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Tamaé opinndytetyd on tehty toimeksiantona Finlandia Hotel Rantakallalle, joka
sijaitsee Kalajoen Hiekkasarkill4. Tyd on toiminnallinen projekti ja sen tuloksena
on syntynyt perehdyttamisopas hotellin vastaanoton uusille tyontekijoille. Hotel-
lissa ei aiemmin ollut perehdyttdmisopasta, joten aihe oli ajankohtainen. Idea op-
paalle syntyi kesalla 2011 ollessani yrityksessa kesatyontekijana. Tarkoituksena
on, ettd opasta kéytetddn kaytannon perehdyttdmisen tukena. Sen tehtédvéna on
nopeuttaa uuden tyontekijan valmiutta itsenéiseen tyoskentelyyn.

Perehdyttdmisoppaan lisdksi teoreettisessa viitekehyksessé késitelldén perehdyt-
tdmista; sen tavoitteita, merkitystd, vastuuta, suunnittelua sek& ongelmia. Pereh-
dyttamisen liséksi teoriassa kasitelld&n oppimista, hotellin vastaanoton tyotehtévia
niin yleisesti kuin myds Hotelli Rantakallan ndkdkulmasta, seka projektin vaihei-
ta.

Oppaasta on nakyvilla ainoastaan siséllysluettelo toimeksiantajan pyynnosta.
Opas siséltaa oleellisimmat tiedot yrityksestd ja sen toimintatavoista. Liséksi sii-
hen on liitetty tarkistuslista, josta voidaan seurata perehdyttdmisen sujuvuutta.
Jatkotoimenpiteend oppaaseen voisi vield lisétd laajemman pelastussuunnitelman
sekd paremman aineiston perehdyttdmisen seurannalle.
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Kalajoki. The thesis is functional and it has resulted an orientation guide for new
employees in the hotel reception. There was no orientation guide before in the ho-
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LIITE 1. Perehdyttdmisoppaan siséllysluettelo



1 JOHDANTO

Tamaé opinndytetyd on tehty toimeksiantona Finlandia Hotel Rantakallalle. Tyon
tuloksena on syntynyt uusi perehdyttdmisopas hotellin vastaanottovirkailijoille.
Aloitin kevaalla 2011 uutena kesatyontekijana kyseisessa yrityksessa. Kiinnostuin
perehdyttamisestd ja siitd, miten tarkeitd ensimmaiset pdivat ovat sekd uuden
tyontekijan ettd yrityksen kannalta. Rantakallassa perehdyttdminen hoidettiin suh-
teellisen hyvin, kaytdnnon tyon ohessa, mutta konkreettista perehdyttdmisopasta
yrityksell& ei ollut. Aikaisempien tyopaikkojen perusteella tiesin, mika hyoty sel-
laisesta on perehdyttamisen tukena. Yhdessa hotellinjohtajan kanssa tulimme sii-
hen tulokseen, ettd perehdyttdmisopas olisi tarpeellinen ja ndin sain aiheen opin-

naytetyolleni.

Oppaassa olevan tiedon olen kerdnnyt p&&osin omista kokemuksista kahden keséan
tyokokemuksen perusteella sek& jo olemassa olevista materiaaleista. Johtajan
kanssa kadvimme keskusteluja siséllosta ja siitd, ettd asiat oppaassa pitavat paik-
kaansa ja ovat ajan tasalla. Oppaan merkitys korostuu juuri téllaisessa sesonki-
luontoisessa tydpaikassa, jossa tyontekijoiden vaihtuvuus on suuri. Opas helpottaa
perehdyttdmista kiireessd, jolloin tydntekija voi myos itsendisesti tutustua tyéteh-

taviinsa.

Opinnaytetyé on tehty enemman perehdyttdjan ja organisaation nakodkulmasta.
Perehdyttdmisopas on tarkoitettu annettavaksi perehdytettdvalle heti tydsuhteen
alussa ja se tulee kdyda l&pi yhdessa perehdyttdjan kanssa. Perehdyttdjanad toimii
padasiassa lahin esimies. Oppaassa kasitellaan ainoastaan hotellin vastaanoton pe-

rehdyttdmistd; keittio, ravintolatarjoilu ja kerrossiivous on jatetty kokonaan pois.



2 YRITYSESITTELY

2.1 Finlandia Hotels

Finlandia Hotels on yksityisista yrityksista koostuva suomalainen hotelliketju,
jonka juuret ovat 1970-luvulla. T&ll6in yksityinen hotellielinkeino paatti yhdistaa
voimavarojaan markkinoinnissaan isoja koti- ja ulkomaisia ketjuja vastaan. (Pau-
loaho 2013)

Ketjun toimintaperiaatteet ja hotellien maaréat ovat vaihdelleet vuosien saatossa.
Nykyinen toimintamalli on vuodelta 1995, jolloin perustettiin ketjun taustalla ole-
va myynti- ja markkinointiyhtid Suomen Mukavat Hotellit Oy. Ténda paivana Fin-
landia Hotels -ketjussa on 21 hotellia, jotka sijaitsevat ympéari Suomea. (Pauloaho
2013)

Hotellit toimivat ilman ketjuohjausta, mika kaytannossa tarkoittaa sitd, etté palve-
lu ovat aidosti persoonallisia ja paikallisia. Jokaisen hotellin palvelutarjonta on
toteutettu yrittdjan omalla persoonallisella otteella. Toimintamalli herattda yha
enemméan asiakkaiden kiinnostusta ja tdmd on ndkynyt sek& uusien kanta-

asiakkuuksien lisadntymisend ettd liikevaihdon kasvuna. (Pauloaho 2013)
2.2 Hotelli Rantakalla

Hotelli Rantakalla sijaitsee Pohjois-Pohjanmaalla Kalajoen Hiekkasarkilla. Hiek-
kasarkéat on suosittu matkailukohde, erityisesti kesalla. Kalajoella kdy paljon suo-
malaisia matkailijoita sek& ulkomaalaisia turisteja, etenkin venélaisid, ruotsalaisia,

keskieurooppalaisia ja norjalaisia. (Rantakalla 2012)

Hotellissa on 20 huonetta, 300-paikkainen ravintola ja alakerrassa saunatilat ja
uima-allas. Tien toisella puolella sijaitsee rivitalo, jossa on 20 huonetta, viiden
huoneiston asuntola sekd 20 leirintdmokkid. Lisaksi yritykseen kuuluu Aurinko-
hiekkojen 47 leirintdmokkid. Hotellin vieresséd on uusi vapaa-ajan asumiskohde
Hiekkasarkkéin Timantti A ja B. Osa huoneistoista on hotellin kéytdssa ja osa yk-

sityisten omistuksessa. Hotelli vuokraa yksityisten omistamia mokkeja, jotka si-



jaitsevat ympari Hiekkaséarkkia. Uusin rakennus on Rantakallan Rantahiekat -
rivitalo, jossa on neljé uutta huoneistoa. (Rantakalla 2012)

Rakennusten yhteenlaskettu pinta-ala on vajaat 3500 neli6d, mista hotellikiinteis-
ton koko on 1900 nelitd. Rantakallan hotelli-, rivitalo-, ja kahvilarakennukset
valmistuivat vuonna 1972. Vuonna 1973 rakennettiin uimahalli ja leirintamokit.
(Rantakalla 2012)

Rantakallan laittoi liikkeelle 1970-luvulla alussa nelja yksityista henkiléa: kun-
nanlaakari, 1adkintdneuvos Untamo Sorasto, kunnanrakennusmestari Olavi Nikka-
rikoski, osuuspankinjohtaja Aarne Isoméki ja urakoitsija Veikko Leskinen Py-

hasalmelta, muut olivat Kalajoelta. (Rantakalla 2012)

Rantakallan paikalle oli aikoinaan tarkoitus valmistaa kevytbetoniharkkoja val-
mistava tehdas. Tehdasta suunnitellut ”Kalakki-Petteri” ehti kuitenkin kuolla en-
nen tehtaan rakentamista. Rantakallan perustajat hankkivat maa-alueen omistuk-
seensa ja rakensivat paikalle hotellin, josta kolme osakasta myi osuutensa Loma-
liitolle vuonna 1978 ja viimeinen Sorasto vuonna 1982. Lomaliitto myi maa-
alueet ja kiinteistot Eldke-Fennialle vuonna 2001. Lomaliitto jai vuokralaisena

jatkamaan toimintaa, kunnes ajautui konkurssiin 10.12.2009. (Rantakalla 2012)

Vuonna 2011 Hotelli Rantakalla ja sen liiketoiminta on siirtynyt ylivieskalaisten
Antti Rantalan ja Esa Vallin omistukseen, jotka omistavat myds Hotelli Kéenpe-
san Ylivieskassa. (Rantakalla 2012)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdyttdminen lyhent&é tyon oppimiseen kaytet-
tavéaa aikaa. (Hyva perehdytys -opas 2007) Parhaimmillaan perehdyttamalla toi-
nen toistaan kaikkien osaaminen kasvaa. Hyvan perehdyttamisen hyodyt nakyvat
innostumisena, kiinnostuneisuutena tyota ja tydpaikkaa kohtaan, sitoutumisena,
osaamisen lisd&ntymisend, kiinnostuksena alaa kohtaan sek& haluna oppia enem-
méan. Tehokas alkuperehdytys johtaa siihen, ettd uusi tyontekija saadaan nopeasti

tyotehtévien pariin ja osaksi tyoyhteisod. (Tyo6terveyslaitos 2011)

Ty0ssé, tyOyhteisossd ja yhteiskunnassa tapahtuu jatkuvia muutoksia. YKksi tyo-
paikka aloittaa toimintansa, kun toinen lopettaa. Omistussuhteet ja toimintatavat
muuttuvat. Tyontekija vaihtaa tyopaikkaa tai jopa ammattia. Toisen ty6paikka py-
syy samana mutta toimintatavat muuttuvat. Mdadrdaikaisia tyontekijoita on yha
enemman. Ammatilliseen koulutukseen kuuluu yh& enemman ty6harjoittelujakso-

ja. Perehdyttamista tarvitaan jatkuvasti. (Kangas 2000, 3)

Perehdyttdmisen ydin on aina tyotehtdva. Liséksi olennainen osa perehdytystd on
tehtdvakohtainen tyonopastus. On tarkedd muistaa, ettd perehdytys luo yritysku-
vaa etenkin usein vaihtuville harjoittelijoille sek& vuokratydvoimalle. (Hyva pe-
rehdytys -opas 2007)

3.1 Tarkoitus ja tavoitteet

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joiden avulla perehdy-
tettdva oppii tuntemaan tyopaikkansa ja sen toiminta-ajatuksen, liike-idean ja ta-
vat. Han oppii my6s tuntemaan tyopaikkansa ihmiset, asiakkaat, omaan tyohonsa

liittyvét odotukset ja tyotehtavat. (Kangas 2000,4)

TyoOyhteisoon ja tydhon perehdyttdmisen tavoitteena on se, ettd uusi tulokas tai
muutoksiin perehdytettdvd vanha tyontekij@ pystyy mahdollisimman nopeasti
tyoskentelemaén ilman muiden apua. Kaikkien osapuolten kannalta on siis tarke-

aa, ettd perehdyttaminen on laadukasta ja tehokasta. Esimiehilla on lopullinen vas-
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tuu perehdyttdmisessd. Tehtdvid on kuitenkin hyva jakaa muillekin ja vastuu on
myo0s perehdytettavélla itselladn. (Kangas 2000,4)

Perehdyttdminen on keino saada uusi tyontekija aikaisemmin tuottavaksi. Organi-
saation kannalta perehdyttdmisessa on suurimmaksi osin kyse kannattavuudesta.
Perehdyttdminen on aina prosessi, joka alkaa heti, kun tulokas ja organisaatio
kohtaavat. On vaikea maaritelld, milloin perehdyttdminen loppuu. T&hdn proses-
siin liittyy kuitenkin aina muutos, se alkaa jostakin tilasta ja loppuu toiseen. En-
nen kuin tulokkaasta tulee organisaation tdysivaltainen jasen, on hén kohdannut
paljon eri tunnetiloja ja tyékokemuksia, jotka voivat vaikuttaa todella syvallisesti.
(Kjenlin 2003, 14)

Perehdyttdmisen tavoitteena on myos yll&pitdd tyontekijdn motivaatiota osoitta-
malla, ettd han on tullut ammattimaiseen organisaatioon, jossa héneen suhtaudu-
taan positiivisesti. Uusi tyontekija kaipaa hyvéksyntaa kokeneemmilta kollegoil-
taan ja haluaa olla osa joukkoa. Kun perehdyttdmiseen panostetaan tarpeeksi, liit-
tyy uusi tyontekija nopeasti organisaation jaseneksi. Hyvassd perehdyttamisessa
huomioidaan uuden tydntekijan uudet ideat ja ndkemykset yrityksen toiminnasta
ja kehittdmisesta. (Hokkanen, Makeld & Taatila 2008, 62-63)

3.2 Milloin perehdyttamista tarvitaan?

Perehdyttdminen on harkittava tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvdn mukaan. Pe-
rehdytettdvia on monenlaisia, samoin perehdytykseen vaikuttavia tilanteita. Uu-
delle tyontekijélle kaikki on uutta. Tyohonsa liittyvét asiat tulokas voi oppia muu-
tamassa paivassa mutta itsendiseen tydskentelyyn oppimiseen tarvitaan enemman
aikaa, usein viikkoja tai kuukausia. Perehdyttamistd saatetaan tarvita myos silloin,
jos vanha tyontekijé palaa pitkalta tauolta. TyOpaikan tyotehtdvat saattavat muut-

tua lyhyessakin ajassa. (Kangas 2000,4)

Tilapaisten ja lyhytaikaisten sijaisten perehdyttdmiseen ei tavallisesti ole paljoa
aikaa. Tasta johtuen heidén perehdytyksessaan keskitytaan vain tarkeimpiin asioi-
hin. Tydnantajaa helpottaa tietenkin se, jos kdytetddn jo entuudestaan tuttuja tyon-

tekijoitd, jottei kaikkea tarvitse opettaa uudelleen. TyOpaikoille tulee yh& enem-
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maén opiskelijoita tyoharjoitteluun. Harjoittelun pituus vaihtelee muutamasta pai-
vastd useimpiin kuukausiin ja samoin vaihtelevat myds oppimistavoitteet. T&lldin
tyopaikan ja oppilaitoksen on hyva sopia keskendan opiskelijoiden perehdyttami-
seen liittyvista asioista, koska oppilaitoksilla saattaa olla opetussuunnitelmiin liit-
tyvia toiveita. Muita perehdytettavia voivat olla esimerkiksi alihankkijat ja yh-

teistyokumppanit. (Kangas 2000,5)

Perehdyttdmisté ja tydnopastusta tarvitaan riippumatta siitd, kuinka suuri tyopaik-
ka on tai milla alalla se toimii. Jarjestelméallisen perehdyttamiseen tulee kuulua
kaikki henkilostoryhmét, unohtamatta esimiehid, toimistohenkil6ita, palvelu- ja
aputoimintoja tai vuokratyontekijoita. Perehdyttdmisen tulee kattaa myos asiak-
kaan luona tehtavat tyot seka tyopaikalla tyoskentelevat ulkopuolisen tydnantajan
tyontekijat. (Penttinen & Mantynen 2009)

Jokaisen mielestd perehdyttdminen on tdarkedd mutta silti se on erds laimin-
lyddyimmista prosesseista organisaatiossa. Perehdyttdmisen merkitys ymmarre-
td&n parhaiten tehtdvissd, joissa tyon opastaminen on vélttdmatonta seka palkatta-
essa nuoria tyontekijoitd. Ammattitaitoisinkin tulokas joutuu tulkitsemaan, mita
uudet asiat tarkoittavat hanelle tuntemattomassa organisaatiossa. Organisaation
toimintatavat ovat muodostuneet useiden vuosien kuluessa ja ndma voidaan sailyt-
taa perehdyttamisen avulla. Tdma on tarkeda toiminnan ja laadun jatkumisen kan-
nalta. (Kjelin 2003, 14-15)

3.3 Perehdyttamisen merkitys

Tyopaikan tarkoituksena on tuottaa niitd palveluja ja tuotteita, joita varten se on
perustettu. Henkiloston hyvan ammattitaidon hyddyt nédkyvat niin asiakkaille, yri-
tykselle kuin muille tyontekijoillekin. Omien taitojen osoittaminen on térkedi
tyohyvinvoinnin kannalta. Tydpaikan toimintatapoja tulee kehittda niin, ett4d omat
vaikutusmahdollisuudet tydn tekemiseen kasvavat. Ammattitaitoinen henkilé suh-
tautuu tyéhon tavoitteellisesti, haluaa kehittda itseddn, kantaa vastuun, kysyy jos
on epévarma jostakin ja on yhteistyokykyinen muiden tyéntekijoiden kanssa. Nai-

t4 asioita on hyvé korostaa alusta saakka perehdyttdmisessa. (Tyoturva 2009)
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Perehdyttdmisen avulla pyritddn tutustumaan asioihin ja ihmisiin, luomaan myon-
teistd asennoitumista tyota kohtaan sek& sitouttamaan perehdytettavéa tyoyhtei-
s0on. Perehdyttdminen luo perustan tyon tekoon ja yhteistyéhon. Perehdyttamien
vie aikaa mutta se kannattaa. Siitd on monenlaista hy6tya, kuten sen avulla tydn-
tekija oppii nopeasti ja oikein. Virheet vahenevat kuten myos niiden korjaamiseen
kaytetty aika. Mitd nopeammin perehdytettava pystyy itsendiseen tyohon, sita va-
hemman han joutuu pyytdmaan apua. Perehdyttdminen siis hyodyttédéd kaikkia ja
tyoskentely sujuu paremmin. Namé vaikuttavat positiivisesti mielialaan, motivaa-

tioon ja jaksamiseen. (Kangas 2000, 5)

Hyvin hoidettu perehdyttdminen vaikuttaa henkilston poissaoloihin ja vaihtuvuu-
teen vahentamalla niitd. Sanotaan, ettd uusi tyontekija tekee jo muutaman sekun-
nin aikana alitajuisen péaatoksen siitd, jaako han tyopaikkaan vai ei. MyoOnteinen
ensivaikutelma kannustaa ja on erittéin tarkeaa. Jos tulokas sen sijaan tuntee itsen-
sé toisten tyoskentelya haittaavaksi tekijaksi, ei hén viihdy tyopaikalla ja saattaa
vaihtaa sitd. (Kangas 2000,5)

”Hyvé laatu ei yleensdkddn maksa paljon, huono laatu virheineen maksaa aina.”
Huonosti hoidetun perehdyttamisen seurauksena syntyneiden virheiden korjaus,
havikki, tapaturmat, onnettomuudet ja poissaolot tulevat kalliiksi. Toisaalta saa-
daan jopa s&ast6d, kun ndma vahenevat hyvén perehdyttdmisen ansiosta. Pereh-
dyttdmien vaikuttaa myo6s yrityskuvaan. Téhan vaikuttavat ihmisten omat koke-
mukset ja se, mit4 he kuulevat toisilta. Esimerkiksi harjoittelijoiden kertomat ko-
kemukset vaikuttavat siihen, minkalaisen mielikuvat opettajat ja muut oppilaat
saavat yrityksestd. Tdma vaikuttaa siihen, miten halukkaita opettajat ovat teke-
méaan yhteistyota yrityksen kanssa tai kuinka halukkaita opiskelijat ovat hakemaan

toit4 kyseisesta yrityksestd. (Kangas 2000, 6)

Uudella tyontekijélla on tydsuhteen alussa ulkopuolisen késitys organisaatiosta ja
sen toiminnasta, tuotteista, palveluista ja usein kokemusta muiden vastaavien yri-
tysten toiminnasta. Hanella voi myos olla térkeitd tietoja alan uusimmista kehityk-

sistd, koska on juuri opiskellut niitd. Hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu, ettd pe-
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rehdytettdvan kehittdmisideoita pyritdén aktiivisesti keradmaan ja viemaan eteen-
pain. (Hokkanen, Mékela & Taatila 2008, 63)

TyoOelamassé tapahtuvat muutokset, edellyttavat yhd enemman itsendiseen aktiivi-
suuteen ja vastuunottoon seka hyvaa yhteistyotd muiden tyontekijoiden kanssa.
Omatoimisuus ja osaaminen tarkoittavat muun muassa sitd, ettd henkilo osaa tar-
vittaessa muuttaa toimintatapojaan ja kehittdd uusia. Myos tyOpaikan toimintata-
poja tulee kehittda siten, ettd tyontekijoilla on myds oikeus vaikuttaa omaan tyo-
tapaan ja kehitté sitd. (Penttinen & Mantynen 2009)

Yhden uuden tyontekijan palkkaamiseen on arvioitu kuluvan noin 9000-34000
euroa, riippuen tyotehtavasta seka kaytetysta ajasta. Perehdyttdmisen osuus tésta
on arvioitu olevan noin 2000—3000 euroa. Perehdyttamiseen kaytettavan tydajan
ja haastattelut vievat tydaikaa. Hyvin suunniteltu ja toteutettu perehdytys lyhentaa
tyén oppimiseen kaytettavaa aikaa ja pienentéé siitd syystd kustannuksia. Onnis-
tuessaan perehdytyksen voidaan katsoa vahentdvan tyontekijoiden vaihtuvuutta.

(Hyva perehdytys -opas 2007)
3.4 Vastuu perehdyttamisesta

Tydsuojelulainsaadanndssa on useita tydnantajaa velvoittavia maarayksia siihen,
ettd tyOnantajan taytyy jarjestdd tyohon perehdyttdmistd. Lahin esimies vastaa
tybhon perehdyttdmisestd, opastuksesta, suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvon-
nasta. Han voi delegoida tehtavid muille tyontekijoille mutta padvastuu on silti

aina esimiehelld. (Penttinen & Méntynen 2009)

Yksi perehdyttdmisen tavoitteista on tapaturmien ja toistd aiheutuvien sairastu-
misien valttdminen. TyOnantajan vastuulla on varmistaa, ettd tyontekijat saavat
kaiken mahdollisen tiedon ty6hon liittyvisté tyopaikan vaaratekijoista, riippumatta
siitd, kayttavatko itse niitd tyovalineind. Tama koskee myods vuokratydvoimaa.

(Hyva perehdytys -opas 2007)
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Esimerkkejé sdadoksista:

- Tyoturvallisuuslaki 738/2002 (tyon laadun ja tydolosuhteiden edellyttdaméa

ohjaus)
- Pelastustoimiasetus 857/1999 (turvallisuussuunnitelma)

- Laki tyosuojelun valvonnasta ja tyOpaikan tyosuojeluyhteistoiminnasta
701/2006

- Laki nuorista tyontekijoista 998/1993 ja 405/2004
- Asetus nuorten tyontekijoiden suojelusta 128/2002

- Valtioneuvoston asetukset tyontekijalle annettavasta opetuksesta, ohjauk-
sesta ja kirjallisista tydohjeista erityistd patevyytta vaativissa ammateissa
ja tehtdvissa 738/2002 814 (Finlex 2013)

3.5 Tyoturvallisuuslaki

Tyopaikan vastuuta perehdyttdmisestd on saadelty tyéturvallisuuslaissa
(738/2002)

14 8
"Ty0ntekijalle annettava opetus ja ohjaus

TyOnantajan on annettava tyontekijalle riittdvat tiedot tyépaikan haitta- ja vaarate-
kijoista sekd huolehdittava siitd, ettd tyontekijan ammatillinen osaaminen ja tyo-

kokemus huomioon ottaen:

1) tyontekij& perehdytetdan riittavasti tyohon, tyépaikan tydolosuhteisiin, ty6- ja
tuotantomenetelmiin, tyéssa kaytettaviin tydvélineisiin ja niiden oikeaan kayttoon
seka turvallisiin tydtapoihin erityisesti ennen uuden tyon tai tehtdvén aloittamista
tai tyotehtdvien muuttuessa sekd@ ennen uusien tyévalineiden ja tyo- tai tuotanto-

menetelmien k&yttoon ottamista;
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2) tyontekijélle annetaan opetusta ja ohjausta tyon haittojen ja vaarojen estamisek-
si sek& tyosta aiheutuvan turvallisuutta tai terveyttd uhkaavan haitan tai vaaran

valttamiseksi:

3) tyontekijalle annetaan opetusta ja ohjausta saatd-, puhdistus-, huolto- ja korja-

ustdiden seka hairio- ja poikkeustilanteiden varalta; ja
4) tyontekijalle annettua opetusta ja ohjausta tdydennetdan tarvittaessa.

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sddnnoksia tyontekijalle an-
nettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seka kirjallisista ty6ohjeista seké niista am-
mateista tai tehtavistd, joissa vaaditaan erityista patevyyttd, sekd tallaisen péte-
vyyden osoittamisesta. Patevyyden osoittamiseksi hyvéaksytddn myos ulkomailla
suoritettu tutkinto, todistus tai muu koulutuksesta annettu asiakirja sen mukaisesti
kuin siitd sdddetddn Euroopan yhteison yleisen tutkintojen tunnustamisjarjestel-
méan voimaanpanosta annetussa laissa (1597/1992)tai méaaratdan Suomea sitovissa

kansainvélisissa sopimuksissa.” (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 14 8§)
3.6 Perehdyttdja ja perehdytettava

Hyva perehdyttdja on yleensd melko kokenut tyontekija mutta ei kuitenkaan niin
aloilleen asettunut, ettei muista millaista on aloittaa uudessa tydoymparistossa. Pe-
rehdyttajéksi kannattaa valita henkild, joka todella pitaa tyostaan. Hyvia vaihtoeh-
toja perehdyttdjaksi on yleensé paljon, eikd tehtdvaan kannata nimetd vain muu-
tamaa henkiloa. Vaikka perehdyttdmiseen vaaditaan ammattitaitoa, hyodyllisem-
péé on, ettd koko tydyhteisod osallistuu tdhan vuorollaan. Perehdyttdjan valinnassa
kannattaa toki ottaa huomioon myos tehtéva ja suhde tulokkaaseen. Perehdyttami-
nen vaatii ennen kaikkea asian merkityksen sisaistdmistd, aikaa ja motivaatiota.
Keskeisin hyvan perehdyttdjdn ominaisuus on, ettd hanta kiinnostaa toisen opas-
taminen ja auttaminen. Perusymmarrys aikuisen oppimisen tavoista on myos
eduksi. (Kjelin 2003, 195)

Perehdyttdmis- ja opastusvastuussa olevat tarvitsevat koulutusta tehtdvaansa. Téar-
keimpi& ovat opetusprosessin ymmartdminen, kyky innostaa, kannustaa ja roh-

kaista sek& ohjata perehdytettdva omatoimisuuteen ja vastuunottoon. Lisaksi tarvi-
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taan osaamista opastustarpeen arvioimiseen ja tdiden analysointiin. (Penttinen &
Méntynen 2009)

Vastuu siitd, ettd perehdyttdminen onnistuu on myos perehdytettavalla itsellaan.
Oma aktiivisuus on erityisen tarkedé. Pelkka kokemus ei aina riitd ja jannittdmi-
nen saattaa estdd uuden oppimista. Uusia kasitteitd oppii usein vasta keskustele-
malla niistd muiden kanssa. On tarked4 tiedostaa, mitd itseltddn odotetaan juuri

tassa tyossa. (Hyva perehdytys -opas 2007)
3.7 Perehdytyksen suunnittelu

Hyva perehdyttdaminen edellyttdd suunnitelmallisuutta, dokumentointia, jatkuvuut-
ta ja huolellista valmentautumista. Seuranta ja arviointi kuuluvat osaksi suunni-
telmaa. Suunnittelu sisaltdd myos perehdyttajien koulutuksen ja tarvittavan aineis-
ton. (Tyoturva 2009)

Apuna voi kayttaa yrityksen toimintaan liittyvaa aineistoa ja alan tyosuojeluoppai-
ta. Hyvén perehdyttamissuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkil6s-
toryhmien ja henkildstohallinnon edustajien seké tytterveyshuollon ja tydsuojelun
asiantuntijoiden valista yhteistyota. (Tyoturva 2009)

”Perehdyttdmisen ja tydnopastuksen jarjestdminen edellyttdd muun muassa;

- vastuuhenkiléiden nimedmista

- perehdyttéjien ja tydnopastajien koulutusta tehtavaan

- tarvittavan aineiston kokoamista

- suunnitelman laatimista

- tyoyhteison koulutusta tai valmennusta siten, ettd kaikki tietdvat oman
osuutensa perehdyttamisprosessissa

- avointa keskustelua tydyhteisossé ja suunnitelmien jatkuvaa kehittdmisté

ja tarkistamista.” (Penttinen & Méantynen 2009)
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”Perehdyttdmien ja opastus ovat onnistuneet kun;

- tyontekija on omaksunut opittavan asian kokonaisuutena ja tuntee asioiden
valiset yhteydet

- tyontekijalld on valmiudet soveltaa tietoa my6s muuttuvissa tilanteissa

- tyontekija on oppinut tyéhon ja tydyhteison toimintaan liittyvat yleisperi-
aatteet

- tyontekijd on aktiivinen ja ottaa asioista itsendisesti selvaa.” (Penttinen &
Méntynen 2009)

3.8 Perehdytyksen sisaltd

Tiedetaan, ettd kun uusi tyontekijé tulee taloon, hénet taytyy opettaa tydtehtavaan
ja talon tavoille. Silti perehdytys on usein vajavaista. Uudelle tyontekijalle taytyy
esitelld tyopaikka mahdollisimman hyvin. Olisi hyva kiertaa kaikki tilat ja esitelld
ihmiset. Tdma on mahdollista, jollei tyontekijoitd ole valtavasti. Uudesta tulok-
kaasta taytyy tiedottaa etukateen, vahintddn koko omalle organisaatiolle. (Huitti-
nen 2011)

Uuden tyontekijan kanssa kdydaan lapi henkilostdmanuaali, jossa oleva tieto on
kaikilla tyopaikalla tyoskenteleville samanlaista. Manuaalissa saattaa olla tietoa
yrityksestd yleensd, tarina siitd mitéd ollaan, mita tehdéén ja mihin ollaan menossa.
Tassda manuaalissa taytyisi olla palvelusuhteen perusasiat, kuten mita tyéehtoso-
pimusta kaytetdan, palkanmaksu, poissaolot, henkilostéedut, some-s&annot, sah-
koposti ja muut k&ytdnnon jarjestelyt. Monissa paikoissa tietojérjestelmat ovat

tarkeitd, joten ne kannattaa esitelld manuaalissa. (Huittinen 2007)

Kun ihmiset ja organisaatio on kayty lapi, voidaan siirtyd konkreettisiin tyovali-
neisiin ja turvallisuusasioihin. Joissakin ty6turvallisuus on todella kriittistd. Varsi-
naiseen tyohon perehdyttdmiseen on olemassa useita eri tapoja. Tuotannollisessa
tyossd on helppo kuvata tydprosessi ja opastaa se tulokkaalle. Tietotydssa ei ole
yht& helppoa kuvata tyotehtévid ja opastaa niitd uudelle tyontekijélle. Tallaisissa
toissé uusi tulokas otetaan yleenséd kokeneemman kollegan rinnalle katsomaan, ja

oppimaan kaytdnndssa miten ty6 hoidetaan. (Huittinen 2007)
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Tarvittava aika perehdyttdmiselle riippuu ty6tehtévien ja organisaation monimut-
kaisuudesta. Joissakin tehtdvissa uuden tulokkaan odotetaan omaksuvan nopeasti
tyotavat ja itsendinen tydskentely ja t&std riippuen olevan tuottava yritykselle.

Toisissa tehtavissa on normaalia, ettd tdhan saattaa kulua vuosia. (Huittinen 2007)
3.9 Viiden askeleen menetelma

Viiden askeleen menetelma on yksi tunnetuimmista tyénopastuksen suunnitteluun
ja toteutukseen kehitetyista malleista. Ensimmaisend on opastustilanteen aloitta-
minen. Siihen kuuluvat oppimaan kannustaminen, tietojen ja taitojen tason arvi-
oiminen, tehtdvan kuvaileminen ja tavoitteiden seké valitavoitteiden asettamien.
(Penttinen & Méntynen 2009)

Toisena on itse opettaminen. Siind pyydetédén perehdytettdvad analysoimaan teh-
tdvad. Sen jalkeen opastaja nayttéd tyon, perustelee ja selostaa miksi néin tehdaan

ja antaa toiminta sdannot. (Penttinen & Méntynen 2009)

Menetelman kolmas vaihe on mielikuva harjoittelu. Siind perehdytettavaa pyyde-
td&n kuvailemaan ja selostamaan ty6. Opastaja seuraa prosessointia, antaa pelkis-
tetyt sadnnot ja pyytdd perehdytettdavaa toistamaan oppimaansa ajatuksissa. (Pent-
tinen & Mantynen 2009)

Neljantend on taidon kokeileminen ja harjoittelu. Ensin siind annetaan kokeilla
opittua kaytannossa, sen jalkeen annetaan palaute. Tdma toistetaan uudestaan ja
sen jalkeen voidaan arvioida, millainen perehdytettdvan taitotaso on. (Penttinen &
Méntynen 2009)

Menetelman viimeisessa vaiheessa tarkoituksena on varmistaa, ettd asiat on opit-
tu. Siin& annetaan tyoskennelld yksin, jonka jalkeen annetaan palautetta. Perehdy-
tettdvad taytyy rohkaista kysymaan epéselvia asioita, ennen opastuksen paattymis-

td. Taman jalkeen opastus paatetaan. (Penttinen & Mantynen 2009)
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3.10 Seuranta ja kehittdminen

Perehdyttdmisen tuloksia tulee seurata ja arvioida: saavutettiinko tavoitteet, miten
suunnitelma muuten onnistui, missé oli puutteita ja korjaamisen varaa, mika meni
suunnitelman mukaisesti, mité tulisi muuttaa, korjata tai tehda toisella tavalla. Pe-
rehdytettdvien mielipiteitd kannattaa ottaa huomioon perehdytyksen seurannassa
ja kehittdmisessé. (Penttinen & Maéntynen 2009) Perehdyttdmisprosessin jatku-
vaan kehittdmiseen kannattaa panostaa kerdaaméllad palaute viimeistdan kehitys-
keskusteluissa tai lyhytaikaisten tyontekijoiden lahtohaastattelussa. (Hyva pereh-
dytys -opas 2007)

Perehdyttdmisen kehittdmista edellyttad, ettd ymmartaa sen tarkeyden. Perehdyt-
tamisjarjestelmad tulisi yll&pitad, vaikka henkiloston vaihtuvuus olisi véhaista.
Sijaisten, lomittajien, vuokratyo6léisten ja ulkoisten palveluiden toimittajien kéayttd
lisaantyy tyopaikoilla jatkuvasti, samoin erilaisten muutosten mééra. Ne aiheutta-
vat tydpaikkojen perehdyttdmisjérjestelmalle jatkuvia uusia vaatimuksia. (Pentti-
nen & Mantynen 2009)

Perehdyttdmisvastuussa olevat henkil6t tarvitsevat opastusta ja koulutusta tehta-
vaan. Tarkeintd on oppimis- ja opettamisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa,
kannustaa ja rohkaista. Tarkeda on myos ohjata perehdytettdvd omatoimisuuteen
ja vastuunottoon. Liséksi tarvitaan osaamista tarpeen ja tdiden analysoimiseen.
(Tyoturva 2009) Tyota ohjaavien henkildiden taytyisi jaksaa perehdyttad, vaikka
perehdytettdvat vaihtuvat sekd ymmartad, etta kaikilla on eri oppimistyyli ja asen-

ne. (Hyva perehdytys -opas 2007)
3.11 Perehdyttamisen ongelmat

Joskus perehdyttaminen jaa tekemdttd tai sitd ei toteuteta hyvin. Tavallisin syy
perehdyttdmisen laiminlyontiin saattaa olla kiire. Tyontekijéiden omat velvolli-
suudet vievét aikaa toisen perehdyttdmiseltd. Uusi tyontekija saatetaan jopa kokea
kilpailijana. Lisaksi itsekkyys saattaa olla selviytymisté arjesta. Uuden tydntekijan

odotetaan mukautuvan ja auttavan, eikd aiheuttavan vaivaa. Jos perehdyttdmisen
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halutaan olevan tarkeaa, taytyy tyontekijoille osoittaa sen hyddyt - ei vain organi-
saatiolle ja tulokkaalle, vaan myos itselleen. (Kjelin 2003, 242)

Huono ajoitus voi aiheuttaa sen, ettei perehdyttdmista voida toteuttaa kunnollises-
ti. Ty6suhteen alkamisajankohtaa onkin syytd miettid tarkoin. Organisaatiolle
kriittiset ajankohdat, kuten tapahtumat, sesonki tai merkittdva projekti tarjoavat
erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta ovat samalla ajanjaksoja, jolloin perehdyt-

tdmiseen ei voida panostaa. (Kjelin 2003, 242)

Puutteelliseen perehdyttdmiseen voi johtaa vaaré kasitys tulokkaan valmiuksista.
Kasitys valmiuksista perustuu yleensa stereotyyppiseen kuvaan siitd, mitd ihmisen
oletetaan osaavan. Perusteellinen osaamisen kartoitus ja suunnittelu varmistavat
oikeanlaisen perehdyttdmisen. Perehdyttdminen on myos kallista ja se sitoo henki-
I6resursseja. Uusi tyontekija on kallis investointi ja monesti halutaankin tuottoa
heti, joten ty6t aloitetaan valittomasti. (Kjelin 2003, 242) Perehdytyssuunnitelma
taytyy myos pitad jatkuvasti ajan tasalla. (Hyvé perehdytys -opas 2007)

Silloin kun on kyse mahdollisesta perehdyttdmisen epdonnistumisesta, ei pidé an-
taa asioiden kypsya liian kauaa. Puutteellinen ammattitaito voi olla yksi syy epé-
onnistumiseen. Voi myos olla mahdollista, ettd tulokkaalla ja organisaatiolla on
erilaiset odotukset. Tulokkaan kasitys roolistaan, tyén sisallostd, vastuusta ja toi-
mintamahdollisuuksista saattaa olla eri kuin johdolla. Kysymys on sama myos sil-
loin, kun tulokkaan toimintatapa ei sovi vallitsevaan kulttuuriin. (Kjelin 2003,
244)
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4 OPPIMINEN

Ihminen pystyy oppimaan ja muistamaan koko ikansé. Terveelld ihmiselld ian
karttuminen ei ole oppimisen heikkenemisen syy. Oppimisen perusedellytys on
motivaatio. Oppimismotivaatio vaikuttaa siihen, kuinka opittua sovelletaan kay-
tdnndssa. Motivaatiota voi heikentdd epdvarmuus. Kun verrataan aikuisten ja
nuorten oppimista, suurin eroavaisuus on, etta aikuisten yksilolliset erot ovat kai-
kissa asioissa suuremmat. Tdmé on kaikkein keskeisin asia, joka tdytyy ottaa
huomioon perehdyttamisessd, tyonopastuksessa ja koulutuksessa. (Kangas 2000,
27)

4.1 Oppiminen kasitteen&

Oppiminen tarkoittaa suhteellisen pysyvéd, kokemukseen perustuvaa muutosta
yksilon tiedoissa, taidoissa, asenteissa, ajattelussa ja itse toiminnassa. Oppiminen
on yksilon ja yhteison vélisessé vuorovaikutuksessa seka ihmisen aivoissa tapah-
tuvaa toimintaa, joka on monimutkainen tapahtumasarja. Oppimisen arviointia
vaikeuttaa se, etteivat kaikki muutokset kayttdytymisessé perustu oppimiseen. Ih-
minen voi esimerkiksi vasyneend kayttaytya erilaisesti kuin yleensa tai sitten op-

piminen havaitaan vasta pitkén ajan kuluttua. (Kangas 2000, 27)

Psykologisen viitekehyksen mukaan oppiminen on yksiléllinen lopputulos, pro-
dukti jostain projektista, esimerkiksi taidot, tavat, asenteet ja tiedot ovat tallaisia.
Jos oppimisessa havaitaan heikkouksia, voidaan syité etsi& mieleenpainamispro-
sessista tai muistin heikosta sailytyskyvysté. 1an my6ta ihmisen oppimisen paino-
piste siirtyy lapsuusian ulkoa oppimisesta kokemusten, aikaisemman osaamisen ja
tietdmyksen hyvaksikayttoon. Mitd enemmaén on kokemusta, sitd enemmén oppi-
minen on uuden sovittamista jo olemassa olevaan tietoon. Tdmé& prosessi ei ole
aina yhta nopeaa kuin lapsena oppiminen. Joskus se myos saattaa estdad kokonaan
oppimasta uusia asioita, koska vanhoista tavoista ja asenteista ei haluta luopua.
Aikuisidn oppimisen katsotaan eroavan lapsuusian oppimisesta siten, etta aikuisil-
le on tyypillista itseohjautuvuus ja kriittisyys. Aikuisten oppiminen rakentuu ién

tuomaan perustaan. (Ropo 1998)
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Oppimiskyvyn heikkeneminen ei ole ikdkysymys, vaan liittyy oppimishistoriaan.
Jos yksild joutuu oppimaan, ratkaisemaan erilaisia ongelmia tai on muuten tottu-
nut muutoksissa eldjé, ei oppimiskyvyssa tapahdu laskua vaan paremminkin kehi-
tystd. Joskus kuitenkin oppimisen taidot ruostuvat ja halu oppia véhenee radikaa-
listi. Naistd aiheutuvia ongelmia ei useinkaan voida selittdd oppimisen taitojen
heikkenemiselld tai muistin heikkenemiselld, vaan ne liittyvat ilmi6ihin, joiden

selittdmiseen tarvitaan elaménkerrallista 1ahestymistapaa. (Ropo 1998)

”Tyopaikalla tyon oppimista pidetddn oppimisen esisijaisena tarkoituksena.” Pe-
rinteisesti ajatellaan, ettd asiat opitaan tekemalla ja kun ne on opittu, ei enaa tar-
vitse oppia. Tyotd ei voida tehdd ajattelematta. Tyohon taytyy soveltaa samoja
periaatteita kuin oppimiseen: ajattelua, pohtimista, miettimisté ja tutkimista. Niin
kaytdnndssa kuin teoriassa opittavilta asioilta vaaditaan mielekkyyttd, merkityk-
sellisyytté ja toimivuutta. Oppiminen ei siis ole mekaanista tiedon vastaanottamis-
ta, joka seuraa opettamista. Oppiessa ihminen tulkitsee asioita omalla tavallaan.
Oppiminen on toimintaa, joka rikastuttaa ja muuttaa kasitystd maailmasta. Par-
haimmillaan oppiminen on tydskentelyd omakohtaisten ongelmien ratkaisemisek-
si. (Rasanen 1994, 58-59)

Joidenkin oppijoiden tyyliin kuuluu suurimmaksi osaksi pohdiskelua seka asioi-
den suhteiden ja yhteyksien etsimisté. Tallainen oppija pyrkii uusien ideoiden 16y-
tdmiseen ja ongelmien ratkaisemiseen. Aktiivinen ja kokeileva oppija taas on ris-
kinottaja ja ratkaisee ongelmia usein yrityksen ja erehdyksen menetelmilld. Eraat
oppijat taas ovat kiinnostuneita ongelman syvallisestd perusteesta, teoriasta ja asi-
oiden johdonmukaisesta ratkaisemisesta. Kéytannollinen oppija on kiinnostunut
ideoiden k&ytdnnon sovelluksista, ongelman ratkaisuista ja padtoksenteosta.

Useimmiten tyOpaikoista 16ytyy néité kaikkia oppijoita. (Rasanen 1994, 60)
4.2 Oppimisen motiivit

Yleensd ihmiset asettavat tavoitteita, jotka pyritddn saavuttamaan. Ne voivat olla
joko suuria tai pienid. Tavallisesti ihminen ilmaisee sen, mitd haluaa tehdd, eika
sitd mité ei halua. Motivaation selityksend pidetdan ihmisen menneisyytta. Moti-

vaation puutetta selitetddn myos jollakin aiemmin tapahtuneella. Thminen ei joka
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tapauksessa toimi syy-seuraus ajattelun mukaan. Thmisen motivoimisessa on Ky-

symys ajattelutavan muutoksesta. (Rasanen 1994, 73)

Ihminen motivoituu tydéhén hyvin vahaisin perustein. Taytyy luoda sellaiset tule-
vaisuuden olosuhteet, jossa toimintaan osallistuminen on kehittavaa, jarkevéa ja
kohtelu oikeudenmukaista. Ihmisellda on halu selviytyd omasta tyostaan, péésta
eteenpdin eldméssd, hankkia henkistd ja aineellista rikkautta, kasvaa ihmisend,
kohottaa itsetuntoa seké& saada kokemuksia ja iloa elamé&éan. Motivaatio lahtee siis
ihmisesta itsestd. Motivaatioon vaikuttaa vastuu, valta omaan ty6hon ja mahdolli-
suudet vaikuttaa omaan tyohonsa. Tyossa pitda olla mahdollisuus itsensa toteut-
tamiseen ja kehittdmiseen. TAmé on tdrkeda etenkin nuorille. ”Motivaation lopul-
lisena perusteena on kysymys oikeudenmukaisesta mahdollisuudesta rakentaa

omaa tulevaisuuttaan.” (Rasdnen 1994, 73-74)

Oppiminen on kykya muuttaa kdyttaytymistdan vaaditulla tavalla. Se maaritellaan
myos suhteellisen pysyvéaksi kdyttaytymisen muutokseksi, jonka kokemus aiheut-
taa. Oppiminen on inhimillista k&yttaytymisté ja se siséllyttaa itseensa kaiken, mi-
t4 teemme, tunnemme, tahdomme ja ajattelemme. Oppimisessa ei ole kysymys
vain siitd, ettd tietdd enemman kuin ennen vaan myos siitd, etta havainnoi, tulkit-
see, asennoituu ja toimii erilaisesti kuin ennen. Oppiminen on psyykkinen tapah-
tumasarja, jonka johdosta ajatuksilla, tunteilla ja reaktioilla on taipumus toistua tai
vaikuttaa siihen, miten reagoimme asioihin. (Rasanen 1994, 78)

4.3 Erilaiset oppimistyylit

Ei ole olemassa kaikille oppijoille yhteista tapaa oppia. Ihmiset eroavat keskenaan
oppijoina mutta myods sama henkil6 voi oppia erilailla eri oppimistilanteissa. Mita
paremmin ihminen tiedostaa ja tuntee oman tapansa oppia, sitd paremmin pystyy
toimimaan muuttuvissa tilanteissa. Monesti oppiminen on enemmankin sisaista
ajattelun kehittymista ja sitd kautta toiminnassa ja asenteissa ndkyvaa. (Makinen
2002)
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Oppimista voidaan kuitenkin luokitella muun muassa seuraavanlaisesti:

ehdollistuminen eli reaktio-oppiminen (reagoiminen tietylla tavalla tiet-

tyyn arsykkeeseen — omaa oppimista ei valttamatta tiedosteta)

- mallioppiminen (jonkin esikuvan tai mallin jaljitteleminen — heikosti tai ei
lainkaan tietoista oppimista)

- yrityksista ja erehdyksistd oppiminen (tehtdva tai tavoite saatetaan tiedos-
taa, mutta ei sitd, miten tehtéva toteutetaan)

- kokeileva oppiminen (tehtdvé tai tavoite tiedostetaan, mutta ei sitd, mihin
kokonaisuuteen tehtéva perustuu)

- tietoinen oppiminen (oppija muodostaa opittavasta asiasta selkeén tietoi-

sen kokonaiskuvan, yleisen periaatteen, jonka perusteella hdn ratkaisee tai

suorittaa tehtavan ja joka soveltuu ratkaisun pohjaksi myds muissa vastaa-

vissa yhteyksissa, eli opitulla asialla on siirtovaikutusta.)

(Réasanen 1994, 80)

4.4 Vastaanottava ja keksiva oppiminen

Oppimisen lajeja tutkittaessa on l0ydetty kaksi ulottuvuutta: toinen erottaa ulkoa
oppimisen mielekké&ésta oppimisesta ja toinen vastaanottavan oppimisen keksivas-
ta oppimisesta. Vastaanottava oppiminen on perinteistd kouluoppimista eli opitta-
va aines annetaan oppijalle valmiissa muodossa. Keksivassa oppimisessa on itse
I0ydettavé opittavan aineksen siséltd. Molemmat oppimismuodot voivat olla mie-
lekkaita tai mekaanisia. Mielek&sta oppiminen on silloin, kun oppija haluaa ope-
tella asioiden merkitykset ja yhdistda ne aiempiin kokemuksiinsa. Oppiminen on
mekaanista silloin, kun oppija opettelee sisallot kysymaéttd niiden merkitysta. (Ra-
sénen 1994, 87)

Tulokkaan oma ajatusmalli vaikuttaa siihen, millainen rooli hénelle perehdytta-
mistilanteessa muodostuu. Jos tulokas uskoo, ettd kaytannon tydssa oppii parhai-
ten, on hénta vaikea motivoida runsaan kirjallisen materiaalin lapikéyntiin. (Kjelin
2003, 39)
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4.5 Oppiminen tydymparistossa

Nykyadn tyoyhteisojen haaste on saada oppiminen tapahtumaan luonnollisessa
tyoymparistossd, koska jarjestetty opetus on kallista ja hidasta sek& tehotonta.
Tarkein edellytys on oppimista tukevan jarjestelman kehittdminen organisaatioon.
On térkeda oppia ymmartaméaan yksiléiden oppimista, koska organisaatiot koos-
tuvat yksiloista. (Viitala 2004, 183)

Henkil6ll& jolla ei ole erityista tietoa ihmisen oppimisesta, nousevat oppimisen
késitykset helposti omista arkikokemuksista, kuten esimerkiksi koulunkayntiko-
kemuksista. Tilanne on tdysin luonteva, koska se perustuu yhteiseen kokemus-
taustaamme. Perehdyttdminen perustuu usein vanhoille ajattelutavoille vaikka
ymmarrdmme niiden toimimattomuuden. Saatetaan esimerkiksi korostaa, etta yri-
tyksessé arvostetaan oma-aloitteisuutta ja luovuutta. Perehdyttamistilanteessa taas

painotetaan, ettd on olennaista tehdé asiat tietylla tavalla. (Kjelin 2003, 38)

Nykyisin yleisin oppimishaaste tydympéristossa on asiakaslahtoisyys ja yhteistyo
heidén kanssaan. Toinen haaste on jatkuvien innovaatioiden, palveluiden ja niiden
tuottamisen tapojen kehittdminen. Myds johdon ja alaisten vélinen vuorovaikutus

ovat oppimishaasteita erityisesti muutostilanteissa. (Tyoterveyslaitos 2011)
4.6 Behavioristinen, kognitiivinen, humanistinen ja konstruktivistinen oppiminen

Suurin osa perehdyttdmisestd on pitkdan organisoitu behavioristiseen tapaan, jol-
loin kouluttaja on tiedon jakaja ja oppija on tiedon vastaanottaja. Behavioristisesti
suuntautunut opettaja ei yleensé kiinnitd huomioita oppijan yksilollisyyteen ja ai-
kaisempiin kokemuksiin, vaan oppimisen suunnitteluun ja oppimistavoitteiden
tarkkaan madrittelyyn. Tallgin ohjaaja on kiinnostunut kayttaytymisesta, lopputu-
loksesta ja niistd oppijan reaktioista, jotka seuraavat annettuja arsykkeita. Yksilon
tiedon muodostamiseen, tunteisiin, arvoihin ja ymmarrykseen ei juurikaan kiinni-
tetd huomiota. Talloin puhutaan enemmaén kouluttamisesta, kuin oppimisesta.
(Kjelin 2003, 40)

Behavioristista ndkemysta arvostellaan nykyisin paljon. Malli ei ole kuitenkaan

taysin virheellinen, vaan rajaa oppimisen tapahtumana melko kapeaksi ja on tyy-
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pillisimmilld&n yksinkertaistettu nakemys ihmisestd. Behaviorismia Kkutsutaan
my0s suorituskeskeiseksi oppimiseksi. Behaviorismin vaikutukset elévét organi-
saatioissa voimakkaina. Erilaiset kannustus-, seuranta-, ja sanktiojarjestelméat ovat

usein tyylipuhtaita behaviorismin jéalkelaisia. (Kjelin 2003, 40)

Kognitiivinen oppimisnakemys korostaa muistin ja ajattelun merkitystd oppimi-
sessa. Kognitiivisesti suuntautunut ihminen on kiinnostunut siitd, miten opittava
asia ymmarretaan. Talloin oppija ndhdaan itsendisend toimijana. Perehdyttamises-
s& kognitiivinen oppimisndkemys nakyy tiedollisen aineksen ja oppijan ajattelu-
mallien korostamisena. Talloin perehdyttdjad pyrkii myos luomaan tulokkaalle

aluksi kokonaisnakemyksen organisaation toiminnasta. (Kjelin 2003, 41)

Humanistisen suuntaus korostaa yksil6a ja oppimisen kokemuksellista merkitysta.
Sellaiset kasitteet kuin yksilon motivaatio, tarpeet, arvot ja itsetuntemus kuuluvat
humanistiseen sanastoon. Humanistisessa oppimisnakemyksessa korostetaan ih-

misen ainutlaatuisuutta ja kokemuksen merkitysta oppimisessa. (Kjelin 2003, 41)

Konstruktivistinen oppimisnakemys on systeeminen nédkokulma, jossa painotetaan
oppijan omakohtaista todellisuutta ja kokemuksia, aktiivisuutta seka vuorovaiku-
tusta. Kun tieto kasitetddn ndin henkilokohtaisesti, nédkyy se perehdyttdmisessa
siten, ettd tulokkaan lahtokohdat ja henkilokohtainen tausta vaikuttavat vahvasti.
Tulokkaan oma vastuu on suuri, mutta h&dn saa ympéristosta tukea ja mahdolli-
suuksia tiedon jasentdmiseen. Konstruktivistisesti suuntautuneessa perehdyttdmi-
sessa huomio kiinnittyy enemmankin kokonaisuuksiin, kuin yksityiskohtien opet-
teluun. (Kjelin 2003, 43)

Organisaation jéseniltd edellytetddn oman oppimiskésityksen ymmartamista. Té&-
ma on tarkedd, jotta perehdyttdminen voidaan suunnitella sellaiseksi, ettd se tukee
organisaation tavoitteita. (Kjelin 2003, 44)
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4.7 Oppimisen ongelmat

Oppimisen ongelmat tulevat esille helpoimmin prosessin vaativammassa vaihees-
sa, jos ei niiden ennaltaehkéisyyn ole kiinnitetty huomiota. Tallaisissa tilanteissa
on hyva olla asiantuntija, joka tukee oppijaa henkisesti eri vaiheissa. Oppimisen
ongelmat ovat suurelta osin psykologisia, asenteeseen liittyvid. Usein niiden juu-
ret 10ytyvat lapsuudesta. Suomalaiseen kasvatuskulttuuriin ei ole erityisesti kuu-
lunut kannustaminen ja kiittdminen, vaan ennemminkin tietynlainen vahattely.
Tahan kun lisatédan kouluopetukseen liittynyt behavioristinen oppimisnakemys, on

oppimisesteille on kehittynyt hyvé kasvualusta. (Makinen 2002)

Itsetunto ja oppimiskyky on todettu liittyvén toisiinsa. Huono itsetunto ja negatii-
vinen asenne itsesté oppijana synnyttavat kielteisia mielikuvia oppimista kohtaan.
Talldin voidaan puhua itse aiheutetuista oppimisesteistd. Koska asenteiden muo-
dostumisesta on saattanut kulua useita vuosikymmenid, ei niitd muuteta hetkessé.
(Makinen 2002)
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5 HOTELLIN VASTAANOTTO

Vastaanotto on monessakin mielessé hotellin keskipiste. Vastaanotossa toimii
monia eri tyopisteitd, muun muassa itse vastaanotto, kassatoiminnot, neuvonta ja
puhelinvaihde. Toimipisteiden maaré vaihtelee riippuen hotellin koosta ja tasosta.
Suurissa hotelleissa toimipisteet on jaettu eri tehtdvien mukaan, mutta pienemmis-

sé useat tehtavat tehdaan samassa tyopisteessa. (Rautiainen 2006, 106)

Asiakkaalla on yleensd ensimmainen kontakti hotellin kanssa vastaanotossa, joten
on térkedd, ettd kohtaaminen onnistuu. Vastaanoton merkitys korostuu, kun on
kyseessé uudet asiakkaat tai uudelleen saapuvat asiakkaat. Vaikka hotellissa muut
asiat olisivat kunnossa, vastaanotossa ilmenevét puutteet saattavat aiheuttaa sen,
ettei asiakas palaa endé hotelliin. Vastaanottovirkailijan ystavéllinen ja kohtelias
kayttaytyminen vaikuttaa asiakkaan viihtyvyyteen. (Rautiainen 2006, 106)

Vastaanotto on hotellin kommunikaatiokeskus, josta informaatiota valitetaan kai-
kille muille osastoille. Vastaanoton tyd on myyntity6td, jossa myydaan esimerkik-
si ravintolan palveluita kokousten muodossa. Vastaanotto ei yleensa ole hotellin
suurin osasto, mutta sen toiminnan kehittdminen on tarked4 myynnin kasvattami-
seksi. Kaikessa liiketoiminnassa on olennaista, ettd yhtion tavoitteet ohjataan ih-
misten ja resurssien mukaan. Vastaanottotoiminnoilla tulee olla omat erilliset toi-

mintaperiaatteet. (Rautiainen 2006, 106)

Vastaanotossa tydskentelevien ammattitaitoon kuuluu olla kiinnostunut paikka-
kunnan matkailutarjonnasta. Niitd ei kannata vaheksyd, vaikka ne tuntuisivat liian
tavallisilta. Erityisesti ulkomaalaisille tavallisen tuntuiset asiat saattavat muodos-
tua elamykseksi. Elamys lahtee myods ihmisen kokemuksesta, eikda ainoastaan
tuotteen erikoisuudesta. Uusiin matkailuesitteisiin taytyy perehtyda huolellisesti.
Paras olisikin, jos kokeilisi uutta tuotetta konkreettisesti. Sen jalkeen voi tulla

ammattilaiseksi mahdollisuuksien myyjana. (Alakoski 2006, 118)

Ongelmallisinta vastaanotossa on paivittdin vaihtuvan tiedon hallinta. Téllaisia
ovat soittopyynnot, vikailmoitukset, tiedot henkildston saavutettavuudesta ja eri-
laiset kampanjat seka tarjoukset. Niiden tiedonkulku mittaa vastaanoton siséisen
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viestinnan toimivuutta. Tahan voisi auttaa esimerkiksi paivakirjamainen viestivih-
ko, johon merkitddn vuoron aikana sattuneet tapahtumat ja huomioitavat viestit.
(Alakoski 2006, 125)

5.1 Hotellivirkailija

Virkailijat tyoskentelevat yleensd kolmessa vuorossa. He joutuvat tydskennelles-
s&an vastaamaan useammasta osaamisalasta. Keskeistd hotellivirkailijan paivittai-
sissd tehtévisséd on varausten vastaanottaminen, asiakkaan siséénkirjoittaminen,
asiakaspalvelu, lahtoselvitys ja laskutus. Virkailijan keskeisin tyovéline on hotelli-
jarjestelma, jota kdytetddn apuna vastaanoton asiakasliikenteessd. (Rautiainen
2006, 108)

Hotellivirkailijan ty on henkilokohtaista myyntity6td. Myynti pitaa siséllaan asi-
akkaan ongelmien ratkaisua ja palvelujen esittelyd. Myyntityota tehddén asiak-
kaan oleskelun aikana tai lahtoselvityksessa. Esimerkiksi saavuttaessa tai oleske-
lun aikana voidaan myyda ravintolan palveluja ja lahtiessa huonevaraus seuraaval-
le kerralle. (Rautiainen 2006, 108)

Hotellivirkailija on palvelualtis, asiakasl&dhtinen ja lisaksi vuorovaikutus- ja vies-
tintataidot omaava tyontekija. Hanen taytyy tulla toimeen muiden tydntekijoiden
ja osastojen kanssa. Tydskenneltdessa tulee ottaa huomioon taloudellisuus ja kan-
nattavuus. (Rautiainen 2006, 109)

5.2 Rantakallan vastaanottovirkailijan tyttehtavia

Hotellin vastaanottovirkailijan tarkeimpié tyotehtévid ovat siséén- ja uloskirjoit-
taminen eli check in ja check out, varauksien tekeminen puhelimitse, sahkdpostit-
se, faksin sek& muiden varausjarjestelmien kautta. Maksun periminen sek& paikan

padlla ettd laskutuksen kautta kuuluvat vastaanottovirkailijan tyohon.

Asiakkailta saattaa jaada henkilokohtaisia tavaroita huoneisiin, joten néiden toi-
mittaminen takaisin kuuluu myds toimenkuvaan. Postissa asiointi on viikoittaista.

Virkailija toimii usein asiakkaan ja johtajan tai esimiehen valikétend ja tiedottaja-
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na. Han voi myos ottaa tarvittaessa tarjouksia vastaan, mutta niiden lopullinen

vastuu kuuluu myyntisihteerille ja johtajalle.

Ty0Ossé on erittdin tarkeda olla tietoinen alueen tapahtumista. Varsinkin lomalaiset
kyselevét paljon erilaisista aktiviteeteista, joihin tdytyy osata vastata. Kalajoella
alueen ohjelmista lahetetadn viikoittain viikko-ohjelma, jossa on kaikki alueen

tapahtumat. Tdmén voi antaa asiakkaalle mukaan.

Vastaanottovirkailijana joutuu usein ottamaan selvadd mité erilaisimmista asioista.
Linja-autojen aikataulut, juna-aikataulut, valimatkat ja puhelinnumerot taytyy sel-
vittda. Rantakallassa perus periaatteena on, ettd pyritddn mahdollisimman hyvéén
palveluun, joten mahdollisuuksien mukaan asiakkaan kaikkiin tiedusteluihin selvi-

tetaan vastaus.

Hotellin vastaanotossa ollaan yhteydessa kaikkien muiden osastojen kanssa. Esi-
merkiksi asiakkaat soittavat lahes aina suoraan vastaanottoon, vaikka asia koskisi
ravintolaa tai muuta osastoa. Tallin palvellaan parhaan mukaan ja jos ei tieto rii-
t&, siirretddn puhelu oikeaan osoitteeseen. Pienissa hotelleissa vastaanotto saattaa
hoitaa samalla esim. ravintolaa ja siivousta, jolloin taytyy tietdd myo6s niiden toi-

minnasta.

Padasiallisesti siivouksesta ja ravintolasta vastaa niiden henkilékunta. Jokaisella
osastolla on oma esimies, jolle kuuluu p&éavastuu. Siivoukseen liittyvien tilantei-
den hoito kuuluu siivoushenkil6kunnalle ja ravintolan/keittion asiat heille. Joskus
vastaanoton henkilékunta joutuu selvittdmdan muidenkin osastojen ongelmia.
Nain toimitaan kuitenkin vain silloin, kun vastaanoton omien asioiden hoitaminen

ei karsi.

Vastaanottovirkailijan tarked toimenkuva on tuotteen myyminen. T&llGin taytyy
omata hyva myyntitaito, seké olla perilld tuotteesta jota myy. On hyva tietaa tuot-
teen kate ja kannattavuus, jotta voi hinnoitella tuotteen oikein. Hotellihuoneen
hinta ei valttdaméattd ole jokaiselle asiakkaalle sama, vaan esimerkiksi kanta-

asiakkaat saattavat saada edullisemman huoneen kuin muut. Sesonkien vaihtelu
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vaikuttaa hinnoitteluun, eli kesélla huoneiden hinnat ovat korkeammat kuin talvel-

la.

Useissa hotelleissa tyoskentelee myds yoportieri. Hotelli Rantakallassa téllaista ei
kuitenkaan ole, vaan vastaanotto suljetaan tilanteen mukaan, usein ennen puolta
yota. Ravintolahenkilokunnan vastuulle voi jattad vastaanoton, mikali saapujia on
vain vahan. Né&in toimitaan esimerkiksi tanssi-iltoina, kun ravintola on my6h&én

auki.

Sesongin ja hiljaisempien aikojen ero vastaanotossa on suuri. Sesonkina harvoin
tyoskennellddn yksin, mutta hiljaisina aikoina saattaa joutua hoitamaan vastaan-
oton lisaksi aamiaisen, lounaan ja ravintolan toiminnan yhtdaikaisesti. Kesaseson-
ki on hotellin liiketoiminnan kannalta ehdottoman tarke&4 aikaa. Silloin tyopéivat
saattavat venyé pitkiksi ja tyontekijoilta vaaditaan joustavuutta.
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6 PROJEKTI

Projekti syntyy, kun tdméanhetkinen tilanne ei vastaa toivottua (Karlsson, Marttala
2001, 14.) "Projektityon tarkoituksena on saavuttaa jokin ennalta mééritelty tavoi-
te." Tarkein projektin madritteleva seikka on sen ainutlaatuisuus. Projekti on kehi-
tyshanke, jolla on omat kehityspiirteensa ja poikkeaa siten toisista vastaavista ke-
hityshankkeista. Projektin merkittdvyys ja tavoitteet vaihtelevat laajasti. Suurin
osa projekteista tehdddn oman tyon ohessa ja niiden tavoitteena on kehittdd oman
yrityksen toimintaa. (Kettunen 2003, 15-16) Tdman projektin taustana on oma-
kohtainen kokemus siitd, etta perehdyttamista taytyisi parantaa. Yhdessa hotellin-
johtajan kanssa paadyttiin perehdyttdmisoppaaseen, joka selkeyttéisi perehdytta-
misté ja auttaisi toimeksiantajaa, koska yrityksessa tyoskentelee paljon harjoitteli-

joita ja sesonkityontekijoita.

Projektin etenemisen ja onnistumisen kannalta on erittéin tarkeaa, ettd projekti
vastuutetaan. Vastuuttaminen tarkoittaa, ettd projektin l&pivieminen annetaan yh-
den ihmisen vastuulle, josta tulee projektipaallikké. Tall6in tiedetaan, kenen puo-
leen kaantyd, jos projekti ei etene toivotulla tavalla tai siind ilmenee ongelmia.
(Kettunen 2003, 16)

Tassa projektissa paéatettiin kasitella ainoastaan hotellin vastaanoton toimintaa ja
jattaa ravintola, keittio ja kerrossiivous kokonaan ulkopuolelle. Muuten projektista
olisi tullut liian laaja, eiké projektipaallikolla ole tarpeeksi kokemusta néista alois-
ta. Aluksi projektiin oli tarkoituksena sisallyttdd muiden tyontekijoiden haastatte-
lu, mutta tdma jatettiin pois ajanpuutteen vuoksi. Projektipaéllikkd on yhteydessé
muihin jaseniin aina tarpeen vaatiessa ja jo heti aluksi keskustellaan siitd, mita

projektilta odotetaan, sekd mita valmis tuote tulee siséltaa.

Tamaén projektin projektipaallikkona toimii Jonna Sorvisto. Projektipéallikon teh-
tdvana on vastata, etta projekti valmistuu ajoissa, pysyy budjetissa ja etta lopputu-
los vastaa asetettuja tavoitteita (Kettunen 2003, 29.) Projektin toimeksiantajana
toimii hotellinjohtaja Paula Palola. Projekti on tiimityotd, vaikka téssa tapauksessa
ryhma ei ole suuri. Tassé projektissa toimeksiantaja ei ole ennalta maarannyt val-

mistumisen aikataulua, vaan se on ollut projektipaéllikon vastuulla. Ennalta on
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maéaratty vain projektin tulos, eli perehdyttamisopas. Projektille ei ole my6skaan
laadittu budjettia, koska kuluja ei kerry juurikaan, eika tydstd makseta korvausta.

Projektin tukiryhmaan kuuluvat liséksi opinndytetyon ohjaaja Mikko Peltola, joka
toimii apuna ongelmatilanteissa. Lisaksi ryhmééan kuuluvat Hotelli Rantakallan
johtaja Paula Palola sek& vastaanottovirkailija Elina Korva. Myds projektipééalli-

kon perhe ja opiskelukaverit kuuluvat tukiryhmaan.
6.1 Tausta

Projektilla on aina jonkin tausta, lahtokohta, tarkoitus tai tehtdva, jotka laittavat
projektin liikkeelle. Projekti alkaa toimeksiantajan toivomuksesta ja tarpeesta.
Projektin toimeksiantajalla on ajatuksia projektin tarkoituksesta, toteuttamisesta ja
tavoitteista. Projekti tarkoittaa suunnitelmaa tai ehdotusta, johon on tilapaisesti
koottu yhteen ihmisjoukko, jotka ovat suorittamassa tiettyd tehtdvéa. Projektin
lopputulosta ei ole mahdollista tietda etukéteen, koska se on kertaluontoinen. Silla
on alku ja loppu. (Rissanen 2002, 14, 20)

Tamaé projekti liittyy Vaasan ammattikorkeakoulun matkailun koulutusohjelmaan.
Projektin tarkoituksena on tehd& perehdyttdmisopas Hotellin Rantakallan vastaan-

oton uusille tydntekijoille.
6.2 Tavoite

Tamaén projektin tulostavoitteena on valmis opinndytetyo, joka siséltéa tietoa pe-
rehdyttdmisestd sekd uusi perehdyttdmisopas Hotelli Rantakallaan. Laadullisiin
tavoitteisiin kuuluu myos se, ettd oppaan sisaltd vastaa toimeksiantajan vaatimuk-
sia ja ettd opas auttaa kaytdnndssa perehdyttdmistd. Tavoitteena on myos, ettd tyod
vastaa opinnaytetyohon kuuluvia vaatimuksia ja saantoja. Tyon tulee olla selked,
ajatuksia herattdva, johdonmukainen seké siséltérikas. Tama projekti on valmistu-

nut sek& koulun ettd tyon ohessa.

Projektin toiminnallisena tavoitteena on parantaa Hotelli Rantakallan uusien tydn-

tekijoiden perehdyttamistd seka tuottaa uusi perehdyttdmisopas. Tamén oppaan
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avulla perehdyttdmiseen saadaan selkeyttd ja saadaan uusi tyontekija nopeammin
tuottavaksi tyontekijaksi.

Opas on tarkoitettu perehdyttdjélle seké& perehdytettavélle avuksi ensimmaisille
tyopaiville. Sen avulla kdydaan 1&pi tdrkeimmat asiat heti tyosuhteen alussa. Op-
paasta ei 10ydy kaikkea tietoa yrityksen toimintatavoista, vaan tarkoituksena on,
ettd perehdytettdva saa yleiskuvan yrityksestd sekd vastaanotossa tydskentelysta.
Opas toimii tukena yhdessé kaytavan perehdyttdmiskeskustelun aikana ja sen poh-

jalta on hyva esittdd mieleen tulleita lisdkysymyksia.

Projektin oppimistavoitteena on tuottaa uutta tietoa niin projektiin osallistuville,
kuin my0s projektin tuotteen kautta uusille tyontekijoille. Oppimistavoitteena on

saada mahdollisimman kattava kuva perehdyttdmisesta ja sen hyodyista.
6.3 Suunnitelma

Projektin suunnitteluvaiheessa projektipaallikon tehtdvana on organisoida suunni-
telman kokonaisuus. Usein projektisuunnitelman kokoamisesta ja lopullisesta kir-
joittamisesta vastaa projektipaallikko. Erityisen tarkedd projektin suunnittelussa
on laskea, kuinka kauan projektin tekemiseen menee aikaa, mit4 vélineitd tarvi-

taan ja paljonko ovat mahdolliset kulut. (Kettunen 2003, 31-32)

Projektin oli tarkoitus valmistua syksylla 2012 mutta valmistuminen siirtyi syk-
syyn 2013. Syksylla 2012 toiden vahennyttyd pystyi keskittyméén léhes taysipéi-
vaisesti projektin tekoon mutta kevaalla 2013 uudet ty6t viivastyttivat ja laittoivat

projektin taas jaihin.

Projektin vélineisiin kuuluvat ainoastaan tietokone, kirjallisuus, internet, auto ja
Hotelli Rantakallan vanhat tiedostot. Kuluja néista ei kerry juurikaan, joten varsi-

naista budjettia ei tarvita.
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6.4 Projektin aikataulu

Toimeksiannon oppaalle sain syksylla 2011. Olin samana keséna hotelli Rantakal-
lassa kesétoissd ja kesan aikana mietin opinndytetyoni aihetta. Idea perehdytta-
misoppaasta syntyi, kun mietin voisinko tehdd jotain hotellille ja huomasin, etta
sieltd puuttui perehdyttdmisopas. Satunnaisia ohjeita 16ytyi sielta taélta, joten ne-
kin olisi hyva saada kansien valiin. Hotellille tyypillinen sesonkiluontoisuus aihe-
uttaa omat haasteensa perehdytykselle, koska uudet tyontekijat tulevat taloon kii-
reisempand ajankohtana. Toinen suuri tekija oppaan tarkeydelle on se, ettd yrityk-
sessd aloittaa paljon harjoittelijoita ammatillisista kouluista. Télle oppaalle on siis
yrityksessa todellinen tarve. Ehdotettuani asiaa olivat muut tyontekijét seka johta-
ja samaa mieltd. Keskustelimme alussa jonkin verran hotellinjohtajan kanssa, mita

oppaassa olisi hyva olla. Muuten sain vapaat kédet oppaan sisallosté.

Syksyn ja talven tydskentelin ja kdvin samalla koulua, joten opinndytetyoni jéi
sivummalle. Kesélld 2012 palasin Rantakallaan kesatoihin. Kiireisen sesongin
vuoksi en saanut aloitettua kirjoittamista vield silloin. Syksylla jatkuivat kirjoitta-
minen sek& oppaan teko. Suunnitelmanani oli, ettd teen alustavan version itse,
jonka jalkeen pyydan henkilékunnan mielipidettda mahdollisista korjauksista ja
lisdyksistd. Tama seka hankaloitti ettd helpotti tyon tekoa. Toisaalta sain itse paat-
t44 omien kokemusten pohjalta, mit4 oppaaseen tulee, toisaalta taas en tiennyt tar-
kalleen, mit& yritys haluaa siin& olevan.

Koska motivaatiota eikd aikaa tyon tekemiseen tuntunut riittdvan endéd kevéaalla
2013, jai se taas kesken. Uutta virtaa tyon loppuun tekemiseen 16ytyi viimein syk-
syllad 2013, joten aikataulu on venynyt melkoisesti. Toimeksiantajani ei asettanut

minulle aikarajaa tyon valmistumisen suhteen.

Oppaan tekemiseen auttoi paljon perehtyminen oppimisen sekd perehdyttdmisen
teorioihin. Ajatuksia ja ideoita oppaaseen antoivat paljon omat kokemukset. Kun
on itse aloittanut uutena tyontekijand monessa eri yrityksessa, on tullut huoman-
neeksi kuinka tarke&é perehdyttdminen on. Tdmén pohjalta voi ajatella, mité itse
haluaisi tietdd uudesta organisaatiosta heti ensimmaisiné paivind. Tama lisé itse-

varmuutta omaan tyohon.
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6.5 Paattaminen

Projektin p&aattdminen ei tarkoita vain loppuraportin kirjoittamista vaan sen lisaksi
sen on péaatyttdvda myos paatoksenteon tasolla sek& henkisesti. Joskus projektin
paéattyessé lopettamisesta ei tehda virallista p&&atostad. Projektin lopuksi ohjaus-
ryhma kutsutaan koolle ja sille esitelldan tulokset seka paatosesityksend projektin
padttdminen. Tulosten perusteella voidaan vaatia tdydentamé&an projektia tai hy-
vaksya tulokset ja paattaa se. (Kettunen 2003, 169)

Lopussa molempien osapuolten tulee olla joustavia. Projektin tekijan tulee toteut-
taa tilaajan viimeisia toiveita. Projektin padtoksen jalkeen on tietyn ajan jalkeen
hyva olla yhteydessa tilaajaan ja tarkistaa ettd kaikki on hyvin. Tallainen kertoo
halusta tehd& hyvaa tyota seka lisaksi se voi poikia lisatoita tai uusia projekteja.
Tulokset voidaan julkistaa esimerkiksi paatdsseminaarissa, jossa ovat mukana

kaikki projektin jasenet seké toimeksiantaja. (Kettunen 2003, 170)

Tamaé projekti paattyy, kun opinndytetyd on hyvaksytty seka toimeksiantajan puo-
lelta ettd koulusta. Ennen pééattymistéd perehdyttdmisopas lahetettiin toimeksianta-
jan tarkistettavaksi. Tdmé projekti ei saanut aikaan uusia projekteja eiké lisatyota.
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7 YHTEENVETO JA POHDINTA

Opinndytetyon tarkoituksena oli tehdé perehdyttamisopas Hotelli Rantakallan vas-
taanottoon. Tavoitteena oli, ettd perehdyttamisopas toimisi apuna perehdyttdmi-
sessa ja uusi tyontekija voisi myos itsendisesti opiskella yrityksen kaytantoja.
Teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttdamisen ja oppimisen teorioista, seka
hotellin vastaanoton tyotehtavistd. Perehdyttamisen nykytilaa en kartoittanut kyse-
lyill, koska tiesin tilanteen ollessani yrityksessa t6issa ja koska oma perehdytyk-

seni oli tuoreessa muistissa.

Perehdyttdmisen merkitys tyOpaikoilla on mielestani erittdin tarkeda ja sen hyoty
on usein aliarvioitu. Oma kiinnostukseni aihetta kohtaan, seka omien kokemuksi-
en hyddyntdminen tydssa on ollut kaikkein motivoivinta. Olen saanut vapaat ka-
det oppaan siséltéon, mutta tiennyt kuitenkin, ettd tarvittaessa saan tukea toimek-

siantajaltani.

On ollut mielenkiintoista saada liséé teoriatietoa perehdyttamisesta ja yhdistaa sita
omaan alaani. Koen oppineeni paljon uutta ja hyddyllistd opinnaytetyoprosessin
aikana. Sesonkipainotteisilla aloilla perehdyttdmisen merkitys korostuu ja samalla
se on my0s haastavampaa muihin aloihin verrattuna, koska uudet tyontekijat aloit-
tavat usein vain vahan ennen sesongin alkua. Tastd johtuen kaikki apu mahdolli-
simman nopeaan oppimiseen on tarpeen. Opas on mielestani erittdin tarkea juuri
hotellin vastaanotossa, koska tyontekijoiltd odotetaan asiakaspalvelijoina paljon
erilaista tietoa.

Opinnaytetyoni on toiminnallinen projekti, jonka toteuttamisesta uskon olevan
hyotyé niin minulle, kuin my6s Hotelli Rantakallalle. Oppaan sisaltéon olen tyy-
tyvdinen, koska tarkoituksena oli, ettei kaikkea ole selitetty yksityiskohtaisesti,
vaan ettd pédasiat tulevat ilmi. Oppaan sisaltoon olen kerannyt tietoa perehdytta-
misen teoriasta, sekd hotellilla jo olemassa olevasta materiaalista. Projektin eri
vaiheet ovat tulleet tutuiksi ja néistd haastavinta on ollut aikataulussa pysyminen.
Vaikka tyoni onkin viivastynyt, eivatka aikataulut ole piténeet, ei valmis tuote ole
karsinyt. Tama ei olisi ollut mahdollista, jos projektissa olisi ollut enemman osal-
listujia. Luotettavuuden kannalta olisi ollut parempi, miké&li olisin saanut tyon
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valmiiksi samalla, kun vield tydskentelin yrityksessd. Talldin oppaan tiedot olisi-
vat varmasti olleet ajan tasalla ja olisin voinut lisatd siihen tietoja sitd mukaan,
mitd opin kaytannon tyotilanteissa. Olisin voinut samalla antaa oppaan muutamal-
le uudelle tyontekijalle testattavaksi, jolloin olisin saanut oppaan siséllosta par-

haan mahdollisen.

Jalkeenpdin mietittynd olisin voinut olla projektin aikana enemman yhteydessa
toimeksiantajaani ja ottaa selvad, mit& he olisivat halunneet valmiin tuotteeni si-
séltavan. Esimerkiksi tyontekijoiden haastattelu ennen oppaan tekoa olisi voinut
helpottaa siséllon kokoamisessa. Parempi aikataulutus ja sen tiukempi noudatta-
minen olisi auttanut saamaan projektin aikaisemmin p&atokseen. Valmista tuotetta
ei ole testattu kdytdnnossa, joten sen toimivuutta ei voida vield arvioida. Projektiin
olisi siis voinut liittdd ajanjakson oppaan testaamiseen, jotta sen luotettavuus olisi

ollut paras mahdollinen.

Oppaan loppuun olen liittdnyt tarkistuslistan, joka on hieman muunneltu Tyd6tur-
vallisuuskeskuksen laatimasta versiosta. Sitd voi halutessaan muokata vield
enemman yritykselle sopivaksi. Jatkotoimenpiteend toimeksiantajalle voisi olla
esimerkiksi laajemman ja kattavamman pelastussuunnitelman liittdminen pereh-

dyttamisoppaaseen.

Kaiken kaikkiaan opinndytetyGprojekti on ollut minulle opettavainen kokemus,
varsinkin tyoelamén kannalta. Olen oppinut itsesténi tyontekijand, sek& saanut
vahvistuksen sille, kuinka tarke&éd ensimmaisten paivien onnistuminen on niin yri-
tykselle, kuin tyontekijélle. Jalkeenpéin mietittynd olen huomannut, ettei projekti

ollutkaan niin vaativa ja suuritdinen kuin alussa kuvittelin.
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