotd, eivatka ole olleet henkildkohtaisia
loukkauksia. Paihtyneet asiakkaat aiheuttavat valilla uhkaavia tilanteita. Humalaisten
asiakkaiden aiheuttamista ongelmista selviaa huumorilla ja sillé, ettei ota asioita hen-

kilokohtaisesti. Joskus my0s vartija on puuttunut tilanteeseen.

Viimeinen kysymys koski tyéhyvinvointiin vaikuttavia asioita. Vastauksissa korostui
tyokaverit ja se, etta valilla taytyy olla hauskaakin. Kiire vaikuttaa tydhyvinvointiin
negatiivisesti. Liséksi vuorot vaikuttavat tyéhyvinvointiin, halutaan, ettd on enem-
man kuin yksi vapaapdivd perakkdin. Toiden on jakauduttava tasaisesti. llta-
aamuvuoroyhdistelmat koetaan raskaaksi. Toissa ei ole mahdollista pitéa taukoa. Li-
séksi tyot eivat koskaan lopu, joten jotain on tehtéva koko ajan. Yhdessa vastaukses-

sa korostetaan myds virkistymispaivia henkilokunnalle.

6.5 Haastattelun johtopé&&tokset

Haastattelun tavoitteena oli kartoittaa Scandic Porin vastaanoton henkilékunnan kési-
tyksid perehdyttamisesta ja tyohyvinvoinnista. Liséksi halusin saada palautetta, jolla
voin kehittdd tekemdaani perehdyttdmisopasta. Halusin myods selvittdd, millaisena
tyon aloittaminen koetaan, ja olisiko perehdyttdmisoppaasta hyotyd uuden opettele-
misessa. Yksi kysymyksista koski sitd, mitk& asiat olivat haastavia, kun vastaaja
aloitti ty6t tai harjoittelun Scandic Porissa. Vastauksissa korostuu uuden tiedon run-
sas méaara. Vastauksissa on myos erikseen mainittu varausohjelman kayton oppimi-
nen, joten vastauksista voi paatelld, ettd varausohjelman kdyton opetteluun tarkoitettu
perehdyttdmisopas on tarpeellinen. Haastattelussa on myds kysymys, jossa selvite-
t&én sitd, mika Scorpion k&yton oppimisessa oli vaikeinta. Taman kysymyksen avulla
sain tietoa siitd, mitka asiat on tarke sisallyttaa perehdyttdmisoppaaseen. Haastattelu

tuki minua paljon tutkimustehtdvasséni, eli perehdytysoppaan suunnittelussa ja to-
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teuttamisessa, silla sen avulla sain varmistuksen siitd, ettd opas on tarpeellinen, ja
sain ideoita oppaan sisaltéon. Osassa vastauksista ilmenee myos se, kuinka osaamat-
tomuus vaikuttaa negatiivisesti tydhyvinvointiin, kun muistettavaa on niin paljon ja

asiat taytyy oppia nopeasti.

Haastattelun avulla selvitin my0s sitd, mitka asiat vaikuttavat eniten vastaajien tyo-
hyvinvointiin. Toisin kuin majoitusalan tyéturvallisuuteen liittyvassa Kirjallisuudessa
korostetaan, vastaajat eivét paasaantoisesti olleet kokeneet vékivallan uhkaa ja tur-
vattomuutta toissa. Sen sijaan tarkeimméksi tyohyvinvointiin positiivisella tavalla
vaikuttavaksi asiaksi monessa vastauksessa nostettiin tyokaverit. Negatiivisesti tyo-
hyvinvointiin vastausten perusteella vaikuttaa eniten vuorotyd, sopimattomat ja epa-
tasaisesti jakautuvat vuorot seka ilta-aamuvuoroyhdistelmat. Vaikuttaakin silta, etta
Scandic Porissa henkilokunnan keskindiset suhteet auttavat jaksamaan toissa, vaikka
vuoroty0 onkin vélill4 raskasta ja vasyttavaa.

7 TOIMINNALLINEN TUOTOS: PEREHDYTTAMISOPAS

7.1 Toiminnallinen opinnéytety®

Toiminnallinen opinnaytety6 on vaihtoehto ammattikorkeakoulun tutkimukselliselle
opinnaytetyodlle. Toiminnallisen opinnédytetydn tavoitteena on ohjeistaa, opastaa, jar-
jestdd toimintaa tai jarkeistdd ammatillisen toiminnan kaytdnndn toimintaa. Se voi
olla esimerkiksi perehdyttdmisopas, ymparistéohjelma tai turvallisuusohjeistus.
Ammattikorkeakoulun toiminnallisessa opinndytetydssé yhdistyvét kaytannon toteu-
tus ja sen raportointi tutkimusviestinnan keinoin. Opinndytetyon tulisi olla tyoeldma-
l&htoinen, kaytdnnonlaheinen, tutkimuksellisella asenteella toteutettu ja riittavalla
tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoittava. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9-10.)

Toiminnallisella opinndytety6lla on yleensa toimeksiantajana jokin yritys. TyoOelé-
masté saatu opinnadytetyd tukee ammatillista kasvua. Sen avulla voi ndyttda osaamis-

taan laajemmin, ja luoda suhteita tydelamaan. Toimeksiannettu opinnédytetyd vaatii
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tekijaltdan vastuuntuntua ja projektinhallintaa. Lisaksi sen avulla voi peilata omia
taitojaan tyGelamén vaatimiin taitoihin. Toiminnallinen opinndytetyd on opintojen
ensimmadinen itsendinen ja laaja opintokokonaisuus, jossa opiskelija péésee ratkaise-
maan tyoeldmaldhtoista ja kdytannonlaheistd ongelmaa. (Airaksinen & Vilkka 2003,
16-17.)

Opinnaytetyoni on toiminnallinen opinndytetyd, jonka toimeksiantaja on Scandic Po-
ri. Opinndytetyon toiminnallisena osa on perehdyttamisopas. Olin miettinyt, ettd ha-
luaisin tehda toiminnallisen opinndytetyon, silld siitd on konkreettista hyotya yrityk-
selle. Opinndytetyon tekemisessd on paljon ty6td, joten halusin, ettd ty6 ei mene
hukkaan, vaan vastaa tarpeeseen. Kun sain pyynnon tehda opinnédytetyonani pereh-
dyttamisoppaan Scandic Poriin, tartuin tilaisuuteen mielellani. Yritys ja sen henkil6-
kunta oli tullut minulle tutuksi harjoitteluni aikana, joten tiesin, ettd yhteisty0 heidan
kanssaan sujuisi varmasti hyvin. Liséksi tiesin, etta he todella tarvitsevat uutta pereh-
dyttamisopasta, silla olin itse opetellut vastaanoton toité pari kuukautta aikaisemmin.

Tuttu yritys toimenantajana auttoi myds pitamaan kiinni sovituista aikatauluista.

7.2 Perehdyttdmisoppaan tarkoitus ja tavoitteet

Tekemani perehdyttamisoppaan tarkoitus on auttaa uutta Scandic Porin vastaanoton
tyontekijad tai harjoittelijaa tutustumaan tarkeimpaan tyovélineeseen, Scorpio-
varausjarjestelmaan. Varausjarjestelmén kautta Kirjataan asiakkaat sisdan ja ulos, hal-
litaan huoneita, l0ytotavaroita, huoltolistaa sekd muita tyon kannalta olennaisia asioi-
ta. Niinpa onkin térkedd, ettd sen perusasioita oppii kayttdmaén nopeasti. Opas on
séhkdisessa muodossa, silla ohjelmaan tehdaén usein péivityksid, jolloin jotkin asiat
saattavat muuttua. S&hkoiseen tiedostoon ne on helppo kdydd muuttamassa ja pitaa

opas ajan tasalla.

Scandic Porin vastaanottoon on aikaisemmin tehty opinndytetyona perehdytta-
misopas, joka keskittyy eri asioihin, k&ytdnnén neuvoihin. Se on osittain vanhentu-
nut, silla muutamassa vuodessa hotellissa on tapahtunut paljon muutoksia, on raken-
nettu uusia huoneita ja kokoustiloja seka vaihdettu varausjarjestelméa. Kun minulta

pyydettiin uutta perehdyttdmisopasta, taytyi minun tutkia vanhaa opasta ja tarkastaa,
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mika kaikki tieto siind on vanhaa. Kokoustiloista ja uusista huoneista itsesséén ei oli-
si ollut paljonkaan kirjoitettavaa, eik& niitd voinut loogisesti yhdistdd muihin aihei-
siin. Niinpa paatin keskittya uuteen varausjarjestelmaan. Sita ei kannattanut yhdistaa
mihinkdan muuhun aiheeseen, silld se on itsessaan jo kattava aihe, ja vanhassa op-
paassa muut tekniset laitteet (Shopin kassakone, avainkorttijarjestelma) ovat ajan ta-

salla.

Opas siis auttaa uutta tyontekijaa opettelemaan varausjarjestelman kayttéa. Ohjel-
maan on tehty myos e-learning-ohjelma, jonka avulla tyontekijat voivat harjoitella
ohjelman kaytt6d, mutta sen kaytto ei ole aina helppoa. Tyontekijan on ohjelman
kautta pyydettava esimiesta hyvaksymaan kéaytavat nettikurssit. Jokaisessa aiheessa
tyontekijan on klikkailtava monta kertaa eri asioita, kaytettava nappdimia ja luettava
tekstid. Lisdksi ohjelma aina vélilla lakkaa toimimasta viimeisen dian aikana, jolloin
osio on aloitettava alusta, silla se ei rekisterdidy hyvaksytyksi, eikd kursseissa paase
eteenpéin ennen kuin edelliset kurssit on hyvaksytty. Kurssien kdymisjarjestys on
ennalta maaratty, eikd tydntekija voi mennd suoraan asiaan, jonka haluaisi oppia.
Opas auttaa tassd, silla sisallysluettelosta on helppo katsoa, milté sivulta haluttu asia
I0ytyy, ja paéstd suoraan tarvittavaan tietoon. Intranetistd 10ytyvét Best Practice-
oppaat puolestaan keskittyvat tiettyihin asioihin, jotka eivét liity Scorpion peruskéyt-
toon. Niista 10ytyy apu moniin ongelmatilanteisiin, mutta perusopetukseen ne eivat
sovellu. Opas puolestaan keskittyy nimenomaan perusasioihin, auttaen uutta tyonte-

kijaa tyon alussa, jolloin opittavaa on muutenkin paljon.

7.3 Aineiston kerddminen, rajaaminen ja oppaan sisélto

Aineiston perehdyttdmisoppaaseen kerésin Scandicin intranetissé olevista Best Prac-
tice-oppaista, Scorpion e-learning-ohjelmasta, Scandic Porin vastaanoton tydnteki-
joilta ja omista muistiinpanoistani, jotka olin tehnyt harjoitteluni aikana. Omista
muistiinpanoistani sain selville, mitk& asiat olivat olleet itselleni aluksi haastavia.

Best Practice-oppaissa késiteltiin paljon esimerkiksi ryhmdvarauksia. E-learning-
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ohjelmassa késitelladn Scorpio-ohjelmaa teknisemmalla tasolla. Vastaanoton tyonte-

kijoilta sain neuvoja ja tietoa nimenomaan Scandic Porin tavoista tehda asioita.

Aineiston rajaaminen oli hieman hankalaa, silla Scorpio on iso ohjelma, josta l0ytyy
monia asioita. Kaydessani lapi materiaalia ja varausjarjestelmad, mahdollisia aiheita
tuli koko ajan lisda. Yritin kuitenkin pitdd mielessd oppaan tavoitteen, eli uuden
tyontekijan perehdyttamisen helpottamisen. Niinpé otin oppaaseen mukaan aiheita,
joita uusi tyontekijé tarvitsee aloittaessaan tyota ja jatin pois aiheita, jotka eivéat ole
olennaisia tyouran alussa. Joitakin Scorpion osioita ei ké&ytetd koskaan, ja osaa kayt-
t&& vain esimerkiksi tilityksistd vastaavat henkilot, joten niita ei tarvitse késitelld op-
paassa. Myds yovuoroon liittyvét asiat jatin pois, silla harjoittelijat eivéat tee yovuoro-
ja. Vastaanotossa on tietyt henkildt, jotka tekevat yovuoroa, joten uusi tyontekija ei

luultavasti tule tarvitsemaan tietoa ydajoista ja muista yovuoron asioista.

Perehdyttdmisopas pyrkii auttamaan uutta tyontekijaa tai harjoittelijaa Scorpio-
varausjarjestelman kanssa hanen aloittaessaan ty6t. Oppaan pééotsikot ovat rate co-
des, profiilit, varauksen teko, varausen hallinta, check in, check out ja billing, blokit,
kanta-asiakkuus, huoneiden hallinta, ndppéainkomennot ja sekalaista. Otsikot tulevat
Scorpio-ohjelman valikoiden nimistd, joiden kautta aihepiirin alle menevat asiat teh-
daan. Asiat ovat Scorpion perusasioita, joihin harjoittelija tai uusi tyontekija tormaa
aloittaessaan tyonsa Scandic Porin vastaanotossa. Oppaan sisallysluettelo on tdmén
opinnaytetyon liitteend (Liite 2).

7.4 Kirjoitusprosessi

Aloitin perehdyttdmisoppaan kirjoittamisen ennen varsinaisen opinnéytetyon teo-
riaosuuden Kirjoittamista, sill4 tavoitteeni oli, ettd perehdyttdmisopas on valmiina
tammikuussa 2013. Halusin, ettd mahdollinen uusi, tammikuussa aloittava harjoitteli-
ja hyotyisi siitd, ja opas péaasisi heti kayttooén. Oppaan Kirjoittamisen aloitin
10.10.2012. Alussa listasin paperille Scorpioon liittyvié asioita, jotka sitten lajittelin
niin, ettd yhteen kuuluvat asiat ovat yhden otsikon alla. N&in sain selkeén kuvan siit,
mit4 asioita oppaaseen tulee ja miten ne ryhmittelen. ldeoita ja asioita oli paljon,

mutta niiden luokittelu oli helppoa ja tulevan oppaan rakenne selked. Aiheideoita
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sain vihosta, johon olin itse tehnyt harjoitteluni aikana muistiinpanoja. Kéytin myos
omaa harjoittelukokemustani miettiessani sopivia aiheita. Lisdksi selasin Scorpio-
ohjelman valikoita tarkastaakseni, oliko jotain tarked4 jaanyt pois. Alussa ongelma-
na oli se, ettd Scorpio on englanninkielinen ongelma, joten kaikki nimet ja toiminnot
ovat englanniksi. En tiennyt, pitéisikd minun k&antéa termit suomeksi, vai jattaa ne
englanniksi. P&4adyin pitdmaan termit englantina, silla ohjelman kayttdé oppaan avulla
on helpompaa niin. Suomeksi kaansin esimerkiksi Scorpion mahdolliset pidemmat
lauseet. Oppaan kieli on valilla hivenen sekavaa tdman takia, mutta mielestani kaik-

kien termien kdantaminen suomeksi ei olisi palvellut oppimisen helpottamista.

Alussa Kirjoitin opasta todella ahkerasti, silla halusin péasta siind hyvin alkuun. Kir-
joitin opasta parin viikon ajan lahes paivittédin, useita tunteja kerralla. Scandic Porin
vastaanoton toimistossa oli niind viikkoina kone usein vapaana, joten péasin teke-
maan opasta melkein koska vain halusin. Minun taytyi tulla paikan paalle kirjoitta-
maan opasta, ja sainkin Kirjoitettua paljon nopeasti, sill& sain Kkirjoittaa rauhassa, eiké
ollut mitdan hairidtekijoitd. Kotona en varmasti olisi saanut yhta paljon aikaan sa-
massa ajassa. Parin viikon jalkeen Kirjoitustahti hidastui huomattavasti. Olin saanut
perehdyttamisoppaasta yli puolet tehtya, ja tiesin, etta tarvittaessa saan sen valmiiksi
nopeasti. Lisdksi vapaan tietokoneen I0ytdminen paivésaikaan oli vaikeampaa, kun
myyntihenkil® oli tdissd enemman kuin edellisilla viikoilla. Kirjoittaakseni tarvitsin
konetta, jossa on Scorpio ja paésy e-learning-ohjelmaan ja intranettiin. Lisaksi vas-
taanotossa oli tuolloin juuri aloittanut harjoittelija, joten vakituisella tydntekijalla ei
ollut niin paljon aikaa vastata mahdollisiin kysymyksiin. Halusin myds péasté alkuun
opinndytetyon teoriaosuudessa, joten keskityin enemmén sen Kirjoittamiseen ja

suunnitteluun.

Marraskuussa aloitin tyot Scandic Porin vastaanotossa osa-aikaisena tyontekijané.
Tein paljon iltavuoroja, jotka ovat joskus hiljaisia. Vélilla sain tdiden ohessa kirjoi-
tettua opastakin vahan eteenpdin. Iltavuorossa ollaan yksin, joten vastaanoton toimis-
tossa oli aina vapaa kone, jolla pystyin tyoskentelemé&an. Liséksi sain uusia aiheide-
oita, kun eteen tuli tilanteita, joita en osannut hoitaa. Kirjoitusvauhti ei luonnollises-
tikaan ollut sama kuin ensimmaisind viikkoina, silla tyo oli tietenkin tarkein asia ja
en voinut kirjoittaa tunteja ilman hairi6itd ja joinain pdivina en tietenk&an ehtinyt

miettidk&&n koko opasta, silla tdita oli paljon ja minulla oli kiire.
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Alussa luulin, ettd oppaan siséltd on selvilld aluksi tekemé&ni suunnitelman mukaan.
Kirjoitusprosessin aikana kuitenkin tuli koko ajan eteen uusia aiheita ja ideoita. Li-
séksi asioiden ryhmittely kévi vaikeammaksi, sill& jotkin asiat olisivat kéyneet use-
ammankin otsikon alle. Liséksi olin jo melko kyllastynyt oppaan tekoon, sen Kirjoi-
tusprosessi oli ollut kdynnissa jo pari kuukautta. Edistymistd haittasi myos Scandic
Porin joulutauko, jonka aikana en paassyt tekemadn opasta ollenkaan. Sen aikana
hotellin ovet olivat kiinni pari viikkoa. Joulutauon aikana sain tietda, ettd vastaan-
otossa aloittaa harjoittelija tammikuussa, ja paatin, etta heti hotellin auettua minun on
saatava opas tehtyd. Niinpa kirjoitin loppuun suunnittelemani asiat, ja tarkastin, etta
oppaassa ei ole Kirjoitus- eika asiavirheita ja lahetin sen Scandic Porin vastaanotto-
paallikolle 14.1.2013. Han kiitteli oppaan laajaa kattavuutta, ja sanoi etta se on hyvin
tehty.

7.5 Arviointi

Toteuttamani sahkopostihaastattelun yhteydessé kysyin myds vastaanoton henkilo-
kunnan mielipidetta tulevan perehdyttdmisoppaan sisallosta. Niiden perusteella sain
muutettua joitakin asioita, ja kuulla heidan mielipiteensa oppaan siséllosta. Vastaajat
kiinnittivat huomiota siihen, kuinka laajasti opas kattaa Scorpion kayton. Yksi vas-
taaja jopa yllattyi siitd, kuinka paljon asioita hanen tarvitsee tydssédén osata. Toinen
vastaaja taas totesi, ettd 16ytaa varmasti uutta tietoa oppaasta, vaikka onkin ollut tois-
sé jo jonkin aikaa. En kuitenkaan saanut haluamaani maaréa palautetta oppaan sisal-
10std, silld moni jatti vastaamatta haastatteluun ja vastaajistakin osa vastasi vain, etta
“hyvaltd ndyttdd” tai jatti kohdan kokonaan tyhjéksi. Saattaa olla, ettd palautteen olisi
saanut paremmin my6hemmin, kun tyontekijat olisivat padsseet tutustumaan oppaan
sisaltoon tarkemmin. Toisaalta kovin moni vakituisista tyontekijoista ei jaksa lukea
koko opasta, sill& heille siind ei ole kovinkaan paljon uutta tietoa, silla se on suunnat-

tu uudelle tyontekijalle.

Suullisesti olen saanut jonkun verran palautetta vastaanoton tyontekijoilta. Jo opasta
tehdessani saatoin menné kertomaan tyontekijalle, jos 16ysin ohjelmasta jonkun uu-

den tavan tehda asioita. Esimerkiksi varauksen tekoon 16ytyi uusi tapa, ennen varaus-
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ta paasi tekeméaan painamalla kahta ndppéintd, mutta I0ysin tavan paasta varauksen-
tekoruutuun yhdell& ndppéaimella. Opasta tehdessa olikin mukava huomata, etté siita
on oikeaa hyotya kaikille, silla kukaan ei osaa kayttaa varausohjelmaa taydellisesti,

vaan aina on tilaa uusille neuvoille ja ohjeille.

Uskon, ettd opas on tarpeellinen ja hyodyllinen kohderyhmalleen, uusille tyonteki-
joille ja harjoittelijoille. Muistan, kuinka vaikeaa minun oli alussa oppia kaikki va-
rausjarjestelmaa koskevat asiat, vaikka olenkin yleisesti ottaen melko hyva kaytta-
maan ja oppimaan erilaisia tietokoneohjelmia. Perehdyttdmisoppaan avulla he voivat
rauhassa tutustua ohjelmaan omaa tahtiaan. Oppaassa kerrotaan hyvin yksityiskohtai-
sesti, mitd kuuluu painaa tai nappailla, joten tyontekija voi opetella asioita tietaen,
ettd tekee oikein. Harjoitteluni alussa olin epavarma ja pelkasin, etta teen asioita vaa-
rin ja ettd asiat menevit pilalle”. Oppaan avulla harjoitellessa sité pelkoa ei ole, kun
voi lukea tarkat ohjeet. Toivon, ettd sen avulla uusi tyontekija saa lisda itsevarmuutta

tehda asioita itsenaisesti.

Oppaan arviointia sen oikeassa tarkoituksessa ei ole viel& mahdollista tehda, silla se
ei ole vield auttanut yhtédan uutta tyontekijaa tai harjoittelijaa alkuun tydssaan. Se ta-
pahtuu pian, silla vastaanotossa on aloittamassa seké uusi harjoittelija ettd uusi tyon-
tekija. Toivottavasti saan kuulla heiltd myéhemmin, ettd opas auttoi heita ja ettd he

kokivat sen tarpeelliseksi ja hyodylliseksi.

8 LUOTETTAVUUSTARKASTELU

8.1 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta arvioidaan reliabiliteetin ja validiteetin avulla. Reliabili-
teetti tarkoittaa mittaustulosten toistettavuutta, eli tutkimuksen kykyéd antaa ei-

sattumanvaraista tietoa. Se voidaan todeta monella eri tavalla. Jos kaksi eri tutkijaa
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paatyy samaan lopputulokseen tai jos samaa henkil6a tutkittaessa eri tutkimuskerroil-
la saadaan sama tulos, on tutkimus reliaabeli. Validius puolestaan tarkoittaa tutki-
muksen kykya mitata juuri sitd asiaa, mité sen on tarkoituskin mitata. Mittarit eivat
aina vastaa sitd, mita tutkija kuvittelee niiden vastaavan, ja tutkittava saattaa ymmar-
taa kysymyksen aivan eri tavalla kuin tutkija. Jos tutkija kasittelee kysymysten tulok-
sia oman ajattelumallinsa mukaisesti, eivat tulokset ole tosia ja patevid. (Hirsjarvi
ym. 2003, 216-217.)

Kvalitatiivisessa tutkimuksessa termeja reliaabelius ja validius ei voi maarittaa yhta
tarkasti. Termien kayttda pyritddnkin usein vélttdmaan kvalitatiivisen tutkimuksen
luotettavuuden arvioinnissa. Kasite validius ei sovellu hyvin arviointiin, silla kaikki
ihmisia ja kulttuuria koskevat tapaukset ovat ainutkertaisia eivatka toistettavissa.
Kvalitatiivisen tutkimuksen luotettavuutta arvioidaankin usein sen perusteella, kuin-
ka tarkasti tutkimuksen kulku ja tuloksiin padatyminen on raportoitu. Tarkkuus koskee
tutkimuksen kaikkia vaiheita alkaen aineiston tuottamisen olosuhteista. Esimerkiksi
haastattelututkimuksessa kerrotaan haastattelupaikasta, mahdollisista hairidtekijoista,
virhetulkinnoista ja tutkijan omasta itsearvioinnista tilanteesta. (Hirsjarvi ym. 2003,
217.) Vilkka (2005, 104.) nostaa lomakehaastattelun ongelmiksi sen, ettd kysymykset
peilaavat tutkijan kasityksia tutkittavasta asiasta. Vastaaja tunnistaa tutkijan ennak-
kokasityksen ja saattaa vastata tavalla, jonka olettaa olevan tutkijan toivoma vastaus.

Nain lopullinen tutkimusaineisto ei vélttamatta vastaa tutkimuksen tavoitetta.

Laadullisen tutkimuksen luotettavuus riippuu paljon tutkijan rehellisyydestd, silla
viime kéadessa luotettavuuden kriteeri on tutkija itse. Tutkimuksen teoreettisen tois-
tettavuuden mukaan lukijan on paadyttava tutkimustekstissd samaan lopputulokseen
kuin tutkija. Luotettavuutta arvioidessa pitdisi ottaa huomioon myds puolueetto-
muusnékokulma. Tutkimusryhman j&senet ovat usein jasenid myos tutkimassaan yh-
teisdssa. Tutkimuksen luotettavuutta voidaan tarkastella myos tutkijan roolin merki-
tysté tutkittavassa yhteisossa. Tutkijan arvot vaikuttavat tutkimuksessa tehtyihin va-
lintoihin, mutta tdmé& ei ole ongelma, jos tutkija paljastaa tutkimukseen vaikuttavat
arvonsa. (Vilkka 2005, 158-160.)
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8.2 Toteutetun sahkopostihaastettelun luotettavuus

Osana opinndytetyoni toteutin sahkopostihaastattelun Scandic Porin henkilkunnalle.
Valitsin tdman menetelman, silla halusin saada tietoa teoriaosuudessa kéasittelemilleni
aiheille opinnaytetydni toimeksiantajayritykselta. Halusin saada vastauksen kaikilta
vastaanotossa tyoskenteleviltd, jotta saisin mahdollisimman monta mielipidettd. S&h-
koposti oli tata ajatellen paras haastatteluvaline. Tutkimuksessani sain vastaukset
séhkdpostiini valmiiksi kirjallisessa muodossa, joten minun ei tarvinnut litteroida
vastauksia, ja sain vastaukset juuri siind muodossa kuin vastaajat olivat ne Kirjoitta-
neet. Tamé pienentéd vaarinymmarryksen riskia. Lisaksi minun ei tarvinnut huolehtia
aineiston sailyttamisesta, silla ne olivat turvassa ja tallella sek& koulun séhkdpostissa,

Scandic Porin sahkopostissa ettd omalla koneellani.

Toteuttaessani haastattelun Scandic Porin henkilokunnalle, olin itsekin yrityksessa
t0issé osa-aikaisena tyontekijand. Haastatteluun vastaavat ihmiset siis tuntevat minut
ja olin puhunut heille opinnédytetydstani aiemmin. Heilla siis saattoi olla kasitys siitd,
minkalaisia vastauksia saattaisin haluta. Mielestani en kuitenkaan puhunut yhden-
kaan tyontekijan kanssa aiheesta niin paljon, ett4 he olisivat pystyneet vastaamaan
toivomallani tavalla. Lisdksi haastatteluun sai vastata anonyymisti, joten jokainen
saattoi vastata rehellisesti eik& heidan tarvinnut miettid sitd, kuinka vastaus auttaa
opinndytetyon tekemisessd. En mydskaan usko, ettd he pitdvat minun opinnaytetyo-
tani niin merkittdvana asiana, ettd miettisivat vastauksiaan siltd kantilta. Uskon, ettd

jokainen vastasi juuri niin kuin rehellisesti koki oikeaksi vastaukseksi.

Mielestani haastattelu sujui kokonaisuudessaan melko hyvin. Toivoin saavani vasta-
uksen kaikilta tyontekijoilta, mutta tdma ei valitettavasti muistutusviestista huolimat-
ta onnistunut. Kysymykset ovat selkeitd, ja vaarinymmarrykset eivat ole mahdollisia.
Saamani vastaukset vastasivat kysyttyihin asioihin. Haastattelun suhteen raportointi
on avointa. Kysymykset tulevat suoraan késitteleméastani teoriasta eika niissé ole mi-
td4n taka-ajatuksia sen suhteen, millaisia vastauksia haluan tai millaiset vastaukset
auttaisivat tyotani eteenpdin. Sain vain nelja vastausta haastatteluuni, mutta jo niissa
huomasi, kuinka samanlaiset vastaukset toistuivat monessa kysymyksessd. Vaikka

laadullisen tutkimuksen tavoitteena ei ole saavuttaa yhtenéista totuutta vaan ihmisten
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omia kokemuksia, ndiden kysymysten ja vastausten kohdalla voi todeta yleistetta-
vyyttd. Tamé Kkertoo siitd, ettd vastaajat ovat ymmaértaneet kysymykset oikein ja vas-

tanneet niihin totuudenmukaisesti.

8.3 Toiminnallisen opinnaytetyon luotettavuus

Toiminnallinen opinndytetyd tulee tehdé tutkivalla asenteella, vaikka opinnaytetyds-
sé el toteuttaisikaan selvitysta. Tutkiva asenne tarkoittaa valintojen joukkoa, valinto-
jen tarkastelua ja valinnan perustelua aihetta koskevaan tietoperustaan nojaten. Tie-
toperustan ja siitd rakentuvan viitekehyksen tulee nousta oman alan kirjallisuudesta.
Ensimmainen arvioinnin kohde on tyon idea, johon voi sisallyttda aihepiirin, idean
tai ongelman kuvauksen, asetetut tavoitteet, teoreettisen viitekehyksen ja tietoperus-
tan sekd kohderyhmaén. Toinen keskeinen arvioinnin kohde on tyon toteutustapa, jo-
hon katsotaan kuuluvaksi keinot tavoitteiden saavuttamiseksi ja aineiston kerdami-
nen. Ohjeistuksissa tamé tarkoittaa oppaan valmistamiseen liittyviéd asioita. Kolmas
tarked asia on arvio prosessin raportoinnista ja opinnéytetyon kieliasusta. (Airaksinen
& Vilkka 2003, 154-159.)

Opinnaytetyoni aihe oli mielestani hyva. Perehdyttamisopas Scorpio-ohjelmasta on
tarpeellinen, sill& sen kayttd on opittava heti toihin tai harjoitteluun tullessa. Kaytta-
mani ldhdeaineisto oli paikoittain hieman vanhaa, mutta kyseiset teokset koskivat
perusteoriaa, joka ei vanhene muutamassa vuodessa. Tyon tavoitteet on kerrottu sel-
kedsti. Olen myds arvioinut ja pohtinut perehdyttamisoppaan sisaltod Kriittisesti.
Vastaanoton muut tyontekijét arvioivat haastattelun yhteydessa perehdyttdmisoppaan
alustavan siséllysluettelon. Olisin kuitenkin voinut myos kysyé esimerkiksi uuden

harjoittelijan mielipidettd valmiin oppaan hyodyllisyydesta ja sisallosta.

Olen raportoinut perehdyttdmisoppaan kirjoittamisprosessin ja materiaalin kerddmi-
sen tarkasti ja perustellut tekemdni valinnat niiden yhteydessa. Perehdyttdmisoppaan
l&hdemateriaalina ovat olleet Scandicin itse tuottamat siséllot sek& Scandic Porin
vastaanoton henkilokunta, joten materiaali on luotettavaa. Opinnédytetyon kieliasu on

siisti ja asiallinen. Perehdyttdmisoppaan kieli on paikoin hieman hankalaa ja moni-
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mutkaista, koska siella on seassa englantia. Opinnéyteraportin lauseet olen pyrkinyt

pitamé&an lyhyina ja helposti ymmaérrettavina.

9 POHDINTA

Opinnaytetyoni teoriaosuudessa kasittelin ty6hyvinvointia tyopaikan sisdisena tyo-
hyvinvointina jattden ulkoiset tahot, kuten tyoterveydenhuollon rajauksen ulkopuo-
lelle. Rajasin aiheen ndin, silld perehdyttdminen vaikuttaa nimenomaan tyopaikan
sisdiseen tyohyvinvointiin. Perehdyttamista kasittelin muun muassa perehdytyskon-
septien ja vastuuhenkildiden kautta. Tavoitteenani oli todistaa, kuinka tarkead pereh-
dyttdminen on yksildiden, yritysten ja tychyvinvoinnin kannalta. Mielesténi onnis-
tuin todistamaan hyvan perehdyttdmisen merkityksen yrityksen ja yksilon kannalta.
Perehdyttdmisen vaikutusta tyohyvinvointiin olisin voinut kasitella vielda enemman ja
selkedmmin. Teoriaosuudessa tulee kylla todistettua, ettd perehdyttdminen vaikuttaa
tyéhyvinvointiin, mutta teemaat jadvat silti vahan irrallisiksi. Olisin voinut esimer-
Kiksi koota yhteen kappaleeseen tiivistelmén teoriaosioista, joissa perehdyttdmisen ja

tyéhyvinvoinnin yhteys ilmenee.

Toteutin sahkopostihaastattelun Scandic Porin vastaanoton tyontekijoille saadakseni
lisa4 tietoa teoriaosiossa kasittelemiini aiheisiin. Liséksi halusin kuulla heid&n mieli-
piteitddn perehdyttdmisoppaaseen liittyen. Minun olisi pitanyt suunnitella haastatte-
lun kysymykset aikaisemmin, sill& nyt suunnittelin ne melko nopeasti ja tarkemmin
pohtimatta, jotta saisin vastaukset ennen Scandic Porin kiinnimenoa jouluksi ja uu-
deksi vuodeksi. Kysymykset tulevat suoraan kéasitteleméstani teoriaosuudesta, mutta
jos olisin pohtinut kysymyksid kauemmin, miettien miten saisin haastattelun avulla
todella syvennettya teoriaosuutta, olisi kysymykset voinut olla ainakin osittain erilai-
sia. Nyt kysymysten avulla saatu tieto ei tuo paljonkaan lisd4 teoriaosuuteen, vaan

l1&dhinna toistavat sité.
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Opinnaytetyoni toiminnallisena osana toteutin perehdyttdmisoppaan Scandic Porin
vastaanottoon. Omasta mielesténi opas onnistui melko hyvin. Se on kattava paketti
Scorpion peruskéytosté. Se ei ole taydellinen, joitakin asioita olisin voinut ryhmitella
hieman eri tavalla ja joitakin aiheita olisi voinut kasitella tarkemminkin. Liséksi se
on jo nyt osittain vanhentunut, sill4 Scorpion pdivitysten my6ta jotkut asiat ovat
muuttuneet. Opas on kuitenkin sdhkdisessd muodossaan helposti pdivitettavissa, jo-
ten sité on helppo pitdé ajan tasalla. Opasta oli vaikea saada téysin selkeaksi, silla se
sisaltdd paljon englanninkielisia sanoja. Mielestani se oli kuitenkin paras ja selkein
tapa toteuttaa opas, vaikka se tekee tekstistd paikoittain hivenen raskaslukuisen.
Luultavasti opasta ei lueta kokonaan kerralla, joten sen ei pitdisi olla kovin suuri on-

gelma.

Opasta tehdessani ja nyt jalkeenpdin olen miettinyt, olisinko voinut tehda perehdyt-
tdmisoppaan jostain muusta aiheesta. Mieleeni on tullut muutamakin aihe, joista teh-
ty perehdyttdmisopas olisi ollut tarpeellinen ja hyddyllinen, esimerkiksi urheilujouk-
kueiden varaukset. Aloittaessani Kkirjoittamaan perehdyttamisopasta Scandic Porissa
aloitti tyonsa myynnisté vastaava henkild, jonka tyohon kuuluu kokouksista ja ryh-
mavarauksista huolehtiminen, joten ajattelin, ettei ryhmdavarausoppaalle ole tarvetta.
Nyt kuitenkin urheilujoukkueiden varaukset ovat siirtyneet takaisin vastaanoton
tyontekijoiden vastuulle, joten opas olisikin saattanut olla hyva idea. Tekeméani opas

on kuitenkin myds varmasti hyodyllinen, joten olen siihen tyytyvéinen.

Opinnaytetyoprosessin aikana opin paljon seka tydelaméssa tarvittavia taitoja ettd
taitoa tehdd tutkimusta ja isompia kirjallisia tehtavid. Olin aikaisemmin tehnyt vain
palautelomakekyselyja, mutta nyt paasin kokeilemaan oikean haastattelututkimuksen
tekemistd. En ollut koskaan aikaisemmin Kirjoittanut mitédan lahesk&én yhta pitkaa
raporttia, joten opittavaa oli paljon. Alussa tuntui, ettd tekemisté oli ihan liikaa, enk&
tiennyt, mista tekemisen ja kirjoittamisen aloittaa. Jalkeenpéin ajatellen tekeminen
olisi ollut tehokkaampaa, jos olisin jo aluksi laatinut alustavan aikataulun ja listan
siitd, missé jarjestyksessé asiat tekisin. Myos koko opinnédytetyon sisélto ja tavoite
olisi kannattanut olla itselleni selkedmpié ennen Kirjoittamisen aloittamista. Nyt suuri
0sa opinndytetyohon kaytetysta ajasta meni miettiessa, mita tehda seuraavaksi. Opas-

ta kirjoittaessani kuitenkin huomasin, ettd kun olen motivoitunut ja tieddn mita teen,
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on tekstin tuottaminen nopeaa ja helppoa. Jalkeenpdin katsoen opinnaytetyoprosessi
ei ollut 1aheskaan yhta tyolas ja raskas kuin ennen sen aloittamista kuvittelin sen ole-
van. TyOelamassa tarvittavia taitoja prosessi opetti kdytdnndssékin, silla perehdytta-
misopasta tehdesséni opin lisdd Scorpio-ohjelmasta, joka puolestaan auttaa minua
tyossani Scandic Porissa. Kaiken kaikkiaan opinndytetyon tekeminen opetti siis mi-
nulle asioita tydstani, isomman kirjallisen projektin teosta sek& myds itsesténi ja tyo-

tavoistani.



48

LAHTEET

Airaksinen, T. & Vilkka, H. 2003.Toiminnallinen opinnaytetyo. Jyvéaskyla. Kustan-
nusosakeyhtié Tammi.

Aarnikoivu, H. 2010. Tydeldamataidot-menesty ja voi hyvin. Helsinki: WSOYpro Oy.

Erasalo, U. 2008. Kaytannon henkildstojohtaminen majoitus-ja ravintola-alalla. 2.
uud. p. Vantaa: Hansaprint Direct Oy.

Hakopuro, M. Vastaanottopéallikko, Scandic Pori. [sdhkOpostiviesti]. L&hetetty
25.3.2013 klo 14:18. Viitattu 27.3.2013.

Helsila, M. 2002. Kéytannon henkil6stotyd. Helsinki: Tammi.

Hirsjérvi, S., Remes, P. & Sajavaara P. 2004. Tutki ja Kirjoita. 10. uud. p. Helsinki:
Tammi

Hokkanen, S., Mékeld, T. & Taatila, V. 2008. Alan johtajaksi. Helsinki: WSOY Op-
pimateriaalit Oy.

Kupias, P. & Peltola, R. 2009. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia.

Laki yhteistoiminnasta yrityksissa. 2007. L 30.3.2007/334 muutoksineen. Viitattu
15.3.2013. http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2007/20070334

Lowe, M. 2007. Beginning Research- A guide for foundation degree students. Lon-
too ja New York: Routledge

Meho, L. 2006. E-Main Interviewing in Qualitative Research: A Methodological
Discussion. Journal of the American society for information science and technology
10, 1284-1295

Nickson, D. 2007. Human resource management for the hospitality and tourism in-
dustry. Burlington: Butterworth-Heinemann.

Raudas, A. , Bjorn, M. & Hamél&inen, J. 2007. Hotellin ja ravintolan tyéturvallisuus.
Helsinki: Ty6turvallisuuskeskus, Palveluryhma

Rauramo, P. 2008. Ty6hyvinvoinnin portaat. Helsinki:Edita.

Scandic Hotels 2012a. Tietoa yrityksesta. Viitattu 13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/ About-us-Container-/Tietoa-

yrityksesta/

Scandic Hotels 2012b. Tietoa yrityksestd. Luvut ja faktat. Viitattu 13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-
yrityksesta/Luvut-ja-faktat/



http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/Luvut-ja-faktat/
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/Luvut-ja-faktat/

Scandic Hotels 2012c. Tietoa yrityksesta. Historiamme. Viitattu 13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-
yrityksesta/Historiamme/

Scandic Hotels 2012d. Hotellimme. Pori.Viitattu 13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/

Scandic Hotels 2012e. Hotellimme. Pori. Palvelut.Viitattu 13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-
Pori/?hotelpage=facilities&facilityid=4278

Scandic Hotels 2012f. Hotellimme. Pori. Kokoukset ja konferenssit.Viitattu
13.10.2012.
http://www.scandichotels.fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-
Pori/?hotelpage=meetings

Suomen Yrittajat 2012. Yritysmuodot ja vastuut. Franchising. Viitattu 21.11.2012.
http://www.yrittajat.fi/minustakoyrittaja/franchising/

Tydsopimuslaki. 2001. L 26.1.2001/55 muutoksineen. Viitattu 15.3.2013.
http://lwww.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2001/20010055

Ty6turvallisuuslaki. 2002. L 23.8.2002/738 muutoksineen.Viitattu 15.3.2013.
http://www.finlex.fi/fi/laki/ajantasa/2002/20020738

Viitala, R. 2007. Henkildstojohtaminen-Strateginen kilpailutekija. Helsinki:Edita.
Vilkka, H. 2005. Tutki ja kehitd. Helsinki: Tammi

Osterberg, M. 2009. Henkiléstoasiantuntijan kasikirja. 3. uud. p. Helsin-
ki:Gummerus.


http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/Historiamme/
http://www.scandichotels.fi/settings/Side-foot/About-us-Container-/Tietoa-yrityksesta/Historiamme/
http://www.scandichotels.fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/
http://www.scandichotels.fi/fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/?hotelpage=facilities&facilityid=4278
http://www.scandichotels.fi/fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/?hotelpage=facilities&facilityid=4278
http://www.scandichotels.fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/?hotelpage=meetings
http://www.scandichotels.fi/Hotels/Countries/Suomi/Pori/Hotels/Scandic-Pori/?hotelpage=meetings
http://www.yrittajat.fi/minustakoyrittaja/franchising/

LITE 1

Heil

Olen Satakunnan ammattikorkeakoulun neljannen vuoden opiskelija ja teen opinnay-
tetyotani Scandic Porin perehdyttamisesta ja tydhyvinvoinnista. Osana opinnéytetyo-
t& teen haastettelun aiheesta Scandic Porin vastaanoton henkilokunnalle. Toivonkin
saavani vastauksen seuraaviin kysymyksiin jokaiselta. Voitte tayttaa vastaukset ta-
han viestiin ja lahettdd sen sahkopostina minulle. Vastaukset kasitelladn anonyymisti.

t. Moona Valtanen

Perehdyttdminen

1. Kuka on vastuussa uuden tyodntekijan tai harjoittelijan perehdyttdmisesta?
2. Miten uutta vastaanoton tyontekijaa perehdytetaan

a) ensimmaisen paivana?

b) ensimmaisend tyoviikkona?

¢) ensimmaisen kolmen kuukauden aikana?
3. Mité asioita pidit haastavina kun aloitit tyon/harjoittelun Scandic Porin vastaan-
otossa?
4. Mitka asiat oli vaikeimpia oppia Scorpio-ohjelmassa? Minké&laisena koit oppimi-
sen?

Tybéhyvinvointi

5. Mita mielta olet yksintydskentelysta?
6. Minkélaista véakivallan uhkaa olet kokenut toissd, jos uhkaavia tilanteita on ollut?
7. Minka asioiden koet vaikuttavan eniten omaan tyéhyvinvointiisi?

Perehdyttdmisopas

8. Osana opinnaytetyotd teen Scandic Porin vastaanottoon perehdyttdmisopasta
Scorpio-ohjelmasta. Liitteend on sen siséllysluettelo. Mitd mieltd olet siind ké&sitelta-
vistd asioista? Minkélaisia asioita perehdytysoppaassa pitéisi kasitella? Voit myos
kertoa vapaasti mielipiteesi oppaasta.



LIITE 2

Scorpio-ohjeita

Profiilit
Yksityiset
Yritykset
Uuden profiilin luominen
Varauksen teko
Perusvaraus
Bonus Cheque
Yrityssopimus
Pistevaraus
Paivahuone
Blokki
Kampanjat, alennukset
Lahjakortti
Jonovaraus
Ylibookkaus
Walk-In
Add on
Vahvistus
Rate Codes
Varausten hallinta
Varausten hakeminen
Yritys
Comments
Traces
Alerts
Share
Routing
Varauksen peruminen
Alennus
Viite
Waitlist
Check In
Matkustajailmoitus
Upgrade ja Upsell
Huoneen valinta
Sisdankirjaaminen
Huoneen vaihto
Billing ja Check Out
Perustilanne
PM
Tuotteiden lisadminen huonelaskulle
Postauksen korjaus
Kéteismaksun korjaus



Blokit

Majoitus ja extrat erikseen
Monta huonetta samalle laskulle
Korttimaksun keskeytys
Maksu ennen lahtda
Laskutus

Bonus Cheque
Luottokortin velominen
Voucherit

Open Folio

Re-Instate

Folio

Cashier Shift Close

Statuskoodit
Blokkityypit
Luominen
Askel 1
Askel 2
Askel 3
Room Grid
Nimilistat
Quick Split
Ryhmarouting
Activities

Kanta-asiakkuus

Liittaminen kanta-asiakkaaksi

Muut kanta-asiakkuudet

Voucherit

Pisteet

Kanta-asiakkuudet varauksessa
Kanta-asiakkaan tietojen muuttaminen
Uuden kortin tai Pin-koodin tilaaminen

Huoneiden hallinta

Room Plan

Floor Plan

Maintenance

Out of order/service

Room History
Housekeeping management

Néppainkomennot

Scorpion kéytté nappaimilla
Quick Keys

Ctrl+ F4 Dashboard

F7 Rate Quary

Ctrl + F2 Detailed Avaibility
Shift + F2 Control Panel

Sekalaisia

Minibarseuranta
LOytGtavarat
Puhelinluettelo



Logbook

Top Floor 2 for 1

Majoittuja maksaa yhden hengen osuuden

Maksun palauttaminen korttikoneella

Vaaréa tuote postattu laskulle

Asiakaspyykki

Asiakas haluaa vaihtaa pistevaraukseen sisaankirjautumisen jalkeen
Bonus Chequen myyminen

Lahjakortin myyminen



