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Laadukas ja suunnitelmallinen perehdytys tukee tavoitteiden saavuttamista yrityksen seké tyon-
tekijan nakokulmasta. Perehdytys on tarkea osa yrityksen toimintaa myds henkiléstdjohtamisen
ja osaamisen nakokulmasta. Laadukas perehdytys on merkityksellinen palvelualan yrityksissa,
joissa henkiloston toiminnalla on merkitysta lopullisen tuotteen osalta.

Taman opinnéaytetyon tavoitteena oli perehdytyssuunnitelman laatiminen Original Sokos Hotel
Triplalle. Opinnaytetydn tuloksena syntyi perehdyttdjan kayttoon perehdytysopas seka tukimate-
riaaleina tehtavakirja uudelle tyontekijdlle seka perehdytysprosessia kasitteleva opas hotellille.
Ensimmainen alatavoite tydssa oli perehdytyksen lahtékohtatilanteen kartoittaminen yrityk-
sessa. Toinen alatavoite oli produktien toteuttaminen ja kolmas koski tyén kehittdmisehdotuksia
ja niiden pohjalta lopullisen perehdytysoppaan rakentamista. Kyseessa oli toiminnallinen opin-
naytetyd, joka koostui raportista, perehdytysoppaasta, tyontekijan tehtavakirjasta seka perehdy-
tysprosessin vaiheita kasittelevasta oppaasta. Lopullisten produktien testaus ja kayttd on rajattu
pois opinnaytetydsta. Opinnaytetyon produktit kehitettiin kevaan 2022 aikana.

Tyon tietoperusta kasitteli perehdyttamista sekd perehdytysprosessia ja kartoitti niiden tavoittei-
den ja toteutuksen merkitysta huomioiden myds hyvan ja onnistuneen perehdytyksen ominai-
suuksia. Produktien osalta kasiteltiin nilden muodostumista sek& kehittdmismenetelman hyo-
dyntamistd, sen vaikutusta ja lopputuloksen siséltéa. Tydssa hyddynnettiin kehittamismenetel-
mana laadullista menetelmad, joka toteutettiin aineiston keruussa puolistrukturoitua teemahaas-
tattelua seka teema-analyysina aineiston analysoinnissa. Tutkimusmenetelma tuki produktien
rakentamista ja lisdsi ymmarrysta perehdyttdmisaiheesta konkreettisesti. Haastattelu avarsi ho-
tellin menetelmia perehdytysprosessin aikana, jotka oli hyva huomioida produkteja luodessa.
Menetelman avulla rakentui paatavoitteeseen vastaava perehdytysopas seka tukimateriaalit.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi hotellin kaytt66n perehdytysopas seké tukimateriaaleiksi tytnte-
kijan tehtavakirja sekd perehdytysprosessia kuvaava opas. Nama materiaalit toimivat hotellin
perehdytyksen kehittdmisen valineina tukien perehdytysprosessin etenemisté ja sen eri vaiheita.
Produktien toteuttamisen aikana toimeksiantajalta pyydettiin kehittdmisehdotuksia perehdy-
tysoppaan sisallon ja toteutuksen osalta. Oppaita muokattiin ndiden toimeksiantajan komment-
tien ja palautteen pohjalta vastaamaan vield enemman heidan toiveitaan lisaamalla jarjestelmal-
lisyytta perehdytysoppaaseen. Viimeisena produktien osalta paranneltiin viela niiden visuaali-
suutta.

Asiasanat
Perehdyttaminen, osaamisen johtaminen, henkildstdjohtaminen, majoitusala.
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1 Johdanto

Laadukas perehdytys on tarkeé osa yrityksen toimintaa seka henkildstéjohtamista. Sen avulla
tyontekija tutustuu tydyhteisdonsa seka oppii tydpaikan toimintatavat seka tyttehtavat ja kykenee
toimimaan organisaation tavoitteiden mukaisesti. Perehdyttdminen on tarkeaa etenkin palvelu-
alalla, jossa henkiloston osaamisella on merkittéva vaikutus asiakaskokemukseen seké lopullisen
tuotteen laatuun. Perehdytyksen kehittamisella suunnitelmallisemmaksi ja johdonmukaisemmaksi

voidaan parantaa entisestadn palvelun laatua seka kehittaé ja tehostaa henkiloston osaamista.

Taman opinnéaytetyon tavoitteena on tuottaa perehdytysopas, joka vastaa hotellin vastaanoton toi-
mintaa seka tehtdvia tukien perehdyttajan toimintaa perehdytysprosessin aikana. Perehdytysop-
paan lisdksi uudelle tytntekijalle luodaan tehtavakirja, jonka avulla han paasee tutustumaan hotel-
lin toimintaymparistéon. Hotellin toiminnan ja suunnittelun tueksi tuotettu perehdytysprosessia ku-
vaava opas, jota voidaan hyodyntaa perehdytyksen suunnittelussa ja rakentamisessa. Tama tyo
on toiminnallinen opinnaytetyo, joka hyddyntaa laadullista tutkimusta kehittamismenetelméana lop-
putuloksena syntyvan perehdytysoppaan ja perehdytysprosessia tukevan oppaan osalta. Opinnay-
tetyon tietoperustaa ja lahteitd hyddynnetddn produktien suunnittelussa ja rakentamisessa yhdis-
tellen teoriatietoa haastattelun kanssa. Ty0 toteutetaan toimeksiantona Original Sokos Hotel Trip-
lalle heidén perehdytyksensa kehittdmisen tueksi.

Opinnaytety6 koostuu kuudesta paaluvusta alkaen johdannolla. Johdannon jalkeen tyéssa esitel-
l&&n tietoperustan muodossa perehdyttéamista ja perehdytysprosessia seké néaita tukevia menetel-
mi&, jonka jalkeen edetddn empiiriseen osioon ja tdméan kautta produktien kuvaukseen ja pohdin-
taan. Tyossa esitellaan perehdytyksen tavoitteita seka hyotyja, joiden kautta voidaan hahmottaa,
millaisilla menetelmilla yrityksessa saavutetaan perehdytykselle asetetut tavoitteet. Perehdytyk-
sesta saatavat hyddyt esitellaan tydntekijan ja organisaation nakokulmasta soveltaen niita toimin-
taymparistoon ja toimintaan. Perehdytyksen lopputuloksena on saada tydntekijasta tulosta tekeva
henkildston jasen, jonka ammatillinen osaaminen kasvaa perehdytyksen aikana. Opinnaytetydssa
kuvataan kirjallisuuden avulla muun muassa viiden askeleen menetelma ja johtamismalleja, joita
voidaan hyddyntaa itse perehdyttdmisprosessissa tukimenetelmin&d. Nama mallit auttavat erilaisten
oppijoiden huomioimisessa sekéa perehdytyksen syvemmassa toteuttamisessa. Perehdytysta voi-
daan pitda henkilostod kehittdvana toimenpiteend ja osaamisen kasvattamisen keinona osallista-

malla koko henkilostod perehdytysprosessin eri vaiheisiin.

Paatavoitteena tydssa on perehdytysoppaan luominen Original Sokos Hotel Triplaan. Oppaan tu-
eksi on kehitetty perehdytysprosessia tukeva opas seké tehtavakirja uudelle tyontekijalle. Alatavoit-
teet tdssa tydssa tukevat kyseisten produktien syntymistd, koskettaen erityisesti perehdytysopasta.

Yhdessé materiaalien avulla saadaan rakennettua perehdytyssuunnitelma hotellille. Ensimmainen



alatavoite koskettaa perehdytyksen nykytilaa, eli laht6kohtatilannetta. Toinen alatavoite késittelee
produktien toteuttamista eli tyon vaiheita ja sitd, miten lopulliset produktit saadaan aikaiseksi. Kol-
mas alatavoite koskee valmiin perehdytysoppaan arviointia, joka tapahtuu toimeksiantajan toi-

mesta. Paa- ja alatavoitteet ovat kuvattu viela seuraavassa kuvassa:

1. Hotellin nykyisen
perehdytyssuunnitelman

3. Perehdytysoppaan lahtokohtatilanne

arviointi ja
kehittamisehdotukset

\ Perehdytyssuunnitelman kehittaminen
Original Sokos Hotel Triplaan

2. Produktin
toteuttaminen

Kuva 1. Opinnaytetydn paa- ja alatavoitteet.

Opinnaytetydn alatavoitteiden saavuttamiseksi hyédynnetaan empiirista tutkimusta, joka auttaa ra-
kentamaan tyon lopputuloksena syntyvien produktien sisaltdd. Tyon lopussa kuvataan empiirista
osuutta sekéa avataan, miten produktit ovat suunniteltu yhdistelemalla teoriaosuudessa esiteltya tie-

toa osana produktien toteutusta.

Keskeisimpia kasitteita opinnaytetydssa ovat perehdyttdminen, perehdytysprosessi seké osaami-
sen johtaminen perehdyttamisen nakdkulmasta. Nama korostuvat lapi opinnaytetyén kattaen pe-
rehdyttamisen aiheena, sen toimenpiteita seké sisaltéa ja merkitysta niin tydntekijalle kuin organi-
saatiollekin. Liséksi perehdytysprosessi sek& osaamisen johtaminen perehdytyksen néakdkulmasta
ovat keskeisia kasiteltavid aiheita opinnaytetytssa. Perehdytysprosessi kuvaa laajemmin perehdy-
tyksesséa huomioitavia toimenpiteitd uuden tyontekijan aloittaessa yrityksessa tyohon opastamisen
ja ohjauksen liséksi. Perehdytysprosessin alkaessa on hyva huomioida osaamisen johtamien, joka
on merkittava tekijd uuden tyontekija taitojen ja tietojen kehittAmiseksi sekd osaamisen perustan
luomiseksi. Osaamisen johtamisen avulla voidaan syventda oppimista perehdytyksen aikana, joka
luo prosessista tehokkaamman. Kasitteena suunnitelmallisuus esiintyy tydssa useasti ja se on
merkitykseltaan oleellinen tekija luomaan perehdytyksesta hallittavaa ja hyddyllista, tavoitteita saa-

vuttavaa kokonaisuutta yrityksessa.



Hotelli- ja matkailuala on kokenut haasteita pandemia-aikana, ja uusia tyontekijoita seka vuokra-
tyontekijoita on tullut paikkaamaan ravintola- ja matkailualalla ilmennytta tydovoimapulaa. Tyosken-
nellessani hotellialalla huomasin, etté uusien- ja vuokratyontekijoiden perehdyttaminen toimintaym-
paristdon ja tyotehtaviin ilman selkeda suunnitelmaa voi olla haastavaa ja jattda osaamiseen auk-
koja. Naiden nakokulmien liséksi omakohtainen kokemukseni tydharjoittelusta toimeksiantajalla ke-
sélla 2021 antoi minulle ideoita produktien toteuttamiseen. Selkeamman perehdytyssuunnitelman
ja oppaan avulla olisi mahdollista tehostaa tata prosessia ja varmistaa hotellin henkiléston suoriu-
tuminen paremmin. Pandemian luomien rajoitusten vaistyessa ja matkailun uudelleen lisdantyessa
henkilostén tarve kasvaa, joka kasvattaa perehdyttamisen merkitysta uusien tyontekijoiden koh-
dalla. Samalla korostuu perehdytysprosessin seka oppaan tarkeys, silla niiden avulla uudet tytnte-

kijat opastetaan toimimaan tehtavissaan.



2 Perehdyttdminen

Perehdyttaminen tarkoittaa yrityksen toimintaa, jolla uusi tai takaisin palaava tyontekija saadaan
osaksi tydyhteista ja organisaatiota seka hénet saadaan suoriutumaan halutulla tavalla tyétehta-
vistaan. Ahokas ja Makelainen (2013) kuvaavat, etté perehdyttamisen avulla tydntekija oppii tunte-
maan tydyhteistnsa, kollegat ja esimiehet, tydpaikan kokonaisuudessaan, tyétavat seka hanen
tydsuoritukseensa kohdistuvat odotukset. Eklundin (2018, 25) mukaan perehdyttaminen on tiedon
soveltamista yhdessa uuden oppimisen kanssa ja se koostuu kaytanteista, joiden avulla on tarkoi-
tus saada tyontekija omaksumaan erilaisia taitoja. Nama taidot auttavat uutta tydntekijaa hallitse-
maan tyotehtdvansad samalla sopeutuen yrityksen toimintaymparistéon sekd muuhun henkiléstoon.
Ahokas ja Makelainen (2013) seka Eklund (2018) nékevat yhdessa perehdytyksen niin ikaan tyon-
tekijan, tydyhteison ja tydtehtavien osalta yhdistavana toimenpiteend, jonka mukana kehittyy tydyh-

teisotaidot sekda ammatillinen osaaminen.

Keskeisin tavoite perehdyttamisessa on aina tydtehtaviin opastaminen, jonka avulla saadaan luo-
tua tyontekijalle kuva hdnen omasta vastuualueestaan tyopaikalla sekd hahmottamaan hanen mer-
kityksensé toiminnassa (LAMK 2007, 8). Toiminnan ja tehtéavien merkityksen kirkastaminen on tar-
kedd, jotta tyontekijan kasitys kokonaisuudesta seka omista tehtavistaan kasvaa edistden samalla
sita, ettd tyotehtavid suoritetaan virheittd. Hatonen (2011, 71) kertoo perehdytyksen luovan tyonte-
kijalle laajemman kokonaiskuvan yrityksesta, tehtavista seka niiden yhteydesta toisiinsa seka sii-
hen, miten ja miksi ne ndkyvat ja toteutuvat yrityksen toiminnassa. Hyvalla perehdytyksella sitoute-
taan tyontekijoita ja samalla vahennetddn henkiloston vaihtuvuutta (Eklund 2018, 31).

Perehdytys on keskeista suorittaa niin uuden tyontekijan kohdalla, kuin vanhan, takaisin tydpaikalle
palaavan tyontekijan kohdalla. (Joki 2018, 111) Perehdytyksen laajuus, siséltd seka ajoittaminen
voi vaihdella paljonkin tilanteesta, tehtavasta ja tyontekijasta riippuen, mutta sen merkitys on kui-
tenkin yhta tarkea jokaisessa tilanteessa. (Kupias, Peltola 2009, 18) Etenkin uuden tydntekijan
kohdalla hanen ensikosketuksensa tyoymparistton, tyotehtaviin seka uuden tydpaikan tapoihin ta-
pahtuvat ensimmaisten tyopaivien sekd perehdytyksen aikana, jolloin perehdytykselta vaaditaan
luonnollisesti enemman suunnitelmallisuutta seka resursseja. Vanhemman, takaisin tehtaviinsa pa-
laavan tyontekijan kohdalla perehdytys taas voi toimia tietynlaisena kertauksena seka yrityksen ny-
kytilan ja toimien kartoittamisena, kun varsinaista tydkokemusta on jo aiemmin kyseisessa yrityk-
sessa hankittu. (Hyppanen 2013, 197)

Tyontekijan hahmottaessa kokonaiskuvan omasta tyokentastaan, toiminnastaan ja sen merkityk-
sesta tyopaikalla voidaan lisatd hanen motivaatiotaan ty6tehtavaa ja suoritusta kohtaan, joka te-
hostaa perehdytysta tytntekijan oman oppimisen nakdkulmasta. (Eklund 2018, 25) Eklund

(2018,25) tuo teoksessaan esiin, etta perehdytys lisda uuden tyontekijan toimimista tehokkaasti



yrityksessa. Tama on tarkeaa, silld itse perehdytys on useimmiten kallis ja pitk& prosessi ja sen
suunnitelmallisuudella ja ladulla voidaan tukea tilanteita, joissa yrityksen henkilosto voi olla herkasti
vaihtuvaa. Osterberg (2014, 115) tuo Eklundin tavoin esiin perehdytyksen resurssit ja niiden opti-
maalisen kayton prosessin aikana, jotka vaikuttavat merkittavasti perehdytyksen toteutumiseen.
Héan kuvaa perehdytyksen olevan laajalti resursseja kuluttava prosessi, mutta samalla hyvin merkit-
tava ja tarkea vaihe niin yrityksen kuin tyontekijankin nakokulmasta. (Osterberg 2014, 115)

Hyvin suunniteltu perehdytys tukee yrityksen toimintaa ja tulosta, karsii tydntekijan virheiden mah-
dollisuuksia seka silla saastetddn muiden tydntekijoiden resursseja ja heidan tydpanoksensa kes-
kittymista toivottuihin asioihin. (Osterberg 2014, 115) Suunniteltu perehdytys turvaa myds toimin-
nan sujuvuuden ja jatkuvuuden tilanteissa, joissa yritys voi menettaa tyontekijoita tai henkilostossa
tapahtuu muita muutoksia (Haténen 2011, 71). Perehdytys voidaan jakaa erilaisiin toimenpiteisiin,
joiden avulla siitd saadaan johdonmukainen ja suunnitelmallinen kokonaisuus. (Viitala 2021, 84)

Ennakkotoimenpiteet ja
informointi \
Seuranta ja palautteen Vastaanottaminen ja
antaminen ensimmainen paiva
Perehdyttamisen
vaiheet
Tutustuminen ja
Tyotehtaviin yritykseen
opastaminen <::| perehdyttaminen

Kuva 2. Perehdytyksen toimenpiteet (mukaillen Joki 2018, 117-119 seka Viitala 2021, 84)

Y& esiteltyjen kuvan mukaisesti perehdytys voidaan jakaa erialisiin kasiteltaviin osa-alueisiin.
Nama osa-alueet voivat olla Joen (2018, 117-119) ja Viitalan (2021, 84) esittelemien toimenpitei-
den pohjalta rakennettuja kokonaisuuksia, jotka kattavat tietyt aihealueet. Kurttilan ja Aallon (2021,
200) mukaan perehdyttdminen taasen voidaan jakaa fyysisten seka virtuaalisten tytkalujen opas-
tukseen, tydtiloihin ja yritykseen ja sen toimintaan tutustumiseen, verkostoihin, tiimiin ja prosessei-

hin tutustuminen seka henkilon omiin ty6tehtaviin tutustumiseen. Téata Kurttilan ja Aallon (2021)



jaottelua voidaan hyddyntaa ja yhdistda Jokea (2021) ja Viitalaa (2018) mukailevan kuvan vai-
heissa Tutustuminen ja yritykseen perehdyttdaminen sek& Tydtehtéviin opastaminen.

2.1 Lainsaadanto jatydehtosopimus

Perehdytys on osaltaan laillinen prosessi, joka tulee toteuttaa kaikissa yrityksissa. Tyonantajan vel-
vollisuuksiin kuuluu, ettd han huolehtii tydntekijoidensa suoriutumisesta tydssaan seka yrityksen
toiminnassa sita vastaavalla tavalla. (Tyo6turvallisuuskeskus 2020, 9) Tyéturvallisuuslain luvun 1, 8
14 mukaan tyopaikalla on annettava uudelle tydntekijalle riittdva ohjaus ja opastus, jotta han kyke-
nee tydskentelemaan toimintaymparistossaan. (Laki tydturvallisuuslaista 23.8.2002/738) Lisaksi
814 ensimmaisen kohdan mukaan tyontekija tulee perehdyttda ty6hon, tydolosuhteisiin, valineisiin
seka niiden kayttoon, turvallisuusasioihin seka tydtapoihin yrityksessa. Tybnantaja vastaa siita, etta
uudelle tydntekijélle annettuja ohjeita ja oppeja tdydennetdan toimien tai toimintojen kehittyessa
seka muuttuessa. Tyoturvallisuuslain 8 3 kerrotaan vuokratydssa toteutettavasta perehdytyksesta,
joka toteutetaan kayttgjayrityksen toimesta (Laki tyoturvallisuuslaista).

Palvelualojen ammattiliton (PAM) (2020,5) kehittdma matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan (MaRaVa)
palveluita tuottavien yritysten tydehtosopimus (TES) méarittelee tydturvallisuuslain tavoin, ettéa
tyGnantaja vastaa perehdyttdmisesta seka uuden tyontekijan tydbhdénopastuksesta. Perehdyttami-
sen tulee tybehtosopimuksen mukaan kattaa tyon turvalliset ja terveelliset tydntekotavat, tytpaikan
tyoterveys- seka sairauspoissaolokaytannot, tyén mahdolliset riskit ja niiden osalta ty6turvallisuu-
desta huolehtiminen seka tydsuojeluorganisaatio ja siihen tutustuminen. Palvelualojen ammattiliitto
seka Tyo6turvallisuuslaki maarittelevat molemmat niin, ettéa tydnantajan tulee suorittaa tyontekijan
tydnkuvaan ja ty6tehtaviin soveltuva tyéhénopastus esihenkilon tai erillisen perehdyttdjan toimesta.

(Palvelualojen ammattiliitto Pam Ry 2020, 5; Laki tydturvallisuuslaista)

Ammattimaisesti harjoitettavaa majoitus- ja ravitsemistoimintaa, jolla on taloduellisia tavoitteita, on
ohjattu laillisesti (Rautiainen, Siiskonen 2021, 34). Majoitusliiketoimintaa koskee oma lainsdadan-
tbnsa, joka tulisi huomioida perehdyttdmisen osana. Lainsaadantd koskettaa yritystoiminnan lisaksi
muun muassa vastaanottovirkailijan paivittaisia tyttehtavia esimerkiksi asiakkaan sisdénkirjautumi-
sen yhteydessé, jossa tulee tayttaa lain mukainen matkustajailmoitus. Matkustajailmoitus kattaa
pakolliset, lainmukaiset tiedot, jotka majoitusliike tarvitsee asiakkaastaan hanen yopyessé majoi-
tuspalveluita tarjoavassa toimipisteessa. (Laki majoitus- ja ravitsemistoiminnasta 1.1.2006/308)
Majoitusliiketoimintaa koskettava laki kattaa erilaisia pykalia asiakas- ja henkildst6 turvallisuuteen
littyen, asiakasvalintaan, syrjintdéan ja yhdenvertaisuuteen, matkustajarekisteriin ja sen sisaltamiin
tietoihin, viranomaistoimintaan, yleisotilaisuuksiin ja kokoontumisiin liittyen. (Rautiainen, Siiskonen
2021, 34-37)



Nama toimenpiteet ja seikat tulisi kdyda lapi osana perehdytysprosessia, jotta tyontekijalla on kasi-
tys toiminnan laillisista aspekteista, jotka hanen tulee huomioida tydsséan. Liséksi hanella olisi ka-
sitys niiden vaikutuksista. Matkustajailmoitukset keraté&n asiakkaiden osalta turvallisuuden ja ylei-
sen jarjestelyn, rikosten ennaltaehkaisemisen ja niiden mahdollisten selvittdmisen seka tilastojen
laatimisen vuoksi. (Laki majoitus- ja ravitsemistoiminnasta) Se on myds mukana paivittaisessa toi-
minnassa ja on taten oleellinen osa majoitusalan tyttehtavia. Matkustajailmoituksessa tulee ilmetéa
matkan varaajan, eli majoittujan koko nimi, syntymaaika ja suomalainen henkilétunnus tai ulko-
maalaisen henkilon passin tai muun matkustusasiakirjan numero, kansalaisuus, mahdollisen puoli-
son ja lasten koko nimet, syntymdaajat sekd henkilétunnukset. Naiden henkildtietojen liséksi mat-
kustajailmoituksessa tulee ilmeta matkustajan osoite, kotimaa tai maa, josta kyseinen matkustaja

tulee Suomeen. (Laki majoitus- ja ravitsemistoiminnasta)
2.2 Perehdytyksen suunnittelun merkitys ja toteuttaminen

Perehdytyksen kulmakiviné ovat suunnitelmallisuus, ajankohtaisuus, toteutus ja arviointi. Hyvin
suunniteltu perehdytys antaa uudelle tyontekijalle kuvan siitd, ettd hanet on huomioitu saapues-
saan uuteen tydympaéristoon sekéa uuteen tydtehtavaan. (Zhao, Namasivayam, 2009, 139) Pereh-
dytyksella lisataan uuden tyontekijan tydpanoksen ja tyotehtavien merkityksellisyyden tunnetta.
Silla on vaikutusta tydnantajakuvan muodostumiseen seka sitoutumiseen uuden tyétekijan nako-
kulmasta. Suunnitelmallisella perehdyttamisella on todettu olevan vaikutusta henkiléstdn sitoutumi-
seen seka henkiléstovaihtuvuuden vahentymiseen. Perehdytyssuunnitelman avulla voidaan lisata
tydntekijan motivaatiota ja kiinnostusta, joilla on todettu olevan selva vaikutus tehokkaan perehdy-

tyksen toteutumiseen. (Zhao, Namasivayam, 2009, 139-141)

Suunnitelmallisuudella tehostetaan perehdytysprosessia seka sen ajankayttoa keskittymalla tyon-
tekijan tyotehtavien kannalta oleellisiin asioihin ja niiden oppimiseen. Perehdytyksen tulee olla
ajankohtainen yrityksen tilan seké tydtehtavien osalta, jotta se olisi mahdollisimman toimiva ja vas-
taisi niin tyontekijan osaamistavoitteita, suoriutumista tehtavissa kuin myds yrityksenkin tarpeita.
Perehdytyssuunnitelman paivittAminen aika ajoin on oleellista prosessin ja toimintojen tehosta-
miseksi tyopaikalla. (Zhao, Namasivayam 2009, 138) Perehdytysta suunniteltaessa on hyva kar-
toittaa, mitk& ovat sen tavoitteet, keskeinen sisaltd seka kuinka yksityiskohtaista se on minkakin
prosessivaiheen ja tydtehtavan osalta. Lisaksi on hyva kartoittaa, miten perehdytysprosessi ajoite-
taan ja jaksotetaan seka mita kaikkea eri osapuolien tulee perehdytysprosessista tietaa. (Ahokas,
Makelainen 2013)

Perehdytys ja sen toteuttaminen tarjoaa yritystasolla hyttyja kustannusten osalta. Perehdytys voi
tulla kalliiksi toistuvien virheiden myo6ta, jonka vuoksi sen tulee olla tavoitteellista seka suunniteltua.

(Haténen 2011, 71). Suunnitelmallinen seka optimaalisesti resursseja hyddyntaen suoritettava



perehdytys vahentad siitd syntyvid kustannuksia, kun prosessin on jaksotettu seka ajoitettu etuka-
teen jokaisen perehdytysta koskevan toimenpiteen osalta. Nain ollen kaytettavia resursseja, kuten
aikaa, tyontekijdiden osaamista ja palkkakuluja ei mene suunniteltua enempdaa. (Haténen 2011,
73) Taman resurssitehokkaan perehdytyksen toteutumiseksi luodaan usein jopa péaivakohtainen
ajoitus, jotta prosessi olisi mahdollisimman toimiva ja sisaltéisi oikeat, ty6tehtavissa tarvittavat
asiat. Samalla mahdollistetaan oleellisiin tehtaviin ja toimenpiteisiin paneutumisen syvemmin, jotta
sisaistaminen onnistuu tehokkaammin seké& virheiden mahdollisuus vahenee. (Vasanthi, Rabiyat-
hul Basariya 2019, 4—6; Hatonen 2011, 73)

2.3 Perehdyttamisen mallit toiminnan apuna

Perehdyttamisessa voidaan hyddyntaa erilaisia malleja, joilla tehostetaan perehdyttamista. Pereh-
dyttdamisen mallit ovat Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36) mukaan toimintakonsepteja, joilla pyritdan
luomaan osaamisen kehittdmista ja tyontekijan taitoja vastaava perehdytyskokonaisuus. Naita mal-
leja hyddynnetdan osana kokonaisuutta, jotta saadaan toteutettua strategian sekd perustehtavan
mukaiset tavoitteet perehdyttamisen osalta (Kupias, Peltola 2009, 36). Kangas ja Hamalainen
(2010, 26) kertovat perehdyttamismallien avulla luodun perehdytyssuunnitelman auttavan perehdy-
tyksen ajankaytdllisessa hallinnassa seka oikeiden asioiden toteuttamisessa. Malleja on heidan
mukaansa mahdollista soveltaa hyvinkin joustavasti tilanteiden ja henkildiden kokemusten vaati-
malla tavalla seka siten, ettéa ne tukevat tydympariston mahdollisuuksien osalta perehdytysta.

(Kangas, Hamalainen 2010, 26)

Tietyn perehdytysmallin hyddyntéamisen tulee tukea yrityksen toimintaa seka strategiaa, jotta pe-
rehdytys on mahdollisimman optimaalista haluttuun lopputulokseen néhden vastaten samalla pe-
rustehtavéan toteutumiseen ja sen oppimiseen (Kupias, Peltola 2009, 36). Palvelualalla perehdytyk-
sessa heijastuu usein vierihoitoperehdyttaminen seka malliperehdyttaminen ja naiden avulla pyri-
tdan toteuttamaan mahdollisimman nopeasti sisaistiminen ja sopeutuminen tydtehtaviin hektisella
tyokentalla. Seuraavaksi tyossa esitellaan Kupiaksen ja Peltolan (2009, 36—42) mukaan viisi eri-

laista, hyddynnettavaa perehdyttdmismallia.

Ensimmainen perehdyttdmismalli on vierihoitoperehdyttdminen. Tassa perehdyttamismallissa uusi
tyontekija seuraa perehdyttajansa tyotehtavia ja toimintaa tydympéaristdssa. TA&ma on hyvin vuoro-
vaikutteinen perehdytysmalli ja mallin avulla perehdyttgja tutustuttaa uuden tyontekijan oman tyos-
kentelynsé ohessa h&nen uusiin tehtaviinsd. Samalla han kertoo yrityksen toiminnasta, henkilos-
tosta, tydyhteisosta ja tydymparistosta. Vierihoitoperehdyttamisessa perehdyttaminen tapahtuu toi-
minnan suorittamisen eli tydtehtavien yhteydessa. Haasteena voidaan pitd& ainoastaan yhden pe-

rehdyttajan vastuuta perehdytyksen toteutumisesta seké uuden tydntekijan oppimisesta. Mallin



etuna kuitenkin on perehdyttamisen yksilollisyys seka vastuuhenkilon selkea rooli perehdytyspro-
sessissa. (Kupias, Peltola 2009, 36-37)

Toinen malli on malliperehdyttaminen, jossa tyontekijaa perehdytetéén yleensa useiden yrityk-
sessé kehiteltyjen mallien ja toimintojen avulla. Malliperehdyttdmisesté vastaa usein henkilosto-
osasto tai henkilostojohtaja. Tallaisen mallin avulla pyritadn avustamaan perehdyttgjaa seka tehos-
tamana prosessia erilaisten keinojen ja resurssien avulla. Yritykselld tulee olla perehdytysmateriaa-
leja seka tyokaluja, joita hyodyntaa malliperehdyttamisessa ja taman avulla tuetaan perehdyttami-
sen tasalaatuisuutta. Malli siséltaéa usein yritys- tai ketjutasolla toteutettavia yleisia asioita, joita voi-
daan hyddyntaa osastosta ja tyotehtavasta riippumatta seka samalla tukea perehdyttamisty6ta val-
miiden toimintamallien avulla. (Kupias, Peltola 2009, 37-38)

Kolmas malli on laatuperehdyttdminen. Tassa mallissa perehdytysprosessi on tarkkaan mietitty,
suunniteltu ja kuvattu. Laatuperehdyttamisesta vastaa usein esihenkild, mutta tehtdvaan voidaan
nimittaa joku muu vastuuhenkil®, joka toimii perehdyttdjana. Tarkoituksena on kehittédé perehdytté-
misprosessin avulla henkildstéa huomioimalla koko tyodyhteisé ja heidan toimintansa ja rakentaa
koko yhteisdn tiedon ja taidon pohjalta laadukas perehdytyskokonaisuus. Mallissa osallistetaan
henkildsté mukaan toimintaa ja sen jarjestdmiseen, joka lisaa heidan merkityksellisyytensa tun-
netta yrityksessa seka huomioi heidat toiminnan kehittamisessa. Perehdyttamismallissa voidaan
yhdistella muiden edella mainittujen perehdyttamismallien toimintoja, jotta kokonaisuudesta saa-
daan mahdollisimman laadukas seka yksilon ndkékulmasta toimiva kokonaisuus. (Kupias, Peltola
2009, 39-40)

Neljas malli on raataldity perehdyttaminen. Tassa perehdytysmallissa prosessi on jaoteltu yrityksen
perehdytyssuunnitelman mukaisten kokonaisuuksien pohjalta pienemmaksi, yksityiskohtaisem-
maksi kokonaisuudeksi, joka luodaan juuri uutta tydntekijaa varten. Perehdytyksen toiminnoista ja
osista koostetaan perehdytettavalle soveltuva, omakohtainen perehdytyskokonaisuus. Uuden ty6n-
tekijan kokonaisperehdytyksesta vastaa tietty henkil®, joka hallinnoi prosessia hytdyntaen sen ja-
oteltuja seka personoituja osia. Raataldidyssa perehdyttdmisesséa perehdyttgjan tulee olla koko-
naisvaltainen tietdmys seka osaaminen tydyhteisostd, toimenpiteista seka tyotehtavistd. Hanen tu-
lee tuntea perehdytyksen kaikki osa-alueet, jotta hdn kykenee toteuttamaan yksil6lle raataloitya pe-
rehdytysprosessia. Lisaksi mallilla kartoitetaan uuden tydntekijan osaamista ja kehitetdan sita jo
perehdytysvaiheessa yrityksessa osallistamalla hanté prosessiin ja taten tuomalla mukaan tydyh-
teisoon. (Kupiainen, Peltola 2009, 40-41)

Viides perehdyttdmismalli on dialogisen perehdyttamisen malli. Kyseinen malli on hyvin yhteisty6-
l&ht6inen seka vuorovaikutteinen perehdytysmalli, jossa ty6tehtavat tai vaadittu osaaminen ovat

hyvin yksityiskohtaista ja prosessi voidaan taman myo6ta personoida juuri tietynlaiseksi. Vastuuta
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oppimisesta ja prosessin toteutuksesta annetaan perehdytettavalle luomalla hanen kanssaan yh-
teistydssa perehdytyksen sisaltod, joka vastaa hanen lahtdtasoonsa. Uusi tyontekija osallistetaan
heti perehdytysprosessiin alusta alkaen ja tuodaan taméan avulla hanta mukaan tyéyhteis6on. Ky-
seisen mallin mukainen perehdyttdminen voi muuntua ja eldd koko prosessin ajan vastaten pereh-
dytettavan oppimiseen seka kehittymiseen. Mallin ohella tulee hyddyntaa jotain toista perehdytys-
mallia prosessin aikana, silla sen soveltuvuus voi olla rajoittuvainen perustuen yksilon osaamista-
soon perehdytyksen alussa. (Kupiainen, Peltola 2009, 41-42)

2.4 Perehdytyksen tavoitteet ja hyodyt

Usein perehdytyksen tavoitteet maaraytyvat yrityksen omien tavoitteiden pohjalta, samalla nouda-
tellen sen strategiaa. Usein tavoitteet ovat siis yrityksessa yleisella tasolla suoritettavia ja tavoitel-
tavia asioita. Jotta perehdytys kuitenkin olisi mahdollisimman toimiva kokonaisuus yksilon nakokul-
masta, tulisi se personoida aina edes osittain uuden tyontekijan osaamisen, kokemuksen seka tu-
levan ty6tehtavan mukaisesti. (Eklund 2018, 120) Tavoitteet tulee jaksottaa perehdytyksen mukai-
sesti, jotta kokonaisuus on selked ja tavoitteet itsessaan konkreettisimpia sekéd varmemmin saavu-
tettavissa. Perehdytykseen voidaan luoda vélitavoitteita, joiden avulla prosessia tehostetaan ja ja-
otellaan pienempiin osiin. Tavoitteiden asettamisessa tulee huomioida niiden seuranta, jotta loppu-

tulos on sellainen, joka palvelee niin yritysta kuin uutta tyontekijaakin. (Eklund 2018, 120)

Perehdytyksella halutaan usein asettaa monia tavoitteita koskien niin yritysta kuin sen henkiléstoa.
Yritystasolla perehdyttamisen tavoitteet voivat kohdistua organisaatiokulttuuriin, strategiaan ja sen
toteutumiseen seka yrityksen tuloksekkuuteen. Henkilostétasolla taas voidaan tukea ammatillisen
osaamisen kehittymista, sitoutumista, tydn merkityksellisyytta seka muita henkildston sisaisia, niin
yksilé- kuin yhteisotasolla toteutuvia toimintoja. (Eklund 2018, 30) Tavoitteiden saavuttaminen pe-
rehdytysprosessissa tyo hyotyja yritykselle, sen tydyhteisélle seka perehdytettaville. Keskeisin ta-
voite on uuden tydntekijan onnistuminen ja suoriutuminen tydssaan siten, ettd han kykenee tuotta-
maan yrityksen tarkoituksen ja laatuvaatimusten mukaisia tuotteita tai palveluita sen asiakkalille.
(Leinikki 2010, 94)

Hyvalla perehdyttdmisellda nostetaan ty6tyytyvaisyytté uuden tyontekijan kohdalla seka mahdolli-
sesti uusia vastuualueita saavien perehdyttdjien kohdalla. (Haténen 2011, 71) Perehdyttdminen
toimii motivoivana prosessina niin perehdyttajan kuin perehdytettavankin tyontekijan kohdalla lisa-
ten heidan osaamistaan ja ymmarrysta organisaation toiminnasta. Prosessi lisaa taten vastuunot-
toa tehtavista seké mielenkiintoa. (Haténen 2011, 71) Perehdytys lisda uuden tydntekijan itsevar-
muutta suoriutua tydtehtavista ja hyvalla perehdytyksella voidaan siis tukea héanen suoriutumistaan

seka tyoskentelyaan pitkalla aikavalilla. (Vasanthi, Rabiyathul Basariya 2019, 1)
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Uuden tyontekijan kaytannon taidot koskien tydtehtavaé saavat alun seka kehittyvét perehdytys-
prosessin aikana ennen kuin han tydskentelee itsendisesti. (Hatonen 2011, 9) Hatésen (2011, 9-
11) mukaan hyvalla perehdytyksella varmistetaan uuden tyontekijan kaytannén osaaminen tyoteh-
tavista seké sovelletaan sitd hanen ammattitaitoonsa. Kaytannén osaaminen ja ammattitaito yh-
dessa luovat kokonaisuuden, jossa tyontekijd hyédyntaa monipuolisesti kokemustaan, tietoja ja tai-
tojaan ja suoriutuu niiden avulla tydtehtavastaan (Hatonen 2011, 9). Kaytannon taidot ja ammatti-
taito yhdessa toimii osana tyontekijin osaamisen kehittdmista ja vaikuttavat suoriutumiseen. Pal-
velualalla erilaiset palveluprosessit ja niissa suoriutuminen, jarjestelmien, ohjelmien sekéa fyysisten-
ja teknologisten valineiden osaava kayttd voi kuvata henkilén ammattitaitoa, joka joskus kehittyy
vasta perehdytyksen aikana ja on siksi yksi huomioitava tekija. (Vasanthi, Rabiyathul Basariya
2019, 1-6; Haténen 2011, 9)

2.5 Hyvan ja onnistuneen perehdytyksen piirteita

Onnistunut perehdytys tarjoaa tyontekijalle pohjan toimia uusissa ty6tehtavissaan seka samalla ke-
hittd& osaamista toimia yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Kauhanen (2012, 150) ilmaisee Kupiak-
sen ja Peltolan (2009) tavoin, ettd onnistuneen perehdytyksen piirtein& voidaan pitéda tyontekijan
suoriutumista itsenéaisesti, turvallisesti seka taitavasti vastaten samalla yrityksen vaatimuksiin tyo-
tehtdavansa osalta. Kupias ja Peltola (2009, 19) kertovat, etta hyvalla perehdytyksella edistetdan
tydntekijan sopeutumista tydyhteisdon ja samalla hanelle karttuu tietoa organisaation toiminnasta
hyotdyntéaen ja tukien samalla hanen osaamistaan. Nama tekijat edistavat tydntekijan suoriutumista
jatkossa, kun han kykenee tarjoamaan laadukkaan tuotteen tai palvelun yrityksen asiakkaille. On-
nistunut perehdytys lisaa tyontekijan motivaatiota, sitoutuneisuutta seka halua tyéskennella yrityk-

sessa ja kehittyd omissa tehtavissaan. (Kauhanen 2012, 150-151)

Hyva perehdytys lisda henkiloston sailyvyyttd vahentamalla sen vaihtuvuutta. Kupias ja Peltola
(2009, 112) tuovat sitoutumisen myota esiin hyvan perehdytyksen vaikutukset koko tydyhteiso- ja
yritystasolla. Hyvan perehdytyksen jalkeen toiminta tehostuu ja kehittyy koko tydyhteison sisalla
lisdten samalla yrityksen tuloksellisuutta, kun tyéntekija saavuttaa toimintaa edistavat tavoitteet
(Kupias, Peltola 2009, 112). Sitoutumisen lisdantyminen kasvaa perehdytysprosessin aikana, kun
uusi tyontekija saa selkean ja kattavan perehdytyksen yrityksen toimintaan ja tehtaviin. Perehdy-
tyksella lisatédan taten uuden tyontekijan tyytyvaisyyttd, jolla on vaikutus hanen kiinnostukseensa
toiminnassa sekd motivaatioon. Taman avulla han on kyvykas suoriutumaan paremmin ja tuomaan
yritykselle omalla toiminnallaan lisdarvoa. Hyva perehdytys, joka toteutetaan harkitusti vahentaa
yrityksen tuottavuuteen vaikuttavia tekijoitd, jotka saattavat karsia perehdytysprosessin aikana.
(Kangas 2021)
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2.6 Majoitusliiketoiminnan erityispiirteet

Majoitusliiketoimintaa kuvaillaan palveluja tuottavaksi, asiakkaiden tarpeita vastaavaksi palvelulii-
ketoiminnaksi. Lisdksi hotelleita voidaan luokitella niiden tason, sijainnin ja palveluiden mukaisesti
erilaisiin kategorioihin. Pd&osa hotelleista keskittyy tarjoamaan palveluita vapaa-ajan matkustajille
tai tyomatkailijoille. (Walker 2013, 67) Asiakkaat ovat liiketoiminnan keskigssa ja perehdytyksella
on vaikutusta heiddn kokemukseensa tietystd majoituspalveluliikkeestd, silla hyvin perehdytetty ja
osaava henkilosto kykenee vastaamaan asiakkaiden toiveisiin, asenteisiin ja odotuksiin paremmin.
(Walker 2013, 67)

Majoitusliiketoimintaympéristd voi olla Walkerin (2013, 24) mukaan haastava tytkenttana etenkin
asiakkaiden tarpeiden, halujen ja odotusten tyydyttdmisen suhteen. Majoituspalvelut ovat vieraan-
varaisuusalana merkityksekkaimpia elamyksen ja kokemuksen tuottajia asiakkailleen ja taten pe-
rehdytyksella on tarkea rooli tydntekijan kannalta palvelutilanteissa suoriutumiseen. Perehdytyk-
sessa tulisi huomioida taten haastavien asiakkaiden kohtaaminen seka yleisimmat asiakaspalvelu-
tilanteet, joihin tydntekija voi joutua, jotta palvelutilanteet olisivat mahdollisimman sujuvia asiak-
kaan nékdkulmasta. Yrityksen imago ja asiakkaiden oletukset heijastuvat yrityksen palvelukulttuu-
rissa, joka olisi hyva tuoda mukaan perehdytyksessa, jotta uusi tydntekija osaa toimia yrityksen ar-

vojen sekéa yrityskuvan mukaisesti. (Walker 2013, 24)

Perehdytys toimii monesti palvelualalla erdénlaisena koulutuksena, joka heijastuu alan yrityksissa
itse palveluun ja sen laatuun, henkildston osaamiseen ja tyévoimakustannuksiin seké tuottavuu-
teen ja kannattavuuteen. (Zhao, Namasivayam 2009, 138-139) Hyvalla perehdytyksella voidaan
lisata ja tehostaa edella mainittuja tekijoitd sekd samalla tukea hotellialan yrityksen toimintaa. Te-
hokas perehdytys toimii siten, etta tydntekija sisdistaa perehdytyskonseptin seka sen sisdltamat
asiat ja oppii hyddyntamaan niita tydssaan itsenaisesti mahdollisimman pian. (Zhao, Namasivayam
2009, 138-139)

Perehdyttdminen etenkin hotellin vastaanoton ty6tehtéviin ja vastaanottovirkailijan virkaan on laaja
prosessi. Ty0 on hyvin asiakaslahtgista, joka sisltdd paljon erilaisia osa-alueita majoituspalvelui-
hin ja mahdollisiin lisdpalveluihin liittyen. Vastaanotossa tehtavakenttd on laaja ja se kattaa muun
muassa asiakkaiden vastaanottamisen, varausten tarkastelun, hallinnan ja sisdankirjautumisen eli
check-in vaiheen, rahastuksen, laskutuksen ja kassatydskentelyn kokonaisuudessaan, oikeanlais-
ten huoneiden kartoittamisen, toiveiden toteuttamisen, uloskirjautumisen eli check-outin, asiakas-
palvelun, neuvonnan ja lisédpalveluiden myynnin. (Walker 2013, 88). Hotellikohtaisesti vastaanotto-
virkailijan tyénkuvaan voi kuulua paljon muutakin tehtavaa, jotka on maaritelty yritys- ja toimipiste-
kohtaisesti. (Rautiainen, Siiskonen 2021, 195)
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3 Perehdytysprosessi

Perehdyttamisprosessi koostuu perehdytettavasta, perehdyttajasta seka perehdytystoimenpiteista,
jotka noudattavat usein yrityksen perehdytyssuunnitelmaa (Viitala 2007, 76). Viitalan (2007, 76)
mukaan perehdytysprosessi ndhdaan ikaan kuin perehdyttamisen taustalla toimintaa ohjaavana
toimenpiteend, jonka avulla voidaan toteuttaa perehdytyksessa vaadittavat toimenpiteet loogisessa
jarjestyksessa. Hyppanen (2013, 183) taas kuvaa perehdytysprosessia eri vaiheista koostuvana
toimenpiteend, joka kattaa yrityksessa uuden tyontekijan vastaanottamisen, asioiden tiedottamisen
ennen tydn aloittamista, henkilostdéon ja tydsuhdeasioihin perehdyttamisen yritykseen ja sen toi-
mintatapoihin perehdyttdmisen, tydtehtaviin ja tydhon ohjaamisen. Eklund (2018, 92) kuvaa pereh-
dytysprosessia Hyppasen (2013, 183) tavoin toimenpiteisiin jaoteltuna kokonaisuutena, jolla hah-
motetaan karkeammin perehdyttamista. Eklund (2018) jakaa perehdytysprosessin seuraaviin osa-

alueisiin:

) Tydtehtaviin ja Toiminta
-~ tydhon opastaminen organisaatiossa

| Vastuualueet, Kaytanteet, tavatja |

| tyotehtavat ja tavoitteet - -0 prosessit |
Kehittymisen Verkostot,
seuranta sidosryhmat,
yhteistydkumppanit

L
. 4
. #
. o

Kuva 3. Perehdytysprosessin osa-alueet (mukaillen Eklund 2018, 92)

Henkilékunnan perehdytys on laajalti resursseja vieva prosessi, joka maksaa usein yritykselle pal-
jon sekéa vie osaavan henkiloston aikaa (Osterberg 2014, 115). TAman vuoksi yrityksen on hyva
miettia, millaisia tavoitteita he asettavat yritys- ja henkildstétasolla perehdytykselle seké mita se
haluavat sen avulla saavuttaa (Eklund 2018, 29). Perehdytysprosessin kesto vaihtelee yritys- ja

tyotehtava kohtaisesti ja aktiivinen perehdyttaminen voikin kestéé viikoista kuukausiin (Surakka,
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Laine 2011, 156). Taman ajanjakson ajan perehdytysprosessi sitoo yrityksesta perehdytettavan ja
perehdyttajan pois yrityksen tehokkaasta, tulosta tekevasté ja yrityksen missiota vastaavasta toi-
minnasta. Perehdytys on kuitenkin syyta toteuttaa huolellisesti ja tehokkaasti, jotta uusi tyontekija
kykenee mahdollisimman pian tyskentelemaan ongelmitta tydyhteison mukana noudattaen sa-
malla yrityksen tavoitteita seké olla osana tiimia tuomalla omalla tydpanoksellaan hyotya yrityk-
selle. (Viitala 2007, 104-105)

Perehdyttamisen ja sen prosessin merkitys korostuu etenkin yrityksissa, joissa henkildstén vaihtu-
vuus on suurta tai hyddynnetaan paljon vuokratybvoimaa. Perehdytyksesta voi tdten muodostua
jatkuva prosessi henkiléstdon vaihtuessa jatkuvasti, joka uuvuttaa ja rasittaa koko tyéyhteisoa.
Heikko perehdytyksen sisdistaminen lisda myds virheiden mahdollisuuksia tyonteon yhteydessa
seka hidastaa uuden tyontekijan oppimisprosessia, jolloin han joutuu keskeyttdmaan muiden tyon-
tekijoiden tybnteon pyytdessaan ohjausta. Uuden tydntekijan kohdalla heikko perehdytysprosessi

voi esiintya turvallisuusriskina tydyhteistssa. (Joki 2018, 111)

Vuokratyo6lla tarkoitetaan Leinikin (2010, 44) mukaan kahden toimijan, kuten henkiléstdpalveluiden
ja yrityksen vélista sopimusta, jossa henkildstopalveluyritys tarjoaa tyontekijoitdan sopimuksen mu-
kaisesti toisen yrityksen palvelukseen. Vuokratyd kattaa kolme osapuolta, jotka ovat tyontekija,
vuokrayritys seka kayttajayritys. Kayttajayritys hyddyntad vuokrayrityksen Kirjoilla olevaa tyonteki-
jaé sopimuksen kautta omassa yrityksessaan tydntekijana. (Hietala, Kaivanto & Schon, 2014, 11)
Vuokratyontekijoiden kohdalla perehdytys voi usein jaada puutteelliseksi, kun tyontekija liikkuu mo-
nilla eri ty6paikoilla eikd ehdi sisaistaa kaikkea perehdytyksen kannalta oleellista asiaa yhdessa
tietyssa tyOpisteessd. Tama johtaa usein siihen, etta tydnteko ei ole niin optimaalista ja tehokasta
kuin sen kuuluisi olla, vaan tydntekijat tydskentelevat herkasti puutteellisella osaamisella. (Viitala
2007, 59)

Perehdytyksella on merkittdva vaikutus palvelualalla toimivan yrityksen asiakkaisiin seka tata
kautta yrityksen tuottavuuteen. Perehdyttamiselle tulee luoda suunnitelma, jonka avulla perehdy-
tysprosessia voidaan tehostaa ja se saadaan suoritettua mahdollisimman hyvin toimintaa tukevalla
tavalla. Parhaimmillaan toimiva perehdytys ja jatkuva koulutus lisdé nopeastikin henkiléston osaa-
mista, jonka avulla lisataan yrityksen tuottoja. Henkilosto on yksi palvelualan yrityksen suurimpia
resursseja, joiden perehdytys, koulutus ja taman myota osaaminen heijastuu asiakkaiden kayttay-

tymiseen yritysta kohtaan. (Boella & Goss-Turner 2013, 7-8)

Suunnitelma tukee perehdytysprosessissa tydhdnopastustilannetta seka toimii apuvalineena pe-
rehdytyksen etenemisen suhteen seka avustaa sen toteutumisessa. Suunnitelmalla kuvataan Kor-
hosen (2015, 11) mukaan sita, miten jokin tapahtuma, kuten tédssa tapauksessa perehdytyssuunni-

telma toteutetaan. Silla kartoitetaan myds sitd, mita keinoja kaytetaan kyseisen toimenpiteen
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toteuttamiseen. Ahokas ja Makelainen (2013) kertovat, etta suunnitelmaa tulee arvioida ja seurata,
jotta tiedetaan sen kehittamiskohteet seka huomioidaan, toteutuiko se halutulla tavalla esimerkiksi
perehdyttdmisen osalta vastaten haluttuihin toimenpiteisiin.

3.1 Perehdytysprosessin seurantaja mittaaminen

Perehdytyksen aikana tulisi suorittaa tulosten mittaamista itse perehdytysprosessin osalta. Pereh-
dytyksen nakdkulmasta sen toimivuutta voidaan mitata esimerkiksi asettamalla erilaisia osaamista-
voitteita lyhyella aikavalilla prosessin edetessa ja kdymalla arviointikeskusteluja perehdyttdjan ja
perehdytettavan valilla. Foster (2017, 111) kuvaa, miten palvelun laatua voidaan mitata yrityksessa
yleisella, laajemmalla tasolla esimerkiksi erilaisilla asiakaskyselyilla. Eklund (2018, 120) kertoo
Fosterin (2017) tavoin asiakaspalautteiden kerddmisesta seka henkiloston sisalla kerattavasta pa-
lautteesta perehdytyksen osalta laadun kehittamismenetelmana.

Kyselyita voidaan pitdd osana yrityksen laadunhallintajarjestelmaa, joka on johdon hallitsema pro-
sessi tasaisen ja yrityksen arvoja ja missiota noudattelevan laadun tuottamiseksi. (Foster 2017,
111) Palautekyselyilld voidaan pyrkia ehkaisemaan laadun vaihtelevuutta ja esimerkiksi palvelu-
alan yrityksissa taméa voi nakya vahaisend osaamisena palvelutilanteissa. Tata voidaan kehittaa
tyontekijoiden koulutuksella seka maaratietoisella ja suunnitelmallisella perehdytyksella, joka toimii

osaamisen pohjana. (Eklund 2018, 120)

Perehdyttamisen seurannassa ja mittaamisessa voidaan hyddyntéa erilaisia malleja, kuten esimer-
kiksi Investors in People- mallia. Tatad mallia hyddynnetaan organisaatioiden koulutus- ja kehitta-
miskulttuurin parantamisessa ja kyseisen mallin perustana on panostaminen henkilost66n heidan
ollessa yrityksen suurin voimavara. (Boella & Goss-Turner 2013, 12) Tama malli soveltuu hyvin
palvelualalle, jossa korostuu ihmislaheisyys tyontekijoiden paivittaisissa tyotehtavissa. Malli sisal-
téda nelja padperiaatetta, joita voidaan tarkastella palvelualan perehdyttamisen osalta. Nama peri-

aatteet ovat:

sitoutuminen suunnittelu toiminta arviointi

Kuva 4. Investors in People malli (mukaillen Boella & Goss-Turner 2013, 12)

Perehdytyksen seuraamisen ja mittaamisen ndkdkulmasta mallissa sitoutumisella tarkoitetaan hen-
kilost6on ja heiddn osaamisen kehittdmisen sitoutumista. Suunnittelulla voidaan luoda perehdytys-
prosessista selkea ja toimiva kokonaisuus, jonka avulla prosessi toteutetaan. Toiminta vastaa itse

perehdytysprosessia ja sen vaiheita, jotka kayd&an perehdyttdjan ja perehdytettavan valilla. Naita



16

edelld mainittuja kohtia ja niiden toteutumisen onnistumista seké yksityiskohtia voidaan viela lo-
puksi arvioida kokonaisuutena. (Boella& Goss-Turner 2013, 12)

Perehdytysprosessissa voidaan toteuttaa ja seurata uuden tulokkaan tai ty6tehtavaa vaihtavan
henkilon kohdalla yksilotasolla. Talla varmennetaan yksil6llinen perehdytysprosessi, joka tukee ky-
seisen henkildon sopeutumista tyotehtaviin ja ymparistoon. Toiminnan arviointi niin yksilétasolla kuin
perehdyttajankin kanssa tehostaa prosessia sekéa tuo esiin perehdytettavan jo osaamia asioita
seka kehityskohteita useammasta nakdkulmasta. Tallainen yksilo- ja yhteistason arviointi vahvistaa
tyotehtavien ja toiminnan merkitysté uudelle tyontekijalle. Tyotehtavia vaihtavan henkilon kohdalla
arviointi lisda ymmarrysta tyon vaatimuksista seka laajentuvista tyétehtavista. (Helsila 2009, 49)

Investors in People- mallin lisdksi osaamista ja kehittamista voidaan organisaatiossa mitata ja arvi-
oida Return on Investment- mallin avulla, jota voidaan soveltaa perehdyttdmiseen. Kyseista mallia
kutsutaan nimell& ROI ja se on globaalisti tunnettu malli yritystoiminnassa, jolla kartoitetaan yrityk-
sen toimintojen taloudellisia vaikutuksia. (Phillips J., Stones & Phillips P. 2011, 25) ROI-malli koos-
tuu eri osista, jotka kattaa omat toimintonsa. Sen avulla kartoitetaan prosessin rahallista arvoa,
joka on merkittdva huomion arvoinen kohde erityistesti kilpailevassa liiketoiminnassa. Prosessin
vaiheet voidaan ROI:n avulla suunnitella resurssitehokkaasti seka kehittdd samalla erilaisia osaa-
misen osa-alueita. Naméa teemat korostuvat niin ikdan perehdyttamisessa ja sen toimenpiteissa.
(Phillips 2011, 10)

Seuraavassa kuvassa on esitelty ROI- mallin vaiheita:

Hyodyt ja
arviointi

Arvioinnin

Raportointi
suunnittelu P

Datan kerays Analysointi ROl laskenta

Kuva 5. ROI- malli (mukaillen Phillips J., Stones & Phillips P. 2011, 25)

Soveltaen perehdyttdmiseen, kyseisen mallin ensimmaisessé vaiheessa on tarkoitus kartoittaa pe-
rehdytysprosessin tavoitteita ja luoda arviointisuunnitelma ja tamén kautta kartoittaa, miten tavoit-
teet saavutetaan. Taman jalkeen dataa kerataan perehdytysprosessin eri vaiheista ja mahdollisista
tekijoistd. TAma voidaan toteuttaa esimerkiksi perehdytettavan osalta suoritettavalla tyytyvaisyys-
kyselylla, jossa voidaan kartoittaa lisdksi oppimista ja perehdytyksen toteutusta. Dataa voidaan ke-
rata yritykseen kohdistuvien vaikutusten osalta, jossa huomioidaan resurssikustannukset. TAman
jalkeen dataa analysoidaan seka tiedot muunnetaan vastaamaan rahallista arvoa. Tamén jalkeen

arvioidaan perehdytysprosessin hyddyt, niiden taloudellinen arvo ja raportoidaan tulokset, joiden
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pohjalta voidaan luoda tehokkaampi perehdytysprosessi. (Phillips J., Stones & Phillips P. 2011,
25-26)

Heikolla perehdytyksella on vaikutusta toimintaan pitkalla aikavalilla ja se voi nakyé etenkin osaa-
misen puutteena yrityksen henkiloston keskuudessa. Perehdytysprosessin mittareiden seurannan
mydta voidaan kartoittaa sellaiset toimenpiteet seké asiat perehdytyksessa, jotka vaativat mahdolli-
sesti muokkaamista ja paivittamista. (Eklund 2018, 121) Heikko perehdytys ja sen suunnitelmalli-
suuden puute voi vaikuttaa negatiivisesti yrityksen ja sen henkiloston tavoitteiden saavuttamiseen
seka suoritukseen joka muun muassa palvelualalla heijastuu merkityksellisesti paatuotteen eli pal-
velun laatuun. (Foster 2017, 111)

Hyva perehdytys huomioi mahdolliset kehittdmiskohteet seuraamalla ja reagoimalla niihin. Henki-
|6stdn johtamisen nakokulmasta perehdytyksen paivittaminen tarvittaessa on merkityksellista, jotta
ajantasaisuus ja prosessin tehokkuus sailyy. Hydtyna prosessin seuraamisesta ja mittaamisesta
voidaan kartoittaa perehdytyksessa aikaa vievat prosessit ja tilanteet seka kehittda niiden opasta-
mista seka priorisoidaan sellaisia perehdytyssuunnitelman kohtia, jotka koetaan tydtehtavien kan-
nalta erityisen oleellisiksi. (Kurttila, Aalto 2021, 200)

3.2 Toimijat, vastuu ja asenne

Perehdytysprosessin toimijat voidaan ajatella organisaatiotasolla seka henkildstotasolla. Organi-
saatiotasolla perehdytyksen toimijana on tydnantaja, jonka vastuulla on perehdytyksen luominen,
mahdollistaminen seka toteutuminen laillisin perustein. (Kupias, Peltola 2009, 48) Henkilostétasolla
perehdytyksesta vastaa esihenkild, joka voi lisdkseen osallistaa prosessiin muita henkildston jase-
nia esimerkiksi erilaisten ty6tehtavien osalta tai vastuun jakamiseksi. Esihenkild vastaa ajantasai-
sesta perehdytyksen toteutumisesta suunnitelman mukaisesti, henkiléston johtamisesta tilanteessa
seké ajantasaisesta perehdytysmateriaalista. Kolmas toimija perehdytyksessa on perehdytettava,
jonka tarkoitus on sisdistaa perehdytyssuunnitelman mukainen perehdytys ja keskittya uusien asi-
oiden seké tehtavien oppimiseen. (TJS Opintokeskus 2009) Perehdytyksen toimijat voivat kuiten-
kin vaihdella perehdytysmallin ja tavan mukaan. Tassa eroavat muun muassa toimijoiden roolit ja

vastuut riippuen perehdytyksen konseptista yrityksessa. (Kupias, Peltola 2009, 48)

Vastuu perehdytyksessa on tarjota tyontekijélle perusta hanen toiminnalleen ja osaamiselleen uu-
dessa tydyhteisdsséa uusien tehtdviensa osalta. Perehdytyksen vastuu on siséllyttda ja opastaa
tyontekija tydyhteisdon, tydpaikkaan seka tyttehtaviin. (Kauhanen 2012, 150) Tyodyhteisdon pereh-
dyttaminen kattaa yrityksen toiminta-ajatuksen, tavat, liikeidean, arvot seké vision. Tydpaikan
osalta perehdyttamisen vastuulla on henkilostédn, asiakkaisiin ja kollegoihin tutustuminen. Liséksi

tydhdnopastuksen kannalta vastuuna on selkedasti opastaa uuden tyontekijan tyétehtavat ja
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vastuualueet seka tuoda esiin laatuvaatimukset seké h&nen tyohonsa liittyvat odotukset. (Kauha-
nen 2012, 150)

Perehdytyksen ja koko prosessin asenteen tulee olla kannustava, johdonmukainen, tavoitteellinen
seka toimintaa tukeva. Toimintaa ja suoritusta tukeva perehdytys vahentaa tyontekijan nakokul-
masta pelkoa negatiivisesta palautteesta seka tehtavasta suoriutumisen ja patevyyden tuomitse-
mista. Perehdytettdvan oma asenne, kyvykkyys ja halu oppia vaikuttaa perehdytyksen toteutumi-
seen ja sen myonteisiin vaikutuksiin. (Vich 2021, 849) Perehdytyksen tavoitteet eivat saa olla ker-
ralla liilan vaativat, jotta tydntekijan motivaatio sailyy koko perehdytysprosessin ajan ja perehdytyk-
sen kannustava asenne sailyy tukien perehdytysprosessia. Taméan vuoksi ajoitus ja perehdytyksen
jaksottaminen on hyvin tarkeda, jotta opeteltavien taitojen ja tietojen maara ei lannista uutta tyonte-
kijad, vaan prosessi pysyy mielekkaana. Taméa korostaa tydnantajan ja perehdyttdjan vastuuta toi-
mivan kokonaisuuden rakentamisesta. (Vich 2021, 849-850)

Perehdytysprosessin onnistumisen ja tyontekijan sitoutumisen kannalta voidaan liséksi tarkastella

kolmea perehdytykseen kohdistuvaa asennetta, jotka Vichin (2021, 851) mukaan ovat tarmokkuus,
omistautuminen ja omaksuminen. Nailla voidaan kuvata perehdytyksen tehokkuutta ja optimointia,
yrityksen omistautumista tyontekijaén ja perehdytysprosessiin seka perehdytettavan omaksumista
uusien tehtavien ja vaadittavien taitojen osalta. Nama asenteet heijastuvat Boellan ja Goss-Turne-
rin (2013, 12) Investors in People-mallista, jossa keskidssa on henkiléstoon sitoutuminen ja heidan

osaamisensa kehittaminen taman avulla.
3.3 Esihenkildn ja perehdyttdjan rooli

Perehdytysprosessissa esihenkil6lla on merkityksellinen rooli yrityksen perehdytyssuunnitelman
rakentamisessa ja sen toteutumisessa tukien samalla henkildston toimintakykya. Esihenkilon
osalta vastuu perehdytyksen toteuttamisesta muodostuu jo laillisten perusteiden seka tydehtosopi-
muksen pohjalta. Esihenkil® vastaa kaytdnndssa siitd, ettd uusi tyontekija saa tarvittavan osaami-
sen tyotehtdvaansa seka tiedon yrityksesta seka sen toiminnasta, jotta han kykenee toimimaan

tehtavassaan onnistuneesti. (Surakka, Laine 2011, 152-153)

Esihenkilo pyrkii roolillaan ja toiminnallaan saamaan tydyhteisdn toimimaan mahdollisimman opti-
maalisesti seka tyontekijat suoriutumaan tyotehtavistaan yrityksen tavoitteiden mukaisesti. Esihen-
kilon rooli on keskeisessa osassa yrityksen toiminnan johtamisessa ja tavoitteiden, vision ja mis-
sion saavuttamisessa. Lisaksi esihenkil6 voi vuorovaikutustaidoillaan vaikuttaa merkittavasti tyéyh-
teison ilmapiiriin ja hyvalla esihenkiloty6lla voidaan merkittavasti lisata tydhyvinvointia organisaa-
tioissa. (Forsten-Astikainen, Saalasti, Kultalahti 2019, 4-5)
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Perehdyttajad kuvataan perehdytyksen toteuttajana yrityksessa. Perehdyttdja itsessdan voi olla toi-
nen tehtavaan nimetty henkilé esihenkilon sijaan. Hanen vastuullaan on toteuttaa yrityksen pereh-
dytyssuunnitelman mukainen perehdytys uuden tai vanhan tyontekijan kohdalla. (LAMK 2007, 12)
Perehdyttajan tehtéava on antaa selkeitéd seka ymmarrettavia ohjeita, joiden avulla tyontekija voi
suoriutua tehtavistaan seka hahmottaa tyotehtavansa. Perehdyttajan vastuulla on uuden tyonteki-
j&n ohjaus, jotta han kykenee ennen kaikkea toimintaa tukevaan, tuottavaan, laadukkaaseen ja tur-
valliseen tydskentelyyn tyopaikalla. (LAMK 2007, 12) Osterberg (2014, 118) kertoo, etta perehdyt-
tajan rooli vaatii osaltaan valmennusta henkildstbasiantuntijan tai organisaation esihenkilon toi-
mesta osatakseen toimia roolissaan. Perehdyttdja toimii uuden tyontekijan tukihenkiloné ja apuna
perehdytysprosessin ajan ja esihenkil vastaa tukihenkilon tarvittavasta osaamisesta. (Osterberg
2014, 119)

Esihenkild vastaa siita, etta perehdyttajalla on tarpeellinen osaaminen tehtdvansa kannalta. Pereh-
dyttajan tulee olla kokenut, motivoitunut seka luonteeltaan helposti lahestyttava henkild, jotta pe-
rehdytys on mahdollisimman optimaalista. Perehdyttajan tulee saada koulutusta tehtavaansa ja pe-
rehdytysprosessiin, jotta han kykenee opastamaan yrityksen luoman suunnitelman mukaiset asiat
uudelle tyontekijalle. (Hyppanen 2013, 105-106) Perehdytykseen osallistamisella esihenkil6 voi
toteuttaa aikaisempien tydntekijoiden osaamisen johtamista. Perehdytysprosessi ja siihen osallistu-
minen on perehdyttdjalle itselleen osaamisen kehittdmisen muoto, jonka avulla héanelle vahvistuu
organisaation arvot, missio ja tavoitteet sekéa nakemys ja kokemus tyttehtavista seka niiden laajuu-
desta sekéd mahdollisista uusista kehittamiskohteista tai haasteista. Monen tydntekijan kohdalla eri-
koistehtaviin, kuten perehdyttamiseen osallistuminen lisda motivaatiota ja arvostuksen tunnetta

omaa tydpanosta kohtaan. (Hyppanen 2013, 105-106)

Esihenkilon rooliin kuuluu tehokkuudesta vastaaminen tydpaikalla, tydyhteison hengen yllapitami-
nen ja vastuu tiedonkulusta. Rétkinin (2015, 14-15) mukaan esihenkil6 vastaa tydyhteistssa siita,
ettd perehdytysprosessi toteutuu suunnitelman mukaisesti siséllyttden edelld mainitut asiat. Pereh-
dytysprosessin osalta esihenkilon tulee varmistaa perehdyttdjalle ja perehdytettavalle suunnitel-
mallinen kokonaisuus, jonka avulla opastus yritykseen ja tydtehtaviin toteutuu. Hyppanen (2013,

182-183) kertoo esihenkild huolehtivan riittavista resursseista prosessin toteuttamiseksi, kuten esi

merkiksi tyontekovalineet, aika ja perehdyttdjan osaaminen. Kaytanndssa esihenkild vastaa siita,
ettd uuden tyontekijan on mahdollisimman helppo mukautua uuteen tydymparistdon ja sopeutumi-

nen toteutuu vaivatta.

Ty6tehtaviin opastamisen ja organisaatioon tutustumisen liséksi esihenkild vastaa materiaaleista,
jotka ovat perehdyttajan ja perehdytettavan kaytossa. Naita ovat erilaiset opasteet, tuote- ja palve-

luesitteet sekad muut henkildstéhallinnon tai esihenkilon ja tydyhteison rakentamat
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toimipistekohtaiset materiaalit, joilla helpottaa tydtehtavien toteuttamista ja lisdamalla niista tietoa
uudelle tulokkaalle. (Hypp&nen 2013, 183-184) Perehdyttdjan ja esihenkilon tehtdvéané on kuvata
prosessin alussa uudelle tyéntekijalle hdnen tydtehtavansa, asemansa ja yrityksen tavoitteet mah-
dollisimman konkreettisesti, jotta tyontekija suoriutuu tavoitteiden mukaisesti tehtavassaan. Toimi-
vat tyovalineet ovat merkittavasséa asemassa uuden tyontekijan perehdytysprosessia, ja esihenki-
I6n tulee huolehtia niiden toiminnasta sek& kunnosta. Toimivat valineet helpottavat perehdyttéjan
toimintaa seka edistaa oppimista ja valttaé virheiden syntymista perehdytysprosessin aikana. (Hyp-
panen 2013, 183-184)

3.4 Osaamisen johtaminen perehdytyksen osana

Osaamisen johtaminen on Tuomen ja Sumkinin (2012) mukaan strategialahtéinen toimenpide yri-
tyksessa, jolla pyritdan saavuttamaan ja toteuttamaan yrityksen strategia. Viitala (2021, 102) taa-
sen kuvaa kasitteena osaamisen johtamisen yrityksen nakdkulmasta yhdistelmana strategisia ta-
voitteita ja henkiloston kyvykkyyksia kytkien ne henkildstdjohtamiseen ja taten laaja-alaisemmin
osaamisen kehittdmiseen, joka on lahtdisin perehdytyksestda. Osaamisen johtamisella tuetaan
tyontekijoita paivittaisessa toiminnassa organisaation strategian kautta vastaamaan yrityksen ta-
voitteita. Se on osana henkildston kehittamistyota, jolla tuetaan yrityksen toimintaa. (Tuomi, Sum-
kin 2012) Osaamisen johtamisella pyritdan lisddmaan henkiloston jasenten kyvykkyytta tyotehta-

vissa, jonka vuoksi se on hyva huomioida osana perehdyttamisprosessia. (Viitala 2021, 102)

Osaamisen johtamista voidaan pitaa perehdytysprosessin kartoittamisen perustana. Prosessissa
voidaan hahmottaa osaamisen johtamisen tavoin uuden tyontekijdn osaamistarpeiden tunnistami-
nen. Lisaksi osaamisen johtamisen avulla voidaan tarkastella tydntekijan osaamisen nykytilaa ja
arvioida sita tehtavan tavoitteiden nakokulmasta. Tamén avulla voidaan rakentaa tyontekijan kehi-
tyssuunnitelma perehdytyksen ajaksi hyddyntaen oikeanlaista johtamista sekéa osaamisen hankin-
nan menetelmia. (Hyppanen 2013, 98) Kehityssuunnitelma voidaan luoda perehdytyksen ajaksi,
perehdytyksen jalkeisten vaiheiden seuraamiseksi tai tyontekijan osaamisen kehittdmiseksi tulevai-
suudessa. Perehdytyksella lisataan uuden tyontekijan osaamista tydtehtavissaan ja tietoa uuden
yrityksen toiminnasta seka kehitetdan ammatillista osaamista ja muita tydelaman kannalta oleelli-

sia taitoja, joita voidaan tukea osaamisen johtamisella. (Hyppanen 2013, 98)

Osaamisen johtaminen on perdisin yrityksen strategiasta ja sen kautta huomioitavista tavoitteista,
joita tulisi kehittdd henkildston osalta alkaen perehdytyksesta. Perehdyttamiselld toteutetaan osaa-
misen johtamista yrityksessa seka se heijastuu myohemmin yksilén suorituksen johtamiseen ja sen
kehittymiseen. (Hyppanen 2013, 98) Strategian kautta luodut tavoitteet osaamisen johtamisen na-

kokulmasta auttavat kehittamaan perehdytyssuunnitelmaa vastaamaan paremmin kyseisia
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yrityksen havaitsemia kohteita, joissa tietynlaista osaamista erityisesti vaaditaan. Naihin keskittymi-
nen jo perehdytyksessa auttaa uusia tyontekijoitda hahmottamaan osaamistavoitteensa perehdytys-
prosessin aikana ja myohemmin tulevaisuudessa. (Tuomi, Sumkin 2012)

Hyva johtaminen seka tydyhteist on osana onnistunutta perehdyttdmisprosessia. Osaamisen joh-
tamisen nakokulmasta esihenkilon toiminta on merkityksellista onnistuneen perehdytyksen kan-
nalta. Johdonmukainen toiminta selkein tavoittein edistaa perehdytyksen toteuttamista ja mahdol-
listaa uuden tyontekijan seka tiimin kehittymisen. (Kauhanen 2012, 156) Perehdyttgjan kouluttami-
nen ja osaamisen varmistaminen vaikuttaa perehdytysprosessin onnistumiseen ja tdmé on johto-
portaan nakokulmasta yksi huomioitava tekija ennen perehdytyksen alkua. Vertaisoppimista voi-
daan pitéda yhtena perehdytyksen onnistumisen piirteend, jossa kehitysta tapahtuu tydyhteison si-
sélla tiedon ja kokemusten jakamisen avulla. Yhdessa tekeminen vahvistaa jo aiempaa osaamista
perehdyttdjien nakokulmasta sekd antaa samalla uutta tietoa perehdytettavalle. (Kauhanen 2012,
156)

Perehdytyksessa seurantaa ja mittaamista tapahtuu myds osaamisen johtamisen nakdkulmasta.
Taté tukevat Eklundin (2018, 120) mukaan kehityskeskustelut seké palautteen anto puolin ja toisin.
Henkilékohtaisen edistymisen ja osaamisen seurannassa olisi mahdollista hyddyntaa Eklundin
(2018, 120) mukaan uuden tydntekija itsearviointia seka vertaisarviointia perehdyttajan osalta. Pe-
rehdytysprosessin kehittdmisen kannalta voidaan kysya henkilostoltd seka itse perehdytettavalta,
ettd mitka asiat he kokevat merkityksellisiksi ja miten he itse kehittaisivéat kyseisia toimenpiteita tai
toimintaa kehityskohteiden osalta. Talla tavoin osallistetaan henkildstéa seka kehitetaan heidan

osaamistaan perehdytysprosessin mukana. (Eklund 2018, 120)
3.5 FErilaisten johtamismallien ja menetelmien hyédyntaminen

Perehdytyksessa voidaan hyddyntaa erilaisia johtamismalleja, jotka ovat jo aiemmin esille tulleen
osaamisen johtamisen liséksi suorituksen johtaminen, valmentava johtaminen ja coaching-johta-
juus. Eklund (2018, 27) kuvaa teoksessaan perehdytysprosessin johtamista erilaisin menetelmin ja
mallein ja kyseiset johtamismallit ovat hyddynnettavissa Viitalan (2021, 142) mukaan lahijohtami-
sessa. Lahijohtamisella tarkoitetaan, ettd henkil6lla on suorassa alaisuudessaan tyontekijéita, joi-
den tydnteosta han vastaa ja joita han johtaa operatiivisessa, eli paivittdisessa toiminnassaan. La-
hijohtamista esiintyy palvelualoilla ja tata kautta sita voidaan hyddyntaa perehdyttamisprosessissa,

joissa usein esihenkilot tai kollegat toimivat perehdyttajiné. (Viitala 2021, 142)

Valmentavalla johtamisella tarkoitetaan johtamismallia, jolla pyritaén kehittdmaan tydntekijan sosi-
aalisia- seka vuorovaikutteisia taitoja, kokonaiskuvan hahmottamista seka paatéksentekokykya.

Keskeista tassa johtamismallissa on ohjeistava esihenkil®, joka pyrkii opastamaan alaista
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itsendiseen toimintaan. (Soback 2021, 31) Valmentava johtaminen on osana uudistuvaa johtami-
sen kenttdd, joka eldd murroksessa johtuen sukupolvien vaihdoksesta ja johtamismenetelmien ke-
hittymisesta. (Ristikangas, Ristikangas 2013, 9-11) Valmentavan johtamisen kerrotaan toimivan
kahden henkilén valisenad suhteena, jonka ilmapiiri edistaa oppimista ja sen avulla tuodaan paras
potentiaali ja osaaminen esiin tydyhteisossa. (Ristikangas, Ristikangas 2013, 278)

Suorituksen johtaminen on yksil6tasolla tapahtuvaa johtamista (Viitala 2021,86). Viitala (2021, 86)
kuvaa suorituksen johtamista tyttehtavissa tapahtuvana kyvykkyyden ja toiminnan johtamisena,
joiden avulla pyritddn saamaan tyontekija ylittdmaan itsensa tehtavassaan. Sen avulla tuetaan
tyontekijoiden tyontekoa ohjaamalla paivittéista suoriutumistaan heidan tehtavissdan. Tyontekijoita
tuetaan ja ohjataan siten, etta he tekevat oikeita asioita tydyhteistéssé. Suuressa roolissa suorituk-
sen johtamista on vuorovaikutteisuus ja palautteenanto esihenkilon ja tyontekijan valilla seka tyon-
tekijan suorituksen seuraaminen, jota tarvittaessa pyritdan ohjaamaan oikeaan suuntaan. (Rotkin
2015, 95-98)

Coaching johtajuus on vuorovaikutteinen johtamismenetelma, joka keskittyy luottamuksen rakenta-
miseen, sitoutumiseen, rohkaisemiseen seka yhteystyohon (Nelson ym. 2011). Se on ihmislahei-
nen ja pehmeé johtamismenetelma, joka voidaan jakaa neljaan huomioitavaan osa-alueeseen.
Nama ovat yrityksen toiminta, ohjelman, kuten johtamisohjelman siséltd, suhde johtajan ja alaisen
valilla seka tydkalut ja tekniikat tavoitteen toteuttamiseksi. (Nelson ym. 2011) Carlssonin ja Fors-
sellin (2017,18) mukaan coaching johtajuusmenetelman tarkoitus on kehittéaa tyontekijaa ja hanen
ajatuksiaan ja toimintaansa itselleen parhaiten soveltuvalla tavalla seka kehittaa henkilén itsensa

johtamista eri tilanteissa.

Edella esiteltyja johtamismalleja voidaan toteuttaa erilaisissa perehdytyksen toimintamallien vai-
heissa. Naista toimintamalleista esimerkkina esittelen tassa tydssa Viiden askeleen menetelman.
(Ahokas, Makelainen 2013) Kyseisen menetelman tarkoituksena on edeta perehdytyksessa jarjes-
telmallisesti seka kerrata opittuja ja esiteltyja asioita ja ty6tehtavid monella eri tavalla. Se korostaa
asioiden kertaamista ja pyrkii télla tavoin jattamaan muistijalkid perehdytettavalle sekd syventa-

maan perehdytysta.
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5. Opitun 1. Valmistelu
varmistaminen

Viiden askeleen
menetelma

4. Kaytannon 2. Opetustilanne

harjoittelu

3 Mielikuvaharjoittelu

Kuva 6. Viiden askeleen menetelma (mukaillen Ahokas, Makelainen 2013)

Yll& olevassa kuvassa on esitelty viiden askeleen menetelma vaiheineen jarjestyksessa. Ensim-
mainen vaihe on valmisteluvaihe, jonka tarkoituksena on arvioida uuden tyontekijan lahtokohtati-
lanne kokemuksen ja taitotason avulla. Lisaksi uudelle tyontekijélle esitellaan perehdytyksen si-
sélto, tavoitteet, toteutustapa seka kuvataan, miten perehdytyksessa edetaan. Toinen vaihe on
opetusvaihe, jossa pyritdan sanallisesti havainnoimaan ty6tehtavan sisalto, toteutustapa ja sen
merkitys tyontekijalle. Kolmannessa vaiheessa osallistutetaan tyontekija perehdytykseen niin, ettéa
hanté pyydetaén esittamaan tydtehtéava mielikuviensa avulla seka talla tavoin prosessoimaan aja-
tustaan perehdytyksesté ja opastetuista asioista. Mielikuvaharjoittelua ohjataan palautteen annolla.
Neljas vaihe on kaytannon harjoittelu, jossa tyontekija paasee kokeilemaan konkreettisesti tyéteh-
tavidan ja harjoittelemaan toimintaa kaytanndssa. Tata vaihetta voidaan ohjata palautteen annolla
seka neuvonnalla tehtdvaa suorittaessa. Viides vaihe kattaa tyontekijan seurannan ja arvioinnin
seka ohjaamisen jatkoa varten. Taman vaiheen jalkeen tydntekija kehittda osaamistaan tyoskente-

lemalla itsendisesti sekd kysymalla opastusta tarvittaessa. (Ahokas, Makelainen 2013)
3.6 Oikeanlainen viestintd menetelmien tukena

Mikkola (2019, 4) luonnehtii perehdytysta hyvin vuorovaikutteiseksi toiminnaksi, jonka yksi merkit-
tava piirre on oikeanlainen viestinta. Viestinta toteutuu suullisesti seka kirjallisesti, ja se on osa tie-
donjakoa perehdyttajan ja perehdytettavan valilla. Tama korostuu etenkin perehdytysprosessin vai-
heiden aikana ja on ratkaisevassa roolissa niiden toteutumisen laadun osalta. (Mikkola 2019, 4)

Kupias ja Peltola (2009, 166) esittavat, ettd vuorovaikutus on perehdyttajan ja perehdytettavan
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valilla oppimista edistava ja ohjaava tekija. Viestinta onkin osana yrityksen osaamisen johtamista,
joka koskettaa koko tydyhteisda. Viestinnalla jaetaan yrityksessa sellaista tietoa, joka on hyddyl-
lista oppimisen seka tavoitteiden saavuttamisen kannalta. (Viitala 2007, 204) Viestinta on osana
yrityksen perehdytysta, osaamisen johtamista ja suorituksen johtamista. Naiden kolmen asian ol-
lessa kytkOksissa toisiinsa, tulee organisaatiossa huomioida oikeanlainen viestinta osana oppimis-

tapahtumaa tilannekohtaisesti muun muassa perehdytyksen tehostamiseksi. (Viitala 2007, 204)

Lohtaja-Ahtonen seka Kaihovirta-Rapo (2012, 11) esittavat teoksessaan viestinnan osana vuoro-
vaikutusta ja kommunikointia tydyhteison sisélld. Se voi olla sanallista tai sanatonta, joka tarkoit-
taa, ettd viestinta toteutetaan puheen avulla tai esimerkiksi elekielin. Lohtaja-Ahtonen ja Kaihovirta-
Rapo (2012, 11) tuovat Kupiaksen ja Peltolan (2009, 166) tavoin esiin oikeanlaisen viestinn&n mer-
kityksen tehokkaan ja toimivan perehdytyksen kannalta, joka parhaillaan vahvistaa perehdytysta
seka tukee uuden tydntekijan oppimista. (Lohtaja-Ahonen, Kaihovirta-Rapo 2012, 11) Viitala (2021,
129) kertoo viestinndn olevan keino, jonka avulla luodaan henkilostdn sisainen kasitteistd. Kasit-
teiston ymmartaminen ja merkitys korostuu myds perehdytyksessa, silla sen avulla vahvistetaan

nakemyksia yrityksen sisaisista asioista. (Viitala 2021, 129)

Selkedlla viestinnélla tuetaan perehdytettéavan oppimista ja ymmarrysta seké hénelle saadaan tu-
tuksi esimerkiksi yrityksen sisainen yhteinen kasitteistd seka tietopohja, jota han tarvitsee aloittaes-
saan uudessa tehtavassa. (Viitala 2021, 129) Viestinnan avulla uudelle tydntekijalle tuodaan esille
etenkin yrityksen visio, missio, strategia ja tavoitteet. Nain tydntekija ymmartaa, millaisia toimia
vastaavia toimenpiteitd hanelta tydssa odotetaan. (Viitala 2007, 280) Kupias ja Peltola (2019) ku-
vaavat, ettd jatkuva viestintd on merkittavassa osassa perehdyttamisprosessia osaamisen kehitta-
misen nakokulmasta. Tama auttaa uutta tyontekijad suoriutumaan paremmin, korjaamaan virheet
seké palautteella voidaan tukea hanta oikein tehdyissa asioissa. Tyokentilla on huomattu, etta op-
piminen on kasvanut tyontekijéiden vélisen vuorovaikutuksen ansiosta, joka toimii osana viestintaa.
(Kupias, Peltola 2019)
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4 Perehdytysoppaan toteuttaminen

Tassa luvussa esittelen opinnaytetydn paatavoitteen, eli perehdytysoppaan syntymisen ja toteutta-
misen. Liséksi kuvaan toimeksiantajan esittelyn, oppaan suunnittelua, toteuttamista, kehittamisme-
netelmaa ja sen hyédyntamista seka toimeksiantajan parannusehdotuksia. Perehdytysopas on
luotu vastaamaan hotellin vastaanoton toimintaa seka tehtavia tukien perehdyttajan toimintaa pe-
rehdytysprosessin aikana. Perehdytysoppaan tueksi on luotu tukimateriaalina uudelle tydntekijalle
tehtavakirja, jonka avulla han paasee tutustumaan hotelliin ja toimintaympéaristdon. Hotellin toimin-
nan tueksi luodaan perehdytysprosessia kuvaava opas, jota voidaan hyddyntad perehdytyksen val-
mistelussa, toteutuksessa ja etenemisessa. Nama tukimateriaalit esitelladn tarkemmin viidennessa

paaluvussa.

Opinnaytetyon tavoitteena on tuottaa perehdytysopas seka tukimateriaalit Original Sokos Hotel
Triplan kayttdon. Oppaan tavoitteena on tukea mahdollisimman hyvin hotellin vastaanoton tyoteh-
tavia sekd mahdollistaa tehokkaan ja suunnitelmallisen perehdytyksen uusille tyontekijoille heidan
tuleviin tyttehtaviinsa. Perehdytysoppaan laatimisessa keskeisintd on kokonaisuus, joka vastaa
toimeksiantajan tarpeita seka luo alaa ja yrityksen tydntekijoita palvelevan kokonaisuuden. T&man
avulla halutaan edistaa perehdytysprosessia hotellin toimintaympéaristdssa huomioiden hotelliyksi-
kén omat piirteet ja tehtavét. Perehdytysoppaan sisaltdd muodostaessa olen hakenut useita lah-
teitd seka haastatellut toimeksiantajaa lahtokohtatilanteesta, jonka kautta olen saanut nékemyk-
sisté valmiin produktin osalta. Oppaan laatimiseksi luotu tutkimussuunnitelma auttaa hyédynta-

maan kayttamaani laadullista menetelméaa lopullisen tydn toteuttamiseksi.
4.1 Toimeksiantajan esittely

Toimeksiantajana opinnaytetydssa toimii Original Sokos Hotel Tripla, joka sijaitsee Helsingin Pasi-
lassa kauppakeskus Mall of Triplan yhteydessa. Hotelli on osa tunnettua Sokos Hotels -ketjua. Ky-
seinen hotelliketju palvelee Suomessa seka Tallinnassa ja on osana laajempaa S-ryhmaa, joka
muodostuu eri alueosuuskaupoista. Nama alueosuuskaupat omistavat Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunta, lyhenteeltddn SOK, yhdessa tytaryhtidineen. S-ryhméan majoituspalvelut koostuvat
kahdesta ketjusta, jotka ovat Sokos Hotels sek& Radisson Blu Hotels. (Rautiainen, Siiskonen 2021,
65)

Original Sokos Hotel Tripla on avattu tammikuussa 2019. Hotellissa on seitsemantoista kerrosta,
joissa on yhteensa yli 400 hotellihuonetta seké useita kokoustiloja. Hotelli siséltaa lisaksi kahvilan,
baarin, aamiaissalin, kuntosalin sek& saunatilat asiakkailleen. Hotellin siivouspalvelu on ulkoistettu,
mutta toimii hotellin tiloissa. Tama hyvilla yhteyksilla, ymparistolla ja tiloillaan varusteltu hotelli pal-

velee asiakkaitaan vuorokauden ympari. Sokos Hotels- ketju jakaa hotellinsa kolmeen erilaiseen



26

kategoriaan. Naméa ovat Solo, Original ja Break. Opinnaytetytssa esiintyva hotelli on Original- ho-
telli, jonka asiakkaat ovat paaosin tydmatkailijoita seké vapaa-ajan matkailijoita, mutta hotellissa
majoittuu yrityksia, pitkaaikaisasukkaita, lapsiperheita sek& lomamatkailijoita.

Original Sokos Hotel Triplassa yrityksen arvot ohjaavat paljon toimintaa ja esimerkiksi arjessa huo-
mioidaan hyvin vahvasti erilaiset kestavan kehityksen ja ekologisuuden toimenpiteet hotellissa toi-
mivan Green Key-ohjelman kautta. Vastuullinen liiketoiminta ja asiakaslahtoisyys ovat toiminnan
ytimessa ja niista viestitdan asiakkaille seka henkilokunnalle paivittain seké kannustetaan kesta-
vyytta edistaviin toimiin.

4.2 Hyvéan oppaan suunnittelu ja laatiminen

Perehdytysoppaan laatimiseksi ja opinndytetyon paa- ja alatavoitteisiin vastaamiseksi laadin tutki-
mussuunnitelman soveltaen Pitkésen (2014, 26) viiden vaiheen tutkimussuunnitelmaa. Tutkimus-
suunnitelma kattaa opinnaytetydn aiheen ja sen taustan, joka kuvaa tarkemmin ottaen sen, mita
kyseisessa tydssa tutkitaan ja miksi. TAman lisdksi suunnitelmassa kuvataan tutkimuksen tavoite
ja rajaus seka kasitellaan tietoperustaa hyddyntéen sitd tutkimuksen toteuttamisessa. Suunnitelma
kattaa aineiston sek& menetelméan kuvauksen ja sisallon ja vield lopuksi raportoinnin. (Pitkarinta
2014, 26)

Matkailuala on kokenut haasteita pandemia-aikana, jolloin uusia tyéntekijoita seka vuokratyénteki-
joita on tullut paikkaamaan ravintola- ja matkailualalla ilmennytta tyévoimapulaa. Tyéskennelles-
sani itse pandemia aikana matkailualalla huomasin, ettd uusien- ja vuokratydntekijoiden perehdyt-
taminen toimintaymparistoon ja tyotehtaviin ilman selkeda suunnitelmaa ja nopealla aikataululla voi
olla haastavaa ja jattaa osaamiseen aukkoja. Selkeamman perehdytyssuunnitelman ja oppaan
avulla olisi mahdollista tehostaa tata prosessia ja varmistaa hotellin henkiléstén suoriutuminen pa-
remmin. Lisaksi pandemian luomien rajoitusten vaistyessa ja matkailun uudelleen lisdantyessa
henkildston tarve kasvaa, joka kasvattaa perehdyttamisen merkitystéa uusien tyontekijoiden koh-
dalla. Samalla korostuu perehdytysprosessin seka oppaan tarkeys, silla niiden avulla uudet ty6nte-

kijat opastetaan toimimaan tehtavissaan.

Ensimmaiseksi tarkastelin aiheen ja toteutettavan produktin taustoja. Jo ennen opinnaytety6n aloit-
tamista tarkastelin hotellin toimintaa siella tydskennellesséni, joka konkretisoi tarpeen perehdytys-
materiaalin kehittdmisesta. Erilaisten sesonkiaikojen aiheuttaman henkildstétarpeen seka yleisen
henkildstén vaihtuvuuden ja liikkuvuuden vuoksi tarve toimintaa edistavélle ja prosessia tukevalle
perehdytyssuunnitelmalle oli mielestani merkityksellinen. Perehdytyssuunnitelman luominen ja pe-
rehdyttdminen itse aiheena tukee mielestani tulevaisuudessa tavoittelemiani tyotehtavia joko hen-

kildstén esimiehena tai henkildstéresursseja kasittelevissa tehtavissa.
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Opinnaytetytssa kasitellaan lisaksi sitd, mik& on empiirisen osan tavoite itse opinnaytetydssa.
Opinnaytetydssa toteutettavan laadullisen tutkimuksen avulla on tarkoitus vastata tydssa esiintyviin
alatavoitteisiin ja niiden avulla kartoittaa lahtokohtatilannetta, toimeksiantajan ndkdkulmia, toiveita
ja odotuksia opinnaytetyon osalta. Naiden tietojen perusteella on voitu kehitella nimenomaan vas-
taanoton henkildston ja tehtévien tarpeisiin mukautuva perehdytysopas, joka vastaa tyon paata-
voitteeseen. Tutkimuskohde on rajattu hotellin vastaanottoon ja taten perehdytysopas kattaa pe-
rehdytettavét asiat vastaanoton tyotehtavien ndkokulmasta. Nain ollen laadullisen tutkimusmene-
telman teemat koskettavat ainoastaan perehdyttdmista hotellin vastaanotossa. Ty6ssé ja oppaan
suunnittelussa toimenpiteet on rajattu vastaanottovirkailijan ty6tehtéviin, silla kyseiseen tyttehta-

vaan suunniteltu materiaali hotellilla on talla hetkella keskenerainen.

Tutkimussuunnitelman mukaisesti kasittelen opinndytetydssa esiintyvia menetelmia ja sita, miten
niiden avulla on k&sitelty aineistoa vastaten tavoitteisiin. Opinnaytetydsséa soveltamaani laadullista
menetelm&é on hyddynnetty toimeksiantajan haastatteluun, joka toteutettiin puolistrukturoituna tee-
mahaastatteluna. (Vilkka 2021b, 100) Vilkan (2021b, 100) mukaan teemahaastattelussa ideana on
poimia tyon, eli tadssa tapauksessa produktien, tavoitteista keskeiset teemat, jotka ovat oleellisia
tavoitteen saavuttamiseksi. Kyseisessa tydssani ja taman myota haastattelussa valittu teema oli
perehdyttaminen, josta toimeksiantaja kuvasi omana nakdkulmansa yrityksessa talla hetkella.
Haastattelun avulla saadaan vastauksia opinndytetydn alatavoitteisiin, joiden mydéta voidaan vas-
tata tyon paatavoitteeseen produktin muodossa. Menetelmista ja niiden soveltamisesta opinnayte-
tydssa kerrotaan lisda kappaleessa 4.3., jossa kuvataan tarkemmin laadullista menetelméaa ja to-
teutetun haastattelun sisaltva. Menetelméaosiossa kuvataan sitd, miten olen hyédyntanyt tietope-

rustaa tyon toteuttamisen tukena.

Lopuksi tytssa tuodaan esiin empiirisen osuuden sisaltta seka raportointia sen pohjalta. Opinnay-
tetyd on toiminnallinen opinnaytetyd, jonka lopputuloksena syntyy hotellin hyédynnettavaksi pereh-
dytysopas. Empiirisen osuuden hyddyntadminen toimii perehdytysoppaan siséallon ja tydn tavoittei-
den kannalta merkittdvana vaiheena. Empirian hyédyntaminen lopputuloksessa seké perehdytys-
materiaalin luomisessa on esitetty yksityiskohtaisemmin opinnaytetytn luvuissa 4.3., joka kasitte-
lee tarkemmin tyon tutkimuksellisten tulosten soveltamista seka luvussa 5., joka esittelee tutkimuk-
sen lopputuloksena syntyneen perehdytysoppaan. Taman lisaksi raportointia lopputuloksesta on

esitelty kappaleessa 6.1, jossa kuvataan johtopaatoksia tutkimuksen ja tyon osalta.
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4.3 Oppaan toteuttaminen

Perehdytysoppaan toteuttamisessa olen hyddyntényt tydni teoriaosuudessa esiintyvaa tietoa pe-
rehdytysprosessin osa-alueista. Olen soveltanut Eklundin (2018) ja Hyppasen (2013) nakemyksia
perehdytyksen vaiheista ja prosessinomaisista osa-alueista kehitellessani hotellin perehdytysop-
paan sisaltoa. Taman lisdksi olen sisallyttdnyt oppaaseen toimeksiantajalta saamiani materiaaleja
seka toiveita. Olen tarkastellut Kankaan ja Hamaldisen (2010) seka Tyoturvallisuuskeskuksen pe-
rehdytyksen toimintoja seké& vaiheita, joiden avulla olen kehittényt hotellin perehdytysoppaan sisal-
t0a loogisemmaksi, suunnitelmalliseksi kokonaisuudeksi. (Ahokas, Makelainen 2013)

Lopullisen perehdytysoppaan taustalle olen luonut perehdyttdmisprosessin vaiheiden nakokul-
masta oman oppaan, jota voidaan hyddyntaa itse perehdytysoppaan tukena keskeisten asioiden
hahmottamiseksi. Itse perehdytysoppaan hyédyntamista kaytannéssa voidaan tehostaa opinnayte-
tydssa esiteltyjen mallien avulla. Esimerkiksi viiden askeleen mallin hyédyntaminen tehostaa pe-
rehdytysoppaan sisallén osalta tiettyjen toimintojen, kuten jarjestelmaa tai palvelutilanteita kosket-
tavan aiheen opettamista. Erilaisia perehdyttamisen malleja voidaan soveltaa rakentamani pereh-
dytysoppaan kaytdssa yksilon oppiminen huomioiden. Naita malleja ovat esimerkiksi tydssa esi-
telty mallioppiminen ja raataloity perehdyttdaminen, jotka toimivat perehdytysoppaan materiaalien

tukena ja toisinpain.

Perehdytysoppaan toteuttamiseksi ja sen taustojen kartoittamiseksi hyddynnettiin tydssa empiirista
tutkimusta laadullisen menetelman avulla. Talla tavoin selvitettiin produktin kannalta oleellisia asi-
oita, joiden kautta pystyttiin toteuttamaan tyon lopputuloksena syntyva perehdytysopas. Seuraa-

vassa kuvassa esittelen produktin toteuttamisen vaiheet:

Teoriatiedon ja Laadullisen Haastattelun Lahtskohtatilanne
perehdytysaiheen haastattelumenetelman toteuttaminen o ~ !
tutkiminen tutkiminen ja suunnittelu toimeksiantajalle nakokulmait seka odotukset
Toimeksiantajan kommentit ja . . gl suu nnitlglu Haast_a ttelun_tu_l osten
Kehittamisehdofukset Produktin luominen haastattelun ja teorian vertailu teoriatiedon
pohjalta kanssa

Produktin muokkaaminen Valmiin produktin
ja viimeistely Kommenttien esittely

perusteella toimeksiantajalle

Kuva 7. Produktin suunnittelun ja toteuttamisen vaiheet.

Tutustuin produktin osalta perehdyttamiseen ensin erilaisten lahteiden seka tietoperustan rakenta-

misen muodossa. Taman jalkeen etenin tarkastelemaan syvemmin laadullista menetelméaa ja sen
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mahdollisia vaihtoehtoja. Tydni ndkdkulmasta laadullinen menetelma soveltui kuitenkin parhaiten
tukemaan tyoni tavoitteita, jonka vuoksi valitsin sen empiirisen osan toteuttamiseksi opinnaytetyos-
séni. Laadulliseen menetelméan tutustuessa suunnittelin toimeksiantajalle haastattelun, jonka

avulla kartoitin hotellin perehdytyksen laht6kohtatilannetta, produktin siséltoéa toimeksiantaja

n nakokulmasta seké odotuksia lopullisen tyon osalta. Laadullisella menetelmalla vastattiin alata-
voitteeseen koskien lahtdkohtatilannetta, menetelmaa produktin toteuttamiseksi. Naiden tietojen ja
odotusten perusteella oli mahdollista suunnitella ja toteuttaa perehdytysopasta.

4.4 Laadullinen menetelmda tydn tukena
Tassa opinnaytetydssa on kuvattu perehdytystd majoitusliiketoimintaymparistdssa ja sita on tutkittu

toimeksiantajan ndkdkulmasta laadullisella, kvalitatiivisella menetelmalld. Laadullisen menetelman
avulla pyritaan kasittelemaan haluttua aineistoa syvemmin ja Vilkan (2021a, 100) mukaan kyseisen
menetelmén avulla saadaan haastattelukysymysten kautta johdettuihin tutkimuskysymyksiin vas-
tauksia. Pitkaranta (2014, 27) kertoo laadullisen tutkimuksen auttavan ymmartamaan ja tulkitse-
maan ilmiota, joka tassa opinnaytetydssa on perehdyttaminen. Han kuvaa tutkimusmenetelmaa
tilannesidonnaiseksi toimenpiteeksi, eli miten jokin asia liittyy ympéaristoonsa, joka heijastuu tassa
tydssa hotellin toimintaymparistoon. Lisaksi laadullinen tutkimus tukee, kehittdd seka uudistaa ka-
siteltavaa tutkimuskohdetta. N&ita on sovellettu koskemaan majoitusliikkeen perehdytyssuunnitel-

maa tyon haastattelussa. (Pitkérinta 2014, 9-10)

Opinnaytetydssa on hyddynnetty laadullista menetelm&a ja tiedonhankintamenetelména teema-
haastattelua, joka on sen jalkeen analysoitu teema-analyysin tavoin (Vilkka 2021b, 100; Vilkka
20214, 110). Kyseiset menetelmat toimivat tydssa valitun perehdytysteeman ymparilld, jonka
vuoksi valitsin kyseiset tiedonhankinta- ja analysointimenetelmat opinnaytetydhdni. Laadullisen
menetelmén avulla on mahdollista kartoittaa tutkittavan kohteen laatua, ominaisuuksia seka merki-
tysta (Saaranen-Kauppinen & Puusiniekka, 2006). Teemahaastattelun avulla k&sittelin néita asioita
seka laajemmin perehdyttdmista toimeksiantajan kanssa. Taman haastattelun myéta on myés ku-
vattu hotellin perehdytyksen laht6kohtatilanne. Teemahaastattelussa toimeksiantaja kertoi oman
nakokulmansa perehdytyksesta yksikdssaan seka han sai kertoa heidan perehdytyksensé lahto-
kohtatilanteesta sek& kehittAmiskohteista. Taméan avulla sain laajempaa ymmarrysta perehdytysai-

heesta seka produktien siséllista aiempien teoreettisten l&hteideni lisaksi.

Haastatteluaineiston suunnittelussa hyddynsin aiemmin lukemaani ja tietoperustassa hyddynta-
maani kirjallisuutta. Teoriatiedon avulla olen syventédnyt omaa ymmarrystani ja oppimistani pereh-
dytysaiheesta ja kerdamieni tietojen pohjalta loin teemahaastattelun kysymykset niin, etta ne kasit-

telivat perehdyttamistd, nykytilannetta, toimenpiteitd sek& odotuksia opinnaytetydni osalta.
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Varsinainen haastattelu toteutettiin virtuaalisesti Microsoft Teams- sovelluksessa. Haastattelun ai-
kana toimeksiantaja kuvasi hotellinsa nédkdkulmasta muun muassa perehdyttamisprosessia seka
millaisia toimintatapoja he hyddyntavat talla hetkella.

Haastattelussa tuli ilmi, etté toimeksiantajan nykyinen pikaperehdytyssuunnitelma kattaa ensim-
maiset viidesta seitsemaéan tydvuoroa, jotka on suunniteltu tutustuttamaan uusi henkild toimintaym-
paristoon, hotelliin, tydtehtaviin ja tapoihin. Perehdytystoimenpiteet keskittyvat talla hetkella hyvin
paljolti ulos- ja sisaankirjaukseen liittyviin tyotehtaviin, joihin opastaminen toteutetaan tyon ohessa
seka pinnallisesti organisaation toimintaan. Kyseinen suunnitelma on luotu vasta hiljattain, silla
aiempi perehdytysmateriaali on jaanyt kesken useamman vuoden kestdneen pandemiatilanteen
aiheuttamien haasteiden vuoksi. Opinnaytetyd ja sen myota valmistuva perehdytysopas toteute-
taan toimeksiantajalle heidan paivittaisen toimintansa seka uuden henkiléston perehdyttdmisen tu-

eksi ja sen kehittdmiseksi luomaan oppaasta laajempi, suunnitelmallinen kokonaisuus.

Haastattelussa esiin tulleita perehdytyksen nakdkulmia kasittelin teema-analyysin avulla (Vilkka
2021a, 110). Teema-analyysin avulla kasittelin tietoperustan kautta avaamiani aiheita seka lahteita
peilaten niitd toimeksiantajan haastattelusta saamiin kommentteihin. Tama syvensi teema-analyy-
sin tavoin vuoropuhelua toimeksiantajan haastatteluaineiston, eli empirian, seka kirjallisuuden eli
teorian valilla. Teema-analyysin avulla aineistojen kasittelin teoriaa sekd haastatteluaineistoa yh-
dessa ja erikseen seka palasin vélilla takaisin pain tutkimaan materiaaleja, joissa havaitsin yhdista-
via tekijoita toimeksiantajan haastattelun kanssa. Teema-analyysin avulla kasittelin perehdyttamis-
aihetta syvemmin teorian ja haastatteluaineiston avulla ja sain ideoita perehdytysoppaan toteutuk-
seen ja sisaltdon. Analyysia ja haastattelua hyédyntaen suunnittelin ja loin tyén produktit, joka to-
teutuivat tulosten pohjalta. Alla olevassa kuvassa esittelen tydhoni soveltaen hyédyntamaani

teema-analyysia ja sen vaiheita.

Empiriasta
nousseet pointit empirian vertailu

| 1 ]

Teema aiheen ja Haastattelun l Tasmentadminen,

R Teorian ja
Kirjallisuus J

teorian pohjalta analysointi yhtélaisyydet

U 1 ]

Kysym_ysten Haastattelu Tulokset
suunnittelu
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Kuva 8. Teema-analyysin vaiheet soveltaen dialogista ja dialektista menetelméprosessia (mukail-
len Vilkka 2021a, 110)

Toimeksiantajalle toteutetussa haastattelussa kysymysten avulla vastattiin opinnaytetyssa esitet-
taviin alatavoitteisiin, jossa kasiteltiin ja kartoitettiin hotellissa suoritettavan perehdytyksen nykytilaa
toimeksiantajan ndkdkulmasta. Haastattelua hyddynnettiin myos toisessa alatavoitteessa, joka
kosketti produktien toteuttamista. Haastattelu toimi produktien toteuttamisen menetelméanéa yh-
dessé opinnaytetydssa esiintyvan teorian kanssa, joita analysoitiin ja soviteltiin keskenaan ylla esi-
tetyn menetelmaprosessin avulla. Menetelméan avulla tunnistin yhtélaisyyksia toimeksiantajan
haastattelun, eli tydn empirian ja teoriatiedon valilla, joita yhdistin lopputuloksena syntyvassa pro-
duktissa. Naiden lisdksi huomioin toimeksiantajan toiveet seka materiaalit, joita sisallyttda perehdy-
tysoppaaseen. Perehdytysoppaasta kerataan toimeksiantajan kommentit, joiden avulla vastataan
oppaan arviointia ja kehittamista koskevaan alatavoitteeseen. Naiden avulla kehitetdén lopullinen,

paatavoitteeseen vastaava perehdytysopas.
4.5 Oppaan arviointi ja kehittaminen

Perehdytysoppaan ja tukimateriaalien valmistuttua esittelin toimeksiantajalle niiden ensimmaiset
luonnokset, joita taman jalkeen muokkasin toiveiden ja kommenttien avulla. Lahetin rakentamani
produktit toimeksiantajalle kommentoitavaksi, jotta saisin niiden osalta kehittdmisehdotuksia seké
palautetta. Produktien kommentoinnilla ja palautteella voidaan varmistaa toimeksiantajan nakokul-
masta produktien vastaaminen halutun perehdytysoppaan ja tukimateriaalien osalta ja tAma myos
mahdollistaa minulle tydn lopullisten produktien parantelun. Perehdytysoppaaseen seka perehdy-
tysprosesseja kuvaavaan oppaaseen tehtiin muutoksia toimeksiantajan kommenttien perusteella.
Liséksi l0ysin itse lisdmateriaalia, jonka avulla kehitin perehdytysprosesseja kattavaa suunnitelmaa

ja tein lisayksia itse perehdytysoppaaseen.

Tein hotellin nykyisesta pikaperehdytyssuunnitelmasta maaliskuussa kyselyn hotelliin tulleelle uu-
delle harjoittelijalle, jolle on testattu hotellin sen hetkista pikaperehdytysta. Harjoittelijan mukaan
vuorokohtainen suunnittelu pikaperehdytyksesséa oli toimiva, joten mukailin sitd omassa perehdy-
tysoppaassa. Yhdistin toimeksiantajan kommentit seka harjoittelijan kokemukset ja huomiot, joiden
avulla kehittelin omaa perehdytysopasta vastaamaan viela paremmin vastaanoton tyotehtavia seka
rakensin oppaan tueksi perehdytysprosessia tukevan aikataulun. Samalla oppaassa tarkentuu
oleellisia pienempia yksityiskohtia, jotka nousivat harjoittelijan huomioissa pikaperehdytyksen
osalta esiin. Lisasin oppaaseen vaiheita, jotka koettiin harjoittelijan nakékulmasta oleellisiksi vas-
taanotossa tyoskenneltdessa, mutta joita ei ollut vield siséllytetty nykyiseen pikaperehdytykseen.

Muokkasin perehdytysopasta kommenttien pohjalta loogisempaan jarjestykseen, seka poistin
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uuden tyontekijan tehtavéakirjasta muutamia toimeksiantajan mielesta eparelevantteja osia. Viimeis-

telin viela produktien visuaalista ulkondkd&d kommentoinnin jalkeen.
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5 Laaditun perehdytyssuunnitelman, oppaan sekéa tehtavakirjan kuvaus

Tassa osiossa kuvaan ja avaan omien produktien sisaltta ja niiden taustoja, silla tyo itsessaan on
salattu vain toimeksiantajan kayttéon. Taman opinnaytetydn tavoitteena oli luoda perehdytysopas,
joka vastasi hotellin vastaanoton toimintaa seka tehtéavia tukien perehdyttajan toimintaa perehdy-
tysprosessin aikana. Perehdytysoppaan liséksi uudelle tydntekijalle luodaan tehtavékirja, jonka
avulla héan péésee tutustumaan hotellin toimintaympéaristddn. Hotellin toiminnan tueksi luodaan pe-
rehdytysprosessia kuvaava suunnitelma ja opas, jota voidaan hyédyntaa perehdytyksen suunnitte-

lussa ja toteutuksessa.

Opinnaytetyon paaasiallinen produkti on luotu vastaamaan toimeksiantajan tarvetta valmiille pereh-
dytysoppaalle, joka on suunniteltu hyédynnettavaksi heidan toiminnassaan perehdytyksen tukena.
Oppaan avulla on tarkoitus hahmottaa perehdytyksessa huomioitavat ja kasiteltavat asiat hotellin
nakokulmasta. Tyéssé on mukailtu Eklundin (2018, 92 & 176-177) perehdytysprosessia ja sen
osa-alueita sek& Kankaan ja Hamalaisen (2010, 33—-39) perehdytysoppaan kuvailua. Naiden lisaksi
olen yhdistellyt produktissa toimeksiantajalta saamiani materiaaleja ja toiveita perehdytysoppaan
siséllon suhteen. Olen luonut tukimateriaaleja, jotka ovat tydntekijan perehdytyksen ja osaamisen
kehittdmisen tueksi rakennettu uuden tyontekijan tehtavékirja seka hotellin perehdytystoimenpitei-
den suunnittelun seka toteutuksen tueksi perehdytysprosessin vaiheita kuvaava opas. Perehdy-
tysoppaan liséksi luodut tukimateriaalit hyddyntavat samoja lahteitd kuin perehdytysopas.

Lopputuloksena syntyi produkti, joka on tarkastuslistatyyppinen perehdytysopas. Oppaaseen Vvoi-
daan merkata, kun kyseinen toimenpide on suoritettu. Perehdytysoppaan tueksi rakensin sita joh-
dattelevan, laajemmin itse prosessia ja sen osa-alueita kuvaavan produktin, jota voidaan hyodyn-
tdd hahmottamaan perehdytyksessa tapahtuvia toiminnan vaiheita seka niiden sisaltoja suunnitel-
man omaisesti. Toiminnan vaiheita kuvaamalla ja niiden hahmottamisen avulla kehittelin toimeksi-
antajalta saamieni materiaalien kautta hotellin nédkdkulmasta perehdytyssuunnitelmaa kuvaavan
produktin, joka kasitteli perehdytysprosessin vaiheita. Taman avulla taydensin toimeksiantajan toi-
veiden mukaan rakentelemaani perehdytysopasta. Perehdytysprosesseja kuvaava produkti tukee

itse perehdytysoppaan siséltoa ja auttaa hahmottamaan prosessin kokonaisuutta.

Perehdytysopas on kehitelty hotellin vastaanottoon tukemaan perehdytysprosessia. Perehdy-
tysopas on luotu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti vuorokohtaiseksi oppaaksi, joka seuraa hei-
dan pikaperehdytysopastansa. Opas kasittelee ensin toimenpiteitd, jotka suoritetaan hotellin toi-
mesta ennen uuden tyontekijan saapumista ensimmaiseen tydvuoroon. Taman jalkeen edetaan
vuorokohtaiseen suunnitteluun. Vuorot etenevat tehtdvien mukaan aamuvuoron, vélivuoron ja ilta-
vuoron kautta yévuoroon. Ensimmaisen ja toisen vuoron aikana tutustutaan ensin erilaisiin materi-

aaleihin, itse hotelliin ja sen tiloihin, toimintaymparist66n seka yhteydessa olevaan
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kauppakeskukseen. Lisaksi seurataan vastaanoton toimintoja ja palvelua, seka tutustutaan kahvi-
lan ja baarin toimintaan. Ensimmaisten paivien aikana tutustutaan hotellin jarjestelmiin seka erilai-
siin vastaanotossa suoritettaviin toimenpiteisiin. Naméa ensimmaiset vuorot ovat aamuvuoropainot-

teisia.

Kolmas ja neljas vuoro kattaa enemman asiakaspalvelua seka asiakkaiden sisdan- ja uloskirjauk-
seen liittyvia toimenpiteita ja niiden harjoittelua. Vuoroissa tutustutaan erilaisiin valineisiin ja kom-
munikointimenetelmiin hotellin sisalla seka eri osastojen valilla. Kyseiset vuorot kattavat erilaisten
lisatoimintojen, kuten lisamyynnin ja erilaisten etukorttien ja niiden luomien toimenpiteiden opette-
lua. Kuudes ja seitseméas vuoro kattaa lisda asiakkaiden ulos- ja sisddnkirjaamisen harjoittelua
sek& muita vuorokohtaisia toimenpiteitd. Vuorot ovat véli- ja iltavuoropainotteisia. Naiden vuorojen
jalkeen kaydaan tutustumassa muutamaan yévuoroon. Toimeksiantajan toiveena on sisallyttaa yo-
vuorot perehdytykseen, jotta tyontekijd saa kokonaisvaltaisen kuvan vastaanotontoiminnasta. Sa-
malla tama lisda ymmarrysta omista tyotehtavista seka lisaa merkitysta ja hahmottamista toimin-

nan kokonaisuudesta.

Perehdytysoppaaseen on kasattu vastaanoton toiminnan nékdkulmasta keskeisia toimenpiteita
seka tydtehtavien kannalta oleellisia, osattavia asioita. Perehdytysopas toimii seurantalistan kaltai-
sena apuvalineend, jonka avulla voidaan vuorokohtaisesti ja jarjestelmallisesti kasitella perehdytyk-
sen aikana hotellin toiminnassa keskeisia asioita. Oppaan sisallon kasaamisessa hyddynsin oma-
kohtaista kokemustani toimeksiantajan perehdytyksesta seka heilla tydskentelysta. Perehdy-
tysopasta on taydennetty tietoperustassa esiintyvan perehdytysprosessin mallin seké toimeksian-
tajan materiaalien avulla. Perehdytysopas ja perehdytysprosessia kuvaava suunnitelma on luotu
Word-sovelluksessa, jotta niita voidaan katevasti muokata tulevaisuudessa mahdollisesti toiminto-

jen muuttuessa.

Perehdytysoppaan tukimateriaaleiksi on kehitelty perehdytysprosessin vaiheita kuvaava opas sekéa
uuden tyontekijan tehtavakirja. Perehdytysprosessin vaiheita kuvaava opas on jaoteltu eri aiheko-
konaisuuksiin ja se auttaa hahmottamaan, miten perehdytyksessa tulisi edeté suunnitelmallisesti.
Siind kuvataan prosessin vaiheet ja niiden toimenpiteet, jotka tulisi huomioida perehdytysta valmis-
teltaessa seka tydnantajan toimesta ennen ty6tehtaviin opastamista. Perehdytysprosessin vaiheet
on kuvattu perehdytysoppaan kaltaisesti tarkastuslistatyyppiseksi kokonaisuudeksi, jonka avulla
voidaan edetd aihekokonaisuus kerrallaan. Perehdytysprosessia kuvaava opas sisaltéda kahden

kuukauden aktiivisen perehdytysjakson ajaksi luodun suunnitelman seka sen sisallon.

Uuden tydntekijan tehtavakirjaan on koottu erilaisia informatiivisia seka tyétehtavien kannalta oleel-
lisia asioita, joita tyontekijan on hyva tietad vastaanotossa tydskennellessa. Tehtavakirjassa on eri-

laisia selvitettavia asioita ja tehtavia, joihin 16ytyy vastaukset hotellin sisdisista kanavista seka eri
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verkkosivuilta. Tehtavékirjan sisélto kattaa hotellin seka ketjun yleisia asioita, vastuullisuutta, pal-
veluita, kokoustiloja, huoneita, lahiymparistod eli kauppakeskusta, |&hialueita, néhtavyyksia seka
likkumista Helsingissa. Tehtavakirjaa tayttaessa tyontekija tutustuu ketjun seka hotellin materiaa-
leihin ja tayttaa vaiheittain ja omin sanoin kirjan kohdat.
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6 Pohdinta

Tassa osiossa kuvaan opinnaytetyoni kautta muodostuneita ajatuksiani, seké pohdintoja tyén
suunnitteluvaiheesta aina lopputulokseen saakka. Pohdintaosiossa tarkastelen johtopaatoksia,
jotka minulle muodostuivat opinnaytetyoprosessin aikana seka kuvaan tyén kannalta mahdollisia
kehittamisehdotuksia tulevaisuutta varten. Tarkastelen liséksi sita, missa onnistuin tyon toteuttami-
sen aikana ja mita tekisin mahdollisesti toisin sekad kerron haasteista, jotka koin tydn aikana ja pro-
sessin edetessa. Avaan omaa oppimistani tiedonhaun, kirjoittamisprosessin seka produktien teon
osalta. Lisaksi kuvaan, miten ammatillinen osaamiseni kehittyi opinnaytetydprosessin ja perehdy-

tysoppaan luomisen aikana.

Taman opinnaytetyon paatavoitteena oli luoda perehdytysopas, joka vastaa hotellin vastaanoton
toimintaa seka tyttehtavia tukien samalla perehdyttajan toimintaa perehdytysprosessin aikana. Pe-
rehdytysoppaan lisaksi on luotu tukimateriaaleja, jotka edistavat perehdytysta tyontekijan seka ho-
tellin nakdkulmasta. Uudelle tydntekijélle luodaan tehtavakirja, jonka avulla han paasee tutustu-
maan hotellin toimintaymparistoon. Hotellin toiminnan tueksi on luotu perehdytysprosessia ku-
vaava suunnitelma ja opas, jota voidaan hyddyntaéd perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuk-
sessa. Tarkastelen tasséa osiossa myo6s naiden produktien toteutumista.

6.1 Johtopaatokset

Opinnaytetyon tavoitteena oli kehittdd perehdytysopas Original Sokos Hotel Triplalle heidan pereh-
dytyksensa tueksi. Tukimateriaaliksi kehitelty tyontekijan tehtavékirja sekd perehdytysprosessin
vaiheita kuvaava opas tukevat perehdytysoppaan sisalttéd ja prosessin vaiheiden toteuttamista.
Produktien osalta ty6 toteutui suunnitellusti ja perehdytyksen tueksi sain koottua kattavan oppaan,
joka toimii perehdytyksen apuvélineena perehdyttajan nédkdkulmasta. Opas sisaltaa tarvittavat toi-
menpiteet seka tyétehtaviin opastuksen jaoteltuna vuorokohtaiseksi suunnitelmaksi. Produktien to-
teuttamiseksi hyddynnetty kehittdmismenetelma ja sen kayttd onnistui hyvin tuoden nékdkulmia

seka vastauksia tyon eri vaiheisiin.

Opinnaytetydssa vastattiin siind esitettyyn paatavoitteeseen produktina luodun perehdytysoppaan
avulla. Produktin toteuttamista edistivat aiemmin etsitty ja kasitelty teoriatieto seka empiirinen osa
opinnaytetytssa. Laadullisen menetelman avulla vastattiin opinndytetyon alatavoitteisiin, jotka kos-
kivat hotellin perehdytyksen lahtokohtatilannetta, produktin toteuttamista seka sen kehittamisehdo-
tuksia. Naiden tavoitteiden saavuttaminen oli opinndytetyon kannalta keskeistd, silla ilman alata-
voitteiden kautta saatua tietoa ei olisi ollut mahdollista kehittda kaikilta osin toimeksiantajan pereh-

dytysté tukevaa perehdytysopasta, joka edistéisi ja tehostaisi itse perehdytysprosessia.
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Produktien laatimista edesauttoi opinnaytetydssa esiintyva teoriatieto, jonka avulla kartoitettiin pe-
rehdytykselle ominaisia piirteitd sekd osa-alueita ja malleja. Koen, etta osaamiseni perehdyttami-
sesté ja henkildstojohtamisesta kehittyi erityisesti siksi, ettd kykenin soveltamaan teoriassa oppi-
miani asioita produkteissa. Teoriaan ja tutkimusmenetelmiin tutustuminen etukateen auttoi erityi-
sesti laadullisen tutkimuksen suunnittelussa ja toteutuksessa. Haastattelurungon suunnittelu onnis-
tui katevasti teoriatiedon avulla. Se mahdollisti sujuvan kehittdmismenetelméan toteuttamisen ja ala-
tavoitteisiin vastaamisen toimeksiantajan haastattelun kautta. Perehdytysopas muodostui alatavoit-
teita hyddynt&en ja niihin saatujen vastausten avulla oli mahdollista kehitté& perehdytysoppaan si-
saltoa.

Tyo eteni teoriaosuudesta kohti laadullista tutkimusta ja sen kautta produktien toteuttamiseen. Laa-
dullinen tutkimus opinnaytetydssa vastasi tyon alatavoitteisiin ja samalla auttoi luomaan siséltoa
paatavoitteen ratkaisemiseksi. Tutkimuksen haastattelurungon suunnittelu ja analysointimenetel-
man kasittely oli mielestani onnistunut, mutta tahan analysointiosuuteen olisi voinut silti varata
enemman aikaa, myos toimeksiantajaa ajatellen. Tama olisi mahdollistanut tutustumisen teema-
haastattelussa valikoidun aiheen kautta useampiin nakdkulmiin perehdytyksesta ja eri mahdolli-
suuksista produktien toteuttamiseksi. Itsessaan haastattelu toteutui suunnitellusti ja auttoi perehdy-
tysoppaan kehittelyssa. Perehdytysoppaasta muodostui kattava ja toimintaa seka tehtavia noudat-

televa, suunnitelmallinen kokonaisuus, joka auttaa uutta tydntekijaa perehdytettaessa.

Tyon lopputuloksena syntynyt perehdytysopas kattaa teoriaosuudessa esitettya perehdytysproses-
sia mukaillen toiminnan vaiheita. Teorian hydédyntaminen osana produkteja onnistui hyvin ja py-
sytin soveltamaan tietoperustassa esiintyvaa tietoa toimeksiantajan materiaaleihin. Produktien vi-
suaalisuutta olisi voinut muokata mielekkddmmaksi, mutta tatéa voidaan pitéaa yhtena tyon kehitta-
miskohteena. Produktien sisaltta seka perehdytystoimien ajoittamista eri vuoroihin olisi mahdol-
lista jasennella uudelleen tulevaisuudessa. Produktit on toteutettu virtuaalisesti, joten niiden sisal-
t6& on helppo muokata tarvittaessa vastaamaan paremmin toimintaymparistdssa toteutettavaa pe-

rehdytysta, jos testauksen jalkeen iimenee selkeitd huomioita tai muutosehdotuksia.

Opinnaytetytdn eteneminen toteutui Iahes odotetulla tavalla. Ainoastaan projektin edetessé kohtaa-
mat ajalliset haasteet muokkasivat hieman alkuperaista suunnitelmaani seka muutokset tyén oh-
jauksessa vaikuttivat valmiin opinndytetyon sisaltéon. Sisalto poikkeaa hieman suunnitellusta,
mutta kokonaisuus on sen myoéta johdonmukaisempi. Eniten tydssa muuttui siséllysluettelo ja sen
mukana otsikoiden sisaltd. Lopullinen tyd kattaa perehdytyksen taustalla huomioitavia toimintoja
seka perehdytysprosessin aikana toteutettavia mahdollisia tehostuskeinoja ja malleja. Teoriaosuu-

den kirjoittaminen oli minulle mielekasta, jonka vuoksi en kokenut sen kanssa haasteita. Sain
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mielestani hyvan kokonaisuuden aikaiseksi enka kokenut kirjoittamisprosessin aikana ongelmia,
jotka olisivat vaikuttaneet toteutukseen.

Laadullisen tutkimuksen nadkodkulmasta tutkimuksen luotettavuuden seka péatevyyden arviointia ei
voida toteuttaa linjassa maarallisen tutkimuksen kanssa, silla tutkimukselliset kasitteet ja termit ei-
vat aina vastaa laadullisen tutkimuksen sisaltoa (Saaranen-Kauppinen, Puusniekka 2006). Opin-
naytetyon produktien patevyytté arvioidessa voidaan kuitenkin todeta, ettd luotu prosessikuvaus,
perehdytysopas seka tehtavékirja eivat varmista taydellista perehdytysta jokaisella perehdytysker-
ralla. Perehdytysoppaalla seka tukimateriaaleilla on kuitenkin tarkoitus tukea prosessia seké huo-
mioida sen osalta kriittiset ja merkitykselliset toimenpiteet, joiden avulla mahdollistaa jarjestelmalli-
nen perehdytys seka tyotehtavien ja yrityksen toimenpiteiden hahmottaminen. Perehdytysopas
seka perehdytysprosessin vaiheita kasitteleva materiaali tukee perehdytysta jo ennen uuden tyén-
tekijan saapumista tydyhteisoon seka paattyy aktiivisen perehdytysajan jalkeen palautekeskuste-
luun. Tassa keskustelussa voidaan tarkastella perehdytysoppaan toimivuutta ja patevyytta. Tyon
osalta olisi ollut mielenkiintoista tutustua syvemmin perehdytysprosessin jokaiseen vaiheeseen tu-

kien paremmin perehdytysoppaan sisaltdd, mutta se ei ollut tamén tydn puitteissa mahdollista.

Kokonaisuudessa pidan opinnaytetyon luotettavuutta hyvana, silla tydssa esiintyvat kasitteet katta-
vat tydn aiheen teemat seka tukevat empiirisen osuuden toteuttamista. Ty6 etenee johdonmukai-
sesti perehdyttamisesta prosessivaiheisiin ja niiden siséltdihin, joista se etenee samoja teemoja
noudattaen kohti produkteja. Produktien osalta laadullisessa menetelméassa hyédynnetaan teema-
analyysin avulla samoja aiheita, jotka esiintyvat myos tietoperustassa. Tama tukee produktien ja
sen kehittamismenetelman luotettavuutta, kun teorian ja perehdytysoppaan seka tukimateriaalien
valilla on selva yhteys. Tydn teoriaosuus sisaltaa diskurssia seka aiheiden kasittelya monien eri
lahteiden kautta, jonka vuoksi koen tietoperustassa esitetyn tiedon luotettavaksi. Taman myota tie-

toperustan luotettavuus tukee myos laadullisen menetelman luotettavuutta.

Tybn empiirisesséa osassa toteutui hyva tutkimusetiikka laadullisen menetelméan osalta. Laadullinen
menetelma& soveltui teemahaastattelun kanssa hyvin perehdytysoppaan laatimiseen, silla haastat-
telun aiheet pysyivat samana ja tukivat taten produktien toteuttamista. Toimeksiantajalta kysyttiin
etukateen suostumus laadullisen tutkimuksen toteuttamiseen tyon kehittdmismenetelmana. Haas-
tattelun litteroinnissa seka raportissa on suojattu haastateltavaa henkil6a siten, ettei hanté ole tun-
nistettavissa. Perehdyttamisen kehittdminen hotellissa oli ajankohtainen asia ja taten perusteltu
aihe, silla varsinainen perehdytysmateriaali oli osittain keskenerainen ja toimeksiantaja halusi pro-
sessiin liséa suunnitelmallisuutta valmiin kokonaisuuden kautta. Tutkimuksen avulla saavutettiin
vastaukset alatavoitteisiin, jotka tukivat paatavoitteen syntymista ja taten kyseinen menetelma vas-

tasi haluttua tulosta, jonka myoéta valmistui perehdytysopas ja sen tukimateriaalit. Jos tutkimus
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toteutettaisiin uudelleen, saataisiin haastattelukysymyksiin samanlaiset vastaukset kuin tydssa on
esitetty. Tyon haastattelu on videoitu mahdollista kehittamista ja tarkastelua varten.

6.2 Kehittdmisehdotukset tulevaisuudessa

Perehdytysopas on luotu virtuaalisesti kayttaen Word- sovellusta, jonka avulla sen muokkaaminen
ja kehittdminen onnistuu katevasti tulevaisuudessa. Tama virtuaalinen toteutus mahdollistaa op-
paan sisdllon muokkaamisen ja jasentelyn uudelleen, jos huomataan ettd muutoksille on tarvetta
esimerkiksi hotellin toimintojen kehittyesséa tai muuttuessa. Ulkoasun muokkaaminen ja visuaali-
sempi perehdytysoppaan toteutus onnistuu paremmin virtuaalisten tydkalujen avulla. Tiedosto voi-
daan jakaa katevasti toimeksiantajalle seka sitéa voidaan hyddyntéa virtuaalisesti tai tulostaa halu-
tessa paperiversioksi. Perehdytysoppaasta voidaan kehittdd monipuolisemmin palveleva esimer-
kiksi kdantamalla se useammalle kielelle, jos organisaation henkiléstosta tulee tulevaisuudessa en-
tista monikulttuurisempi. Tassa tilanteessa virtuaalisen materiaalin k&&ntadminen onnistuu vaivatto-

mammin.

Perehdytysopasta voidaan tulevaisuudessa kehittaa lisddmalla perehdytysprosessiin erilaisia me-
netelmia ja toteutustapoja. Erilaiset videoperehdytykset eri perehdytysoppaan vaiheista voisivat
toimia vaihtoehtona ja mielenkiintoa herattavana lisdna perehdytyksessa. Videoperehdyttamista
voidaan hyddyntéé esimerkiksi ketjun toimintojen ja arvojen osalta, ja ne ovat hyddynnettavissa
yksikdsta huolimatta. Liséksi videoperehdytyksella saastettaisiin henkildstokuluja, kun toisen tyon-

tekijan ei tarvitse olla sidottu koko ajan fyysisesi jokaisen vaiheeseen perehdytyksessa.

Perehdytysta voidaan ajatella kokonaan virtuaalisena toteutuksena esimerkiksi kehittamalla virtu-
aalitodellisuudella perehdyttdmisprosessin erialisia osia muiden materiaalien tueksi. Tydympaéris-
tossa ja palvelutilanteissa toimimista voidaan kehittaa, opetella seka vahvistaa tulevaisuudessa
mahdollisesti virtuaalitoteutuksella tuotettujen tilanteiden avulla. Virtuaalitodellisuuden avulla pe-
rehtyminen hotellijarjestelmiin toimisi ilman oikeita asiakastilanteita. Tamé&n avulla tyontekijan ei
tarvitsisi ottaa paineita tilanteessa suoriutumisessa ja han saisi harjoitella palvelutilanteita seka jar-
jestelmien kayttod rauhassa. Idea vaatii kuitenkin yritykselté investointeja, mutta voisi toimia aske-
leena kohti tulevaisuutta, jossa perehdyttamisprosessi olisi vielakin konkreettisempi ja syvempi
seka hyodyntdisi teknologian mahdollisuuksia. Perehdytysprosessi voisi olla tamén avulla erottuva,

joka johtaisi positiivisen tydnantajakuvan kehittymiseen.

Tallaiset erilaiset perehdytystavat tukevat erilaisten oppijoiden huomioimista tyoyhteistssa. Tydssa
esiintyvia erilaisia perehdyttdmisen malleja voidaan soveltaa perehdytysoppaan lisaksi perehdytys-
prosessissa, jotta syvennetddn oppimista tydtehtaviin seka hotellin toimintamalleihin. Esimerkiksi

opinnaytetytssa esitellyt perehdyttdmisen mallit voivat toimia konkreettisten vastaanoton
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toimintojen osalta perehdyttamista edistavina tekijoind. Hotellijarjestelman osalta opettelua voidaan
tehostaa ja kehittdd soveltamalla perehdyttdmisen malleja keskendan tai hyodyntamalla eri malleja
vuorotellen perehdytysoppaan edetessa vuorokohtaisesti.

Tulevaisuudessa perehdytysopasta voidaan laajentaa eri osastoille hotellissa. Esimerkiksi kokous-
ja aamiaistiloihin ja niissa tyéskentelyyn voidaan rakentaa omat perehdytysoppaansa tarvittaessa,
jos henkilostoa liilkkuu hotellin sisélla eri osastojen valilla. Eri osastoille perehdyttaminen auttaisi
hahmottamaan toiminnan kokonaisuutta hotellissa ja yhdistamaan henkilost6a vastaanotossa, ko-
kouskerroksella seka aamiaissalissa. Henkilosto tydskentelee usein valillisesti keskendan, jonka
vuoksi toisen osaston tydtehtavien tunnistaminen ja hahmottaminen voisi edistaa toimintaa ja tu-

kea yrityksen tavoitteiden saavuttamista entisestaan.
6.3 Omaoppiminen tyon aikana

Perehdyttaminen ja henkiléstoresurssien suunnittelu ja johtaminen on kiinnostanut minua eniten
ammattikorkeakouluopinnoissani. Erityisesti johtamisen ja esihenkilotyohon liittyvat kurssit ovat an-
taneet minulle paljon oppeja seké kasitystéa laajasta tyokentésta ja tehtavistd henkilostoon liittyvien
toimien osalta. Perehdyttdminen ja sen kehittdminen aiheena kiinnosti minua kovasti, silla olen it-
sekin toiminut aiemmin tydelaméassa perehdyttdjana seka perehdytettéavana, jonka vuoksi minulle
on kertynyt useita erilaisia ideoita ja ndkdkulmia, joita pystyin hyddyntamaan tassa opinnayte-
tyossa.

Opinnaytetydn myo6ta aihetta kasittelevaéan teoriatietoon tutustuminen laajemmin ja syvemmin on
antanut paljon lisda tietoa ja oppeja perehdyttdmisestd. Opinndytetydn toteuttaminen on kehittéanyt
nakemystani henkilostéresurssien ja henkilostdjohtamisen osalta entisestaan, ja samalla tukenut
oppimistani niiden teemoista ja aiheista. Perehdytys aiheena on itselleni mielenkiintoinen ja koen
opinnaytetyon tarjoavan paljon ammatillista osaamista henkiléstdjohtamisen seka HR-prosessien
nakokulmasta. Erityisesti henkilostdjohtaminen ja sen kehittdminen HR-tehtavissa ovat kiinnostavia
tulevaisuuden ty6tehtéavid, joissa haluaisin toimia. Koen tAmanlaisen perehdytykseen pohjautuvan
opinnaytetytn ja sen my6ta perehdytysta kasittelevaan kirjallisuuteen syventymisen ja produktien
luomisen antavan valmiuksia ja ndkokulmia henkildiden johtamiseen, osaamisen kehittamiseen

seka erilaisten henkiléstoprosessien toteuttamiseen tulevaisuudessa.

Idean opinndytetydn aiheesta sain kesalla 2021 ollessani itse harjoittelijana Original Sokos Hotel
Triplassa. Tall6in tutustuin perehdytettavan asemassa hotellin perehdytykseen ja heiddn materiaa-
leihinsa, joissa osassa oli kehittamiskohteita keskenerdisyyden vuoksi. TAman opinnéytetyon paa-
tavoitteeseen vastaavassa perehdytysoppaassa olen hyddyntényt erilaisten materiaalien lisaksi

omaa kokemustani perehdytettavan seka vastaanottovirkailijan asemassa Original Sokos Hotel
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Triplassa. Taman opinnaytetydn aikana luodut produktit on luotu palvelemaan hotellin tarvetta ko-
konaisvaltaiselle, suunnitelmallisemmalle perehdytykselle, joka huomioi vastaanoton tytehtavien
kannalta oleelliset, opittavat asiat tydssa suoriutumisen kannalta, jotta saavutetaan myos hotellin
tavoitteet perehdytyksen osalta. Perehdytysoppaan seka teoriasta saadun tiedon avulla minulle on
kehittynyt kasitys siité, millaisia toimenpiteitd perehdytysprosessi seké itse perehdyttaminen pitaéa
sisalladn. Hahmotan paremmin nyt, ettéa perehdyttamisprosessi on paljon muutakin kuin vain yhden
tulokkaan opastamista tyotehtaviinsa. Parhaimmassa tapauksessa se koskettaa ja kehittaa koko
henkilostoa.

Opinnaytetydn suunnittelun aloitin syksylla 2021 ja suunnitelman sain valmiiksi ennen joulua. Tyo
eteni sen jalkeen kohtalaisen nopeasti teoriaosuuden osalta, silld tiesin, millaista tietoa perehdytta-
misesta lahdin etsimaan. Matkan varrella kuitenkin erilaiset lahestymistavat perehdytykseen ja ai-
heet saivat minut poikkeamaan hieman alkuperéisesta suunnitelmastani tietoperustan kerddmisen
osalta. Erilaisten materiaalien tutkiminen ja l6ytaminen edisti mielestani erityisesti oppimista seka

laajensi tietamystani, kehitti tiedonhakua ja lahdekriittisyytta. Sisallysluettelon ja teoriapohjan

muutos oli mielestéani kuitenkin hyva asia lopputuloksen kannalta, silla teoriaosuudesta kehittyi pal-
jon johdonmukaisempi ja tutustuin perehdytyksen nakdkulmasta enemman itselleni vieraisiin nako-
kulmiin ja toimintatapoihin prosessissa. Léysin monia kiinnostavia materiaaleja, joihin voin tutustua

lisda jatkossa ja tukea omaa ammatillista osaamista tulevaisuudessa.

Toimeksiantajalta saadut vinkit seka kehittamisehdotukset tukivat mielestani omaa oppimista ja an-
toivat enemman konkreettista, tydympadristdssa hyddynnettdvad ndkemysta perehdyttéamisen
osalta. Perehdyttdmisen kaytannodnlaheisyyden hahmottaminen ja nakdkulmat tukivat mielestani
erityisesti perehdytysoppaan sisallén luomista, jonka on tarkoitus tukea mahdollisimman hyvin vas-
taanoton tydtehtavia. Perehdytysoppaan avulla voidaan hahmottamaan, mita asioita tulee kayda
l&pi perehdytysprosessin aikana ja se auttaa perehdytyksen etenemisessa suunnitelmallisesti. Pro-
sessin aikana huomasin, miten yhteisty0 ja ajankayton haasteet myds toimeksiantajan nakokul-

masta vaikuttavat toteutukseen.

Toteutuksen aikana opinnaytetyd konkretisoi sen, etté laajempien téiden tai tutkimusten osalta
kaikki ei aina mene suunnitelmien mukaan. Erityisesti tyon aikatauluttaminen ja siita kiinnipitami-
nen ovat lopputuloksen ja tyon etenemisen kannalta hyvin merkittavia tekij6ita. Tyon toteutus kui-
tenkin vastasi mielestani odotuksiani seka produkteille rakentamaani suunnitelmaa, joka auttoi py-
symaan aikataulussa. Perehdytysopas kattaa vastaanoton tyotehtavia seka auttaa huomioimaan,
mité kaikkea uudelle tyontekijlle tulee perehdytyksen aikana opastaa. Perehdytysopasta luodes-
sani se konkretisoi minulle oman tydymparistoni sisaltamia tyotehtavia syvemmin ja taten edisti

ammatillista oppimistani.
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Haasteellisena koin produktien osalta niiden visualisoinnin seka sen, etta siitd saisin produkteista
mielekk&an nakdiset kokonaisuudet Kuva 8. Teema-analyysin vaiheet soveltaen dialogista ja dia-
lektista menetelméprosessia (mukaillen Vilkka 2021a, 110)

. Ongelmallisena koin sen, ettd miten saa kaiken oleellisen mahtumaan perehdytysoppaaseen
seka muistaako siihen siséllyttaa kaikki vastaanoton tyétehtavien kannalta relevantit asiat. Mieles-
tani on hyva, etta tyo on toteutettu virtuaalisesti mahdollisia muokkauksia varten. Samalla tarkas-
tuslistamainen opas varmistaa sen, etté tyotehtavid suorittaessa uusien asioiden kohtaaminen ei
aina valttamattd toteudu juuri listan mukaisessa jarjestyksessa, on silti mahdollisuus pysya kartalla
siitd, mita tyontekijélle on jo ohjeistettu.

Koen, ettd opinnaytetydn olisi voinut aloittaa hieman aiemmin, jotta tydn osalta olisi ollut paremmin
aikaa toteuttaa produktien siséltéa ja visuaalisuutta. Tama olisi mahdollistanut tyon osalta minun ja
toimeksiantajan valiseen kommunikointiin enemmaén aikaa. Olen kuitenkin itse tyytyvainen produk-
tien sisdltdéon ja rakenteeseen, jotka johdattelivat toimeksiantajan toiveita seka paéasin hyddynta-
maan omia kokemuksiani sek& néakdkulmia niiden sisallon suunnittelussa. Opinnaytety6 oli mieles-
tani mieluisa ty0 toteuttaa, silla aihe on kiinnostava seké siihen liittyen oli saavutettavissa paljon
kehittavaa ja osaamista tukevaa kirjallisuutta. Koen, etta opinnaytetydn tekeminen antoi paljon
evaita tulevaisuuteen ja esihenkilétehtaviin, kun hahmottaa henkiloston perimmaiseen osaamiseen
liittyvia seikkoja seka kykenee hyddyntamaan erilaisia malleja muiden osaamisen kehittdmiseksi.
Opinnaytetydn suorittaminen on mielestani hyva harjoitus itsensa johtamisen nakdékulmasta, joka

auttaa hyvin ammatillisessa kehittymisessa seka tunnistamaan omia vahvuuksia ja heikkouksia.
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