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1 JOHDANTO

Opinndytetyonani valmistui perehdyttimiskansio perehdytyksen apumateriaaliksi Rokuan
Kuntokeskuksen hotellin vastaanottoon. Idea perehdyttimiskansion tekemisesta lihti yrityk-
sessd suorittamani harjoittelun pohjalta. Perehdyttiminen oli itsedni kiinnostava aihe ja toi-
minnallisen opinndytetyén tekeminen harjoittelupaikkaan tuntui hyddylliseltd. Opinnayte-
tyossani oli mahdollista hyodyntdd harjoittelun aikana opittuja asioita ja kokemuksia.
Perehdyttimiskansion tekeminen Rokuan Kuntokeskuksen hotellin vastaanottoon oli my6s

ajankohtainen, silld sellaista vastaanotossa ei vield ollut.

Opinndytetyoni oli toiminnallinen opinndytetyo, jossa aihetta ldhestyttiin kvalitatiivisen
tutkimuksen ndkékulmasta ja tutkimusmetodina tyossid sovellettiin  toimintatutkimusta.
Aineistonhankintamenetelmini tyossa kaytettiin kirjoituspoytatutkimusta eli tyotd tehdessa

hy6édynnettiin jo olemassa olevaa materiaalia.

Opinndytetyond valmistuvalla perehdyttimisen apumateriaalilla, perehdyttimiskansiolla,
pyrittiin  kehittimdin perehdyttdmistd. Lisdksi kansion tavoitteena oli varmistaa laatu ja
asiakasldhtOisyys henkil6stéd perehdytettiessi. Perehdyttimiskansiosta oli tarkoitus tehda
selked kokonaisuus, johon useammassa paikassa olevat, tyon suorittamisen kannalta tirkedt
tiedot olisi keritty. Erityisend tavoitteena oli myos, ettd uudelle tyontekijille syntyisi ehed

kuva Rokuan Kuntokeskuksesta useine yksikdineen ja monine tehtidvineen.

Tyo6ssa huomioitiin my0s erilaiset oppijat. Toiset oppivat tekemalld ja kuuntelemalla, toiset
lukemalla. Tamin vuoksi perehdyttimisen apumateriaaliksi oli jarkevi tehdd perehdyttimis-
kansio, silld aiemmin perehdytys oli suoritettu pelkistidn suullisesti. Kansiosta voi kerrata
opittavia asioita itsendisesti, jolloin perehdytyksestd tulee tehokkaampaa ja tyoskentelysta
itsendisempai aikaisempaa nopeammin. Kun tyontekija oppii asiat nopeammin, myos laatu

ja kuva tyontekijastd asiakkaiden silmissd paranevat.

Tyo6ni jakautui kolmeen selkedin teoriaosuuteen; laatuun ja laatujirjestelmiin, motivaatioon
sekd perehdyttdmiseen. Niilli osuuksilla on kuitenkin selked yhteys, joka lidhtee siitd, ettd
laadun takana ovat tyontekijit. Laatujirjestelmilld taas pyritidn mm. standardoimaan tietyt,
hyviksi koetut toimintavat, joiden avulla asiakkaiden tyytyviisyys voidaan taata. Yksi naista

stadardoitavista toimintatavoista yrityksissi on usein perehdyttiminen. Perehdyttimiselld



henkil6stéd on mahdollista motivoida laadukkaaseen tyontekoon, silld laadukkaan tyén

tekemiseksi yrityksessa tiytyy olla motivoitunut henkil9sto.

Tiarked osa-alue on myo6s johtaminen ja esimiestyd, silli perehdyttiminen on aina viime
kidessd esimiehen vastuulla ja perehdyttiminen on osa esimiestyOtd ja johtamista.
Perehdyttimilld esimichen on mahdollista vaikuttaa ja luoda hyvit suhteet uuteen
tulokkaaseen heti alkuvaiheessa. Ndin myo6s perehdyttimisen tavoitteiden ja hyotyjen seka

perehdyttimisen kehittimisen kasittely oli aiheellista.

Laatu ja laatujarjestelmat

Tavoittest ja hyodyt Perehdyttiminen Johtaminen ja esimiestyd

Motivaatio

Kuten ylld olevasta kuviosta nikyy, perehdyttiminen ei ole vain yksi erillinen osa-alue, vaan
se on osa suurempaa kokonaisuutta. Perehdyttiminen on osa johtamista ja esimiestyotd, sii-
hen vaikuttavat laatu ja laatujirjestelmit, sen avulla voidaan motivoida ja lisdksi sitd voidaan

hy6dyntia tavoitteisiin pyrittiessa.



2 LAATU

Laatua voidaan madiritelld eri tavoin, mutta yleisesti laadulla tarkoitetaan asiakkaiden tarpei-
den tyydyttymista niin, ettd yritys toimii kannattavasti ja tehokkaasti. Asiakkaiden tarpeiden
tayttiminen kannattamattomasti ei ole kuitenkaan tarkoituksenmukaista. (Lecklin 2002, 18—

19))

Laadun mairitelma pitaa sisalladn sen, ettd yrityksissa tehddin kokonaislaadun kannalta oikei-
ta asioita virheettomisti. Yrityksen mielestd tdydellinen tuote voi viestid asiakkaalle ylilaadus-
ta tarpecttomine toimintoineen, ja siitd asiakas ei ole valmis maksamaan. Laatu, joka ylittdd
asiakkaan odotukset, ei ole kuitenkaan ylilaatua, jos kyseisen laadun avulla yritys saavuttaa

kilpailuedun. (Lecklin 2002, 20.)

Hyva laatu on yhti kuin tuotteiden virheettomyys ja alhaiset laatukustannukset eli kustannus-
tehokkuus, joka vaikuttaa positiivisesti katteeseen ja kannattavuuteen. Hyvi laatu lisda asia-
kastyytyvaisyyttd tdyttdimalld asiakkaiden tarpeet, vaatimukset ja odotukset. Kun asiakkaat
ovat tyytyviisid, he ovat usein my0s uskollisia yritykselle, lisdidvit ostomairia ja kertovat laa-
dusta eteenpdin. Niin yrityksen markkina-asema vahvistuu ja hinnoittelu vapautuu, jolloin

tuotteita voidaan myyda paremmalla katteella. (Lecklin 2002, 24-26.)

Kannattavuus ja laatu yhdessi antavat yritykselle mahdollisuuden pitkijinteiseen toimintaan
ja auttavat tavoitteiden saavuttamisessa. Nditd tavoitteita ovat esimerkiksi kilpailuedun saa-
vuttaminen, markkinajohtajuus ja yrityskuvan kohottaminen seka nopeampi reagointikyky
ymparistomuutoksiin ja joustavuus tarpeellisten muutosten lapiviemisessi. Myos osallistuva
ja motivoitunut henkilosté sekd tunnettuus hyvini tyonantajana ja yhteiskunnan jisenend

ovat yritysten tavoitteita. Pitkalla aikavalilld laatu on yrityksen elinehto. (Lecklin 2002, 27.)

2.1 Palvelu ja palvelun laatu

Palvelut ovat aineettomia, ainutkertaisia ja ne tuotetaan ja kulutetaan samanaikaisesti. Palvelu
muodostuu ydinpalvelusta sekid asiakkaalle nidkyvisti osasta, joka sisiltdd palvelun laadun.

Palvelut omana tuoteryhmindin tai tuotteisiin liitetyt palvelut erilaistavat tuotteet ja ovat li-



saarvon lidhteitd. Hyvin palvelun aikaansaaminen vaatii huolellisen suunnittelun lisiksi myos

koulutusta. (Rissanen 2005, 20-24.)

Huippupalvelu on kilpailuetu ja sen aikaansaaminen ja siilyttiminen vaatii erinomaisuutta;
erinomaista johtamista, markkinointia, myyntia seka erinomaisia ihmisid, tuotteita ja palvelu-
ja. Asioiden johtamisen lisiksi esimichen on siis osattava valita oikeat ihmiset oikeille paikoil-
le ja kouluttaa heidit, varmistettava tarvittavien tyovilineiden saatavuus, seurattava budjettia
sekd mitattava suorituksia. Naiden lisdksi tirkedd on esimiehen nayttima esimerkki, ihmisten

johtaminen. (Bell & Zemke 2006, 168-169.)

Laadukkaan palvelun edellytys on onnistunut rekrytointi eli patevien ihmisten valinta. Ilman
ammattitaitoisia tyontekijoitd ei ole tyytyviisid ja uskollisia asiakkaita. Tarkedd on myos se,
ettd osaajat saadaan pysymain yrityksessa. Tami on mahdollista esimerkiksi huolellisella pe-
rehdyttimiselld. Uusille tyontekijéille on opetettava menestymisen kannalta tirkeit tiedot ja
se, mitd huippupalvelu on. Perehdyttimisen lisiksi muita yritykseen sitouttavia tekijoitd ovat
haasteelliset tyotehtavit, kilpailijoita parempi palkkaus, tunnustusten antaminen ja palkitse-

minen. (Bell & Zemke 20006, 11.)

2.2 Laatu kriittisend menestystekijand

Toiminnan laatua on hankala mitata. Laadulle on kuitenkin olemassa kriteereji ja mittareita
sekd toiminnan laadun kriittisid menestystekijoitd. Laadun kriittiset menestystekijit vaikutta-
vat sithen onnistuuko vai epaonnistuuko toiminta. (Paunonen-Ilmonen 2005, 10.) Laatu yh-
tend yrityksen kriittisend tekijana vastaa siis omalta osaltaan litketoiminnan onnistumisesta tai

epaonnistumisesta (Lecklin 2002, 24).

Laadun on ldhdettdvi litkkeelle yrityksen perusarvoista, jotta se voi olla menestystekija. Pe-
rusarvoja ovat asiat, joithin toiminta perustetaan. Yleensd perusarvot ovat liiketoiminnalle
tirkeind pidettyjd asioita, jotka muodostavat toiminnan selkirangan. Perusarvojen kirjaami-
nen ylés on suositeltavaa, jotta yhteinen kisitys tirkeistd asioista ja yhteniisestd toiminnasta
vilittyy kaikille. (Lecklin 2002, 37-39.) TyoOyhteison tulee omaksua arvot ja toimintatavat

kyetikseen reagoimaan asiakkaiden vaatimiin muutoksiin (Rissanen 2005, 96).



Visio on nakemys tulevaisuudesta, siitd mitd halutaan olla tulevaisuudessa. Yleensa visiot ase-
tetaan 5-15 vuoden padhin. Visiot eivit ole tarkkoja vaan suuntaa ndyttdvia ennakoiden sa-
malla muutoksia ymparistossi ja yhteiskunnassa. Niitd ei ole helppo saavuttaa, mutta hyvina
ne motivoivat ja luovat uskoa saavuttamiseen. Visioon voidaan liheisesti liittdd missio, jonka
tarkoituksena on kertoa toiminnan padmairistd tai vision saavuttamisesta. Missio vastaa
muun muassa kysymyksiin, mikd on yrityksen keskeinen litkeidea sekd ketkd ovat yrityksen
asiakkaita ja mitkd ovat heiddn tarpeensa. Missiota taas toteuttaa strategia asettamalla suunta-
viivat ja kehykset operatiiviselle toiminnalle. Strategiassa pohditaan ainakin yrityksen ydin-
osaamista, kriittisid menestystekijoitd sekd tarjottavia palveluita ja tuotteita. Mitd selkeimpi

strategia on, sitd helpompi se on toteuttaa organisaatiossa. (Lecklin 2002, 39—41.)

Strategiset laatutavoitteet kertovat vaatimuksista ja tavoitteista, jotka asetetaan tuotteiden,
palveluiden ja toiminnan laatutekijéille. Laatutavoitteiden tehtdvind on osoittaa, mikd osa-
alue toimii ja mitd on parannettava, jotta toimintaa voitaisiin ohjata. Niiden on syytd olla
my6s kytkettynd muihin strategisiin tavoitteisiin ja niitd on seurattava koko ajan. Laatupoli-
tilkka taas on kiytinnoén toimintaohje, joka on johdettu perusarvoista. Se kertoo keskeiset

toimintaperiaatteet yrityksessd. (Lecklin 2002, 42—43.)

Johdon tehtivini rekrytointi- ja perehdyttimisprosessin aikana on saada uuden tyontekijit
ymmirtimain edelld mainittujen vision, arvojen ja strategian merkitys. Naiden lisdksi lujitet-

tava ymmairrystd omistajista, asiakkaista, henkilostosta ja tuotteista. (Valvisto 2005, 54.)

2.3 Henkil6st6 ja laatu

Jokainen yrityksessd tyoskentelevd on tuotteiden ja palveluiden myyji seki yrityskuvan edis-
taja. Omalla toiminnallaan hin viestittdd kuvaa myos tyonantajastaan. (Heinonen & Jirvinen
1997, 143.) Siksi henkil6ston on tunnettava ja sisdistettdva yrityksen laatupolitiikka. Henki-
l6ston on myos ymmarrettivi, ettd he ovat osa kokonaisuutta, josta laatu syntyy. Yrityksessa
tyoskentelevin on tiedettiva ketkd ovat yrityksen asiakkaita, mitkd ovat yrityksen tuotteita
sekd mitka ovat yrityksen tavoitteet ja tulokset. Tyontekijan on lisiksi tiedettiva tyotehtivin-

sd vaikutus lopputulokseen. (Lecklin 2002, 240.)

Kaikki organisaatiossa tyoskentelevit osallistuvat omalta osaltaan toiminnan laadun varmis-

tamiseen. Heidédn velvollisuutensa, mutta my6s oikeutensa, on tehdid ty6é laadukkaasti. Oike-



us pitad sisallidn myos sen, ettd johdolla on velvollisuus jirjestdd henkilostolle kehittimis-
toimintaa. Toiminnan korkeaa laatua tavoiteltaessa tyonohjauksen tulisi koskea niin pitki-
kuin lyhytaikaisia tyontekijoitd. Lyhtykestoisissa tyosuhteissa olevat tekevit laatua samalla
tavoin kuin pitkikestoisissa olevat tyontekijat. On tirkedd, ettd koko henkil6stolld on mah-

dollisuus tyénohjaukseen. (Paunonen-Iimonen 2005, 9-10.)

Tyonohjaus on organisaation laadun varmistaja. Se on sidoksissa muun muassa yrityksen kil-
pailukykyyn asiakkaista, kokonaiskustannuksiin sekid tehokkaisiin ja taloudellisiin henkil6stén
kehittimismenetelmiin. Tyonohjaus on kiinted osa tyontekijan tyota ja se toistuu saannollisin
madriajoin. Tyonohjauksen lihitydbmuotoja ovat esimerkiksi tyonopastus ja perehdyttimi-
nen, jotka yhteisten tavoitteiden my6td sulautuvat toisiinsa. Tyontekijin on oikeus saada
tyonopastusta ja perehdyttimistd, mutta samalla hianelld on my6s velvollisuus kiyda asiat la-

pi. (Paunonen-Ilmonen 2005, 12, 29, 35, 38.)

Sen lisdksi, ettd perchdyttiminen sitouttaa uutta tyontekijad yritykseen, se on tirked viline
koulutuksessa. Nykyisin on epitodennikoistd, ettd uusi tyontekija siirtyy asiakaspalveluun
ilman koulutusta, silld jokaisen yrityksen menetelmit, toimintaperiaatteet ja menettelytavat
ovat erilaiset ja niiden oppiminen ennen ty6hon siirtymistd on tirkead. Uutta tyontekijda
kannattaa kouluttaa heti alussa, jolloin suhtautuminen on avointa, kokemukset hyvid ja huo-
not tavat eivit ole vield iskostuneet. Yrityksen on yhta tirkeda huolehtia uusien tyontekijoi-
den kuin asiakkaidenkin kokemuksista organisaatiosta. Totuuden hetki koskettaa asiakkaan
lisaksi taloon tulevia uusia tyontekijoitd. Jaako tyontekijd yritykseen ensivaikutelman perus-
teella? Uuden tyontekijan kohdalla hyvin aloitettu perehdyttiminen organisaation toiminta-

tapothin on paljon enemmin kuin puoliksi tehty. (Bell & Zemke 2006, 109-111, 113.)

Perehdyttiminen sekd muun muassa henkiléstosuunnittelu ja — hankinta ovat henkilostohal-
linnon tehtivid. Henkiléstohallinto on aina kuulunut esimichen ty6tehtéiviin ja sen merkitys
on ajan myo6ta kasvanut. (Heinonen & Jarvinen 1997, 8-9.) Edelld mainittujen lisiksi henki-
l6stohallinnon tehtdvid ovat organisaation paamaiirien ja tavoitteiden edistiminen. HenkilGs-
tohallinnon avulla johto ohjaa henkil6stod ja organisaation toimintaa. (Rissanen ym. 1996,
95.) Henkil6stohallinto voi vaikuttaa laatuun edelld mainittujen toimien kautta. (Lecklin

2002, 237.)

Henkil6st6johtaminen on keskeinen osa johtamistoimintaa. Se pitdd sisillidn henkilostéhal-

linnon tehtivid kuten henkil6stésuunnittelun, rekrytoinnin ja organisaation ohjauksen eli pe-



rehdyttimisen. (Heinonen & Jirvinen 1997, 33.) Henkilost6johtamisen tavoitteena on am-
mattitaitoisen henkiloston hankkiminen, ylldpitdiminen ja kehittiminen. (Rissanen ym. 1996,

98).

Esimiehen tehtiviin henkil6stéd hankittaessa kuuluu avoimen tyon sisillon ja tydhon valitta-
van vaatimusten sekd palkkaperusteiden, tyon laadun ja ty6ajan mairittely. Itse valintaproses-
sissa esimies osallistuu tyontekijoiden haastatteluun, valintaan ja tyésopimuksen laatimiseen.
Lisdksi esimiehen vastuulla on perehdyttimisen suunnittelu ja kdytinnon toteutuksen jirjes-

tely. (Rissanen, Siaski & Vornanen 1996, 113.)

2.4 Laatuyritys ja laadunhallinta

Ollakseen laadukas, yrityksen on jatkuvasti parannettava suoritustasoaan kehityksen sallimis-
sa rajoissa. Kehitysyllykkeitd saadaan oman jirjestelmallisen laatutyon lisdksi kilpailijoiden
toiminnasta, innovaatioista sekd markkinoiden ja yhteiskunnan muutoksista. (Lecklin 2002,

19))

Laatuyrityksen tunnusmerkkejd ovat asiakassuuntautunut toiminta, johdon sitoutuminen,
henkil6ston kehittiminen, nopeus ja joustavuus, suuntaus tulevaisuuteen, tosiasioihin perus-
tuva johtaminen, yhteisty6, julkinen vastuu, suunnittelun korostuminen, tavoitteellisuus seka

jatkuva parantaminen (Lecklin 2002, 28-31).

Yrityksen laadunhallinta on toiminnan suunnittelua ja ohjausta sekd varmistamista ja paran-
tamista. Niitd toimia voidaan tehostaa kayttamalld laatutyokaluja. Laatutyékaluja on kymme-
nid. Yksi hyviksi koettu viline on ISO 9000 — standardiperhe, joka sisiltad laatujohtamista ja
laadunvarmistusta kasittelevid standardeja. (Laatutyékalut 1998, 2,4.) ISO 9000 — standardit
laadunhallintajrjestelmien perustana ovat saavuttaneet mainetta maailmanlaajuisesti (Suo-

men Standardisoimisliitto SFS ry d 5.6.2007).

Lecklinin (2002, 31-32.) mukaan laatujirjestelmd on erdinlainen rakenne, jonka avulla joh-
don tahtotila saadaan koko organisaation tietoon. Laatujirjestelmin tavoitteena yrityksissa
on esimerkiksi varmistaa asiakastyytyvaisyys seka tuotteiden ja palveluiden laatu, henkil6stén
tukeminen koulutuksessa ja tyénohjauksessa sekd luoda yhtendinen kdytinto tyOyhteisossa.

Tavoitteet vaihtelevat niin yritys- kuin tilannekohtaisesti.



Suomen Standardisoimisliitto SFS ry (a 29.3.2007.) taas kuvaa laadunhallintajirjestelmai toi-
mintajarjestelmind, jossa olevat ja organisaatioon liittyvit toiminnot vaikuttavat tuotteiden ja
palveluiden laatuun. Se on jirjestelmallinen tapa toteuttaa yrityksen maarittelyt, tavoitteet ja
suuntaukset laadun suhteen. Kéytinnossd se tarkoittaa yksikossia olevaa organisaatioraken-
teen, prosessien, menettelyjen ja resurssien muodostamaa kokonaisuutta ja sen tehokasta

johtamista.

Rakenteeltaan laatujdrjestelma ei ole standardoitu, mutta yleisessa kiytossid on useampitasoi-
nen malli. Hyvin rakennettu laatujirjestelmad toimii yritysjohdon apuvilineend viestien strate-
giat ja suunnitelma jarjestelmallisesti koko yritykselle. Niin se helpottaa toiminnan johtamis-
ta, suunnittelua, toteuttamista ja valvontaa sekd laatukustannusten hallintaa. (Lecklin 2002,

32, 35.)

Laatujirjestelmin kehittimiselld tarkoitetaan yrityksen keskeisten toimien parhaiden suoritus-
tapojen standardointia, kuvausta ja toimintaa niiden mukaan. Laatujirjestelmin sertifioinnilla
tarkoitetaan puolestaan sitd, ettd laatujirjestelmi on jonkin tunnetun kriteerin mukaisesti ra-

kennettu. (Lillrank 1998, 132.)

Laatujirjestelmit ovat osa organisaation laatuty6td. Laatutyon tarkoituksena on tavoitteiden
kautta parantaa organisaation suoritusta. Laatuty0ssd johdon sitoutuminen on tirkedi, jotta
laatuty6 ei ole ohimenevaid. (Lagus, Lillrank & Helin 2001, 6-7.) Laatujirjestelmien avulla
toiminta on mahdollista saattaa sellaiselle tasolle, etta asiakas on tyytyviinen (Lecklin 2002,
18). Laadunhallintajarjestelmin rakentaminen ei saa olla itsetarkoitus, vaan tavoitteena on
oltava parempi asiakasvaatimusten tdyttiminen ja organisaation tehokkuuden paranemi-

nen (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry a 29.3.2007).



3 MOTIVAATIO

Ihmisen toimintaan vaikuttavat synnynndiset tekijait mutta myos ympiriston ja kokemusten
myo6td syntyneet tekijat. Synnynniisiksi tekijoiksi luokitellaan persoonallisuuden piirteet seka
fyysiset ja henkiset edellytykset. Ympiriston ja kokemusten kautta taas ovat syntyneet ha-
vainnot, kokemukset ja oppimiset. Havainnot, kokemukset ja oppimiset vaikuttavat arvoihin,
asenteisiin, motiiveihin, tarpeisiin ja tahtoon siadellen merkittavisti kdyttaytymistd. Naistd
motiivit ovat toiminnan yllapitdjid. Ne my6s virittdvit ja suuntaavat ihmisen toimintaa. Osa

motiiveista on tietoisia, osa tiedostamattomia. (Viitala 2004, 150-151.)

Motivaatio on motiivien synnyttima tila, jossa pyritadn saavuttamaan jokin tavoite. Motivaa-
tio sytyttdd toimintaan ja suoritukseen. Tavoitteeseen padseminen vaatii motivaation lisdksi
henkisid ja fyysisid edellytyksid. Puutteelliset edellytykset eivit riitd hyvaian suoritukseen vaik-
ka motivaatio olisi hyva. Toisaalta motivaation ollessa huono, hyvitkdin edellytykset eivt
riitd hyvdd suoritukseen. Itse motivoitumiseen vaikuttaa se, tunteeko ihminen tavoitteen
mahdolliseksi itselleen. Motivaatio auttaa toisaalta huomaamaan mihin on mahdollisuuksia.
Tavoitteeseen padstyd motivaatio sammuu tehden tilaa uusille motivaatioille. (Viitala 2004,

150, 153-154.)

Motivaatio voidaan jakaa eri tiloihin keston mukaan. Niitd motivaatiotiloja ovat tilannemoti-
vaatio ja yleismotivaatio. Tilannemotivaatio syntyy tilannesidonnaisista ja kestoiltaan rajatuis-
ta motiiveista. Yleismotivaatiota voidaan verrata asenteeksi. Siind tila on yksilollinen, melko

pysyva ja hitaasti muuttuva. (Viitala 2004, 153.)

Ihmistd voidaan motivoida palkkioilla. Palkkiot voidaan jakaa sisdisiin tuntemuksiin ja ulkoi-
siin palkkioihin. Sisdiset palkkiot ovat kestoltaan pitkiaikaisia ja yleensi tehokkaampia kuin
ulkoiset. Koska ulkoiset palkkiot ovat lyhytaikaisia, tarvetta niiden saamiseksi esiintyy use-
ammin. Sisdinen motivaatio on tila, jossa ihminen motivoituu tyostd ja atkaansaannoksista,
eika valitd niinkadn ulkoisista tunnustuksista. Siind motivaatio on yhteydessa ylimmin asteen
tarpeiden tyydyttimiseen. Ulkoinen motivaatio on tila, jossa motivaatio perustuu ulkoisiin
palkkioihin, joiden eteen on ponnisteltava. Siind motivaatio on yhteydessid alemman asteen
tarpeiden tyydyttimiseen. Vaikka sisiinen ja ulkoinen motivaatio ovat sisilloltain erilaisia, ei
niitd voida pitdd tdysin erillisind toisistaan vaan toisiaan tdydentdvind. (Viitala 2004, 153;

Ruohotie 1998, 38-39.)
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3.1 Motivaatioteoriat ja tyo

Motivaatiota on pyritty selittimdin useista nakokulmista. Nakokulmat voidaan jaotella kah-
teen padkategoriaan. Ensimmaiisessd motivaation pohjalla ovat tarpeet ja tarpeiden tyydytta-
minen ja toisessa tietorakenteet ja ajatusmallit. Tarveldhtoistd mallia edustavat muun muassa
Maslowin tarvehierarkia ja Herzbergin kaksifaktoriteoria, tietorakenteita puolestaan Locken

tavoitteenasetantateoria. (Viitala 2004, 155.)

Ttzensza
toteuttamisen

tatrpeet

/ Arvostuksen tarpeet
Sosiaalizet tarpeet \

Turvallisuuden tarpeet

/ Fysiologiset tarpeet \

Kuvio 1. Maslowin tarvehierarkia (Viitala 2004, 155).

Maslowin tarvehierarkia edustaa tarpeisiin perustuvaa motivaatioteoriaa. Tassd teoriassa mo-
tivaatiota virittad tyydyttymiton tarve. Tarpeet on luokiteltu viiteen kategoriaan; fysiologiset
tarpeet, turvallisuuden tarpeet, sosiaaliset tarpeet, arvostuksen tarpeet ja itsensa toteuttami-
sen tarpeet. Kategoriat ovat hierarkkisessa suhteessa toisiinsa eli alemman tarveluokan tar-
peiden on tyydytyttivd ennen kuin ylempi tarveluokka voi aktivoitua. Tarvehierarkiassa

alimmalla tasolla ovat fysiologiset tarpeet ja ylimmalld itsensd toteuttamisen tarpeet. (Viitala

2004, 155.)

Herzberg erittelee kaksifaktoriteoriassaan hyvilld tyGsuoritukselle tyydytettivit tarpeet. Kak-
sifaktoriteoriassa on kaksi tyon perusulottuvuutta; tyon ulkoiset olosuhteet eli hygieniatekijat

sekd tyo itse eli motivaatiotekijat. Hygieniatekijoitdi ovat muun muassa esimiesalaissuhteet,
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ilmapiiri tyoyhteisossa seki palkkausjirjestelma. Hygieniatekijat eivit sindnsa motivoi tyosuo-
ritukseen vaan poistavat hyvin tyosuorituksen esteitd. Vaikka ndmi tekijit eivit suoranaisesti
motivoi, ne aiheuttavat huonosti hoidettuna tyytymattomyytta. Todellisia motivointitekijoita
kaksifaktoriteorian mukaan ovat muun muassa tunnustukset ja uralla etenemismahdollisuu-
det. Ndmi motivaatiotekijat ratkaisevat, pyrkiiké tyontekijd hyvain tyosuoritukseen. Jos mo-

tivaatiotekijoitd el ole, tyontekija tekee vain tarpeellisen. (Viitala 2004, 156.)

Locken tavoitteenasetantateorian mukaan selkedsti mdédritelty ja mitattavissa oleva tavoite
motivoi ja parantaa suorituksia. On my0s tirkedd, ettd ihminen hyviksyy tavoitteen ja uskoo
sen saavuttamiseen. Tamin teorian mukaan jo pelkki tavoitteiden asettaminen parantaa tu-

loksia. Paras tulos saadaan kuitenkin palautteen kautta. (Viitala 2004, 158.)

3.2 Tyo6motivaatio

Ty6motivaatioon vaikuttavia tekijoitd ovat tyontekijan persoonallisuus, tyo ja tyOympiristd
seki tyontekijin elimidnvaihe. Persoonallisuuteen liittyvit tekijdt ovat mielenkiinnon kohteet,
asenteet ja tarpeet. Mielenkiinnon kohteella tarkoitetaan sitd, miten ulkoiset virikkeet vaikut-
tavat tyokayttidytymiseen. Motivoituuko tyontekijd rahasta vai tyon sisillosti? Asenteet taas
vaikuttavat sithen, millainen tyontekijan suoritusmotivaatio on. Millainen on tyéntekijin mi-
nikuva, miten tyytymittomyys vaikuttaa tyoskentelyyn? Tarpeet omalta osaltaan vaikuttavat
motivaatioon, silli tyontekija pyrkii tyOssddn tiyttimadn sisdiset tarpeensa. (Ruohotie &

Honka 2002, 17-18.)

Sisdisten ominaisuuksien lisiksi tyontekijan haluun suoriutua ty6stidn vaikuttavat ulkoiset
tekijat. Néitd ovat tyohon liittyvit tekijit kuten tyon sisiltd, mielenkiinto ja vaihtelevuus seka
saavutukset, eteneminen ja kehittyminen. Jos tyontekija kokee onnistumisia, hin haluaa suo-
riutua muistakin tehtivistd. Omalta osaltaan tyontekijin motivaatioon vaikuttaa myos tyo-
ymparistd, joka voidaan jakaa vilittémiin ja koko yrityksen kattavaan ympirist6on. Tyoym-
péristé motivaatioon vaikuttavana tekijana sisaltdid muun muassa esimiehen ja ty6ryhmin

vaikutukset tyontekijadn ja hinen tydpanokseensa.(Ruohotie & Honka 2002, 17-18.)

Esimies voi omalla asenteellaan ja arvostuksellaan tyontekijoitd kohtaan vaikuttaa tyonteki-
joiden motivaatioon. Esimiehen asenteisiin ja arvostuksiin vaikuttavat hinen oma ihmiskasi-

tys sekéd persoonallisuus. Myonteiselld palautteella esimies voi vahvistaa tyontekijin onnistu-
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mista ja sitd kautta lisitd tyontekijan uskoa omiin kykyihin ja rohkeutta tarttua uusiin haastei-
siitn. Myonteiselld palautteella on vaikutusta my6s riskinottohaluun ja sitoutumiseen. Kieltei-
selld palautteella tyontekija voidaan saada pyrkimédin parempaa tulokseen tai vaihtoehtoisesti
pakenemaan vastaavanlaisia, epdonnistumista aiheuttaneita tilanteita. Toisaalta palautteen
antamatta jattiminen voi vaikuttaa tyontekijasta siltd, ettd hinen tyollddn ei ole minkédanlaista
arvoa. Esimies voi siis omalla kaytoksellddn ainakin luoda edellytykset motivaation syntymi-
selle. Lisdksi motivaation syntymiseen voivat vaikuttavat muun muassa yksilén omat edelly-
tykset, tyOtehtdvit, organisaatiokulttuuri, ilmapiiri ja palkkaus, joko edistdvisti tai vihenti-

visti. (Viitala 2004, 161-162.)

Perehdyttiminen on tyontekijan ja tyOnantajan yhteinen etu motivoituneen toiminnan ja hy-
vin tyotuloksen saavuttamiseksi (Heinonen & Jarvinen 1997, 146). Laadun takana on aina
jotain inhimillistd koneiden ja hyvin johtamisen lisdksi, joten laadukkaan toiminnan varmis-
tamiseksi yrityksessd tiytyy olla motivoitunut, koulutettu ja tyonsi osaava henkilosto. (Leck-

lin 2002, 235.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on keskeinen osa tyGyhteison johtamista. Se voidaan nidhdi koko tyoyhtei-
son oppimistapahtumana, silld siind onnistuminen edellyttda aktiivisuutta ja myonteistd suh-
tautumista kaikilta sithen osallistuvilta. (Heinonen & Jarvinen 1997, 143.) Perehdyttiminen

on my0s keskeinen osa uuden henkil6ston kehittimistd (Kauhanen 2003, 147).

Perehdyttimiselld tarkoitetaan niitd toimia, joiden avulla uusi tyontekija oppii tuntemaan yri-
tyksen, sen liikeidean seké tyOpaikan tavat. Perehdyttimiselld pyritidn myos tutustuttamaan
perehdytettivi yrityksessa tyoskenteleviin ja sielld asioiviin ithmisiin. Toisena padaperehdytys-
alueena on omaan ty6hon, sen vastuisiin ja odotuksiin perehdyttiminen. (Kangas 2004, 4.)
Perehdyttimiselld pyritddn antamaan tyontekijille riittdvit valtuudet tehtdviensd hoitamiseen
(Nieminen 1996, 85). Edelld mainittujen osien painotus riippuu muun muassa tyonkuvasta
yrityksessd. Perehdyttiminen pitdd sisillidn toteutuksen lisdksi suunnittelun ja arvioinnin.

(Rissanen ym. 1996, 120.)

Organisaation kannalta perehdyttimisen tulisi olla kustannustehokasta eli nopeaa ja tuloksel-
lista. My0s yrityksen normaalin toiminnan héiriintymista tulisi valttdd. (Nieminen 1996, 85.)
Tulokkaan kannalta perehdyttimisen my6td hinen tulisi tuntea olevansa osa kokonaisuutta,

sopeutua yhteis66n ja hyviksya organisaation toimintatavat (Rissanen ym. 1996, 122).

Perehdyttiminen edellyttidd vastuuhenkil6iden nimedmistd ja perehdyttdjien koulutusta, tar-
vittavan aineiston hankkimista sekd suunnitelman laatimista. Tdrkedd on myos, ettd kaikki
tietdvit oman osuutensa perehdyttimisprosessissa. Kaiken pohjana on avoin keskustelu ja

suunnitelmien kehittdminen. (TySturvallisuuskeskus 2000, 3.)

Perehdyttimisen toteutus ja sen onnistuminen on keskeisessd asemassa koko perehdytyksen
onnistumisessa. Sopivat perehdyttéjit ja hyvit suunnitelmat edesauttavat onnistumista. Yleis-
suunnitelman laadinnan organisoinnista vastaa johto, joka voi kiyttdd apunaan erilaisia ty6-
ryhmid. Toteutusvaiheen selked ty6njako on my0s ratkaisevaa perehdyttimisen onnistumisen
kannalta. (Nieminen 1996, 90-91.) Tavoitteisiin, taitavaan ty6hon tai laadukkaaseen palve-
luun, paidstidan parhaiten kun perehdyttiminen nahdain monivaiheisena tapahtumana, ei pel-

kastain tyon opastuksena (Kauhanen 2005, 140).
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Perehdyttiminen on prosessina ainutkertainen ja yhdenmukainen. Ainutkertaiselle tarkoite-
taan sitd, ettd uusi tyontekijd on aina yksild. Yhdenmukaisuudella tarkoitetaan taas sitd, ettd
perehdyttiminen tapahtuu aina yrityksen arvojen ja strategian mukaisesti ja samanlaatuisesti.
On my6s tirkedd, ettd perehdyttdjilli on yhteinen kisitys perehdyttimisen tavoitteista ja toi-
mintatavoista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193-195.) Kun perehdyttimisprosessi on hyvin
suunniteltu, kaikilla tulokkailla on pohja samanlaiseen alkuun. Rekrytoinnista vastannut hen-
kil6, usein esimies, on paras vastaamaan perchdyttimisohjelman yksiléimisestd. (Valvisto

2005, 50.)

Perehdyttiminen on onnistunut kun tyontekija on hahmottanut opittavan asian kokonaisuu-
tena ja tuntee asioiden yhteydet. Tyontekijd kykenee soveltamaan tietoa muuttuvissa tilan-

teissa ja ottaa asioista itsendisesti selvad. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 3.)

4.1 Rekrytointi ja perehdyttiminen

Rekrytointi- ja perehdyttdmisprosessit ovat yhtendinen ja osin limittidinen prosessi. Perehdyt-
tamisen onnistuminen edellyttdd, ettd rekrytointi on tehty kunnolla. Toisaalta huonolla pe-
rehdyttimiselld voidaan pilata onnistunut rekrytointi. Keskeisin rekrytoinnin osa perehdyt-
timistd ajatellen on tyon mdirittiminen, joka luo pohjan paitsi perehdyttimiselle, mutta
my6s hyville tyosuoritukselle ja onnistuneelle tyosuhteelle. Tarkedd on myds organisaation
arvojen, vision ja strategian muuttaminen konkreettisiksi ty6tehtaviksi ja -tavoiksi. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 62, 73, 78.)

Perehdyttiminen on silta rekrytoinnista tyosuhteeseen. Hyviin tuloksiin padsemiseksi pereh-
dyttiminen jo rekrytointivaiheessa on avainasemassa. Perehdytysvaiheen ohittaminen on
mahdollisuuksien ja voimavarojen hukkaan heittimisté. Jos etsitdan tehokkuutta, sitd kannat-
taa etsid perehdyttdmisestd. Perehdyttimisen tarkoituksena on lyhentdd aikaa uuden tyonteki-
jan tyopanoksen muuttumisesta tuottavaksi ja samalla varmistaa, ettid tyopanos vie kohti vi-
siota ja tavoitteita. Samalla voidaan luoda pohjaa pitkaaikaiselle sitoutumiselle. (Valvisto

2005, 47.)
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4.2 Perehdyttimisen suunnittelu

Hyva perehdyttiminen, sen seuranta ja arviointi edellyttdvit suunnittelua (Tyoturvallisuus-
keskus 20006, 2). Suunnittelulla toimintaan saadaan johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Suun-
nitelmat pitavit aina sisdlldan tavoitteet. Perehdyttimisen tavoitteiden yleisen maarittelyn li-
siksi niitd voidaan tarkentaa ryhmikohtaisesti. Suunnitteluun kuuluu perehdyttimisohjelmi-
en tekeminen. Perehdyttimisohjelmat sisiltavit kasiteltavat asiat, aikataulun ja vastuuhenki-

l6t. (Kangas 2004, 8.)

Suunnitteluvaiheessa on lisdksi selvitettivi, ketkéd yrityksessd suorittavat perehdyttimisen ja
millaiset valmiudet heilld sithen on. Ajankiyton suunnittelulla on my6s perehdyttimisessa
tirked osa. Kuinka paljon aikaa perehdyttimiseen tarvitaan ja miten tyGvuorot on tilléin jar-
jestettavar Mitka asiat on kerrottava heti ensimmaisend paiviana, mitkd asiat on viisainta jattad
pois tai kertoa mychemmin? Aikaa ei valttimaittd tarvita paljon. Kysymys on siitd, miten va-

rattu aika kaytetain. (Kangas 2004, 8.)

Apumateriaalien tekeminen on aikaa vievad, mutta toisaalta se sddstaa aikaa perehdyttimises-
si. Opastettava voi itse kerrata asioita mm. kirjallisista tyGohjeista ja Tervetuloa taloon -
oppaista. Aineiston tekovaiheessa on hyvi sopia siitd, kuka hoitaa materiaalin piivityksen.
(Kangas 2004, 8.) Perehdyttimisessd kannattaa hyédyntid olemassa olevaa materiaalia henki-
16stostd, asiakkaista ja sidosryhmistd. Olennaista on, ettd uusi tyontekija tutustuu materiaaliin,

josta hanelle on hy6tyi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 200.)

Perehdyttimistd suunniteltaessa on suunniteltava my6s oppimisen seurantaa. Seurannan
avulla voidaan varmistaa onnistuiko suunnitelma eli saavutettiinko tavoitteet tai mistd 16ytyi
puutteita ja korjaamisen tarvetta. Seuranta ja arviointi ovat yhta tirkeitd kuin perehdyttimi-
sen suunnittelu. Seurantaa voidaan suorittaa mm. perehdyttdmisen tarkistuslistalla. Tarkistus-
lista on erddnlainen muistilista, johon perehdyttdji ja perehdytettivd merkitsevit suoritetut
perehdyttimistoimet. Perehdyttimistd voidaan seurata myos keskustelujen kautta. Niin on
mahdollista saada kehittimisehdotuksia perehdytykseen. (Kangas 2004, 16, 17.) Keskustelu-
jen avulla voidaan parantaa myos rekrytointiprosessia ja sen suhdetta perehdyttimisproses-
siin. Keskustelun ja kuulemisen my6ta uusi tyontekija kokee itsensa arvostetuksi yrityksessa
ikddn kuin vanhana tyontekijand. (Valvisto 2005, 50.) Oppimisen arvioinnilla taas tarkoite-

taan toimenpiteitd, joilla tavoitteisiin paastda. Arvioinnista saadaan tietoa siitd, miten oppimi-
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nen on edistynyt ja tarvitaanko lisdiopastusta. Arvioitaessa oppimista, lahtokohtana ovat ase-

tetut oppimistavoitteet. (Kangas 2004, 16, 17.)

Varasuunnitelmat ovat my6s osa suunnittelua. Kuka hoitaa uuden tyontekijin vastaanottami-
sen, jos esimies ei ole paikalla tai kuka toimii perehdyttdjini, jos “oikea” perehdyttiji on lo-
malla?  (Kangas 2004, 8.) Suunnittelu sisdltdd my6s perehdyttijien ja tydnopastajien koulu-
tuksen ja sithen kuuluvan materiaalin. Hyva suunnitelma edellyttad yhteisty6ta esimiesten,
henkiléstohallinnon sekd tyoterveyshuollon ja tyosuojelun kesken. (Tyoturvallisuuskeskus

2006, 2.)

4.3 Perehdyttimisen merkitys, tavoite ja hyodyt

Organisaation suhde tyontekijoihin nikyy johtamisen ja esimiestyoskentelyn lisdksi henkil6s-
toprosesseissa kuten perehdyttimisessa. Kun perehdyttiminen tehddin hyvin, ty6suhteelle
luodaan kestivd pohja. Perehdyttimilld organisaatio my6s viestii muulle henkilstolle siita,
kuinka se kohtelee tyontekijoitddn. TyOnantajan tavoitteena perehdyttimisessd voidaankin
pitdd uuden tyontekijin ja myos muun henkiloston hyvinvointia. Perehdyttimisesta voidaan
tehdi yrityksen brindi, joka viestii nykyisille ja tuleville tyontekijéille yrityksen henkilostoajat-
telusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 23-24, 47, 252.)

Perehdyttimiseen kannattaa kayttaa aikaa, silla sithen kaytetty aika tulee moninkertaisena ta-
kaisin. Miti nopeammin tulokas oppii asiat, sitdi nopeammin hin kykenee itsendiseen tyOs-
kentelyyn. Perehdyttimilld uutta tyontekijaa hyvin, tulokas oppii tyonsia nopeasti ja oikein,
virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika sekd avun pyytiminen vihenevit. Perehdyttimi-
selli vihennetiin my6s turvallisuusriskejd, poissaoloja ja vaihtuvuutta. Samalla sddstetddin

my0s kustannuksissa ja vaikutetaan positiivisesti yrityskuvaan. (Kangas 2004, 5-6.)

Laadukkaalla perehdyttimiselld tulokas saavuttaa tiyden tyokykynsid mahdollisimman nope-
asti uudessa tyOympiristdssa, jolloin yritys saavuttaa my0s kilpailuetua. Virheiden vahentyes-
si reklamaatiot ja vilittémit kustannukset vihenevit samoin kuin asiakkaiden menetyksistd
johtuvat kustannukset. My6s yrityksen maine valttyy vahingoilta. Perehdyttimiselld tulokas
saadaan atkaisemmin tuottavaksi, jolloin hinen hankintaansa kiytetyt investoinnit maksavat
itsensd takaisin. MyOs rekrytoinnista odotettavat lisitulot tulevat mahdollisiksi. Perehdytta-

misessd on siis kyse loppujen lopuksi organisaation kannalta kannattavuudesta. Muita liike-
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toiminnan tavoitteita ovat sisdinen tehokkuus ja asiakkaan kokema laatu (Kjelin & Kuusisto

2003, 14, 20, 47.).

Perehdyttiminen vaikuttaa positiivisesti tulokkaan motivaatioon ja jaksamiseen. (Kangas
2004, 5) Perehdyttimiselld pyritdidn luomaan myonteinen asennoituminen tychon ja organi-
saatioon sekd aikaan saamaan luontevat suhteet esimiehiin ja tyOtovereihin. Tarkedd on
my6s turvallisen ja vithtyisin tunteen luominen. (Rissanen ym. 1996, 120.) Muita perehdyt-
timisen tavoitteita tyontekijille ovat toimintavalmiuden saavuttamisen nopeuttaminen, oman
aseman selkiytyminen seka yrityksen tavoitteiden ja toimintatapojen sisdistiminen (Nieminen
1996, 86). Lisiksi perehdyttimiselld voidaan helpottaa uuden tyontekijin sopeutumista ja
oppimista, jolloin vaikutetaan tyon sujuvuuteen ja palvelun laatuun. Henkil6ston osaamisesta

hy6tyvit niin asiakkaat, yritys kuin itse tyontekija. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 3.)

Hyva perehdyttiminen tyohon ja yritykseen heti alkuvaiheessa varmistaa sen, ettd yritys pal-
veluineen ja litketoimintaperiaatteineen omaksutaan nopeasti osaksi omaa toimintaa. Myos
organisaation toimintatapojen ja kulttuurin omaksuminen on perehdyttimisen tavoite. Ndin
pyritddn sdilyttimiin organisaation kiytinnot yhtenidisend ja toiminta selkedni, jotka ovat
tirkeitd toiminnan jatkuvuuden ja tasaisen laadun tuottamisen kannalta. Tulokas halutaan
osaksi titd kaytintojen kokonaisuutta. On kuitenkin muistettava, ettd uutta tyontekijaa ei
kannata vain sopeuttaa vaan hinen osaamistaan kannattaa hyédyntid organisaation uudista-

misessa sen ollessa jatkuvassa muutostilanteessa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15-17, 22.)

Kaikkia perehdyttimisen hyotyja on mahdotonta arvioida. Sadstojd, jotka syntyvit henkilos-
ton hyvistd tydmotivaatiosta ja tyGssa vithtymisestd on mahdotonta laskea. (Kauhanen 2005,

147.)

4.4 Perehdyttimisen kohderyhmit

Perehdyttimisen kohderyhmia eivit ole ainoastaan organisaation uudet tyontekijat. Perehdyt-
tamista tarvitaan myos silloin kun tyontekija siirtyy organisaatiossa uuteen tehtdvaan tai kun
vanha tyOntekiji palaa pitkdaikaisen poissaolon jilkeen. Talloin uudet tyovilineet ja -
menetelmit sekd uudet palvelut ja tuotteet vaativat vihintidn tyonopastusta. Myos kesityon-
tekijoiden perehdyttiminen on imagoon panostamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 164-165.)

Ty6paikoilla on yhi enemmin my6s opiskelijoita suorittamassa tyGssdoppimista. Heiddn pe-



18

rehdyttimisenséd harkitaan ihan samoin, tarpeen ja tilanteen mukaan, kuin muidenkin pereh-
dytettivien. Ennen tyossdoppimista tyOpaikan ja oppilaitoksen on hyva sopia tydssdoppimis-

jakson tavoitteista. (Kangas 2004, 5.)

4.4.1 Uuden tyontekijan perehdyttiminen

Uudella tyontekijalld ei todennikdisesti ole erityisid odotuksia perehdyttimisen suhteen. Hin
haluaa tietdd roolinsa ja oppia organisaation. Organisaatio voi kuitenkin perehdyttimiselld
ylittad tulokkaan odotukset ja aikaansaada elimyksid. Tama ei valttimattd vaadi erikoisuuksia
vaan keskeisintd on tulokkaan huomioiminen. T4rkedd on luoda tunne siitd, ettd tulokas tun-
tee olevansa tervetullut taloon ja ettd hinen tuloonsa on valmistauduttu. (Kjelin & Kuusisto
2003, 162.) On tirkedd, ettd tulokas saa my6nteisen kuvan tulevasta tyopaikastaan ja ihmisis-
ta. Myonteiselld ensivaikutelmalla on positiivinen vaikutus tulevaan yhteistychon. (Kangas

2004, 9.)

Ty6yhteison on hyvid valmistautua uuden tyontekijin saapumiseen tiedottamalla siitd. Ellei
esimies voi ottaa vastaan tulokasta, on hinen tilalleen varattava toinen vastaanottaja. Esimies
tai hidnen sijastaan vastaanottaja huolehtii mm. tulokkaalle perehdyttimismateriaalin, tybasun
ja avaimet. (Kangas 2004, 9.) Esimichen on kuitenkin tirkedd olla tulopidivinid yhteydessi

tulokkaaseen edes puhelimitse (Valvisto 2005, 48).

Uuden tyontekijin saapuessa on hyvid varata aikaa keskustelulle. Keskustelun yhteydessa
kaydadn lipi perehdyttimisohjelma paiakohtineen. Etukiteen on hyva miettid, mitd kaikkea
ensimmidiseen paivaan voi sisallyttda niin, ettd ne jadvit tulijalle mieleen. Ensimmaisen paivin
ohjelma vaihtelee yrityskohtaisesti. Uusi tyontekija voi siirtya heti ty6tehtaviin opastettuna tai

vain tutustua taloon ja tydymparist6on. (Kangas 2004, 9.)

Ensimmiisend paivini tulijalle on syytd antaa apumateriaalia, kuten Tervetuloa taloon -opas,
yritystd koskevia aineistoja, esitteitd, tyOohjeita tai perehdyttimiskansio. My6s tyosuojeluun
liittyvat materiaalit on hyvi ottaa esille. (Kangas 2004, 10, 21.) Tervetuloa taloon -oppaissa
kerrotaan yrityskohtaisista perusohjeista mm. yrityksen palvelusiddnnoéistd. Yritystd koskevat

aineistot, kuten toimintakertomukset, antavat yleistietoa yrityksestd. (Nieminen 1996, 87.)
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Yleissuunnitelma uuden tyontekijan perehdyttdmisesta voidaan jakaa osavaiheisiin. Vaiheet
on hyvi jakaa ajallisesti toisiaan seuraaviksi jaksoiksi, koska perehdyttiminen pitai sisillidn
niin paljon asiaa. Niin asiat saadaan jarjestettyd mielekkiiksi kokonaisuuksiksi. Vaiheita ovat
rekrytointivaihe, tyosuhteen solmimisvaihe, alkuohjaus ja varsinainen tyéhon opastaminen.

(Nieminen 19906, 88.)

Rekrytointivaiheessa potentiaaliselle tyontekijalle on hyva esitelld yleisesti yritystd seka kertoa
toimen sisdllosti ja tydehdoista. TySsuhteen solmimisvaiheessa taas tutustutaan tyésopimuk-
sen sisaltdéon, kerrotaan toimen eduista ja velvoitteista sekd annetaan apumateriaalia. Uuden
tyontekijan perehdytyksen aloittaminen jo tyosuhteen solmimisvaiheessa aineiston antamisen

myotd auttaa asioiden mieleen painamisessa. (Nieminen 1996, 88.)

Alkuohjaus pitda sisillddn talossa kierrattamisen, jolla luodaan yleiskuva toimintaymparistos-
ta. Perehdyttijin kanssa tutustutaan tyotovereihin. Alkuohjauksen jalkeen alkaa varsinainen
tyohon opastus. Tyonopastuksessa tehtivit selitetdidn ja opastetaan yksityiskohtaisesti ja har-
joittelulle annetaan tarpeeksi aikaa. Harjoittelun lomassa uuden tyontekijan on hyva osallistua

Tervetuloa taloon -tilaisuuksiin, joissa yleistietous yrityksestd kasvaa. (Nieminen 1996, 88.)

Perehdyttimisti ja sen onnistumista taytyy my6s arvioida. Keskustelemalla esimiechen kanssa
saadaan selville edistyminen ja mahdollisen lisikoulutuksen tarve. (Nieminen 1996, 89.) Op-
pimistuloksia arvioimalla voidaan muodostaa my6s tulevia kehittymistavoitteita. Samalla voi-
daan arvioida my6s perehdyttimisjirjestelman toimivuutta. Perehdyttimisen toimivuudesta

on hyvi keritd yhteenvetotietoa esimerkiksi yksinkertaisella kyselylomakkeella. (Kjelin &
Kuusisto 2003, 245.)

Perehdyttimisjakson jilkeen uusi tyontekija siirtyy tavanomaiseen tyoskentelyyn. Vuosittain
kaytavilld kehityskeskusteluilla esimiechen kanssa selvitetidin mm. tyGssd onnistumisia. (Nie-

minen 1996, 89.)



20

Organisaatiovmparistéén perehdyitaminen

Cirganisaatioon perehdyttaminen

Tyéhén perehdyttaminen

Tyénopastus

Kuvio 3. Perehdyttimisprosessin nelja eri tasoa (Heinonen & Jarvinen 1997, 142).

4.4.2 Tyohon opastaminen

Tyohon opastaminen on varsinaista tychon perehdyttimistd ja tyon opettamista (Viitala
2004, 262). Samalla se on tyontekijian yritykseen sosiaalistumisen kannalta tirkedd (Nieminen
1996, 85). Ty6nopastus on osa tyOyhteison ja sen toimintojen kehittimistd ja sen tarkoituk-
sena on tukea tulokasta itsendiseen ja omatoimiseen oppimiseen ja ajatteluun. Hyvin suorite-
tun tyohon opastamisen myota tulokas oppii tyotehtivit heti oikein ja nopeasti. (Kangas
2004, 13.) Perehdytyksen mahdollisuutena on tyon opastuksessa siirtda tulokkaalle yrityksen

kannalta oleellista tietoa, joka ei valttimittd ole nikyvilld (Valvisto 2005, 49).

Tyonopastuksessa opetetaan tyohon liittyvid tietoja ja taitoja, jotta tulokkaalla on valmiudet
tyoskennelld (Kangas 2004, 13). Tyonopastus pitda sisillidn ainakin tyovilineiden kayton
opastuksen, silld esimerkiksi yrityksessd kdytettdvit omat ohjelmat ja puhelinjirjestelmit ovat
todennakoisesti outoja tulokkaalle. Kun ty6vilineitd hyodynnetdin oikein, se parantaa tyotu-
losta ja tulokas ei joudu epdmiellyttiviin tilanteisiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 234.) Tyovili-
neiden kayton lisdksi tydnopastus pitaa sisallidn ty6kokonaisuuden, tyévaiheet, tyon edellyt-

timan tiedon ja osaamisen seka tyoturvallisuusasiat (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 2).
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Lihtokohta tyonopastukselle on suunnittelu, silld se sadstdd aikaa toteutukseen. Suunnittelu
pitai sisilliin oppimistavoitteiden ja -tarpeiden miarittelyn. Tavoitteiden maarittelyn jilkeen
on suunniteltava itse opetustilanne. (Kangas 2004, 14.) Taitojen opettamisen mallina on hyvi
kayttda viiden askeleen tyonopastusmallia, jossa vaiheita ovat valmistautuminen, opetus,
mentaalinen harjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastus. Tyonopastajan on valmistauduttava
opastustilanteeseen mm. perehtymalld tyoprosessin kulkuun ja tySturvallisuuteen sekid va-
raamalla opastustilanteeseen rauhallisen paikan. Lihtokohtana opastukselle on, etti tulok-
kaalle muodostuu hyvi kokonaiskuvan tyosti, eli hinelle kerrotaan tehtivin rakenteesta,
keskeisista ominaisuuksista sekd saiannoksisti ja periaatteista. Tyonopastaja nayttaa tyon suo-
rittamisen kaytinndssd, jonka jilkeen opastettava tekee mielikuvaharjoitteluja ja kokeilee
tyon suorittamista. Opastajan tehtidvina on seurata suoritusta ja arvioida se. My6s opastetta-
va arvioi suoritustaan, jonka jilkeen pohditaan lisiopastuksen tarvetta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 234-235.)

Tyonopastuksen on oltava yksilollistd jokaisen opastettavan kanssa, jotta oppiminen olisi
tehokasta. Samanlainen ty6nopastusmalli ei sovellu jokaiseen tilanteeseen, silli opastettavat
ja tilanteet ovat erilaisia. Tdmidn vuoksi opastajan on tutustuttava opastettavaansa ja hinen

taustaansa oikean opastustavan valitsemiseksi. (KKangas 2004, 13.)

Opastettavat eroavat toisistaan fyysisiltd ja psyykkisiltd ominaisuuksiltaan. Toinen oivaltaa
nopeammin, kun taas toinen on kitevimpi kisistdan. Opastettavien tiedot ja taidot ovat
my0s erilaisia. Toisella on tutkinnon kautta saatua teoriatietoa ja toisella tyokokemuksen
kautta hankittua tietoa. Asenteissa ja motivaatioissa on my0s eroavaisuuksia, jotka vaikutta-
vat opastajan menetelmiin. Oppimistyylierojen tunnistaminen ja huomioon ottaminen tehos-
taa oppimista. Joku oppii nakemalld, toinen kuulemalla ja kolmas tekemailld, kokeilemalla tai

havainnoimalla. (Kangas 2004, 13.)

Tyo6nopastajan perusedellytys opastamiselle on ammattitaito ja asiantuntemus. Sen lisdksi
ty6nopastajalla on oltava motivaatiota ja oikeanlainen asenne opastamiseen. Tirkedd on

myos se, ettd opastaja 0saa opettaa ja saa opastettavan oppimaan. (Kangas 2004, 14.)
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4.4.3 Organisaatioon perehdyttiminen

Tidrked osa perehdyttimistd on organisaatioon perehdyttiminen. Sen tarkoituksena on, ettd
tulokas oppii tuntemaan tyopaikkansa, tyGpaikan tavat, tyOtoverit ja asiakkaat sekd toiminta-
ajatuksen ja liikeidean. Liikeideaan perehdyttimisen tavoitteena on tuoda esille ketkd ovat
yrityksen asioita, mitkd ovat yrityksen tuotteita tai palveluita ja miten yrityksessd toimintaa.
Myo6s henkilostolta edellytettavit tiedot, taidot, asenteet ja valmiudet seka asiakaspalvelun

toimintamallit ja henkil6ston toimintatavat ovat osa lilkeideaa. (KKangas 2004, 4.)

Yrityksen identiteetin kannalta oleellisia asioita, kuten visiota, arvoja ja strategiaa, on kerrat-
tava yhéd uudelleen, silld oppiminen vaatii kertausta. Nama asiat on kuultava perehdytysvai-

heessa yrityksen johdolta tai lahimmalti esimieheltd. (Valvisto 2005, 49.)

4.5 Perehdyttimisen sisalto

Perehdyttimisen sisallollda on merkitysta, silld se antaa kuvan yrityksesta uudelle tyontekijalle.
Perussiinnot sisallon muodostamiselle ovat tarvittavan kokonaiskuvan antaminen, oikea-
aikaisuus ja konkreettisuus. Sisillon rakentamisessa on otettava huomioon myos organisaati-
on arvot, strategia ja tavoitteet. Tietysti myos uuden tyontekijin tyonkuva ja aikaisempi

osaaminen vaikuttavat sisaltoon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 199.)

Perehdyttimisohjelma on hyvi saattaa kirjalliseen muotoon, jotta perehdytys organisaatiossa
on yhteisten tavoitteiden suuntaista (Hitonen 1999, 69). Perehdyttimisen tarve on kuitenkin
yksil6kohtainen ja se riippuu niin yrityksen olosuhteista kuin itse perehdytettivin osaamises-
ta. Parhaisiin tuloksiin paéstiddn yksilolliselld perehdyttdimissuunnitelmalla. (Rissanen ym.,
120.) Yksilollisen perehdytyksen runkona toimii sitten kirjallinen yleissuunnitelma perehdy-
tykseen (Nieminen 1996, 87). Suunnitelma on hyva kiyda lapi uuden tyontekijan kanssa jo
alkuvaiheessa, jotta sen on tarpeiden mukainen. Niin saadaan karsittua suunnitelmasta tu-
lokkaalle tutut asiat ja lisdttyd sithen asioita, joissa tulokkaalla on vield oppimista. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 198.)

Perehdyttijin on siis oltava selvilld perehdytettivin taustasta, jotta perehdytys vastaa tarkoi-
tustaan. Perehdytettiville kerrotaan niistd asioista, joissa hinelld on opittavaa. (Nieminen

1996, 87.) Perehdyttimisen luonteeseen vaikuttavat mm. tulokkaan rooli, ty6kokemus ja
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ammattitausta. Mitd vihempi kokemusta tulokkaalla on, sitd keskeisempid on tulokkaan oh-

jaus ja osaamisen siirtaiminen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 163.)

Perehdytettivin el ole tirkedd tietad kaikkia yksityiskohtia heti tyosuhteen alussa, silld tieto,
jolla ei ole merkitysta aloitusvaiheessa kuormittaa tulokasta turhaan. Oleellista on, ettd tulo-
kas tietdd, kenen puoleen voi kddntyd, ja misti tietoa 16ytyy. Perehdyttimisessd on yhdisteltd-
vi yksityiskohtaisia ja laajoja kokonaisuuksia yhteen. Perehdytettivin tulisi saada tietda

omaan tychon ja asemaan vaikuttavista asioista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 201.)

Perehdyttimisen sisillon suunnittelussa voidaan kéyttid apuna kolmijakoa asiakkaat, omista-
jat ja henkilosto, silld niiden ja niiden vilisten suhteiden tunteminen on tulokkaalle tirkeda.
Omistajien odotukset ovat pohja yrityksen tavoitteille ja itse omistajat vaikuttavat organisaa-
tion luonteeseen. Keskeistd perehdyttimisessd on yrityksen asiakkaisiin perehdyttiminen.
Jokaisen tyontekijan on ymmarrettiva keskeisimpia asiakasryhmien ja yrityksen viliset suh-
teet ja niidden perusta. Uuden tyontekijin on myds tunnettava henkil6sto, jonka kanssa hin
tyoskentelee. On tiedettivd muun muassa, ketkd ovat keskeisia yhteistyOkumppaneita ja kei-
hin tulokkaan ty6 vaikuttaa. MyOs organisaation historian tunteminen on tarkeaa, silld arvot

ovat muodostuneet yrityksen historiasta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 202—204.)

Ammattitaitoinen ja tychon sitoutunut henkil6sto tyoskentelee tavoitteidensa eteen. Tyonte-
kija haluaa kehittad itseddn ja oppia seki kantaa siitd vastuun kysymalld ja kertaamalla. Tama
ajattelutapa on hyvi tuoda esille heti perehdyttimisen alussa. (Tyoturvallisuuskeskus 2000,

3)

4.6 Perehdyttija

Keskeinen osa esimiechen tehtidvid on henkilostoasioiden hoitaminen. Henkil6ston hankin-
nan ohella esimies vastaa myos henkiloston perehdyttimisestd. Uusia tyontekijoitd perehdy-
tettdessd esimies vastaa niin uuden tyOntekijin vastaanottamisesta, perehdyttimisohjelman
suunnittelusta kuin tehtivien jakamisesta perehdyttimiseen osallistuville. Hian kiy myos kes-
kusteluja uuden tyontekijian kanssa ja esittelee hinelle niin tyckavereita kuin itse organisaatio-
ta. MyOs tyonopastuksesta on vastuussa esimies, joka kertoo tulokkaalle tyonkuvasta tavoit-
teineen ja suoritustapoineen. Esimiehen vastuulle kuuluu lisiksi lisaiperehdyttiminen tarvitta-

essa sekd perehdytysohjelman tarkistaminen. (Heinonen, Jarvinen 1997, 206-207)
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Vaikka esimies onkin vastuussa perehdyttimisesti, han voi delegoida osan perehdyttimisesti
esimerkiksi jollekin tyontekijoistd. Toinen tyontekijd voi suorittaa mm. tyohon opastamisen.
(Nieminen 1996, 90.) Esimiehen ei kannata kuitenkaan delegoida perehdyttimistd kokonaan
pois itseltdan, silld perehdyttiminen antaa esimiehelle aikaa. Kiinnittdmélld huomiota pereh-
dyttimiseen esimies vihentaa itseensd kohdistuvia mahdollisia paineita my6hemmin. Pereh-
dyttaimalld esimies voi my6s suunnata tyontekijansa tyoskentelyd kohti organisaation tavoit-
teita. TyOsuhteen alussa uusi tyontekijd haluaa antaa itsestddn patevin kuvan eikd halua hairi-
td esimiestd kysymyksilld. Esimichen ja organisaation johdon olisi hyva luoda tilanteita, joissa
uusi tyontekijd voi esittad kysymyksid. Esimiehen tavoitteena perehdyttimiselle on varmistaa
uuden tyontekijin tyon kytkeytyminen strategiaan, kartoittaa hinen osaaminen sekd luoda

edellytykset yhteistyolle. (Kjelin & Kuusisto 2003, 188.)

Esimiehen olisi hyvi valita tyopaikalta tyontekijoitd perehdyttijiksi ja kouluttaa heidit tihdn
tehtdvain, silli perehdyttiminen edellyttdd ammattitaitoa. My6s ulkopuolinen apu koulutuk-
sessa voi olla hyviksi. Tulevalle perehdyttéjille voidaan laatia valmennusohjelma, joka sisil-
tid muun muassa kokonaiskisityksen luomisen perehdyttimisesti yrityksessa, perehdyttdmi-

sen tavoitteet ja oppimisin periaatteisiin tutustumisen. (Nieminen 1996, 90.)

Hyva perehdyttdjd organisaatiossa on yleensa kokenut tyontekija, joka ei ole kuitenkaan vield
unohtanut omaa alkutaivaltaan yrityksessd, ja joka pitdd omasta tyGstdan. Perehdyttimistd ei
kannata nimetd vain muutamille tyontekijéille, silld suurin etu saavutetaan kun koko ty6yh-
teis6 osallistuu perehdyttimiseen vuorollaan. Hyville perehdyttéjille keskeisintd on halu aut-
taa ja opastaa. Perchdyttdjin on myGs tunnettava opastettava tyo riittdvan hyvin. Perehdytta-
ja luo ensin kokonaiskuvan ja kertoo mita asioita aikoo kayda lapi ja miten. (Kjelin & Kuusis-

to 2003, 195.)

Uudelle tyontekijalle voidaan nimetd my0ds tyohon sisddn pidsemistd helpottamaan tukihen-
kil6 eli tutor. Tutor on apuna arkipéivin asioissa. Tutorin tehtiva on vahentda tilanteita, jois-
sa uusi tyontekija tuntee itsensd hyodyttomiksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 193.) Perehdytta-
miseen osallistuu my6s muu henkil6sto, tyotoverit ja asiakkaat. Perehdyttimistd tukevat

omalta taholtaan tyosuojelu- ja tyoterveyshenkilosto. (Tyoturvallisuuskeskus 2000, 2.)
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3.7 Ongelmat perehdyttimisessa

Useimmiten syy huonoon perehdyttimiseen tai perehdyttimisen laiminlyontiin on kiire. Uusi
tyontekijd voidaan myo6s kokea kilpailijana tai hinen oletetaan auttavan eikd tuottavan lisa-
tyotd. Taman vuoksi organisaatiossa olisi syytd osoittaa, mita hy6tyd tulokkaasta on paitsi
organisaatiolle mutta myos itse perehdyttijille. Tulokkaan tyonaloittamisajankohtaa on my6s
syytd pohtia, silld esimerkiksi sesonkiaikana perehdyttimiselle ei jad aikaa. Toisaalta sesonki-
atka on parasta aikaa oppimiselle. Perehdyttiminen voi olla puutteellista my6s silloin, kun
tulokkaan valmiuksista on vidird kuva. Yhdessd suunniteltu perehdyttiminen ja tulokkaan
osaamisen kartoittaminen varmistavat tarpeiden mukaisen perehdyttimisen. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 242.)

Episelvyydet organisaatiossa esimerkiksi perehdyttimisen suhteen johtuvat vastuun maarit-
telyn tai viestinnin puutteesta. Epidselva perehdyttimisvastuu johtaa tilanteisiin, joissa olete-
taan jonkun muun huolehtivan perehdyttimisestd, jolloin tulokas saa yksittiistd tietoa ja ko-
konaiskuvaa ei muodostu. My6s yksittidinen perehdyttdja voi kertoa asiat irrallisina, jolloin ei
my6skain synny kokonaiskuvaa. Aina laadukaskaan perehdyttiminen ei tuo tulosta. T4llin
syyni voivat olla johdon ja tulokkaan nikemyserot tavoitteissa ja tyon sisillossd. Asioihin on
tallaisissa tilanteissa puututtava heti ja keskusteltava niistd ennen kuin tilanteista kehittyy vai-

keampia. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243—244.)

3.8 Perehdyttimisen kehittdiminen

Perehdyttiminen on jatkuva prosessi, jota on kehitettiva henkiloston ja tyopaikan tarpeiden
mukaisesti (Tyoturvallisuuskeskus 20006, 2). Ensiksi on mairiteltivd sen hetkinen tilanne ja
sen jalkeen suunniteltava tilannetta vastaava kehittimissuunnitelma. Kehittimissuunnitelma

pitdd sisdllddn tavoitteet, vastuuhenkil6t ja aikataulun. (Kangas 2004, 23-25.)

Perehdyttimisen organisointia yrityksessd kuvaa organisaation vaikuttajien kuva oppimisesta.
Perehdyttimistoiminta ja oppimistilanteet organisoidaan timin kuvan pohjalta. Tami aja-
tusmalli koskee my0s laajemmin organisaation tapaa jakaa tietoa ja kehittdd osaamista. T4-

min vuoksi organisaation jaseniltd, erityisesti kehitystoiminnoista vastaavilta, edellytetdan
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oman oppimiskasityksen tiedostamista, jotta esimerkiksi perehdyttimisen suunnittelu ja to-

teutus tukevat organisaation tavoitteellisia toimintamalleja. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38, 44.)

Perehdyttimisen kuin muunkin yrityksen toiminnan kehittimisessd on otettava huomioon
sisaltd, toteutus ja toimintatilanne. On tiedettdva, miten perehdyttiminen on organisoitava,
jotta se on sopusoinnussa tavoitteiden, strategian ja vision kanssa edistiden niiden toteutumis-
ta mahdollisimman tehokkaasti. Perehdyttiminen on uuden tyontekijin ensimmiinen koko-
naisvaltainen kosketus organisaatioon, joten oletettavasti sen vaikutus tapahtumana on mer-
kittaivimpi kuin monien tulevien. Niin perehdytyksen kautta saadut toimintamallit, mahdolli-
sesti sellaiset, joista halutaan luopua, siirtyvat uuden tyontekijin mukana organisaatioon ja

vahvistavat itseddn. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38.)

Kehittimistyé voi olla tyolastd ja vaativaa. Perehdyttiminen on kuitenkin prosessi, jonka
toimivuus on aina olennaista organisaatiolle. Hyva perehdyttiminen ei vilttimatta vie aikaa
enempid kuin huono perehdyttiminen. Kyse on toimenpiteistd, joilla saadaan aikaan mah-
dollisimman suuri kerrannaisvaikutus. Perehdyttimisen kehittimiseen kannattaa siis paneu-
tua, vaikka juuri nyt organisaatioon ei oltaisi palkkaamassa uusia tyontekijoitd. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 45.)
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5 PEREHDYTYSKANSION TOTEUTUS

5.1 Tutkimusmenetelma

Opinndytetyoni on toiminnallinen opinniytetyd, joka tarkoittaa kaytinndssa jonkin fyysisen
tuotoksen tuottamista tai jonkin toiminnallisen osa-alueen kehittimistid. Toiminnallisessa
opinniytetyOssd kdytetddn tutkimuksellista asennetta ja tarpeen mukaan tutkimusmetodeja,
kuten toimintatukimusta. Toimintatutkimus ei ole siis sama asia kuin toiminnallinen opin-
néytety6. (Vilkka 2007, 76.) OpinndytetyOssini aihetta ldhestyttiin kvalitatiivisen tutkimuksen
lihtokohdista ja tutkimusmetodina sovellettiin toimintatutkimusta. Toimintatutkimus nimi-
tystd kaytetddn kun puhutaan lihestymistavoista, joilla pyritadn vaikuttamaan tutkimuskoh-
teeseen. Tutkija pyrkii yhdessd yhteison jisenten kanssa saamaan aikaan ratkaisun johonkin
ongelmaan. Toimintatutkimuksen maéaritelma pitad sisallidn muun muassa parempaan pyt-
kimisen. (Eskola & Suoranta 1998, 128—129.) Tutkimusmenetelmini eli aineiston hankki-
mistapana opinndytetyossini kiytettiin kirjoituspoytitutkimusta. Kirjoituspoytitutkimus tar-

koittaa sitd, ettd materiaalina kaytettiin padasiassa jo olemassa olevia tietoja.

Tutkimuksessa on arvioitava tulosten luotettavuutta. Luotettavuutta voidaan mitata ja tutkia
eri tavoin. Tutkimuksen luotettavuudesta puhuttaessa kisitelladn reliaabeliutta ja validiutta eli

luotettavuutta ja patevyyttd. (Hirsjdarvi, Remes & Sajavaara 2007, 226.)

Tutkimuksen luotettavuudella tarkoitetaan mittaustulosten toistettavuutta eli kykya antaa ei-
sattumanvaraisia tuloksia. (Hirsjirvi, Remes & Sajavaara 2007, 226.) Luotettavuus on mah-
dollista maaritelld ainakin kolmella tavalla. Ensinnikin tutkittaessa samaa henkil64d kahdesti,
saadaan sama tulos, toiseksi kaksi tutkijaa pddtyy samaan tulokseen ja kolmanneksi kahdella

rinnakkaisella tutkimusmenetelmilld saadaan sama tulos. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 186.)

Tutkimuksen pitevyydelld tarkoitetaan kykyd mitata sitd, mitd on tarkoitus mitata. Pitevyyttd
voidaan tutkia kolmesta nakokulmasta, joita ovat ennuste-, tutkimusasetelma- ja rakennepi-
tevyys. (Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 2007, 226.) Ennustepitevyydelld tarkoitetaan sitd, ettad
myShempien tutkimusten tulos voidaan ennustaa ensimmadisen tutkimuskerran perusteella.
Tutkimusasetelmapitevyys liittyy tilastollisiin manipulaatioihin ja rakennepatevyys kysymyk-

seen, koskeeko tutkimus sitd, mitd sen piti koskea. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 186-187.)
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Arvioitaessa luotettavuutta ja patevyyttd tissd tyossd, on asiaa tutkittava teorian nakékulmas-
ta, silld erityistd tutkimusta el tdssd tyossd tehty. Tamin opinndytetyon myotd valmistunut
perehdyttimiskansio on hyvin pitkilti teoreettisen mallin mukainen. Sen pohjalta on paitel-
tavissd, ettd joku toinen tekija olisi paatynyt samantyyliseen ja -sisaltoiseen versioon pereh-
dyttimiskansiosta. Lisiksi empiria tukee teoriaa, joten tyosta tuli sellainen, kuin siitd pitikin

tulla, eli perehdyttdjda ja perehdytettivai tukeva.

5.2 Rokuan Kuntokeskus

Rokuan Kuntoutus Oy on Rokuan Terveys- ja Kuntouttamissaition tytaryhtio. Se harjoittaa
litketoimintaa kolmessa toimipisteessa Utajarvelld, Kajaanissa ja Oulussa. Toimipisteistd suu-
rin on Rokuan Kuntokeskus Utajarven kunnassa Rokualla. Se harjoittaa monipuolista kun-
toutus-, tutkimus-, majoitus- ja ravitsemustoimintaa. Rokuan Kuntoutus Oy:n palveluksessa
on yhteensi 130 tyontekijad, minki lisaksi yritys tyollistdd vuosittain siivous ym. ostopalve-
luiden my6ta noin 23 tyontekijad. Kuntoutus Oy:n litkevaihto vuonna oli 2006 9,2 miljoonaa

euroa. (Rokuan Kuntokeskus 26.3.2007.)

Rokuan Kuntokeskus aloitti toimintansa sotainvalidien ja sotaveteraanien kuntoutuksella
vuonna 1982. Nykyisinkin ikdihmiset parantavat toimintakykyidin ja kartuttavat voimavaro-
jaan seniorikuntoutuksessa. Pddosa asiakkaista on kuitenkin nykyaddn ty6ikaisia, joille tarjo-
taan ammatillisia kuntoutus-, tutkimus- ja ohjauspalveluita seké varhaiskuntoutusprojekteja ja
-kursseja. Rokuan Kuntokeskuksen tarjonnassa on my6s hyvinvointipalveluja yksiléille ja
tyoyhteisoille. Oleellinen osa toimintaa on my6s kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin ja kuntou-

tumisen tutkimus- ja kehittimistoiminta. (Rokuan Kuntokeskus 26.3.2007.)

Rokuan Kuntokeskuksessa on kiytossi Pohjoismaiden ensimmiinen terveydenhuoltoalan
sertifioitu laatujirjestelmd SFS-EN ISO 9001-2000. Lisiksi alueella on kdytossd Rokuan Na-
tura-alueen ymparistojarjestelma SFS-EN 1SO 14001. (Rokuan Kuntokeskus 26.3.2007.)
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5.3 Perehdytyskansio

Lihtokohtana perehdyttimiselle Rokuan Kuntokeskuksessa ovat laatu ja talossa olevat laatu-
jarjestelmit. Laatujirjestelmdn puitteissa perehdyttimiselle on tehty uuden tyontekijan pe-
rehdyttimiskaavake, joka pitdd sisdllian aikataulun seka kerrottavat asiat. Perehdyttdmiskaa-
vake on koko taloa koskeva. Hotellin vastaanotossa perehdytys ja oppiminen tapahtuvat la-
hinni tekemisen kautta. Uusi tyontekija padsee tyGskentelemdidn jo ensimmdisend paivana,
jolloin hidn kiy my0s tutustumiskierroksella talossa. Kirjallista perehdytysmateriaalia ei ole.
Perehdytysvastuuta ei ole jaettu erikseen, mutta padvastuu uusista tyontekijoéistd ja harjoitteli-
joista on hotellin vastaanottopaillikolld. Perehdytyksestd ja tyonopastuksesta hotellin vas-
taanotossa vastaavat vuorossa olevat tyontekijit. Vuorotyoén vuoksi perehdyttimisti ja tyon-
opastusta ei ole mahdollista keskittdd vain yhdelle tyontekijalle. Kun perehdyttiminen ja-
kaantuu useammalle tyontekijille, jotakin tulokkaan kannalta oleellista saattaa jadda kerto-
matta, silld perehdyttdjit eivit tiedd, mitd kukakin on jo kertonut. Toisaalta perehdyttimisen

jakamisesta on my0Os hy6tya, kun tulokas saa tietoa useammasta nikékulmasta.

Idea perehdyttimiskansion tekemisesti Rokuan Kuntokeskuksen vastaanottoon lahti siitd,
ettd perehdyttimisen kannalta hyédyllinen materiaali saataisiin yksien kansien viliin, jolloin
siitd olisi hyotyd perehdytettiessd uusia tyontekijoitd. Ndin kaikki pienet, mutta laadukkaan
asiakaspalvelun kannalta oleelliset osat saataisiin tulokkaan tietoon. Perehdyttimisessa tulee
tilanteita, joissa perehdyttiji ei huomaa sanoa tai perehdytettavi kysyi jotakin oleellista asiaa.
Kirjallisen apumateriaalin kautta asia on mahdollista saattaa tulokkaan tietoon jo hyvissd
ajoin. Pienet asiat, kuten aukioloaikojen tietiminen, helpottavat huomattavasti asiakaspalve-
lua. Kun tulokas tietdd asiat etukiteen, eikd vasta asiakkaiden kysyessé niistd, hinen ei tarvitse
kddntyd muiden, mahdollisesti toisessa asiakaspalvelutilanteessa olevien tyontekijoiden puo-
leen. Niin ty6skentely sujuu sujuvammin. Perehdytyskansiolla ja kirjallisella materiaalilla
mahdollistetaan my6s samanlainen oppiminen niille, jotka oppivat paremmin lukemalla kuin
tekemailld tai kuulemalla. Tietysti kansiosta on hy6tyd my6s tekemilld ja kuuntelemalla oppi-

ville. Uusi tyontekija voi my6s kerrata kansiosta opittavia asioita itsendisesti.

Perehdyttimisen tehostamiseksi sekd laadun ja asiakaslihtoisyyden varmistamiseksi pereh-
dyttimistd on hyvi kehittdd perehdyttimiskansiolla. Kun tyontekija oppii asiat nopeammin,
laatu ja kuva tyontekijastd asiakkaiden silmissd paranevat. Perehdyttimiskansiolla voidaan

vaikuttaa my6s tyontekijin sopeutumiseen yritykseen.
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Perehdytyskansio on tarkoitettu Rokuan Kuntokeskuksen hotellin vastaanottoon tuleville
uusille tyontekijoille. Kansio annetaan tulokkaalle luettavaksi hinen saapuessaan. Perehdyt-
tamiskansio on kansiomuodon liséksi talletettu sihkéiseen muotoon, jolloin sitd on helppo
pétvittid. My6s kansiomuoto lisdd pdivittimisen helppoutta. Perehdyttimiskansion paivitys

on oleellista, jotta perehdytys olisi ajanmukaista.

Perehdyttimiskansiota suunnittelin aluksi tulokkaan nikékulmasta. Kansio sisiltdd materiaa-
lia, jonka olisin itse kokenut hyodylliseksi aloittaessani harjoittelujaksoni Rokuan Kuntokes-
kuksen hotellin vastaanotossa. Runkona perehdyttimiskansion materiaalille toimi my6s laa-
tujarjestelmin puitteissa laadittu uuden tyOntekijin perehdyttimiskaavake. Oman mielipi-
teensd kansion sisillostd antoi myoOs vastaanottopaillikké. Hinen ohjeistuksen mukaisesti
hankin tarvittavaa tietoa yrityksen omista sekéd ulkopuolisista lahteistd. Osa kansion materiaa-
lista oli jo olemassa, mutta ne vaativat yhteniiseen ja hotellin vastaanottoa palvelevaan muo-
toon muuttamista sekd paivityksid. Hotellin vastaanottoa palvelevalla muodolla tarkoitetaan
sitd, ettd esimerkiksi tyosuhdeasioista tdytyy olla oma materiaalinsa, silli Rokuan Kuntokes-
kuksessa noudatetaan useita tydehtosopimuksia, jolloin yksi materiaali ei kata tarpeeksi hyvin

kaikkia osa-alueita.

Perehdyttimiskansio on jaettu osioihin, joissa tirkeind osina ovat organisaation esittely, tyo-
suhdeasiat, tyosuojelu, tyGympiristo, henkildstopalvelut sekd vuoroihin kuuluvat tyotehtivit.
Harjoittelijoita varten kansiossa on oma osa, jossa kerrotaan harjoittelijalle kuuluvista asioista
ja velvoitteista. Lisdksi perehdyttimiskansio sisiltidd tietoa Rokuan alueesta. Kaikissa osiot

tukevat oman tarkoituksensa lisidksi jokapaiviistd tyoskentelya hotellin vastaanotossa.

Tarkeimmiksi perehdytyskansion materiaaliksi koen Rokuan Kuntokeskuksen esittelyn. Or-
ganisaation esittely on tirkeda, silli Rokuan Kuntokeskus muodostuu useasta eri yksikosta.
On tirkead, ettd uusi tyontekijd tietdd, missa ja kenelle hin tyoskentelee. Jos asiakkaalle jaa
kuva tietimattomastd tyOntekijistd, se ei ole hyviksi organisaatiolle. Organisaation esittely
sisaltdd tietoa Rokuan Kuntokeskuksen eri osastoista. Lisdksi esittelyssd kerrotaan historiasta
ja omistussuhteista. MyOs arvot, missio ja visio on otettu osaksi esittelyd. Organisaatiokaavi-
on ja henkiléstoluettelon avulla pyritidn esittelyssd muodostamaan selked kokonaisuus Ro-

kuan Kuntokeskuksesta.
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Ty6suhdeasiat -osiossa kasitellddn asioita tyGhonotosta ja tyosopimuksesta aina tyosuhteen
loppumiseen ja tyotodistukseen. Edelld mainittujen lisaksi kisitellidn muun muassa tyGaikaa
ja -vuoroja seki palkka-asioita ja poissaoloja. Ty6suhdeasiat on valittu perehdyttimiskansion
yhdeksi osaksi sen vuoksi, ettd kyseisen osion avulla tyontekijan saa tietoonsa asioita, joiden
mukaan hinen tulee toimia eri tilanteissa. Kun tyontekija tietdd kyseiset asiat, se vahentda

tyOnantajan tyGtaakkaa.

Ty6terveyshuollosta ja tyoturvallisuudesta kerrotaan tydsuojeluosiossa. Osio sisdltdd tietoa
my0s tyokykya yllapitivistd toiminnasta. Tyoterveyshuolto kappale sisaltdd ohjeita muun
muassa sairastumistapauksiin ja sairaslomalta palaamiseen. Perehdytyskansion liitteeksi tulee

my6s turvallisuussuunnitelma, jonka jokaisen tyontekijan tulee lukea.

Henkilostopalveluista kertominen helpottaa tyontekijin sopeutumista taloon. Kun asioista
tietdd jo etukiteen, niistd ei tarvitse kyselld. Taloon tullessa tulokkaalla voi olla korkeakin
kynnys kysyé askarruttavista, mutta jokapaiviisistd asioista. Ne on my0s saatettu kertoa ker-
taalleen, joten tyontekijd ei viitsi kysyd uudelleen. Henkilostopalveluasioita ovat pysikdinti-,
majoitus- ja ruokailuasiat. Osuus sisaltia lisiksi tietoa tyGasusta ja ulkoisesta olemuksesta, eri

laitteiden kuten puhelimen kaytostd seka henkil6kuntaeduista.

Erillisena kansiossa on osa harjoittelijoille, jossa kerrotaan erityisesti harjoittelijaa koskevista

asioista. Toki kansion muukin materiaali on tarkoitettu my6s harjoittelijoille.

Ty6ympariston esittelyssd on otettu huomioon niin sisdinen, kuin ulkoinenkin ymparisto.
Esittely sisaltdd tietoja, joita tarvitaan jokapdiviisessd tyOskentelyssd kuten yhteystiedot, si-
jainti ja ajo-ohjeet seka aukioloajat. Lisiksi tietoa 16ytyy kerroksista, niissa sijaitsevista tiloista,
huoneista sekd ympiristostd. Niitd tietoja tarvitaan péivittdin opastamistilanteissa. Liitteend
tassa osiossa on Tervetuloa Rokualle -opas, joka kertoo Rokuan alueen ymparistosti ja histo-

riasta.

Perehdytyskansiossa on my6s esitelty vastaanottovirkailijan tyétehtavat. Tyotehtavit on eri-
telty aamu-, ilta- ja muihin tehtéviin. Tulokkaan kannalta tyGtehtivien esittely on hyodyllista,

silld tietimalla vuoroon kuuluvat tehtivit tyoskentelysté tulee sujuvampaa ja itsendisempad.
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Liitteend olevan perehdytysmateriaalin lisdksi kansio sisaltdia Kuntokeskuksen esitteet. Esit-
teistd uusi tyontekijd voi lukea Kuntokeskuksen palveluista ja mahdollisuuksista. Tédstd on
hy6tya jo alkuvaiheessa, silld asiakkaiden kysymykset koskevat melko usein esitteistd 16ytyvia

tietoja.
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6 POHDINTA

Perehdyttimisen merkitys korostuu yrityksissd yhd enemman. Tdmin vuoksi perehdyttimi-
nen ja sen kehittiminen opinndytetyoni aiheena oli hyodyllinen, silli sen myota yritykselle
syntyi hyodyllisti materiaalia. Tyon tuloksena syntyi jotain konkreettista, jonka avulla voi-
daan pyrkid parempaan palveluun ja laatuun. Tyontekijéiden perehdyttiminen on hyodyllista
tyonantajalle mutta my6s tyontekijille. Perehdyttimalld tyonantaja pyrkii saamaan tyonteki-
jin nopeasti tuottavaksi. Toisaalta perehdyttimisessd voidaan ottaa huomioon myds tyonte-
kijan tarpeet, jotta hdn saa tietoonsa tarvittavat asiat tyoskentelyn sujumiseksi. Tyontekijan

on perehdyttimisen myotd helpompi sopeutua tyoyhteiséon ja olla osa yhteisoa.

Perehdyttiminen aiheena on my6s mielenkiintoinen. Perehdyttiminen ei ole vain yksi, erilli-
nen prosessi, vaan se on osa suurempaa kokonaisuutta, esimiestyota ja johtamista. Tdssd ta-
pauksessa se on myOs osa laatua ja laatujirjestelmid. Perehdyttimistd tissd tyossa ldhestyt-
tiinkin laadun ja laatujirjestelmien nidkékulmasta. Niin ty6lle saatiin erilainen lihtokohta,

kuin pelkdn perehdyttimiskansion tekemiselle.

Teorian lukemisen, sekd oman ja vastaanottopaillikon nikemyksen myotd perehdyttimis-
kansion sisdlté alkoi muodostua. Sisdltd muodostui teoreettisen mallin mukaiseksi eli siind
kasitelladn niin organisaatiota, ty6suhdeasioita, tyosuojelua, henkilostopalveluita kuin tyéteh-
tavid. Kuitenkin se on yksilollinen, kuten jokaisella yritykselld. Tyosta tuli suunnitelman mu-
kainen ja toimivan oloinen. Toki sitd voidaan arvioida parhaiten vasta sitten, kun sitd on kay-
tetty yhtend osana uuden tyontekijan perehdyttimisti. Perehdyttimiskansion on jo kuitenkin

tarkistanut ja hyviksynyt vastaanottopaillikko.

Tyohoni on mahdollista tehda jatko-osa koskien ty6hon opastamista. Opinnaytety6tini teh-
dessd Rokuan Kuntokeskuksessa vaihtui hotellijarjestelmi, jonka my6td vastaanottotehtivit-
kin muuttuivat oleellisesti. Taman vuoksi perehdyttimiskansio ei sisilld tyotehtdvien listauk-
sen lisdksi minkéainlaisia ohjeita ty6tehtavien suhteen. Ohjeita oli aivan perehdyttimiskansion
suunnittelun alussa tarkoitus sisillyttid kansioon, mutta jirjestelman vaihtumisen vuoksi it-
selldni et ollut mahdollisuutta opinnéytetyohon kaytettavan ajan ja oman osaamisen puitteissa

tehdad ohjeistusta tyotehtavistd kansioon.

Kriittisesti katsottuna tyon tekeminen venyi lilan pitkalle ajalle. Kevailld aloittaessani opin-

ndytteen tyostimisen, tyé valmistui hyvai tahtia. Kesin ajan tyGstimisessi oli taukoa, ja sen
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vuoksi tyoskentelyn aloittaminen oli syksylld hankalampaa. Tauko antoi toisaalta mahdolli-
suuden uusiin nikékulmiin. Ty6 valmistui kuitenkin ajallaan, ja tavoitteeni tehdd opinndyte-
tyondni jotain konkreettista toteutui. Sain tehdd opinnaytetyonini jotakin sellaista, josta on

hy6tya tuleville harjoittelijoille ja tyontekijoille, mutta my6s tyonantajalle ja perehdyttéjille.
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STANDARDIT

SFS-EN ISO 9001-2000

Standardi ISO 9001:2001 maairittelee laadunhallintajirjestelmien vaatimukset mille
tahansa organisaatiolle, jolle on tarpeen osoittaa organisaation kyky toimittaa jatku-
vasti asiakasvaatimukset ja lakisddteiset vaatimukset tdyttiva tuote, ja jonka tavoittee-
na on parantaa asiakastyytyvaisyyttd. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry c¢
29.3.2007.)

ISO 9001:2001 on laadittu kayttdjaystavilliseen muotoon ja sellaisin termein, jotka
ovat helposti tunnistettavissa kaikilla elinkeinoeliman sektoreilla. Organisaatiot, jotka
hakevat laadunhallintajirjestelmien tunnustamista, kayttivit standardia esimerkiksi
sertifiointia, rekisteréintid ja sopimuksia varten. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry
¢ 29.3.2007.)

Standardia 9001:2001 kaytetddn, kun tarkoituksena on rakentaa johtamisjarjestelma,
joka antaa luottamusta tuotteen vaatimustenmukaisuudesta. Se on ainoa ISO 9000 —
sarjan standardi, jonka vaatimusten pohjalta ulkopuolinen laitos voi sertifioida laatu-
jarjestelmin. Standardin mukaan sana "tuote" koskee palveluita, prosessin materiaale-
ja, laitteistoja ja ohjelmistoja, jotka on tarkoitettu asiakasta varten tai joita asiakas
pyytad. (Suomen Standardisoimisliitto SES ry ¢ 29.3.2007.)

SFS-EN ISO 14001

ISO 14000 standardisarja on ympiristdasioiden hallintaa kisittelevd kansainvilinen
standardisarja. ISO 14 000 on laajasti kdytossd maailmalla ympiristdasioiden hallin-
nan perustana. Sarjan pidstandardit ISO 14001 ja ISO 14004 on laadittu vuon-
na 2004. (Suomen Standardisoimisliitto SFS ry b 29.3.2007.)

Ympiristojirjestelmd on systemaattinen tapa vaikuttaa ymparistoasioiden hallinnan
tuloksellisuuteen. ISO 14001 on maailman tunnetuin ymparistojarjestelmamalli, joka
auttaa organisaatioita seki hallitsemaan yhd paremmin toimintansa vaikutuksia ympa-

ristbon ettd osoittamaan ympiristoasioiden hyviaa hallintaa. (Suomen Standardisoi-
misliitto SFS ry b 29.3.2007.)
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ROKUAN KUNTOKESKUS

Rokuan Kuntokeskus sijaitsee Rokualla Utajarven kunnassa, Rokuan kansallispuiston
laheisyydessa. Kuntokeskuksen yhteydessa on lomaosakkeita. Lisaksi noin kolmen kilomet-

rin etdisyydella sijaitsee Hotelli Rokuanhovi ja opastuskeskus Suppa.

Rokuan Kuntokeskus kuuluu Rokuan Terveys- ja Kuntouttamissdation omistamaan konser-
niin. Saation tytaryhtio, Rokuan Kuntoutus Oy, harjoittaa kuntoutus- ja kylpylatoimintaa se-
ka niihin liittyvda sauna-, uimahalli-, liikunta- ja vapaa-aikatoimintaa sekd majoitus- ja ravit-
semistoimintaa kolmessa toimipisteessa Rokualla, Kajaanissa ja Oulussa. Rokuan Kuntokes-
kus on toimipisteista suurin. Kuntokeskus harjoittaa kuntoutus-, tutkimus-, majoitus- ja ra-
vitsemustoimintaa. Kajaanin Kuntokeskus tuottaa kuntoutus- ja tutkimuspalveluja seka lai-
tos- ettd avokuntoutusasiakkaille. Oulun Kuntokeskuksen keskeista toimintaa ovat avokun-

toutusasiakkaiden kuntoutus- ja tutkimustoiminta.

Rokuan Kuntoutus Oy:n palveluksessa on yhteensa n. 135 tyontekijaa. Lisaksi yritys tyollis-
taa vuosittain siivous ym. ostopalveluiden myo6ta noin 30 tyontekijaa. Kuntoutus Oy:n liike-

vaihto oli vuonna 2006 9,2 milj.€.

Palvelujen laadunvarmistajana on pohjoismaiden ensimmainen terveydenhuoltoalan sertifi-
oitu laatujarjestelma SFS-EN ISO 9001-2000. Tama mahdollistaa kaikille asiakkaille laaduk-
kaan palvelun. Jarjestelman kehittdmisessa on mukana koko organisaatio. Lisaksi alueella on
kaytossa Rokuan Natura-alueen ymparistojarjestelma SFS-EN ISO 14001, jota toteuttamalla

pyritaan sailyttdamaan Rokuan ainutlaatuisen luonnon tarjoamat mahdollisuudet.
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Missio
Rokua —konserni kehittda ja tuottaa laadukkaita kuntoutus-, hyvinvointi- ja kuntoutussairaa-

lapalveluita yksildille, yhteisoille ja yrityksille.

Visio 2016

Rokua — Hyvén haltija!

Rokua on kansallisesti tunnettu hyvan elaman edistdja ja kehittdja. Se on laadukas kuntou-
tus- ja sairaalapalveluiden tuottaja ja edellakavija hyvinvointipalveluiden osaajana. Se on ha-

luttu yhteistyokumppani seka kehittaja- ja tuottajaverkostoissa.

Tavoite

Rokuan Kuntokeskuksen tavoitteena on palvella monipuolisesti ennen kaikkea jasenjarjesto-

jensd ja Pohjois-Suomen alueen kuntoutustarpeita.

Arvot

Rokuan Kuntokeskuksen arvot pohjautuvat koko konsernin arvoihin ja ne otetaan huomioon

kaikessa toiminnassa. Arvoja ovat hyvinvointi, luottamus ja tuloksellisuus.
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Rokuan Terveys- ja kuntouttamissaatio
Organisaatiokaavio
Rokuan
Kuntoutus Oy
Hallitus
Toimitus-
johtaja
| | |
Oulun Kajaanin Kun- Rokuan
Kuntokeskus tokeskus Kuntokeskus
Johtaja
| | | | | | | | | |
Hallinto Myyntija | |Kuntoutusja| |Hoito-osasto| | Vapaa-aika Hotelli ja Ravintola ja Keittio Kiinteisto- | | Puhtaana-

markkinointi tutkimus ja kylpyla palvelut vastaanotto kahvio huolto pito
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Hallinto

Rokuan Kuntokeskuksen hallinnossa tyoskentelee toimitus-, hallinto-, kehittdmis- ja pal-
velujohtaja seka palvelu- ja laatupaallikko. Lisdksi hallinnon alaisena ovat kirjanpitdja,

reskontranhoitaja, palkanlaskija ja toimistosihteeri.

Myynti ja markkinointi

Tarjouksista ja varauksista, koskien yopymisid, tapahtumia ja kokouksia, vastaa padasias-
sa myyntipuoli. Rokuan Kuntokeskuksessa on mahdollisuus pelkan lomailun ja kuntou-
tuksen ohella jarjestdd isompiakin kokouksia ja tapahtumia. 80-paikkaiset auditorio, Tal-
vipuutarha ja Ahveroinen tarjoavat sithen oivat puitteet. Lisdksi tarjolla on seitseman pie-
nempaa kokous- ja koulutustilaa. Kokoustilat on varustettu ajanmukaisella kokousteknii-
kalla. Kokouksiin ja tapahtumiin on mahdollista yhdistda niin yopymiset, ruokailut kuin

vapaa-ajan vietto mahdollisuudet.

Kuntoutus ja tutkimus

Rokuan Kuntokeskus aloitti toimintansa sotainvalidien ja sotaveteraanien kuntoutuk-
sella vuonna 1982. Ikdihmiset parantavat edelleen toimintakykyaan ja kartuttavat voima-
varojaan seniorikuntoutuksessa. Padosa asiakkaista on nykyaan tyoikaisia, joille tarjotaan
ammatillisia kuntoutus-, tutkimus- ja ohjauspalveluita, varhaiskuntoutusprojekteja ja -
kursseja. Tarjonnassa on my0s hyvinvointipalveluja niin yksil6ille kuin tydyhteisoillekin.
Lisdksi oleellinen osa toimintaa on kokonaisvaltaisen hyvinvoinnin ja kuntoutumisen tut-

kimus- ja kehittamistoiminta.

Hoito-osasto ja kylpyla

Hyvan Olon Kylpylassa voi nauttia hemmottelevista kylpylahoidoista tai pulahtaa
saunan jalkeen vilvoittavien poreiden sekaan. Kylpyldosastolla voi kokeilla vesihierontaa

ja erilaisia kylpyja tai vaikkapa turvehoitoa. Allasosastolla on iso uima-allas, terapia-allas
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sekd monitoimiallas, jossa on poreallas ja hieronta-asemia. Lisdksi allasosastolla on allas
lapsille sekd kylmakastautumiskaivo. Saunamaailma sisdltdad omat saunaosastot talossa
asuville ja paivakavijodille, hoyrysaunan, vaativan kuntoutuksen saunan seka kaksi tilaus-

saunaa, takka- ja perhesaunan.

Vapaa-aika palvelut

Rokuan ymparisto tarjoaa oivat puitteet ulkona liikkumiselle. Ulkoalueella on latuverkos-
to, kuntopolku, ulkoilureitteja ja luontopolkuja. Lisdksi alueella on kalastus- ja veneily-
mahdollisuus seka ulkopelipaikkoja muun muassa tenniksen ja minigolfin peluuseen.
Tarvittavia varusteita peleihin on vuokrattavissa. Sisatiloissa kylpylan ja hoito-osaston
palveluiden lisdksi tarjolla on mahdollisuus pelata liikuntasalissa ja tehda kasitoita kasi-

tyotilassa. Lisédksi sisdtiloissa on tietotupa Internet yhteydelld, kirjasto ja lehtienlukutila.

Hotelli ja vastaanotto

Rokuan Kuntokeskuksessa on 135 savutonta hotellihuonetta. Kaikissa huoneissa on

wec, suihku, tv ja puhelin seka osassa huoneista minibaari. Huoneista 106 kpl on kahden
hengen huoneita, joista 28 on inva-varusteisia. Ndissa kahdessa huoneessa on myo6s ympa-
ristohallintalaitteet liikuntarajoitteisille. Tilavia kaksikerroshuoneita on 12 ja saunallisia

sviitteja 17.

Vastaanotossa tehdadan paivittdin hotellin asiakkaiden kirjauksia ja laskutuksia seka hoide-
taan kassaa ja puhelinvaihdetta. Lisdksi vastaanotossa myydaan kylpyla- ja ruokalippuja,
hoito-osaston hoitoja ja kioskin tuotteita seka hoidetaan Veikkaus ja rahapeliasioita. Oleel-

linen osa pdivda on myos asiakkaiden opastaminen.
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Ravintola ja kahvio

500-paikkaiseen ravintolaan katetaan paivittdin runsas aamiais-, lounas- ja paivallis-
noutopdyta. A la carte -listalta 16ytyvit monenmoiset herkut ja my6s erityisruokavaliota
noudattavat on huomioitu. Lisdksi aulabaarissa ja kahvilassa on tarjolla juotavaa ja pienta
purtavaa. Iltaisin ravintolassa lauletaan karaokea ja tanssitaan tasokkaiden orkestereiden

ja tahtiesiintyjien parissa.

Keittio
Rokuan keittio tunnetaan ruoastaan. Joka pdiva keittiossa valmistuu aamiainen, lounas ja

paivallinen seka 4 la carte annoksia. Keittiossa valmistetaan my0s maittavat retkievaat.

Kiinteistohuolto

Korjaus- ja huoltotoimenpiteista Kuntokeskuksella vastaavat talon omat huoltomiehet ar-

kena tyOaikaan ja muina aikoina paivystamalla.

Puhtaanapito

Puhtaanapitopalvelut Rokuan Kuntokeskuksessa on ulkoistettu. Puhtaanapidosta huoleh-
tii SOL palvelut. Pdivisin Kuntokeskuksella on puhtaanapitohenkilokuntaa kerroksittain.

Yoaikaan puhtaanapidosta vastaava toimii my06s yopdivystdjana hotellissa.
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Myyntipalvelu

Myyntipaallikko Jaana Tervonen, ditiyslomalla
Markkinointi- ja myyntisihteeri Sinikka Kujala
Myyntisihteeri Paivi Torvinen

Myyntineuvottelija Tammi Karjalainen

Hotellin vastaanotto

Vastaanottopaallikko Marja Tuhkanen
Vastaanottovirkailija Seija Sumiloff
Vastaanottovirkailija Eveliina Karppinen
Vastaanottovirkailija Hanna Hietanen

Vastaanottovirkailija Sara Boberg

Keittio ja ravintola

Ravintolapaallikkoé Sanna Niemi

Keittiopaallikko Saara Huumonen

Kuntoutus-hyvinvointipalvelut

Palvelujohtaja Heli Kaikkonen
Vastaava ladkari Katja Ryynanen
Tyoikaisten kuntoutus Eija Vaananen

Vaativa kuntoutus ja seniorikuntoutus Mira Kurttila

Kuntoremontti- ja Tyhy-palvelut kurssisihteeri Anna-Maija Mustonen
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Projektipaallikko Leila Polkky-Pieska

Johto
Toimitusjohtaja Tapani Turpeinen
Hallintojohtaja Hannele Uusitalo

Kehittamisjohtaja Marita Korhonen
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TYOSUHDEASIAT

Ammattijarjesto ja tyoehtosopimukset

Tyontekijat kuuluvat Suomen Hotelli- ja Ravintolaliiton (SHR) solmimien sopimusten pii-
riin. Tyonantaja noudattaa hotellitoiminnassa Majoitus- ja ravitsemisalan ty6ehtosopimus-
ta ja on jarjestaytynyt Palvelutyonantajiin ja Suomen hotelli- ja ravintolaliittoon. Tyoehto-
sopimus on alan ammattiliiton ja tyonantajaliiton tekema sopimus. Tydehtosopimuksessa

sovitaan tyon tekemiseen liittyvistd ehdoista.

Tyohonotto ja tydosopimus
Tyosopimus tehddan kirjallisena. Tyosuhde voi olla vakinainen eli toistaiseksi voimassa

oleva, maardaikainen tai tiettyad tyotehtavaa koskeva. Tyontekijan tulee esittda laakarinto-

distus terveydentilasta kahden kuukauden kuluessa tyosuhteen alkamisesta.

Koeaika

Koeaika on toistaiseksi voimassa olevissa tyosuhteissa kaksi kuukautta ja maaraaikaisissa
tyOsuhteissa nelja kuukautta, kuitenkin enintaan puolet tyosuhteen kestosta. Koeaika al-

kaa tyosuhteen alkaessa ja kestda yhdenjaksoisesti sovitun ajan.

TyoOsuhteen paattyminen ja tyotodistus

Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus padtetddn tavallisesti joko tyontekijan tai -antajan
toimesta irtisanomalla. Irtisanoutuessaan tyontekijan on tehtava esimiehelle vapaamuo-
toinen kirjallinen ilmoitus, joka on paivatty ja allekirjoitettu. Irtisanomista seuraa irtisa-
nomisaika. Toistaiseksi voimassa oleva tydsopimus voidaan purkaa myo6s sopimuskump-
panin erityisen vakavan laiminlyonnin tai kaytosrikkomuksen vuoksi, jolloin se lakkaa he-

ti ilman irtisanomisaikaa. Madradaikainen ty0sopimus paattyy sovitun tyon valmistuessa
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tai sovitun maardajan paattyessa ilman irtisanomista ja irtisanomisaikaa. Koeaikana tyo-

sopimus voidaan purkaa molemmin puolin.

Irtisanomisaika tyontekijan irtisanoutuessa:

Tyo6suhteen kesto Irtisanomisaika
enintaan 10 vuotta 14 paivaa
yli 10 vuotta 1 kuukausi

Irtisanomisaika tyOnantajan irtisanoessa:

TyOsuhteen kesto Irtisanomisaika
enintdaan 5 vuotta 1 kuukausi

yli 5 — enintaan 10 vuotta 2 kuukautta

yli 10 — enintdan 15 vuotta 3 kuukautta

yli 15 vuotta 4 kuukautta

Tyontekijalla on oikeus saada tyOsuhteestaan kirjallinen ty6todistus pyytamalla sitd esi-
mieheltadn. TyOntekijan pyynnosta tyotodistuksessa voidaan mainita arvio tyontekijan

tyotaidosta ja kdytoksestd seka tyosuhteen paattymisen syy.

Tyoaika

Saannollinen tydaika on 111 tuntia kolmessa viikossa. Tyovuorolistat tehdaan kolmelle
viikolle. Uusi lista on ndhtavissa vahintaan viikkoa ennen jakson alkamista. Jokaista viisi-
paivaista tyoviikkoa kohden ansaitaan vahintdaan 30 tuntinen viikkolepopaiva (V) ja vahin-
tadn 24 tuntinen lisivapaapaiva (X). Lisdksi on tydajan tasoittamiseksi annettavia tasoitus-

vapaapadivia (TS) seka juhla- ja pyhdpdivalyhennyspaivia (JP).
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Vastaanotossa tyoskennelladan kahdessa vuorossa. Aamuvuoro alkaa klo 7.30 ja paattyy
klo 15.30. Iltavuoro alkaa klo 15.00 ja paattyy klo 23.00. Paavuorojen lisaksi on valivuoro,

joka alkaa paasaantoisesti klo 9.00 ja paattyy klo 16.30.

Palkka-asiat

Palkka maaraytyy tyoehtosopimusten mukaan. Palkka maksetaan kaksi kertaa kuukau-
dessa, viimeistaan saman kuun kuudentenatoista ja seuraavan kuun ensimmaisend paiva-
nd, tyontekijan ilmoittamalle tilille. Lisat ja korotettu palkka maksetaan viimeistaan kuu-
kauden kuluessa kolmiviikkoisjakson paattymisesta. Tuntipalkkaisille / tilapaistyonteki-
joille palkka maksetaan tehtyjen tyotuntien mukaan. Tyontekijan valtuutuksesta tyonanta-

ja perii palkasta ammattiliiton jasenmaksut palkanmaksun yhteydessa.

Verokortti ja mahdollinen ammattiliiton jasenmaksun perintasopimus tulee toimittaa tyo-
suhteen alkaessa palkanlaskijalle. Tyontekija kirjaa tehdyt tunnit tuntilistaan kunkin kol-
miviikkoisjakson aikana. Palkanmaksun yhteydessa saat kotiisi postitse palkkalaskelman,
josta voi tarkistaa palkkatietojen oikeellisuuden. Oikaisuasioissa voi yhteyden ottaa esi-

mieheen tai palkanlaskijaan.

Vakuutukset ja elaketurva

Lakisdateisten vakuutusten lisdksi henkilokuntaa koskevat seuraavat vapaaehtoiset va-
kuutukset:

0 Vapaa-ajan tapaturmavakuutus

0 Vastuuvakuutus

0 Potilasvakuutus

0 Vapaa-ajan ryhmahenkivakuutus
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Kaytannossa kaikki tyd, myos lyhytkestoinen patkatyo on lakisddteisen elaketurvan piiris-
sa. Elaketurva turvaa tyontekijan toimeentulon jatkuvuuden, kun ansioty6 paattyy sai-
rauden, pitkadaikaisen tyottomyyden ja ikdantymisen vuoksi. Tyoeldke karttuu tydssaolo-

ajan ja tydansioiden perusteella.

Poissaolot

Perustellusta poissaolosta on viipymatta ilmoitettava esimiehelle. Sairaslomasta on toimi-
tettava esimiehelle ladkarintodistus ja lyhyestd sairauspoissaolosta tySterveyshoitajan to-
distus. Omalla ilmoituksella voi olla poissa yhden paivan oman sairauden vuoksi. Poissa-

olosta on toimitettava esimiehelle kirjallinen ilmoitus.

Sairausajan palkka madrdytyy tyossaoloajan mukaan seuraavasti:

Ty6suhteen kesto Palkallisen jakson pituus

alle 1 kuukausi -
1-2 kuukautta SVL: karenssiaika eli sairastumispaiva ja 9

seuraavaa arkipdivaa

yli 2 kuukautta 28 paivaa
yli 3 vuotta 35 pdivaa
yli 5 vuotta 42 paivaa
yli 10 vuotta 56 paivaa

Sairausajan palkan maksaminen edellyttda, etta tyontekija on sairastumisen tai tapatur-
man vuoksi estynyt tekemadsta tyotd ja sairastuminen tai tapaturma ei ole tahallisesti ai-
heutettu. Kuukausipalkkaisille tyontekijoille maksetaan peruskuukausipalkkaa palkallisel-

ta sairausajalta ja tuntipalkkaisille peruspalkkaa tyovuorolistaan merkityilta tunneilta.

Tilapdisiksi poissaoloiksi lasketaan, kun tyontekija on poissa alle 10 — vuotiaan lapsen sairas-

tuttua akillisesti. Palkkaa maksetaan 1-3 paivalta. Lisaksi perheessa sattuneen akillisen sai-
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rastumisen takia pyritaan tyontekijalle antamaan mahdollisuus palkattomaan poissaoloon.
Esimiehen kanssa voi sopia etukdteen myos vapaasta (palkallinen), kun kyseessa seuraa-
vanlainen tilapdinen poissaolo:

o vihkipdiva

0 50ja 60 —vuotis merkkipdiva

0 lahiomaisen kuolema ja hautajaiset
0 kutsunta- ja kertausharjoitukset

0 yhteiskunnallinen toiminta (osallistuminen esim. kunnanvaltuuston tyoskentelyyn)

Vuosiloma

Oikeus vuosilomaan maaraytyy vuosilomalain ja tydehtosopimuksen mukaan. Loman-
madrdytymisvuosi on 1.4.- 31.3. Taysi lomanmaaraytymiskuukausi on kalenterikuukausi,

jonka aikana tyontekija on tyoskennellyt vahintdan 14 paivaa. Lomapaivat kertyvit seu-

raavasti:

Tyo6suhteen kesto Ansaitut lomapadivat
alle vuosi 2 paivaa/kuukausi
vahintaan vuosi 2,5 paivaa/kuukausi

Osa-aikatyontekijat ansaitsevat vuosilomaa 2 paivaa/kalenterikuukausi niind kuukausina,
jolloin heidan tyoaikansa ylittaa 35 tuntia. Kun tyosuhde on kestanyt vuoden, ansaitaan

lomaa 2,5 pv/kalenterikuukausi.

Kesdlomakausi on 2.5.-30.9. ja talvilomakausi 1.10.-30.4. Tyontekijdlla on mahdollisuus
esittdd toivomuksia loma-ajankohdasta. Vuosiloman ajankohta vahvistetaan viimeistdan
kaksi viikkoa ennen loman alkua. Lomapaiviksi ei lasketa sunnuntaita, kirkollisia juhla-

pdivid, itsendisyyspadivaa, jouluaattoa, padsidislauantaita, vappua eika juhannusta.
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Tyonantaja maksaa ansaituilta vuosilomapdiviltd vuosilomapalkan. Palkka on sama, min-
ka tyontekija saisi, jos han olisi tdissd. Loma-ajan palkka maksetaan normaalina palkan-
maksupdivana ja lomarahat elokuun palkanmaksun yhteydessa. Tyontekija, jolla edella
kerrotut ansaintaehdot eivit tayty, on oikeus saada lomakorvaus, mikali tyontekija on lo-
manmaaraytymisvuoden aikana ollut tyossa vahintaan kuusi tuntia. Lomaltapaluuraha on

50 % loma-ajan palkasta ja se maksetaan tyontekijan palattua lomalta.

Perhevapaat

Tyontekijalla on oikeus saada tyosopimuslain mukaisesti ditiys-, isyys- ja vanhempainva-
paata seka hoitovapaata. Lisaksi raskaana olevalle tyontekijalle voidaan laakarin maarayk-
sesta myontda erityisditiysvapaata, jos tyOstd on haittaa sikiolle ja muuta turvallista tyota

ei voida jdrjestaa.

Perehdyttaminen ja koulutus

Tyosuhteen alkaessa tyontekija perehdytetadn tyopaikan ohjeisiin ja sdantoihin. Esimies

vastaa ty0ohon opastamisesta yhdessa vastaanottovirkailijoiden kanssa.

Tyontekija voi osallistua talon sisdisiin ja Rokuan alueen yhteisiin koulutustilaisuuksiin,
joista tiedotetaan henkilokunnan ilmoitustaululla. Lisdksi on mahdollisuus hakeutua lisa-

tai jatkokoulutukseen.

Tyoloma

Palkatonta tai palkallista tytlomaa esimerkiksi koulutusta varten voi anoa johtoryhmailta.

Esimies voi myontéda enintdan viiden paivan mittaisen palkattoman ty6loman.
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Opintovapaa
Oikeus opintovapaaseen perustuu opintovapaalakiin. Tydsuhteessa olevalla tyontekijalla,
jonka paatoiminen palvelussuhde samaan tyonantajaan on kestanyt vuoden, on oikeus
opintovapaaseen. Tyontekijan palvelussuhde jatkuu opintovapaan aikana, mutta sen ajalta
ei makseta palkkaa, ellei siita ole sovittu tyonantajan ja tyontekijan kesken. Opintovapaan
voi kayttdd yhdessa tai useammassa jaksossa. Vapaan voi jaksottaa my0s niin, etta tyonte-

kija on osan ty0paivasta tydssd ja osan opintovapaalla.

Vuorotteluvapaa

Vuorotteluvapaa on jdrjestely, jossa tyontekija vapautuu mdardajaksi palvelussuhteeseen
kuuluvien tehtavien suorittamisesta ja jossa tyonantaja sitoutuu vastaavaksi ajaksi palk-
kaamaan tyovoimatoimistossa tyottoméana tyonhakijana olevan henkilon. Tyontekija voi
kayttaa vapaan haluamallaan tavalla. Vapaan vahimmaiskesto on 90 ja enimmaiskesto 359

kalenteripdivaa.

Vaitiolovelvollisuus

Vaitiolovelvollisuus koskee kaikkia tyontekijoitd. Salassa pidettavia asioita ovat asiakkaita
koskevat yksildlliset tiedot. Talossa olevien asiakkaiden nimia ei ole lupa kertoa ulkopuo-
lisille. Asiakkaiden tietoja ei ole lupa toimittaa kolmannelle osapuolelle ilman asiakkaan
kirjallista suostumusta. Salassa pidettavia tietoja ovat my0s tyonantajaa koskevat tiedot ja
materiaalit, jotka katsotaan liikesalaisuudeksi tai joiden luovuttamisesta voi aiheutua

tyonantajalle haittaa tai vahinkoa.
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Lisatietoa tyosuhdeasioista:

Palvelualojen ammattiliitto PAM

http://www.pam.fi/

Majoitus- ja ravitsemisalan tyoehtosopimus

http://www. finlex.fi/pdf/tes/stes822-PT13Majoityont0502.pdf

Tyosuojelupiirit

http://www.tyosuojelu.fi/fi/
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TYOSUQJELU

Tyonantaja vastaa kaikesta tyopaikan tyosuojelusta. Tyoturvallisuuslain mukaan tyonan-
tajan on huolehdittava tyontekijoiden turvallisuudesta ja terveydesta tyossa. Tyonantaja
perehdyttaa tyontekijansa tyopaikan oloihin ja oikeisiin tydmenetelmiin seka turvalli-
suusmaarayksiin, joita tyontekijan on noudatettava. Rokuan Kuntokeskuksessa toimii tyo-
suojelutoimikunta. Tydsuojeluorganisaatioon kuuluu tydsuojelupaallikko ja tydsuojeluval-

tuutettu ja varavaltuutetut.

Tyoturvallisuus

Tyosuojelutoimikunta valvoo tydpaikan turvallisuutta. Tyontekijdt ovat omalta osaltaan
vastuussa tyoturvallisuudesta ja turvallisuusohjeiden noudattamisesta. Tyontekijan vel-

vollisuutena on tutustua Rokuan Kuntokeskusta koskeviin turvallisuusohjeisiin.

Tyoterveyshuolto

Tyoterveyshuoltopalvelut hoidetaan Oulun Tyo6terveydessa. Yhteyshenkilona tyoterveys-
huoltoon toimii tyoterveyshoitaja. Tyoterveyshoitajalle on varattu vastaanottoaika joka
viikko ilman ajanvarausta. Tyotapaturmiin ja terveystarkastuksiin liittyvat kaynnit Oulun
Tyoterveydessa voi tehda tyoajalla. Kdynneista tulee toimittaa kayntitodistus esimiehelle.
Muut sairaudenhoitoon liittyvat kdaynnit tapahtuvat omalla ajalla. Vakituiseen tai neljan

kuukauden maaraaikaiseen tyosuhteeseen kuuluu tyohontulotarkastus.

Akilliset sairastumistapaukset

Akillisissa sairastumistapauksissa tyontekija voi hakeutua tarvittaessa terveyskeskukseen.

Tyontekija voi olla poissa yhden tyopdivan omalla ilmoituksella. Sairauden jatkuessa
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tyontekijan tulee toimittaa esimiehelle sairauslomatodistus. Tyopaikalla sairastuessa tyon-

tekija saa pdivystysluonteisen ensiavun.

Tyétapaturmat ja tyomatkatapaturmat

TyoOtapaturman sattuessa tyontekija saa ensiavun tyopaikalla tyoterveyshoitajalta tai laa-
karilta, joka ohjaa tarvittaessa jatkohoitoon/ -tutkimuksiin. Tapaturman sattuessa tyomat-
kalla, ota yhteys suoraan lahimpéaan terveyskeskukseen, Oulun Tyo6terveyteen tai Kunto-
keskukselle. Hoitopaikkaan tulee toimittaa esimiehen allekirjoittama vakuutustodistus.
Vakuutustodistus tulee tayttaa jalkiseuraamusten vuoksi myos niissa tyotapaturmissa,

jotka eivat vaadi tyoterveyshoitajan tai ladkarin hoitoa.

Pitkdaikaissairaus

Pitkdaikaissairautta sairastavan tyontekijan sairauden hoito seka erilaisten terveysongel-

mien selvittely ja hoito kuuluvat terveyskeskuksen vastuulle.

Tydssi jaksaminen
Jos tyontekijdlla on ongelmia tyOssad jaksamisessa tai tyontekija on kuntoutuksen tarpeessa,
voi tyontekija ottaa yhteyttd esimieheen tai tyoterveyshoitajaan, joka ohjaa tarkempaan

arvioon Oulun Tyoterveyteen.

Pitkidlti sairaslomalta palaava tyontekiji

Pitkalta (3-4 viikkoa) sairaslomalta palaavalle tyontekijalle jarjestetaan tarvittaessa Oulun
Tyoterveydessa terveystarkastus ennen tyohon palaamista. Nain voidaan suunnitella tyo-
hon palaamista helpottavia toimenpiteitd. Tyontekijan tulee hyvissa ajoin ennen sairaslo-

man paattymista ottaa yhteys esimieheen.
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Alkoholiongelma

Alkoholiongelmia varten on valmis hoitoonohjausmalli.

Tyopaikkakiusaaminen

Tyopaikkakiusaamistilanteita varten on ohje tyopaikkakiusaamistilanteisiin puuttumi-

seen.

Tykytoiminta
Tyky-toiminnan avulla pyritdidn huomioimaan tyontekijan fyysinen ja psyykkinen jaksa-
minen. Tyky-toiminnan suunnittelusta vastaa tyosuojelutoimikunta johdon edustajien ja

henkilostotoimikunnan kanssa.
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HENKILOSTOPALVELUT

Tyoasut

Pitkaaikaisissa tyosuhteissa tyonantaja hankkii tyontekijalle yhtendisen tydasun, jota tyon-
tekija on velvollinen pitamaan. Ty0asun siisteydesta huolehtiminen kulukorvausta vas-
taan kuuluu tyontekijalle. Lyhytaikaisissa tyosuhteissa tyontekija huolehtii itse tydasunsa,

jonka tulee olla olemukseltaan neutraali.

Tyovalineet
Tyo0ssa tarvittavia toimistotarvikkeita saa auditorion takana sijaitsevasta varastosta. Hae-

tut tavarat kuitataan keskuksessa.

Puhelimen, kopiointikoneen ja telefaxin kaytto

Soitettaessa talon sisdisia puheluita, kaytetaan kolminumeroisia alanumeroita (puhelin-
numeron kolme viimeista numeroa). Ulos soitettaessa numeron eteen on laitettava ensi 0.
Puhelimeen vastatessa on hyva esitelld itsensa ja paikka, johon puhelu on ohjautunut,
esimerkiksi hotellin vastaanotto.

0 Rokuan Kuntokeskus, hotellin vastaanotto

0 Hotellin vastaanotto, Maija
Kopio/telefaxlaitteita on myynnissd, hallinnossa, konekirjoittajien kansliassa ja kuntoutus-

osastolla.
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Posti

Rokuan Kuntokeskuksen padaulassa, keskuksessa, on asiamiesposti, joka on avoinna arki-
paivisin klo 8.00-16.00. Saapuva posti tulee noin klo 11.30. Henkilokunnan sisdinen posti

toimii asiamiespostissa.

Internet ja sahkoposti

Internet on kaytettavissa tyotehtavia varten. Kuntokeskuksen kotisivut ovat osoitteessa

www.rokuankuntokeskus.fi. Sdhkdposti on muotoa etunimi.sukunimi@rokua.fi.

Pysakointi

Henkilokunnalle on varattu pysdkointitilaa ensisijaisesti lampokeskus-varastoalueen pi-
halta seka toissijaisesti alapihalta lampokeskuksen laheisyydesta. Tulotien paikoituspaikat
ja invapaikat uudensiiven takana on varattu ensisijaisesti asiakkaille. Nailla paikoilla
lammitystolpat ovat paalla ma-pe 6.00-18.00 ja la-su 5.00-18.00. Alaparkissa lammitystol-

pat ovat paalld jatkuvasti. Sisalammittimien kayttd lammityspaikoilla ei ole sallittua.

Ruokailu

Henkilokunnan tydpaikkaruokailu on jarjestetty Rokuan Kuntokeskuksen ravintolassa it-
sepalvelulinjastosta. Ateria- ja aamiaisliput voi ostaa hotellin vastaanotosta ja kahviosta.
Lippuihin merkitdan nimi ja ne jatetaan aamiaisella jalkiruokapodydalle ja lounaalla ruokai-

lunvalvojalle tai pdydalla olevaan piikkiin.

Aamukahvi on henkilokunnalle maksuton. Aamiaisvaihtoehtoina ovat taytetty simpy-
14/leipa tai koko aamiainen.
Ateriavaihtoehdot lounaalle:

0 lounas (sis. lammin ruoka, salaatti, leipd, juoma ja jalkiruoka)

0 keittolounas (sis. keitto, leipa, juoma ja jalkiruoka)
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0 salaattilounas (sis. salaatti, lammin kasvisruoka, leipd, juoma ja jalkiruoka)

Majoittuminen

Henkilokunta voi tilapdisesti majoittua tyovuorojen valilla hotellin vanhassa osassa tai
Rokuan rivilld hintaan 6,80 €/y0 sisaltaen aamiaisen. Yhden hengen huonelisa on 15 €/y0.
Varaukset rivin osalta tehddan kirjanpitdja Teuvo Tiaiselle ja hotellin osalta vastaanottoon.

Majoitukset maksetaan hotellin vastaanottoon.

Hotellissa voi yopya veloituksetta, jos tyotehtavat vaativat sita eli esimerkiksi silloin, kun
on iltavuorossa ja seuraavana pdivana aamuvuorossa. Aamiaisen voi ostaa henkilokunta-

hintaan.

Harrastus- ja virkistystoiminta

Vapaa-aikana tyontekija voi uida, saunoa ja kdyttaa kunto- ja liikuntasaleja Kuntokeskuk-
sella. Rokualla on my®s upeat ulkoilumaastot. Lisdksi henkilokuntayhdistys jarjestaa toi-

mintaa tyontekijoille.

Alennukset

Kioskin tuotteista henkilokunta saa 15 %:n alennuksen ja kuntoutusosaston palveluista 25
%:n alennuksen. Lisaksi ravintolan ja kahvion tuotteita voi ostaa henkilokuntahintaan.
Henkilokuntakortilla (vakituinen tai madrdaikainen tyosuhde) on mahdollisuus saada

alennuksia my6s muissa Suomen Terveyskylpyloissa.

Sauna- ja allasosaston seka liikunta- ja kuntosalien kaytto on kuntokeskuksen henkilokun-
nalle ja perheenjasenille (alle 18 v. lapset) maksutonta. Ruokailu seisovasta poydasta on
perheenjasenille lomaosakehintainen. Ala Carte ruokailusta perheenjdsenet saavat 25 %:m

alennuksen. Ravintolan padsymaksua ei perita tyontekijalta eika puolisolta.
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HARJOITTELIJALLE

0 Harjoittelija saa tehdd samoja tyotehtdvia kuin vastaanottovirkailijat, mutta harjoitteli-
jan ei tarvitse tyoskennelld yksin

0 Harjoittelijalta odotetaan halua oppia

0 Harjoittelija vastaa itse ty0asustaan, jonka tulee olla siisti ja neutraali

0 Harjoittelijalle kuuluu majoittuminen ja ruokailu (aamiainen ja yksi ateria paivassa)

0 Harjoittelija voi kdyttda vapaa-aikanaan Kuntokeskuksen vapaa-aikapalveluita, kuten
sauna- ja allasosasto seka kuntosalia. Kioskin tuotteista ja hoito-osaston hoidoista saa

henkilokunta alennuksen. Lisdksi kahvion tuotteita saa ostaa henkilokuntahintaan.
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Rokuan Kuntokeskus, Kuntoraitti 2, 91670 ROKUA
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Lisatietoa Rokuan alueesta osoitteessa www.rokua.fi

0 Linkit Rokuan Hovin, matkakeskus Supan, Humanpoliksen seka Vaalan, Utdjarven

ja Muhoksen sivuille.

Ajo-ohje Oulusta

Rokualle on vain tunnin ajomatka Oulusta tietd n:o 22. Matkan pituus on 80 km. Reitti Ou-

lusta: Oulu-Muhos-Utajarvi-Ahmas-Rokua.

Oulusta ldhdetaan Kajaaniin menevaa tietd n:o 22. Matkalla ohitetaan Muhos ja Utajarvi.

Utajarvelta jatketaan n. 13 km, kunnes tulee kyltti oikealle, jossa lukee ROKUA 13 km. Tie
ohittaa Ojakylan. Ahmasjarvelle tultaessa on kyltti vasemmalle ROKUA 7 km. Lopussa tie
nousee Rokuan harjuille ja saapuu tienhaaraan, jossa kyltti opastaa vasemmalle Kuntokes-

kukselle.

Ajo-ohje Kajaanista
Kajaanista on matkaa Rokualle 110 km. Reitti Kajaanista: Kajaani-Paltamo-Vaala-Jylhama-

Nuojua as.-Rokua.
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Kajaanista ajetaan 5-tietd pohjoiseen 18 km kunnes kdannytaan 22-tielle vasemmalle kohti
Oulua. Ohitetaan Paltamo ja 74 km ajon jdlkeen tullaan Vaalaan. Kaannytdan Vaalaan va-
semmalle ja ajetaan taajaman lapi, jonka jalkeen alkavat opasteet Rokualle, matkaa 18 km.
Rokualla ohitetaan opastuskeskus Supan risteys ja muutaman kilometrin paasta saavutaan

tienhaaraan, josta opastetaan oikealle Kuntokeskukselle.

Ajo-ohje etelasta

Leskela-Piippola-Kestild-Veneheitto-Nuojua-Rokua. Matkan pituus n. 84 km.

Nelostielta Leskeldan kohdalta kidnnytdan oikealle Piippolaan. N.8 km:n jélkeen kdanny-
tadan vasemmalle ja ajetaan Piippolan lapi, yli Oulu-lisalmi tien. Ajetaan Kestilaan n. 30 km
ja ajetaan Kestilan lapi. Ajetaan kohti Vaalaa 12 km. Veneheiton kohdalla ensimmainen
Rokuan Kuntokeskuksen opaste. Veneheitossa kddnnytaan vasemmalle kohti Rokuaa. N.
24 km Nuojualle josta kddnnytdan vasemmalle Rokualle opasteiden mukaisesti. Ajetaan 9

km ja kdannytaan Rokuan Kuntokeskuksen pihaan oikealle.

Kulkuyhteydet

o Bussiyhteys Oulusta ja Kajaanista Rokualle maanantaista perjantaihin.

e Junayhteys Oulusta ja Kajaanista Vaalaan ja Utajarvelle paivittain.
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KERROKSET JA TILAT

K-kerros

Askartelu
Kanerva

Kieppi

Kipina

Kota
Toimintaterapia
Toimiva-testit

P-kerros

Allasosasto

Aula 3: laakarin ja sairaanhoitajan vastaanotot
Aula 4: hoitovastaanotto (kylpylahoidot)
Kaarto

Kuntosali

Liikuntasali

Ladkinnallinen harjotteluterapia (LHT)
Saarinen

Siiras

Soppinen

Takkahuone

Vaulu

1-kerros

Ahvero

Auditorio

Aula 1: hotellin vastaanotto
Aula 2: vaativa kuntoutus

2-kerros

Kaakkuri
Sieppo
Telkka

3.kerros

ATK-luokka
Kirjasto
Talvipuutarha
Tupakkahuone
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HUONEKARTTA
135 142
143 150
117 134
236 135
235 248 143
217 234
101 118 322 326
321 327 330
307 320
1. kerros
201 218
2. kerros
301 308
3. kerros
B1: 113-133
B2 201-233
IN: 101-112, 135-150
A2: 236-254
A3: 321, 326, 330
PV: 134, 234, 235
SV: 255, 331
MS: 301-307, 320, 322-325, 327-329
PH: 308-319

Koirahuoneet: 117, 217, 320
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AUKIOLOAJAT

Vastaanotto
ma-su 07.30 - 23.00
muina aikoina paikalla yopaivystdja

Kahvio
ma-su 10.00 - 21.00

Ravintola

ma, ke, pe 07.00 - 01.00
ti, to 07.00 - 22.00
la 08.00 - 01.00
su 08.00 - 19.00
Tahtitanssi-iltoina - 02.00

Valomerkki puolituntia ennen sulkemisaikaa

Ruokailuajat ma-pe la su
aamupala 7.00-9.30 8.00-10.30 8.00-10.30
lounas 11.00 -13.00 12.00 -19.00 12.00 -18.00
péivéllinen 16.00 -19.00 12.00 -19.00 12.00 -18.00

Sauna- ja allasosasto

ma-su hotelliasiakkaiden kaytossa 06.00 - 20.30
paivakavijoiden kaytossa 16.00 - 20.30

Kuntosali

ma-su hotelliasiakkaiden kaytossa 06.00 - 20.30

paivakavijoiden kaytossa 16.00 - 20.30
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TYOTEHTAVAT

Aamuvuoro:

(0]

(o]
(o]
(o]
(o]

Kioskin ja Veikkauspisteen avaaminen
Itsemaksavien hoitojen lyominen huonelaskulle
Check-out ja in toiminnot

Laskutus

Kassan lasku ennen vuoron vaihtumista

[ltavuoro:

O O OO0 oo oo

Check-in toiminnot

Huonejaon tekeminen

Lomaosakelistojen tekeminen
Itsemaksavien hoito-ohjelmien tulostaminen
Ruokailukorttien kirjoittaminen

Kioskin ja Veikkauspisteen sulkeminen
Kassan lasku ja tilitys

Yokierros

Kaikki vuorot:

O O 0O 0O o oo

Asiakkaiden opastaminen

Esitteiden lahettaminen asiakkaille

Kioskin ja kioskin varaston hoitaminen
Rahapelikoneiden tyhjentaminen
Matkustajakorttien aakkostaminen ja arkistoiminen
Hartauksen jarjestely hartauspaivana

Liputuksesta huolehtiminen liputuspaivana
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