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Tama toiminnallinen opinnaytety0 tarkastelee perehdyttamista ja perehdyttamisoppaiden sisal-
toa. Perehdyttamiselld on iso rooli yrityksissa, jotka haluavat tuottaa tydntekijoita, joilla on riit-
tédva osaaminen tydssa, silla perehdyttdmisen avulla pyritaan tuomaan kaikki tarvittavat tiedot ja
taidot, mitd tydssa tarvitaan. Perehdyttamisen kautta myo6s opetetaan turvalliset ja ergonomiset
tyotavat.

Opinnaytetydn tarkoituksena oli paivittaa ja tuottaa uusi perehdytysopas toimeksiantajalle. Toi-
meksiantajan toiveiden mukaisesti, heitd ei mainita opinnaytetytssa nimella. Toimeksiantajana
télle tydlle on hotelli ja hotellin sisalla tarkemmin opinnaytety6 sijoittuu vastaanottoon. Tassa
tydsta toimeksiantaja tunnistetaan nimella Hotel X.

Teoriaosuus kasittelee perehdyttédmiseen ja perehdytysoppaisiin liittyvid asioita, jotka toimivat
pohjana lopulliseen tuotokseen. Empiirinen osa kasittelee oppaan tuottamisprosessia, seka toi-
meksiantajan toiveita uudelle perehdytysoppaalle. Taten uudistettu perehdytysopas on laadittu
teorian, haastattelun ja toimeksiantajan toiveiden pohjalta.

Uusi perehdytysopas on toteutettu sahkdisesti, koska sitéa on helpompi lahtea muokkaamaan
muutosten sattuessa. Uutta opas on myds selkeytetty tiedon haun muodossa, jossa suuria va-
liotsikoita on vahennetty, joka tekee siité informatiivisemman. Asioita, kuten perehdytyksen seu-
rantaa, ei loytynyt nykyisesta versiosta, joka on laitettu uudistettuun oppaaseen nakyviin.

Uudistetun oppaan tarkoituksena on antaa toimeksianto yritykselle helposti jatkojalostettava
opas, jota pystytddn muokkaamaan helpommin tulevaisuudessa erilaisten muutosten edessa.
Opas pystytaan ottamaan kayttdon, jonka avulla pystytaan perehdyttamaan tulevat tyontekijat
selkedmmin.
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Perehdyttaminen, perehdyttdmisopas, opas
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1 Johdanto

Perehdyttaminen on tarkein asia, kun uusi tyontekija tulee tyopaikalle, silla se edes auttaa tyonteki-
jaé paremmin sopeutumaan kyseisen yrityksen tydymparistoon. Perehdytyksen kautta tyontekija
saa tarvittavat toimintavalmiudet uudessa tydymparistdssa. Kuitenkaan perehdytys ei aina ole ai-
van mutkatonta, silla siihen kuulu monia eri asioita, jotka voivat tehda perehdytyksesta huonon tai
vaillinaisen. Mydskaan ei l6ydy taydellistd perehdytyksen muotoa, silla tyontekijéilla on aina erilai-
set laht6tasot ja taidot, joiden mukaan perehdytys toteutettaisiin. Tasta huolimatta yrityksen on vel-
voitettu perehdyttamaan tydntekijat tyo tehtaviin, vaikka olisikin toiminut samassa ty6ssa vuosikym-

menien ajan.

Taman opinnéaytetyon tarkoituksena on tuottaa perehdytysopas, joka on tuotettu toimeksiantona
Hotel X:lle. Toimeksiantajan toiveiden mukaan heidat on haivytetty tasta opinndytetyosta. Tasta
eteenpain heista kaytetaan nimitystd Hotel X. Koska hotellissa on paljon eri alueita, joihin opinnay-
tety0 voi kohdistua, tasséa tapauksessa tyo rajataan pelkdstéaan toimeksiantajan hotellin vastaanot-
toon. Ty6ssa kasitelladn perehdyttdmista yleiselld tasolla, perehdytysoppaiden muotoa, seka nii-
den sisédltéa. Opinnaytetytn paéatavoitteena on paivittda ja tuottaa uusi perehdytysopas, joka voi-
daan ottaa hyotykayttoon toimeksianto yrityksessa.

Opinnaytety6 alkaa tietoperustalla, jossa kaydaan lapi perehdyttamiseen liittyvia asioita. Samalla
kaydaan lapi, mika tekee perehdytyssuunnitelmasta hyvan ja mita asioita siihen kuuluu merkita.
Taman jalkeen kaydaan lapi lahtoétilanne ja siintd nousseet epdkohdat, joita voisi parantaa toimek-
sianto yrityksessa. Nousseiden epdkohtien pohjalta on tuotettu paivitetty ja uudistettu perehdy-
tysopas. Lopuksi oma pohdinta liittyen opinndytetyéhdn ja ammatilliseen kehittymiseen.



2 Perehdyttdmisesta

Tyo6paikalla vastuu perehdyttamisesta, suunnittelusta ja valvonnasta kuuluu esihenkilélle tai linja-
johdolle, mutta he voivat antaa perehdytyksen osia myds koulutetuille tydnopastajille. Vaikka vas-
tuu annettaisiinkin tydnopastajille vastuu kaikesta, kuuluu aina esihenkilélle. (Ahokas & Makeldinen
2013.) Suomen laki myos saatelee, mita kaikkea uudelle tydntekijalle on kerrottava ja opetettava
tydpaikalla. Ty6turvallisuus laki myds saatelee yleisesti turvallisesta tydpaikasta, jossa taytyy sel-
vittaa riskitekijat. (laki tyoturvallisuuslaki 738/2002.)

Vaikka perehdytys on tarkeaa uusille tydntekijoille, myés vanhoille tydntekijdille on annettava pe-
rehdytysta, esimerkiksi tydnkuvan muuttuessa tai uusien laitteiden opetuksessa. Sama koskee
vuokratyontekijoita ja vieraskielisid, vaikka heilla olisi aikaisempaa kokemusta eri paikoista, joissa
kaytetdaan samoja laitteita, on annettava tytpaikkakohtainen perehdytys. Perehdytystd myos tarvi-

taan, jos tydpaikalta tulee ulkomaankomennus. (Ahokas & Méakeldinen 2013.)

Yrityskulttuuri vaikuttaa kaikkeen yrityksen sisélla tapahtuviin asioihin, joiden pohjalta perehdytys-
suunnitelma usein tehdaan. Yrityskulttuurin keskipilareihin kuuluu sen opetettavuus muille, yksiloi-
den yhdistaminen osaksi ryhméaa ja kyseisen ryhman arvot ja kayttaytyminen. Jotta voidaan toteut-
taa yrityskulttuuria, taytyy ensin muodostaa ryhma, joka muodostuu yksildista yrityksen sisalla. Yri-
tyskulttuurin yllapitdminen vaatii sen opetettavuuden, joka pystytaan antamaan uudelle tyontekijalle
perehdytys vaiheessa. Yrityskulttuuri itsessaéan muodostuu yhteison tapojen, tarinoiden, artefaktien
ja symboleiden ymparille. (Luukka 2019, 25—-29.) Jotta paasisi osaksi yrityskulttuuria on tarkea
viestid uudelle tyntekijalle jo olemassa olevat pelisaannot ja toimintatavat (Eklund 2018, 166).

2.1 Miksi perehdyttdminen on tarke&aa?

Perehdytyksella opetetaan, padasiassa uusi tyontekija, tuntemaan tyopaikan tavat, ihnmiset ja tyon
odotukset seka tuntemaan tyonpaikkansa yleisella tasolla. Tata kaikkea ei voida kutsua termilla
tydkokonaisuus, silla kyseinen termi viittaa tyénopastukseen. Kuitenkin tyénopastus on osa pereh-
dyttamisen osa-alue, silla opastuksen avulla varmistetaan tydntekija osaaminen eri tilanteissa.
Kunnollinen perehdytys auttaa myoés tyontekijoita toimimaan erilaisissa vaaratilanteissa, mité voi
iimeta toiden aikana. Perehdytyksessa on my6s hyva opettaa turvalliset, seka ergonomiset tyéta-

vat, joilla valtetdadn vammojen tuloa tyota tehdessa. (Ahokas & Makeldinen 2013; Suomi 2023.)

Hyvan perehdytyksen toteuttaminen on tydlasta ja aikaa vievad, mutta sen tulokset tulevat hyddyt-
tamaan kaikkia organisaation tyontekijoitd. Perehdytyksella myds voidaan minimoida virheista koi-
tuvaa haittaa muille, silla niiden korjaukseen ei vie muiden aikaa toistuvasti. Samalla uusi tyonte-

kija pyritadn kokemaan olonsa turvalliseksi uudessa paikassa. (Joki 2021, 85.) Hyvassa



perehdytyksessa on tarkeaa pitdd avoin dialogi perehdyttajan ja perehdytettavan valilla, jotta haas-
tetaso ei olisi liian korkea, eika liian matala. Silla onnistumiset luovat itseluottamusta, kun haaste-

taso on sopivalla korkeudella eika ole liian korkealla tai matalalla. (Eklund 2018, 51-52.)
2.2 Perehdyttamissuunnitelman muoto

Perehdyttamissuunnitelma on tehda kirjallisesti tai sahkdisesti, mutta tarkeinta on, ettd suunnitelma
on tehty siten etta siihen pystytaan palaamaan aina tarvittaessa, jotta sita ei pelkastaan muistella.
Kuitenkin sen muoto voi olla vapaa. Tyopaikoilla perehdytyssuunnitelman muoto voi vaihdella kir-
joitetun ja tarkistuslistan valilla, mutta mink& muotoisen siintd haluaa, on aina tydpaikan paatetta-
vissa. (Suomi 2023; Tyo6terveyslaitos s.a.) Kuitenkin mitd perehdytetdan, riippuu tydtehtavista,
tyonsuhteen kestosta ja tyontekijan edellisesta tytkokemuksesta alalla (Joki 2021, 86-87). Digitali-
soitumisen takia osa perehdytykseen liittyvista asioista toteutetaan digitaalisesti, niin kutsutussa
virtuaalioppimisympaéristdssa, joissa perehdyttaminen tapahtuu erilaisten verkkokurssien tai we-
binaarien muodossa (Eklund 2018, 79).

Perehdytyssuunnitelman ensimmaiseen versioon on helppo olla tyytyvainen, mutta se ei aina ole
kayttokelpoinen, johtuen monista eri asioista, kuten jatkuvat muutokset yrityksen sisélla, uudet lai-
teet ja koneistot tai palaute uusilta tyontekij6iltd. Taman vuoksi on alkuun tehtdva hyva perehdytys-
suunnitelma, sill& sen paivittaminen tulee olemaan helpompaa. Varaperehdytyssuunnitelma on
myds hyva tehd4, jos paatoiminen perehdyttdja esimerkiksi sairastuu. Varasuunnitelmaan on taten
tarkea merkita kuka hoitaa minkakin osa-alueen. (Joki 2021, 88-89.) Vaihtoehtoisesti voidaan ni-
meta varaperehdyttaja, joka on tietoinen ja perilla perehdytyssuunnitelmasta, naiden tilanteiden va-

ralta.
2.3 Perehdytyssuunnitelman sisalto

Perehdytyssuunnitelmaan tulee siséltaa tavoitteet, tyotehtavat ja tydvaiheet. Tyotehtaviin liittyvien
laitteiden, jarjestelmien ja valineiden kouluttamiseen kannattaa varata aikaa, silla tima auttaa uutta
tyontekijad oppimaan asiat paremmin. My6hemmin voidaan lisata uusia laitteita, jos tyopaikalla
taytyy osata useampia laitteita, jotka kuuluvat tyon kuvaan. Lisa laitteiden koulutuksessa taytyy

my0s varata aikaa opettamiseen. (Suomi 2023.)

Kirjallisesti on myds hyva kayda Iapi monia asioita tyontekijan kanssa, jotka liittyvat tydhon, tyénku-
vaan ja yritykseen. Tyohon liittyviin asioihin kuuluvat jo edelld mainittu laitteet, jarjestelmaét ja vali-
neet, mutta myos tydaika, palkkaus ja tyoterveyshuolto. Tyokuvaan kuuluu odotukset ja tavoitteet
tyontekijalta, etta tydnantajalta, ja turvallinen ja ergonominen tydtapa. Samalla yritykseen liittyvia
asioita hyva mainita, silla se asettaa erilaisia tavoitteita, mit& yritys toivoo tytntekijoiden saavutta-

van. Naihin lukeutuu esimerkiksi yrityksen arvot, toimintamalli seka asiakas kohtaaminen, jos yritys



toimii palvelu alalla. (Suomi 2023.) Naista esimerkeista huolimatta yritykset voivat kertoa enemman
asioita, jotka he kokevat tarkeiksi perehdyttaa tyontekijoille. Lyhyesti mainittuna perehdytyssuunni-
telman sisaltd pitaisi muodostua siten, ettd tydntekija saisi kaikki tarvitsemansa tiedot ja taidot, joita
tarvitsee tyoskennellakseen kyseisessa yrityksessa.

2.4 Perehdytyksen haasteet ja ongelmat

Perehdyttamisprosessi ei aina ole pelkastdan suora viiva, milla kaikki asiat kulkisivat tyopaikalla.
Aina tulee vastaan mutkia, jotka vaikeuttavat perehdyttamisté. Esimerkkiné jos tytpaikalla on aina
kova Kiire ja stressi, perehdyttdminen voi jaada hyvin vajavaiseksi. Etenkin uudella tydntekijalla,
uudessa paikassa on paljon uusia opittavia asioita, jotka luovat tietyssd maarin stressia. Tietyn
ajan jalkeen tama voi kayda liialliseksi, jolloin perehdyttaminen ei onnistu kunnolla, silla oppimis- ja
keskittymiskyvyt heikkenevat. Ongelmana voi myés olla yritysten luulo, ettd enempi tyén tekoa luo
enemman tuloksia. T&ma on totta tiettyyn pisteeseen saakka, mutta tdman jalkeen tulokset alkavat
heikkenemdaan, jos kunnollista palautumista ei pystyta suorittamaan. (Eklund 2018, 47-50.)

Tyontekijan oma oppiminen ja motivaatio, voivat luoda ongelmia, jos haasteita on liian paljon tai
lian véahan. Kummatkin luovat tilanteen, jossa ei tydntekija ei pysty sopeutumaan tyépaikalle. Myos
tyontekijan kuormittaminen uudella tiedolla voi haitata oppimista. (Eklund 2018, 51-53.) Ratkai-
suina naihin on l0ytéa sopiva tasapaino, jossa pystyy perehdyttdmaan kuormittamatta liiallisella tie-
dolla. My6s itsessééan perehdyttajan tai perehdytyssuunnitelman puuttuminen on ongelma, kun
saadaan uusi tyontekija tydpaikalle, silla ilman naita kukaan ei valttamatta halua ottaa vastuuta pe-
rehdyttamisesta tai asioita, jotka ovat tarkeitd tyénkuvassa, voi jadda kunnolla perehdyttamaétta
(Aluehallintovirasto 24.5.2023).

2.5 Uuden tydntekijan vastuu perehdyttamisessa

Vaikka perehdyttdminen on laht6kohtaisesti tydpaikan vastuulla, myds uudella tyontekijalla on rooli
perehdytyksessé, silla perehdyttdmien on kaksisuuntainen prosessi. Tyontekijan vastuu voidaan
jakaa kolmeen paéalueeseen, jotka ovat tyGnantajaa kohtaan, tydyhteis6d kohtaan ja itseaan koh-
taan olevat vastuu alueet. Tybnantajaa kohtaan vastuulla perehdytettavalla on esimerkiksi oman
osaamisen esille tuominen, tydsopimuksen noudattaminen ja organisaation toiminnan kehittami-
nen. Tyontekijdn on noudatettava tydnantajan maarayksia, vaikka tyontekijalla olisi valtuuksia paat-
t&d& missa ja miten tyo suoritetaan. Tydyhteis0d kohtaan esimerkiksi vuoro- ja tiimitytskentelytai-
dot, toimiva viestinta ja toiminnallinen eettisyys ovat asioita, jotka perehdytettava tuo esille ja edis-
taéa tyoyhteisdssa. Vastuu itseddn kohtaan on samalla selkein ja samalla vieras asia. Esimerkkeja,
joita vastuu itseddn kohtaan voi nayttaytya on, oma-aloitteisuus, vastuu omasta kehittymisesta ja

ammattitaidon yllapitaminen. Kuitenkin kaikki nAma alueet vaihtelevat paljolti, mita tarvitaan alan



mukaan. Riippumatta alasta, tarkeimpéna taitona on kommunikointi taidot, silla tdmé luo vahvan
pohjan vuorovaikutteiseen perehdytykseen. (Eklund 2018, 161-165.)

Uudella tyontekijalla on myo6s vastuu antaa palautetta perehdytykseen liittyen, johon on annettava
mahdollisuus yrityksen puolesta. Kuitenkin perehdytettavalle taytyy avata, minkalainen palautekult-
tuuri yrityksesséa on, esimerkiksi onko tietty tapa antaa palautetta vai voiko sitd antaa tietyn pa-
lauteportaalin kautta. Perehdytettavan palautteen avulla yritys voi lahtea kehittamé&an yrityksen toi-
mintaa ja perehdytystapoja, jotta yritys ei jaisi paikoilleen mahdollisesti vanhoilla perehdytysopeilla.
(Eklund 2018, 124-125.)



3 Empiirinen Osa

Empiirisen osan tarkoituksena on kayda lapi, misséa tilanteessa tutkittava aihe on lahtdkohtaisesti ja
samalla kdyda lapi opinnaytetytn toimeksiantaja, tdssa tapauksessa Hotel X. Toimeksi antajilla voi
olla myos tiettya haluja ja toiveita mitenka he haluavat ettd, lopullinen tuotos toteutetaan. Samalla
maaritetaan laadulliset kriteerit tuotokselle. Empiirisessa osassa on myos tarkea kuvata omaa ajat-
teluprosessia, tekemista ja johtopaatoksia, jotta lopputulos olisi tavoitteiden mukainen. Viimeiseksi

merkitdén, miten on ratkaissut ongelmat, jotka olivat nousseet esille edellisessa vaiheessa.
3.1 Lahtétilanne ja toimeksiantaja

Tama opinnaytetyo toteutetaan toimeksiantona Hotel X:lle ja tarkemmin viela hotellin vastaanot-
toon. Hotellin ymparistosta 16ytyy monia aktiviteetti mahdollisuuksia perheille, etté yksityismatkaili-

joille. Hotelli myds sijaitsee luonnonsuojelu alueen vieresséa, jossa loytyy laajat lenkkipolut.

Hotel X:ssa on tapahtunut omistajan vaihdos kesalla 2024. Omistajan vaihdoksen takia kyseiseen
paikkaan on tullut kokonaisuudessaan uudet varaus- ja kassajarjestelmat. My6s hotellin johtajuus
paikkoihin on my6s tullut muutoksia, siita milloin edellisen kerran perehdytysopasta on paivitetty.
Eli tarkoituksena on paivittda edellista perehdytysopasta, jotta se olisi ajan tasainen naiden muu-
tosten takia ja lisdtd mahdollisia asioita, joita ei esimerkiksi |6ydy nykyisesta oppaasta. Kohderyh-
mana siis toimii taman tyon toimeksiantaja Hotel X ja tarkemmin viela hotellin siséisesti vastaan-

otto.

Toimeksiantaja haluaa uuden perehdytysoppaan olevan helposti lahestyttava ja informatiivinen.
Laadullista kriteereita on vaikea luoda perehdyttdmisoppaalle, silla parannettavaa I6ytyy aina pe-
rehdyttamiseen liittyen. Myos perehdyttdmisen muoto voi muuttua paljon tulevien vuosien saa-
tossa, kun keksitddn parempia ja tehokkaampia tapoja, miten lahtea perehdyttamaan. Taman
vuoksi ainoana laadullisena kriteeriné télle opinnaytetydlle on oppaan toimivuus ja hyotykaytto.
Toimiva perehdytysopas helpottaa tydnohjaajia perehdyttdméaén uusia tyéntekijoéitd paremmin, kun
taas hyotykayttbiseen oppaaseen pystytaan tekemaan muutoksia helpommin, uusien parannetta-
vien asioiden kohdalla. Tarpeen vaatiessa pystytaan tekemaan taysin uusi perehdytysopas, kaytta-
matta siihen paljon vaivaa, jos se on tehty alusta alkaen helposti muokattavasti. Nama kummatkin
omat tavoitteet tulevat sopimaan yhteen toimeksiantajan toiveiden kanssa, silla nykyinen on hie-

man kankea kayttaa.
3.2 Tuottamisen kuvaus

Avuksi tdhan perehdytysoppaan tekoon sain voimassa olevan perehdytysoppaan toimeksianta-

jalta, jonka pohjalta paivitetty opas osittain perustuu. Paaasiallinen vaihe aluksi oli paivittaa



muutokset, jotka tulivat omistajan vaihdoksen takia. Tama oli aluksi hyva ottaa ty6n alle, silla pe-
rehdytysopasta ei ole sitten omistajan vaihdoksen paivitetty. Tahan liittyi kaikki brandayksesta, or-
ganisaatiosta, yhteyshenkildista ja jarjestelmista oppaan sisalla. Kuitenkin nykyinen perehdy-
tysopas ei ollut taysin paivittamatta, joten naihin ei tarvinnut tehda muutoksia silla asiat ovat viela
voimassa olevia. Naiden kohdalta ei tarvinnut tehda muutoksia ja pystytaan vieméaéan uuteen op-
paaseen sellaisenaan. Perehdytysoppaan ajan tasalla pitaminen, kuten Joki (2021, 85) mainitsee
kirjassaan, auttaa uutta tyontekijaa integroitumaan paremmin uuteen tyopaikkaan. Samalla siita
valittyy tyOpaikan halu saada yhteisollisyytta tydporukan kesken, etenkin uuden tyontekijan koh-
dalla, kokemalla paikan turvalliseksi.

Nykyinen perehdytyssuunnitelmaan laitetut kohdat ovat hyvin pitkalti isojen valiotsikoiden alla. Va-
liotsikoiden alla olevat kohdat eivat aina ole tarkeys jarjestyksessé, suhteessa mika on tarkeinta
tyonperehdytyksen kannalta. Taman takia on laatia tarkeysjarjestys, sen mukaan mika on tarkeinta
ja oleellisinta tyon kannalta ja samalla luoda selkeat véaliotsikot, jotta asiat l16ytyisivat helpommin.
Tama tarkoittaa kaytanndssa luoda lisda valiotsikoita ja vahentaa laajoja aihe alueita valiotsikoiden
alla, kuten nykyisessa perehdytyssuunnitelmassa. Uusien valiotsikoiden alla my6s pitaa oleellisin

sisalto selkedssa jarjestyksessa, jotta siihen pddsee nopeammin kasiksi tarvittaessa.

Paaotsikko Sisalto

1. Hotelliorganisaatio
Hotelliketjusta

Tietoa hotellista
Hotellista .
Kaytannot
Asiakaskohtaaminen
Terveys ja Turvallisuus

Edut ja Oikeudet
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Taulukko 1: Nykyisen perehdytysoppaan sisallysluettelo
3.3 Haastattelu

Haastattelussa kaytettiin kvalitatiivista haastattelun muotoa, jossa haastateltiin yhta henkil6a.
Haastattelun tarkoituksena oli selvittaa perehdytyksesta toimeksianto yrityksessa ja mahdollisia
puutoksista perehdytettavissa asioissa. Haastattelun pohjalta (Liite 1) itse perehdytyksessa ei ole
ongelmia ja kaikki asiat, mita tarvitaan vastaanotto tydssa, perehdytetaan kaytannén laheisesti.
Apua saa pyytaa, kun sita tarvitsee ja siihen kollega auttaa tekemaan tai kertomaan miten kysei-
nen asia hoidetaan. Perehdytysta voidaan kuvailla laajana ja hyvana, jossa paasee kiinni yrityskult-

tuuriin. Taman vuoksi itse perehdytykseen ei tarvitse tehda muutoksia, silla se vaikuttaa



nykyisyydessaan olevan kattava ja hyva. Haastattelun pohjalta voidaan myds huomata, etté pereh-
dytykseen on panostettu resursseja ja kdaytannon [aheinen, missa pystytaan saada apua.

3.4 Lopputuloksen esittely

Lopputulos (Liite 2) on tuotettu toimeksiantajan toiveiden mukaisesti, johon on muokattu ja lisatty
kohtia, jotka tulivat esille ty6ta tehdessa. Uusi perehdytysopas, kuten nykyinen perehdytysopas, on
toteutettu sahkaoisesti, silla tamé antaa paremman muokkaus mahdollisuuden muuttaa sisaltéa
aina muutosten sattuessa. Uusi perehdytysopas selkeyttdéd asioiden saavutettavuutta eika piilottele
niité laajojen otsikoiden alle. Samalla uusi opas on informatiivisempi, verrattuna nykyiseen oppaa-
seen. Vaikka uusi perehdytysopas pohjautuu nykyiseen perehdytysoppaaseen, uudessa perehdy-
tysoppaassa on asioita, joita ei I0ydy nykyisesta oppaasta, kuten perehdytyksen seuranta. Taméa
on hyva sisallyttdd, koska se konkretisoi perehdyttdmisprosesseja, jotta se ei pelkastaan jaisi ensi
perehdytykseen, jonka avulla pystyttaisiin seuramaan perehdyttamista tarkemmin ja tekemé&an
muutoksia tarpeen vaatiessa. Tama myos auttaa uutta tyontekijdd huomaamaan, ettd seuranta on

koko aikaista, eiké vain silloin kun perehdyttaja on paikalla.



4 Pohdinta

Paivitettya perehdytysopas voidaan hyddyntaa kaytanndssa, etta jatko jalostaa eteenpéin tarpeen
vaatiessa. On todennakdista, etta sitéd kannattaa jatkojalostaa eteenpain, silla taydellista perehdy-
tysopasta ei ole olemassa ja aina voi kertoa paljon enemman. Kuitenkin toiveena toimeksiantajalta
oli tuottaa helposti lahestyttava, mutta samalla informatiivinen perehdytysopas. Naiden valintojen
kautta uusi perehdytysopas on informatiivisempi kuin nykyinen, mika on kaytéssa. Kuinka helposti
pystyy lahestymaan perehdytysopasta, on vaikea suunnitella, silla siihen vaikuttaa myds paljon
henkildkohtainen kokemus, ettd minka kokee olevan helposti lahestyttava. Kuten Eklund (2018,
51-52) mainitsee, tassa tapauksessa on hyva pitdé avoin keskustelu yhteys perehdytettavan ja pe-
rehdyttajan valilla. Tasta huolimatta toimeksiantajan antamat tavoitteet on tavoitettu tietyisséa maa-

rin, silla ne vaikuttivat tyon loppuratkaisuihin.

Perehdytysoppaat ja perehdyttdminen on aina ajankohtaista, silla yritykset pyrkivat I6ytdmaan
mahdollisimman taydellista perehdytysopasta ja perehdyttdmismuotoja yrityksiinsa. Taman takia
perehdyttdmisaiheet ovat aina ajankohtaisia. TAssa tapauksessa toimeksiantaja yritys kaipasi pai-
vitysta nykyiseen perehdytysoppaaseen, silla edellisesta kerrasta oli vierahtanyt jonkin verran ai-
kaa, kun sita viimeiseksi oli taydellisesti paivitetty. Uutta perehdytysopasta pystytaan hyodynta-
maan toimeksiantajalla heti, silla se vetaa osittain asioita nykyisesta oppaasta, joita ei tarvinnut
muuttaa, mutta lisda selkeytta. Uusi perehdytysopas on myos tehty siind mielessa, etta sita pysty-
téan jatkojalostamaan tarpeen vaatiessa, silla se on tehty helpommin muokattavammaksi. Naiden

pohjalta koen saavuttaneeni laadulliset mittarit tyolle, jotka olivat toimivuus ja hyotykaytto.

Vahvuutena ty6ta tehdesséa oli selkeé tavoite toimeksiantajalta, jonka pohjalta pystyin tekemaan
uuden perehdytysoppaan. Kuitenkin tavoite ei ollut liian tiukka, mika olisi hankaloittanut tuotosta.
Selkedna heikkoutena oli tiedonhaku, joka selkeasti tukisi tydta, jonka takia usein jouduin hake-
maan tietoa joka ei taydellisesti tukenut, mutta auttoi paasemaan tavoitteisiin. Tasta huolimatta
opin huomattavasti kaikkeen perehdytykseen liittyvia asioita, kuten mika tekee perehdytyksesta hy-
van ja mita kaikkea taytyy perehdyttaa, kun uusi henkilo tulee tydpaikalle. Naiden asioiden oppimi-
nen on kehittanyt ammattimaisuuttani, vaikka suuntautuminen ei olisi lopulta korkeammat paikat
yrityksen sisélld, jossa paasisi vastaamaan perehdyttamisesta. Isoja epaonnistumisia ei tapahtunut
tyota tehdesséa, mutta osittainen epavarmuus oli koko ajan kasilla. Kuitenkin isona asiana, mika

vaikeutti tyota aluksi ja tyota tehdessa oli perehdyttamisen vahainen peruspohja tiedot.
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Liite 1. Haastattelu kysymykset
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Miten hyvin koit saaneesi perehdytyksen eri tehtaviin?

Koitko mitdan, mita ei olisi perehdytetty?

Koitko mitddn, missé olisi enemman kaivannut perehdytysta?

Pystytkd kuvailemaan perehdytysprosessiasi omin sanoin?

Koitko saaneesi apua, jos et tiennyt miten tietty asia hoidetaan?

Koitko perehdytyksen olleen hyva? Kuvaile.

N o g M W N R

Pystyitkd omaksumaan yrityskulttuurin, perehdytyksen kautta?




Liite 2. Uuden perehdytysoppaan sisalto

12



Sisallys

O L B e e e e e e e e e e

Hotellin historia ja nykytlanne ... et e e
Oleellisel asial. . e
HUBIO e e e e e et s

0 T T T SRRSO

Jarjestelmat ja laitleet .. e e
BCEWEBIINIOL . et ettt et e o et ee s e £t m et nt e e et e

T IR =Ty oot o SRR

Tydvaattest ja pukeutumistilat ... e e e

LT Ta L TR

Tyopalkan slsleys.
TUPEKOIN ..ottt et e et n et e s e imtn et s mes et et es e e

Tuotteiden HlaamInMBN oot

PO AR ESSaL e e et et et e et et e
LikEsalaisuudBl . ettt e
Asiakkaan Kanssa MoimUmMIIEI oo oo e e e e e e e s

L= A L R Ty oL R

Matkustajatiedoh. ... e et ettt e e e e
AElakkaan KoM AU B e e e e
Reklamaati ol AN e e e

TUNVEIISUILS L oo e oot e oo 2 e e et e e e e

Tysturvallisuus ..o

Perehdytyksen seuranta ja kehityskeskustelut ...
Perehdytyksen seuranta ...
KEhItySKeSKUSIEIL ... et e e e et s et e et es s e

L= OSSOSO OSSO
SalrauskuluvakUutis ...

L= L= T OO

TySehtosopimuSs ja tYOSOPIMILS ... ot et e e e

WD D D D D D D 00 M0 B o~ =~ = =] =~ O o o o hoth oo o B o B R R R

Palkal. ... e e s

EAU 8 OKBUAEY ... ooooooooooo oo eee oo oo oo eeeeeee

-
=

13



ATy o=t = TR SRO RPN OTNOR

10

14



15

Hotel X:sta

Hotellin historia ja nykytilanne

Alun perin avattu 1900-luvulla. Hotellia laajennettiin pian avaamisen j&lkeen. Hotel X on
uudelleenavatiu moderni kokous- ja elamyshotelli 2010-luvila. X:n hotellin kanssa saman
katon alla toimivat yhteistydkumppanimme. Hotellin vieressa X
luonnonsuojelwpuistoalueella toimii myas seikkailupuisto. Hotel X:n ravintola - Y - avattiin
vuonna 2020 ja siitd on tllut niin hotellivieraiden kuin kaupunkilaisten keskuudessa
suosittu ja tykatty ravintola. Hotel X:n ravintolatarjontaa taydentdmaan avattiin Z, joka tuo
pohjoisitalialaiset maut Hotel X:488n nautittavaksi, koettavaksi ja jaettavaksi yhdessa
yslavien ja perheen kanssa. Hotel X:n monipualiset kokoustilat mahdollistavat upeat
puittest elamasi kaikkiin tilaisuuksiin ja tapahtumiin. Hotellin vastaanotto on avoinna 24/7
ja vastaanoton yhteydessa toimil aulabaari, josta vieraamme saavat ostaa pientd purtavaa
ja virvokkeita 1&pi vuorokauden.

Oleelliset asiat

Huolto

X:n huoltoyhtitiéin voi olla yhteydesss koskien huolto sekd korjaustoimenpiteitd. Huoltoon
tulee olla yhteydessa kaikkiin huoltotoimenpiteisiin liittyen. Kaytissadmme on sihkdinen
huoltojarjestelma Falcony, johon huoltopyynndt kifjataan. Jarestelman kayttdon littyen
saat lisdohjeistusta tarpeen vaaliessa esimieheltési seka kollegoiltasi.

Jatehuolto

Jate- ja keraysasliat sijaitsevat lastauslaiturilla. Tanne lajitellaan energiajate, biojate,
poltettava sekajéte, metalli, lehdet, paperit, pahwit ja kartongit. Pullojen, tilkkien ja lasin
kierratyspisteet ovat keittion puolella heti ravintolan heiluriovista sis&an mentessa
vasemmalla. Tietoturvapapereiden kerdysaslia sijaitsee hotellinjohtajan toimistossa
vastaanolon yhieydessa.

Hotel X on saanut Green Key sertifikaatin ja pyrimme toimimaan jokapaiviisessa
tekemisessamme mahdollisimman ymparistdystavallisesti. Kehitymme ja kehitamme
yrmparistdan liittyvia asioita jatkuvasti ja kehitysideat tahan liittyen ovat enemman kuin
tervetulleita. Panostamme jatehuoltoon ja ekologisuuteen iscin sydamin.

Jarjestelmat ja laitteet

Hotellissamme on kiytdssa Mews-hotellivarausjgrjestelma ja kassajarjestelmana meilla
toimii Munu. Tulet saamaan perehdytyksen kaikkien tarvitsemiesi j@rjestelmien kaytosta.



Pidamme hyvaa huolta kaikista laitteista ja kdytamme niitd varoen, koska ne ovat
yhteiskaylossa.

Kaytannot

Tdihin tuleminen

Tydvuoroon saavutaan aina ajoissa. Kuljemme tydvuoroihin paasaantdisesti lastauslaiturin
kautta. Saat lastauslaiturin sekd pukuhuoneen oveen avainkortin vastaanotosta.
Henkildkunnan pukuhuoneet |Gytyvat lastauslaiturin yhieydestd. Esimiehesi tai kollegasi
opastaa sinulle ndma kulkureitit tsihin tultaessa. Henkildkunta saa pysakoida autonsa
yleiselle parkkipaikalle == Ei kuitenkaan hotellin etupiballe. Parkkipaikallemme et tarvitse
pysdkdintilupaa. Polkupydran voit j&itaa lastauslaiturin oven vieressa sijaitsevaan
pydratelineessen.

Tydvaatteet ja pukeutumistilat

Pukuhuoneessamme voit vaihtaa vaatteet ja tarvittaessa Jattas tavarasi pukuhuonesssa
sijaitsevaan kaappiin. Jokainen vol halutessaan itse hankkia lukon omaan kaappiinsa.
Vastaanoton ja salin henkilakunta hoitaa tySvaatteidensa pesun ilse ja keittion tySvaatteet
pesetetdan Lindstromilld. Kaytamme yhlendista tydasua ja meidat tunnistaa nimikylteista
sekd palvelualttiista ilmeesta.

Ruokailu
Hotelli- ja ravintola-alan henkilékunnan saaman ravintoedun raha-arvo on 7,80 € (v.2024).

Ruckarahan summa vahennetaan palkasta automaattisesti tydpaivien lukumasran

perusteella tai tydntekijd voi myds sopia paivakohtaisesti ruokarahan perimisestd oman
esimieshen kanssa. Aamiainen maksaa 4 € / henkild tygvuoron yhieydessa nautittuna.

Tybpaikan siisteys
Teemme positiivisen ensivaikutelman asiakkaisiimme huomicimalla siisteyden koko ajan

tydn ohella. Hotellin ulko- ja sisétilojen siisteydesta ja viihtyisyydesta huolehtiminen on
meidan kaikkien vastuulla. Pidamme huolen oman tydympariston slisteydests koko vuoron

16



17

ajan. Tydvuorosta lahliessd tarkistamme, elts tydpisteemme on siistissd kunnossa ja
tavarat paikoillaan. SOL on vastuussa kerroshoidosta seka hotellin yleisten tilojen
siivouksesta. Heihin voit olla yhieydessa puhtaanapitoon liittyvissa asioissa. SOL:n tilat
léytyvat vastaanolon takana olevista loimistotiloista.

Ulkoalueiden siisteydesta ja kunnossapidosta vastaa huoltoyhtiGmme.

Tupakointi

Tupakointi on sallittua ainoastaan henkildkunnan omalla upakkapaikalla. Kaythan tihan
liittyvat tarkemmat ohjeet |3pi esimiehesi kanssa.

Tuotteiden tilaaminen

Huomatessasi puutteita kayttdtavaroissa tai viimeistaan ottaessasi viimeisen tuctteen
kayttaon, ole yhteydessa kyseisen tavaran tilauksesta vastuussa olevaan henkildon tai
merkitse tuote tilauslistaan. Esimerkiksi ravintolan ja keittion esimiehet huclehtivat
ravintolan tarvikkeista ja hotellin palvelupaallikét toimisto/kokoustarvikkeista seka
vastaanoton aulabaarin tuotteiden tilaamisesta. Tuotteet tilataan kerralla keskitetysti koko
taloon. Valtymme silts, etta tuotteet loppuvat kesken, Kun jokainen muistaa ilmoittaa
huomatessaan puutteita.

Pohjakassat

Ravintolalla ja vastaanotolla on omat pohjakassansa. Jos jompaan kumpaan
pohjakassaan tarvilsee esimerkiksi lisaa kolikoita, voit hakea lisaa vaihtorahakassasta
vastaanolosta. Vastaanoton tydntekijailla on paasy kassakaappiin, he auttavat sinua
vaihtamaan rahaa. Ravintolan pohjakassaa sailytetdan disin hotellin vastaanotossa
olevassa kassakaapissa. Jos huomaat puutoksia vaihtorahatilanteessa, iimoita tarpeista
vastaanolon palvelupaallikéille, jotka tekevat vaihtorahatilauksen. Saat kassan kaytosta
vield oman perehdytyksen, jos se liittyy oleellisesti tydnkuvaasi.

Liikesalaisuudet

Jokaisella tydntekijélla on salassapitovelvollisuus yrityksen liikesalaisuuksista.
Salassapitovelvollisuudesta on myds kerrottu tydsopimuksessa. Lilkesalaisuuksia ovat
muun muassa yrityksen taloudelliset tiedot, kuten markkinointia, hinnoittelua ja tuotteita
koskevat tiedot, joilla on yritykselle taloudsllista arvoa. Miss&an tapauksessa naita tistoja
el saa kayttaa tai kopioida, eika niihin saa viitata missaan yhteydessa. Tiedot voivat
sis&ltaa yhtion kannalta suuria varallisuusarvoja ja tistojen joutuminen ulkopuclisen tistoon
voi alheuttaa taloudellisia menetyksia.



Asiakkaan kanssa toimiminen

X:n henki manifestimme

o Qe ldsna, me olemme 153l vieraitamme varten

« Tervehdi kaikkea mika likkuu.

« Family First, ennen kaikkea clemme Xsélaisia, pidetaan huolta toisistamme.

« Palaute on lahja, kysy palautetta, se on valittamista aidoimmillaan.

+« Ystavan tunnistaa nimestd, puhuttele vieraita nimella.

s Homma hallinnassa, meilld ei ole kiirettd vain iloista haipakkaa. Al anna kiireen
nEkya.

« Pysy ja pidd ajan tasalla: s& mitd muualla tapahtuu, on aivan yhta tarkeas kuin se
mita meilla tapahtuu. Ei tieto tuskaa lisaa vaan tistamattdmyys.

« Asenne nakyy ja kuuluu; kun meilld on hauskaa, vieraillammekin on.

# Hei: Me palvellaan!

Matkustajatiedot

Emme anna koskaan ulkopuclisille ravintolan asiakkaiden nimia tal majoittuvien
asiakkaiden varaukseen liittyvia tistoja.

Asiakkaan kohtaaminen

Hotel X:ss4 toteutamme Suomen Parasta Palvelua paivittain jokaisessa tydvuorossa.
Pyrimme tervehtimaan meidan vieraita heidan saapuessaan vieraaksemme ja toivotamme
heidat tervetulleeksi. Keskeytdmme taustatehtavat valittdmasti asiakkaan saapuessa.
Otamme katsekontaktin ja hymyilemme. Pyrimme aina lisamyyntiin. Emme hoida vieraiden
nahden henkiltkohtaisia asioita kKuten puhu puhelimessa. Kaytdmme ahkerasti
kohteliaisuussanoja kuten Kiitos ja olkaa hyva. Alkuisten kanssa olevat lapset huomicimme
ensin ja puhuttelemme heitd suoraan, emme vanhempien kautta. Osoitamme aitoa
arvostusta kiittamalla jokaista vierasta siita, ettd han valitsi meidat. Vieraita
hyvastelless3mme pyydamme palautetta, varmistamme tyytyvaisyyden ja toivatamme
tervetulleeksi uudelleen. Palvellessamme vieraitamme annamme parhaimpien puoliemme
loistaa ja olemme aidosti Kiinnostuneita vieraistamme. Emme ikina vastaa

vierailemme "EN TIEDA" vaan selvitamme asiaan vastauksen, mikali emme siihen heti
osaa vastata. Olemme ylpeitd Xs&laisia ja kohtslemme vieraitamme aina hymyssa suin.

Reklamaatiotilanteet
« Keskustele palautteesta rauhallisessa paikassa mieluiten erill3&n muusta seurueesta

= Sailyta katsekontakti keskustellessa ja kuuntele asiakasta keskeyttamatta
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« Kiitd palautteesta ja kommenteista ja pahoittele tilannetta

= Al3 etsi syyllistd, vaan pysy asiallisena sek rauhallisena

*« Jos asiakas on tuohtunut kannattaa paikalle pyytaa l&hin esimies
» Asiakas huomaa, ettd palaute oletaan vakavasti

« Tilanne korjataan antamalla asiakkaalle tapauskohtainen hyvitys

» Perussaantd: Hyvitys ei saa ylitt3a reklamoitavan tuotteen hintaa
» Muista tarkistaa asiakkaan tyytyvaisyys hanelle tarjottuun ratkaisuun

« Jos tilanne vaatii lisdyhteydenottoa, pyyda asiakkaan yhteystiedot ja ilmoita, ettd hianeen
tullaan ottamaan yhieyttd mahdollisimman pian

« Kirjallisiin palautteisiin vastataan aina valittdmasti soittamalla tai sahkipostilla

« Muista, etta hyvin hoidettu reklamaatio on parasta markkinointia ja herattas luottamusta

palveluihimme!

Turvallisuus

Tyédturvallisuus

Teemme hotellissamme turvakierroksen joka paiva. Padsaantbisesti vastaanotto vastaa
turvak&velyn suorittamisesta, mutta kaikki voivat eri osastoilta ehtiess&an suorittaa sen.
Uuden tydntekijan tullessa taloon esimies kay tyéntekijan kanssa lapi taloon seké omaan
tyGosastoon littyvat turvallisuusasiat. Asiakkaan pyytaessa, kerromme turvallisuusasioista
isompien tilaisuuksien yhteydessa ja muutenkin. Turvallisuuschjeet ja hitapoistumisreitit
ovat opasteina myds jokaisen holellihuoneen ovessa. Yleisohje hatétilanteissa on pysya
rauhallisena ja halyttds apua soittamalla numeroon 112 heti kun mahdollista. Tutustuthan
huolellisesti Hotel X:n pelastussuunnitelmaan ja turvallisuusohjeeseen, joka sisaltaa
tarkemmat ohjeet tilanteissa toimimiseen ja kysy tarvittaessa lisatietoja esimieheltasi.
Vastaanolosta l6ytyy myds defibrillaattori. X:n varticinnista vastaa Avarn Security Oy, jonka
vartija kiertda ybaikaan hotellin kerran. Vastaanotossa sijaitsee hit&painike, jolla vartijan
voi kutsua paikalle soittamatta. He saavat ilmoituksen suoraan ja saapuvat ehtiessaan
hotellille.

Perehdytyksen seuranta ja kehityskeskustelut
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Perehdytyksen seuranta

Perehdytysta er asicihin seurataan jatkuvasti toissa ollessa. Jos jokin asia askarruttaa tai
et osaa tehda voit Kysya siinta muilta vuorossa olevilta henkililts.

Kehityskeskustelut

Kehityskeskusteluja kdydaan kerran vuodessa oman esimiehen kanssa.
Kehityskeskusteluun tulee valmistautua tayttamalla erillinen kehityskeskustelulomake.
Saat esimieheltssi tarkempia tietoja kehityskeskustelusta ja siihen valmistautumisesta, kun
sellainen 1dhestyy.

Tydyhteisokyselyt

Toteutamme saanndllisesti tydtyytyvaisyyskyselyn yhteistydssa Keskindinen
Tydelakevakuutusyhtit Elo:n kanssa. Vastaamalla tydyhteistkyselyyn sinulla on
mahdollisuus vaikuttaa tydpaikan asiolhin.

Terveys

Sairauskuluvakuutus

Henkildkunnalle on otettu sairaskuluvakuutus tyésuhde-stuna. Sairauskuluvakuutus turvaa
nopean hoitoon paasyn ja kattaa hoitokulut. Vakuutus on voimassa tyd- ja vapaa-aikana,
sekd myds kaikessa urheilutoiminnassa. Vakuutus astuu voimaan koeajan pastyttya.
Aitiyslomalla, perhevapaalla ja muilla erityisvapailla ei ole sairauskuluvakuutuksen piirissa.

Palkkaus

Tydehtosopimus ja tyésopimus

Tydsuhteessa noudatetaan palkka- ja muiden tydehtojen osalta voimassa olevia lakeja
sekd MaRa ry:n ja PAM ry:n valilla tehtya matkallu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita
koskevaa tybehtosopimusta. TySsopimus tehdaan aina kirjallisesti.

Palkat

Palkka maksetaan kuukauden 10. péiva. TyGvuorosuunnitelmat tehdian kolmen vilkon
jaksoissa ja uudet tydvuorolistat ovat tytntekijdiden nahtavisss viimeistaan viilkkoa ennen
jokaisen jakson alkua. Kayttssamme on kaikkien kokoaikaisten tytntekijdiden kesken 27



vilkon tasoittumisjérjestelma. Voit kysya lisaa palkanmaksusta ja tasoittumisjarjestelmasta
lahimmalta esihenkilaltasi.

Edut ja oikeudet

Kuntosali etu

Hotel X tarjoaa kuntosaliedun kuntosalissa Hotel X:n henkildkunnalle. lmoitathan
esimiehellesi kiinnostuksestasi hyddyntaa tata etua.
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