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1 Johdanto

Taman opinnaytetydn tavoitteena on tutkia tydhon perehdyttamisen tarkeytta. Opin-
naytetyo koostuu kahdesta eri osuudesta. Teoriaosuus keskittyy hyvin hoidetun pe-
rehdyttamisen merkitykseen ja sen eri vaiheisiin. Tama opinnaytetyd on toiminnalli-
nen tyo ja paapaino tyolla on valmistuvalla oppaalla. Toimeksiantajana tyodlle on Lo-
mavinkki Oy ja kohdeyrityksena toimii Koskenselan Lomakyla. Toimeksiantajayritys
saa tyon tuloksena perehdytysoppaan, jonka uusi tyontekija saa luettavakseen jo

ennen tydsuhteen alkamista.

Opinnaytetyon tuloksena valmistuvan perehdytysoppaan on tarkoitus olla virtuaali-
sessa muodossa, jolloin uusi tyontekija voi siihen tarttua milloin ja missa vain.
TyoOsta tulee myOs tulostettu versio, joka on aina vastaanotossa saatavilla. Tyolla
toivon pystyvani auttamaan uusia tydntekijoita valttamaan virheita, etta tyo olisi tu-

kena jokapaivaisessa tydskentelyssa.

Oppaan tarkoituksena on olla apuna kolmivaiheisessa rekrytointiprosessissa, joka
on osa tyon teoriaosuutta. Produktin tavoitteena on helpottaa uuden tydntekijan tyén
aloittamista Koskenselalla, kun tdama paasee tutustumaan alueeseen, tyétehtaviin
ja -valineisiin jo ennen varsinaisen tyon aloittamista. Tyon tuloksena syntyva opas
keskittyy varaus- ja kassajarjestelmien perustoimintoihin, seka leirintaalueen ja tyo-

tehtavien esittelyyn.

Aineisto opinnaytetyon teoriaosuuteen on keratty kirjallisuudesta seka eri verkko-
lahteista. Teoriaosuuden alussa on esitelty toimeksiantajayritys ja sen toimintaym-
paristd. Olen tydskennellyt yrityksen palveluksessa kesan 2022, osan ajasta vas-
taanottopaallikkona, ja kesalla 2023 toisen tydon ohessa lahinna perehdyttajan roo-
lissa. Produktin tyostamisessa on pohjana omat kokemukseni tyosta, ja niin minulle
annetusta kuin minun antamasta perehdytyksesta ja opastamisesta. Kokemuspe-
raisessa kirjoittamisessa ei ole valmiiksi kirjoitettua tietoa asiasta, ja koska ammat-
tikorkeakoulussa opiskellaan tekemista, on kokemusperainen kirjoittaminen opetta-
vaista niin itselleni, kuin myo6s tyon lukijoillekin ja opiskelijakollegoille; kaikille heille,
jotka mahdollisesti tulevaisuudessa tekevat vastaavanlaista tyota ja etsivat esimerk-

kimateriaalia tydhonsa.



2 Lomavinkki Oy

Lomavinkki Oy toimii Sky-Bar Ravintolat -yrityksen omistuksessa. Sky-Bar Ravinto-
loilla on jo pitka historia Puumalassa, ensimmainen kahvila on perustettu jo vuonna
1998 Puumalansalmen sillan hissitornin huipulle. Sijainnista juontaa myoés yrityksen
nimi, Sky Bar. Vuonna 2004 yhti6 laajentui matkailualalle, kun Sky-Bar Ravintolat

osti Lomavinkki Oy:n, joka harjoittaa majoitustoimintaa Koskenselalla.
2.1 Koskenselan Lomakyla

Koskenselan Lomakyla sijaitsee 2,5 km paassa Puumalan keskustasta, Saimaan
lansirannalla. Lomakyla on toiminut Puumalan seurakunnalta vuokratulla 7 hehtaa-
rin tontilla 1960-luvun lopulta lahtien, ensin Lomaliiton alaisuudessa, jonka jalkeen
yrittajana toimi pitkdan Pentti Kiuru, ja 2004 Iahtien nykyinen omistaja Pasi Partanen
perheineen. Sisaryrityksia ovat Ravintola Hovi seka Ravintola Satama Puumalassa,
Imatran Vuoksenniskalla Bar Kenguru ja uusimpina Naked Taco Helsingin keskus-

tassa.
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Q. Lomakyla| HolidayVillage

CAMPING

WELCOME

(Koskenselka.)

Karttapohjasta puuttuu taman tyon tekohetkelld uusien konttihuoneiden sijainti, joka

on leirintamokkien 11 ja 14 edustalla.



Majoitusvaihtoehtoja 16ytyy monen tasoista ja hintaista. Mokkimajoituksesta on va-
littavissa joko leirintamakit, tai saunalliset huvilat. Alueella on myds camping- ja ca-
ravan-paikkoja. Vuodepaikkoja on yhteensa 82 (92, jos saunamokkien lisavuoteet
otetaan huomioon). Leirintaalueella on sahkdpistokepaikkoja 42 (+varapaikkoja n.8
seka kausipaikkoja 10), sahkottomia paikkoja riittdaa kaytanndéssa aina karavaa-
nareille ja telttailijoille. Uusimpana majoitusvaihtoehtona on heindkuussa 2023 ran-

nan laheisyyteen sijoitetut konttihuoneet, joista avautuu kaunis maisema Saimaalle.

Koskenselalla toimii touko-syyskuun aikana kesavastaanotto ja -kahvio. Tana ai-
kana on taysi majoitusvalikoima. Talvikaudella vastaanotto ja kahvio ovat suljet-
tuina, mutta saunalliset huvilat ovat vuokrattavissa myos talvella, joten periaat-

teessa Lomakyla on toiminnassa ympari vuoden.
2.1.1 Yrityksen perustoiminnot

Koskenselan Lomakylan toiminta-ajatuksena on majoituspalvelut ja yritys tarjoaa
niin sanotusti kaikille jotakin tahan ajatukseen liittyen. Haluaa asiakas sitten majoit-
tua asuntoautolla tai -vaunulla, telttailla, vaatimattomamman leirintamokkimajoituk-

sen tai saunallisen huvilan, 16ytyy Koskenselalta vaihtoehto jokaiselle.

Leirintamokeissa, uusissa konttihuoneissa seka caravan- ja campingalueella ma-
joittuville on yhteiset wc-, suihku- ja keittidtilat, saunallisissa huviloissa nama kaikki

kuuluvat varustukseen.

Sesongin aikana vastaanotto seka kahvio palvelee paivittain. Terassikahvio tarjoaa
juomia A-oikeuksin, aamiaista, seka grilliruoka-annoksia ja kahvilatuotteita. Vas-
taanoton puolella on pieni kioski, josta voi ostaa virvokkeita ja elintarvikkeita myos

mukaan otettavaksi.

Alueelta 16ytyy mm. hiekkaranta, grillauspaikkoja, minigolfkentta, frisbeegolfrata,
seka vuokrattavia rantasaunoja (2 sahkdsaunaa ja 1 puusauna). Sesongin aikaan
asiakkailla on mahdollisuus kdyda aamusaunassa veloituksetta, joka onkin saanut
suuren suosion majoittujien keskuudessa. Muita lisamyyntituotteita on esim. soutu-
veneen ja kanoottien vuokraus. Koskenselka tekee myos yhteisty6ta Saimaa Bi-

kesin kanssa, joka vuokraa sahko- ja hybridipyoria.



2.2 Oma kokemukseni perehdyttamisesta yrityksessa

Lomakylan ollessa viela "talviteloilla”, kavin tutustumassa alueeseen. Vastaanotto-
paallikko kertoi valtavasti asioita niin itse yrityksen toiminnasta, kuin myos Puuma-

lan alueen mahdollisuuksista. Itselleni ominta on kuitenkin oppia asioita tekemalla.

Tekemaan paasinkin hyvin pian, kun saimme kesakauden avattua ja seka kahvio
etta vastaanotto alkoivat olemaan avoinna. Ensimmaisina paivina vastaanottopaal-
likk® oli kanssani ja paasin harjoittelemaan vastaanoton ja kahvion tyotehtavia ihan
kaytanndssa. Kahvion puoli ei tarvinnut ihan niin paljoa opastusta kuin vastaanoton

tyot.

Yllattavan nopeasti aloin olemaan tydpaikalla yksin, joka aluksi jannitti paljonkin.
Aika paljon jouduin tukeutumaan puhelimitse saatuihin neuvoihin, mutta onneksi
ihan maalaisjarjella parjasi jo pitkalle. Aiempi kokemus palvelualoilta oli myos suu-

reksi avuksi.

Paasin myos itse olemaan perehdyttajan roolissa, kun muutkin kesan tyontekijat
aloittivat tyonsa. Itse pyrin opettamaan tyon kautta, jolloin annoin uuden tyontekijan
tehda itse, olemalla Iasna ja neuvomalla. Koetin valttaa liikkaa tuputtamista omista

tyétavoistani ja pyrin kertomaan asiat rauhallisesti ja karsivallisesti.



3 Perehdytyssuunnitelman luominen

Koska perehdyttaminen on yksi tarkeimmista toimista uuden tyontekijan aloittaessa,
on tehokkaan perehdyttamisen suunnittelu ensiarvoisen suuressa roolissa. Suunni-
teltu perehdyttdminen auttaa tavoitteiden maarittelyssa ja nopeuttaa uuden tyonte-
kijan sopeutumista uuteen tyohon. (Intro 2019.) Suunnitelma on suositeltavaa tehda
juuri ko. yritykselle sopivaksi, jotta kaikki tarkeimmat tyohon liittyvat asiat tulisi kay-
tya lapi. Hyvin suunniteltu perehdytys auttaa jasentamaan tyotehtavia eri paiville,
eika uudelle tyontekijalle nain ollen tule kerralla liikaa tietoa eikd han koe oloansa
tukalaksi kaiken uuden keskella. Hyvaa perehdytysta on myos rohkaista olemaan
oma-aloitteinen uusien asioiden suhteen ja kysymaan askarruttavista asioista. (Yrit-
tajat.)

Suunnitelmaa laatiessa on hyva pohtia, mitka ovat parhaimmat tavat ja tukitoimin-
not, joilla uutta tyota tekeva saadaan omaksumaan tydymparisto. Tarkoituksenmu-
kaisella perehdytyssuunnitelmalla pystytaan maarittelemaan, milloin perehdytys on
riittdvaa ja milloin se voidaan luokitella loppuun suoritetuksi. Perehdytyssuunnitel-
maa luodessa voidaan erotella koko yritykseen liittyvasta perehdytyksesta yksilolli-
nen suunnittelu. Yksilollisellda perehdytyssuunnitelmalla otetaan huomioon uuden
tyontekijan aiempi osaaminen ja liittaa siihen uudet asiat. (Kupias & Peltola 2009,
86-88.)

Perehdytyssuunnitelmassa tulisi kdyda ilmi muun muassa perehdytyksen tavoitteet,
nimetyt perehdyttajat, aikataulu ja perehdytyksen seuranta (TTK 2007, 6-7). Pereh-
dytyksen apuna voidaan kayttaa osaamisalue-kuviota, jonka avulla uuden tydnteki-

jan osaaminen eri osa-alueilla voidaan selvittaa.

tleis-/perus- TehtEeEn

osaaminen asaaminen
Tyosuhide: Tiiami-/
oEaaTminen ytightais
oEaaminen
Toimiala Organisaatio-

CEaaminen osaaminen

(Kupias &Peltola 2009, 90.)



Perehdytyssuunnitelmaa laatiessa on hyva pitdd mielessa viisi tarkeda kohtaa.

Hyva suunnitelma vastaa seuraaviin kysymyksiin:
¢ Kenelle suunnitelma on laadittu?
e Kuka perehdytyksesta vastaa?
e Milloin perehdytys on saatu paatdkseen?
e Mita perehdytykseen sisallytetaan?

e Miten perehdytys toteutetaan?

Perehdytyssuunnitelman kohdat

(Kokko 2023.)

Nykypaivana etatdiden lisdantyessa perehdytyksen suunnittelu tuottaa omat haas-
teensa, ja hyvan perehdyttamisen tarkeys korostuu. Etatyoskentelijan perehdytyk-
seen tehty suunnitelma pitaa sisallaan samat piirteet kuin lahityoskentelyssakin,
vaikka toteutus poikkeaa tasta. Etatyoskentelijdiden perehdytyssuunnitelmassa tu-
lisi olla my0s kasiteltyna uuden tydntekijan valmiudet uuteen tydhon. Koska eta-
tyoskentely vaatii aktiivisuutta jokaiselta osapuolelta, on uusi tyontekija helppo
osallistaa omaan perehdytykseensa. Etatyoskentelijan perehdytyssuunnitelmassa
on niin ikdan aikataulutus, nimetyt perehdyttajat ja etukateen lahetetty perehdy-
tysopas/-suunnitelma, seka varmistettu, ettd uudella tyontekijalla on oikeat tyovali-
neet tyon tekemiseen. Naiden lisaksi etatydossa perehdyttamiseen tarvitaan tiimi-
tyoskentelya, jolla luodaan sellainen ilmapiiri, etta kaikki tuntevat kuuluvansa tyo-
yhteis6on. Jokaiselle tyontekijalle taytyisi myos 10ytaa aika siihen, etta koko tiimi



paasee tapaamaan ja tutustumaan toisiinsa, talldin aktiivinen ja avoin kommuni-
kaatio helpottuu. Etatydon perehdytyssuunnitelmassa korostuu siis se, kuinka pe-
rehdytys saadaan etana tehokkaaksi, seka kommunikaation ja sitouttamisen tar-
keys. (Rytivaara 2023.)

3.1 Perehdytyksen tarkeys ja hyodyt

Perehdyttaminen liitetdan usein ainoastaan tyon aloittamiseen, mutta perehdytta-
mista tarvitaan tyopaikoilla myds muun muassa silloin, kun tyopaikalla tulee van-
halle tyontekijalle uusia tyotehtavia ja -tapoja. Kasite pitaa siis sisallaan kaikki ne
toimet, joilla edesautetaan uuden tyontekijan tai uutta tyéta opettelevan tyontekijan
kokonaisvaltaista osaamisen tukemista. Parhaimmillaan perehdytys kehittaa tyon-
tekijan lisaksi myos koko tyoyhteisoa. (Kupias & Peltola 2009, 18-19.)

Jo rekrytointivaiheessa tulisi olla selvilla, mitd uudelta tyontekijaltd odotetaan tai mi-
ten tdman ura yrityksessa voi kehittya, jotta perehdyttamiseen kaytettava aika ja
resurssit pystytaan kohdentamaan oikein. Oikein ja hyvin toteutettu perehdytys
mahdollistaa maksimoimaan tyontekijan potentiaalin, seka auttaa tata kehittymaan
ja oppimaan uutta, jolloin tyontekijasta tulee yritykselle arvokas voimavara. Pereh-
dytyksen avulla tyontekija pystytaan sitouttamaan yritykseen, ja tyontekijasta tulee
motivoituneempi tyotaan kohtaa osaamisen kasvaessa. (Inkila 2016, 20.)

Perehdytys on ensisijaisen tarkeaa uuden tyontekijan motivoinnissa ja sitouttami-
sessa. Huonolla perehdyttamisella voi olla suuret vaikutukset uuden tyontekijan an-
tamassa tyopanoksessa, ja pahimmillaan perehdytyksen laiminlyonti voi johtaa jopa
tapaturmiin. Uusi tydsuhde voi myds paattya ennen kuin kunnolla alkaakaan, jos

uusi tyontekija kokee itsensa niin sanotusti heitteille jatetyksi. (Rediteq.)

Tarkeinta perehdyttamisprosessissa on se, ettd uudelle tydntekijalle muodostuu
kuva yrityksesta, sen toimintatarkoituksesta ja -tavoista, seka arvoista. Perehdytyk-
sen tukena voi olla erilaiset oppaat ja kertomukset, joiden avulla tyontekija tutustuu
tyoyhteisO0n ja saa riittavasti tietoa myos tyosuhteeseen liittyvista asioista. Pereh-
dyttamisen aikana uusi tyontekija oppii paapiirteittain organisaation ja tietdmaan,

mista tarvittaessa lisatietoa ja -ohjausta saa. (Tyoturvallisuuskeskus 2007, 2.)

Osa-aikaisten ja tarvittaessa toihin kutsuttavien tydsopimusten lisdantyessa, pereh-

dyttdmisen merkitys vain kasvaa. Vuokratyontekijdiden kouluttaminen ja



kunnollinen perehdyttdminen voidaan tydyhteisdssa kokea niin sanotusti turhaksi
tyoksi, joka johtaa siihen, etta vakituisten tyontekijoiden aikaa kuluu naiden virhei-
den korjaamiseen. (Hiltunen 2021.) Perehdyttamisen tulisi olla myos jatkuvaa tyon
sisallon seka tydtapojen ja -olojen muuttuessa, jolloin perehdyttamisen taytyy vas-
tata jatkuvasti muuttuviin olosuhteisiin ja kehitykseen. Muutoksiin sopeutumista ei
tule jattaa tyontekijan vastuulle, vaan perehdytys voi jatkua koko tyosuhteen ajan.
Jatkuvan perehdyttamisen tarkeys nakyy siis myos pitkissa tydsuhteissa; tyonteki-

jéiden osaamisen kehittdmisena ja turvallisena tydymparistona. (Rediteq.)

Perehdyttamisella on merkittavia hyotytekijoita niin yksilon, kuin koko tyoyhteison
kannalta. Uusi tyontekija saa perehdyttamisen avulla paljon tietotaitoa, ja kun pe-
rehdytyksen avulla uusi tulokas oppii asiat heti oikein, pystyy han sitd nopeammin
itsenaiseen tydskentelyyn. Hyvalla perehdytyksella pystytdan myods vaikuttamaan
tyontekijoiden motivaatioon, jolloin myos koko yritys saastaa kustannuksissa, kun
poissaolot ja vaihtuvuus vahenee. (TTK 2007, 5-6.) Mita nopeammin tyontekija pys-
tyy tydskentelemaan itsenaisesti, maksaa hyvin toteutettu perehdytys itsensa takai-
sin tuottavana tydna yritykselle, vaikka perehdytys olisi aikaa vienytkin. My6s mui-
den tyontekijoiden tybaika on tehokkaampaa hyvin hoidetun perehdytyksen avulla.
(Joki 2018, 111.)

Hyvin laaditussa perehdytyksessa on siis otettu huomioon niin yrityksen, kuin uuden
seka vanhan tyontekijankin tarpeet, se on organisaation nakdinen, mutta kuitenkin
muokattavissa. Vaikka onnistuneesti luotu suunnitelma maarittelee organisaation
yleisen perehdytysprosessin, niin voi se kuitenkin vaihdella tehtava- ja yksildkohtai-
sesti. (Eklund 2020.)

3.2 Perehdytys Suomen laissa

My6s Suomen laissa (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738) on maarattyja pykalia, joita
tydnantajan tulee noudattaa uuden tyontekijan perehdytyksessa. Tyéturvallisuus
laki maaraa sen, etta uusi tyontekija saa tarvittavat tiedot tyopaikasta. Tyonantajan
vastuulla on perehdyttaa turvalliseen tyoskentelyyn ja yllapitaa tyoturvallisuutta.
Lain mukaan tyonantajan on opastettava ja ohjattava perehdytystd muun muassa

niin etta



e Tyontekija tietaa tarpeeksi tyosta, tyoolosuhteista, tyotavoista ja -valineista,

seka tietaa miten toimitaan turvallisesti.

e Tyontekija tietda kuinka haitta- ja vaaratilanteet estetaan, ja kuinka turvalli-

suutta ja terveytta haittaavat uhat valtetaan.
e Tyontekija tietda kuinka toimitaan hairid- ja poikkeustilanteissa.
e Tyontekijan opetusta ja ohjausta taydennetaan tarvittaessa.

Perehdytys on tyonantajan lakisaateinen velvoite ja koko tyosuhteen mittainen pro-
sessi, joka alkaa suunnitellusta rekrytoinnista ja paattyy tyontekijan poislahtohaas-

tatteluun.
(TTK 2007, 31 ; Finlex 2002 ; livarinen, T 2021.)

Valtioneuvoston asetuksella voidaan antaa tarkempia sdénndéksia tydntekijélle
annettavasta opetuksesta ja ohjauksesta seké kirjallisista tybohjeista seké niista
ammateista ja tehtévista, joissa vaaditaan erityistéd patevyyttd, seké tallaisen

péatevyyden osoittamisesta. (Tyoturvallisuuslaki 1093/2007, 148.)
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4 Perehdyttamisen eteneminen

Perehdytys uuteen tydhon voi alkaa jo ennen varsinaisen tyosuhteen alkamista. Or-
ganisaation ulkoisen viestinnan sisaltdo voi jo antaa tyonhakijalle mielikuvan yrityk-
sen toiminnasta, sen ytimesta ja jo olemassa olevasta henkilostdsta. Tallaisella niin
kutsutulla esiperehdytyksellda mahdollistetaan uuden tydntekijan tutustuminen yri-
tykseen, ja voi lisata tydnhakijan kiinnostusta ja innostusta uutta tyota kohtaan. Pe-
rehdyttamisen voi aloittaa jo rekrytointivaiheessa esimerkiksi esittelyvideoiden

avulla, jotka helpottavat hakijaa tutustumaan yrityksen toimintaan. (Kokko 2023.)
4.1 Perehdyttamisen vaiheet

Suunnitelmallinen perehdytysprosessi voidaan jakaa eri vaiheisiin; perehdytys en-
nen rekrytointia, rekrytointivaiheessa ja ennen tyon alkamista. Hyvassa perehdytys-
suunnitelmassa on myos jatkotoimenpiteet, eli se kuinka perehdytysta jatketaan
vastaanotettaessa uusi tyontekija, ensimmaisten paivien, viikkojen ja kuukausien,

seka koko tyosuhteen aikana.
4.2 Perehdytys osana rekrytointia

Uuden tyontekijan perehdyttaminen tydhoén voidaan siis aloittaa jo ennen kuin tama
aloittaa ty6t. Perehdytys voidaan nahda kolmivaiheisena ja jakaa eri vaiheisiin; pe-
rehdytys ennen tydsuhteen alkamista, tydsuhteen aikaiseen perehdytykseen ja pe-

rehdytysprosessin paattamiseen. (Ruotsi 2023.)
4.2.1 Perehdytys ennen tydsuhteen alkamista

Perehdyttamisen valmistelu alkaa jo ennen rekrytointia. Ennen tydsuhteen alkua
tydnantajan tulee selvittaa, mita tyotehtavaa ollaan tayttamassa ja mita siihen ha-
kevalta tyontekijaltéa vaaditaan. Perustietojen ollessa selvilla, tydnantaja tekee rek-
rytointi-ilmoituksen, joka voi jo aloittaa perehdytysprosessin kertomalla yrityksesta
ja sen toiminnasta. Rekrytointivaiheessa saadaan tiedot potentiaalisista tydnteki-
jOista, joiden mukaan voidaan jatkaa perehdytysprosessin suunnittelua. (Ruotsi
2023.)
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4.2.2 Perehdytys tyosuhteen aikana

Uuden tyontekijan saapuessa tyopaikalle, tulisi hanta olla vastassa vahintaan lahin
esimies. Vastaanoton ja ensimmaisten paivien aikana on tarkeaa, etta uusi tyonte-
kija tuntee itsensa tervetulleeksi, ja keskitytdan akuuteimpiin toimiin, kuten avainten
ja kulkulupien myontamiseen, seka tyon aloittamista helpottaviin kaytantéihin, esi-
tellaan talle oma tyopiste, lahimmat tyotoverit sekd muu organisaatio. Tasta lahde-
taan etenemaan vaiheittain niin, etta tyontekija sisaistaa oman tyokuvansa ja paa-

see osaksi tuottavaa tydyhteisd6a seuraavien viikkojen ja kuukausien aikana.
4.2.3 Perehdytysprosessin paattyminen

Perehdytys jatkuu aina tarvittaessa koko tyosuhteen ajan, ja saattaakin paattya
vasta tyosuhteen paattymisen vuoksi. Yrityksen jattavalta tyontekijalta voi saada ar-
vokasta tietoa uusien tydntekijoiden perehdyttamiseen liittyen; naitd huomioita ja
nakemyksia yritys voi kayttaa hyddyksi jatkossa, ja kauan yrityksessa olleen tyon-
tekijan havainnot voivat opettaa myos tyonantajaa. (Ruotsi 2023 ; MCS 2020 ; Ku-
pias & Peltola 2009, 103-109.)

4.3 Perehdyttamisen seuranta

Perehdyttamisen seuranta tulisi sisallyttda jo suunnitelmaan, jolloin haluttuihin ta-
voitteisiin paasya voidaan arvioida. Seurantakeskusteluilla ja sdannollisilla tapaami-
silla varmistetaan tyontekijan tyohyvinvointi; kuinka uusi tyontekija on paassyt mu-
kaan tydyhteis6dn, mitka asiat ovat sujuneet hyvin ja missa tama mahdollisesti tar-
vitsisi viela lisda ohjausta. (Joki 2018, 121-122 ; livarinen 2021.)

Molemminpuolinen palaute on tarkeaa, silla se mahdollistaa myos uudet tavoitteet
tydyhteisdssa. Talldin niin tydnantaja kuin -tekijakin saa arvokasta tietoa omasta
toiminnastaan, onnistumisista seka kehitettavistd asioista. Seurantakeskustelua
varten voi tyonantaja laatia valmiin pohjan lapikaytavista asioista, ja pyytaa myos
tyontekijaa miettimaan valmiiksi niita seikkoja, jotka vaikuttavat koko tyoyhteison
hyvinvointiin ja kehittdmiseen. Seurantakeskusteluiden paatteeksi voi viela kerrata
mahdolliset jatkotoimenpiteet ja uudet tavoitteet puolin ja toisin. (Kupias & Peltola
2009, 181-186.)
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5 Perehdytysoppaan luominen Koskenseldan Lomakylaan

Perehdytysopasta laatiessani kaytossani oleva tieto tuli yrityksen sisalta ja omien
kokemusteni kautta, silla olen itse tyoskennellyt yrityksessa vuonna 2022 kokoaikai-
sesti kesan ajan, ja vuoden 2023 alkukesana lahinna perehdyttajan roolissa uusille
tydntekijoille. Opasta laatiessani omasta kokemuksesta ja tietotaidosta oli merkitta-

vaa hyotya.

TyOssa kaytetyt kuvat ovat joko itseni tai kollegoideni ottamia, yrityksen verkkosi-
vuilta tai sosiaalisen median lahteista. Koska kaytdssa oleva varausjarjestelma on
verkkopohjainen, sain hyvin kuvattua esimerkiksi varausten teon kuvien kera. Opas
keskittyy leirintaalueen vastaanoton tyotehtaviin ja kaytossa oleviin varaus- ja kas-
sajarjestelmiin. Perehdytysoppaan tarkoituksena on helpottaa uuden tyéntekijan so-
peutumista ja nopeuttaa jarjestelmien oppimista kaytanndéssa. Oppaassa on ker-
rottu myos hieman leirintaalueesta ja eri majoitusvaihtoehdoista, seka yrityksen
muista palveluista ja aktiviteeteista. Pyrin pitamaan oppaan tiiviind, mutta kattavana

pakettina, jonka avulla tydskentely sujuu helposti.

Kokonaisuudessaan opasta ei liiteta opinnaytetyon liitteisiin, yrityksen jarjestelman

sisaltavien yksityisten asioiden vuoksi.
5.1 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysopas alkaa toivottamalla uuden tyontekijan tervetulleeksi Koskenselalle,
ja samalla kay jo ilmi, mita opas pitaa sisallan ja mita sen on tarkoitus opettaa. Al-
kuun on kerrottu Koskenselan historiasta, omistajuudesta, sijainnista ja sisaryrityk-

sista.

Seuraavana oppaassa on kerrottu leirintaalueesta kokonaisuutena ja esitelty vas-
taanotto- ja kahviorakennus, seka eri majoitusvaihtoehdot. Jokaisesta majoitusvaih-
toehdosta on lyhyt esittely, josta jo ilmenee esimerkiksi mokkimajoituksien eroavai-
suudet. Naiden jalkeen on kerrottu alueen palveluista ja aktiviteeteista, seka lyhyet

kuvaukset vuokrattavista rantasaunoista.

Oppaassa on kerrottu, mita tyd Koskenselalla sisaltda ja mihin asioihin kannattaa

kiinnittda huomiota mm. asiakaspalvelussa. Kaytdssa olevan varausjarjestelman
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perustoiminnot on kayty lapi, sisaltden varausten teon, niiden perumisen, maksuihin

liittyvat asiat seka asiakkaiden sisaan- ja uloskirjaamisen.

Kaytdssa oleva kassajarjestelma on esitelty oppaassa sen osalta, mita sita tarvitsee
vastaanoton tyotehtavissa. Tassakin kuvat auttamat hahmottamaan tekstia parem-
min, ja koska sama kassajarjestelma on kaytossa myos kahvion puolella, saa uusi
tyontekija jo senkin puolen tydohon pienta vinkkia kassan toiminnoista.

Oppaan lopussa on eritelty aamu- ja iltavuorojen tyotehtavat, joita taydentaa kai-
kissa vuoroissa tehtavat tyot. Taman listauksen avulla vuoroissa pysyy tietty rytmi
ja kaikki tarkeat tyot tulee hoidettua. Viimeisena oppaassa on kannustus elamyksel-

lisen kesan luomiseen.
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6 Yhteenveto

Opinnaytety0 koostui kahdesta osasta, teoreettisesta ja toiminnallisesta. Teoria-
osuus koski lahinna perehdyttamisen merkitysta ja sita, kuinka perehdyttaminen on
osa rekrytointiprosessia. Tata teoreettisen osuuden laatimista hankaloitti se, etta ai-
heesta on tehty jo niin paljon opinnaytetdita, etta oli vaikea olla tekemattd saman-
laista tyota. Perehdyttamisesta ja siihen liittyvista asioista on paljon tietoperaista, jo
valmiiksi kirjoitettua tekstia, joten naista oli haasteellista karsia omaan tyohon sopi-

vat ja sen kannalta oleellisimmat asiat.

Tyon toiminnallisen osan tuloksena valmistui perehdytysopas Koskenselan Loma-
kyldaan Puumalaan ja koostui enimmakseen kokemusperaisesta kirjoittamisesta.
Sesonkiaikaan perustuvalle yritykselle oppaan tekeminen voi olla haasteellista, silla
vaikka peruskaytannoét pysyisivat samana, ei oppaaseen voi valttamatta laittaa esi-
merkiksi hinnastoja, jotka voivat muuttua sesongin ulkopuolisena aikana paljonkin.
Koen kuitenkin, etta sain oppaasta kattavan paketin, joka sisaltaa vastaanottotyo-

hon liittyvat tarkeimmat asiat.

Koko tyon aloittaminen viivastyi, silla alkuperdinen kohdeyritys ei vastannut omia
tarpeitani ja vahvuuksiani, joten tama vaikutti motivaatiooni opinnaytetyon tekemista
kohtaan. Kohdeyrityksen vaihdon jalkeen pystyin tekemaan tyota jo mielellani, silla
pystyin hydodyntamaan omia kokemuksiani ja omaa olemassa olevaa tietotaitoa op-

paan kokoamisessa.

Myo6s omien interaktiivisten taitojen puute loi omat haasteensa tyon saamista sel-
laiseksi, etta se pystyy toimimaan hyvin myos sahkodisena versiona, mutta tama voi
olla haaste jollekin toiselle. Perehdytysopas on nyt olevien tietojen pohjalta tehty,
jotka voivat olla hyvinkin muuttuvia tekijoita, kuten esimerkiksi leirintdalueen kaytan-
not ja jarjestelmat. Tata tyodta pystyy siis jatkamaan ja kehittdmaan vaikkapa ATK-
alaa opiskeleva opinnaytetyon tekija. Nakisin, etta tulevaisuudessa tama, tai taman-
kaltainen opas tulee olemaan osa alati jatkuvaa asioiden digitalisoitumista, jolloin
niin sanottuja kasin kosketeltavia, konkreettisia, oppaita ei enaa ole.

Kaiken kaikkiaan olen tyytyvainen tyoni tulokseen, vastoinkaymisista huolimatta

pystyin saamaan tyosta sellaisen, kuin mielessani sen kuvittelinkin.
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