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1 Johdanto

Opinnaytetyon aiheena on tuottaa infolehtinen Break Sokos Hotel Kolille. Info-
lehtinen on tukemassa perehdytysta, jotta aloittaville tyontekijoille olisi selkeaa
tietoa yhdessa paketissa. Perehdytys on keskeinen osa uuden tyontekijan mat-
kaa kohti sujuvaa tyoskentelya ja vahvaa sitoutumista yritykseen. Hyvin suunni-
teltu perehdytys ei ainoastaan auta tyontekijaa omaksumaan tydtehtaviensa
vaatimuksia, vaan myos vahvistaa tunnetta siita, ettd han on arvostettu osa tyo-
yhteis6a. Kun uusi tyontekija saa tukea ja selkeat tiedot ja ohjeet alusta alkaen,
hanen itseluottamuksensa ja tydtehonsa kasvavat nopeammin. Samalla syntyy
pohja pitkaaikaiselle tyouralle, silla onnistunut perehdytys viestii, etta yritys on

aidosti kiinnostunut tyontekijan menestyksesta yrityksessa.

Infolehtisessa on kerrottu Break Sokos Hotel Kolin arvoista ja identiteetista, peli-
saanndista, omista seka alueen palveluista, vastuullisuudesta ja turvallisuu-
desta, Kolin alueen historiasta seka organisaation vuosikellosta. Lehtinen on
tarkoitettu uusille tyontekijoille, mutta tarvittaessa siihen saa myos jo aiemmin
aloittaneet tyontekijat perehtya. Opinnaytety6 on toiminnallinen ja aineistonke-
ruumenetelmaksi on valittu asiantuntija haastattelut, jotka tukevat infolehtisen
tekemista. Aihe valikoitui toimeksiantajan Break Sokos Hotel Kolin tarpeesta ja
valinnan vahvisti opinnaytetyon tekijan aikaisempi kokemus ja nakemys vas-
taanottotyosta Break Sokos Hotel Kolilla. Aihe on toimeksiantajalle ja opinnayte-
tyon tekijalle tarked, koska vastaavaa infolehtista ei ole aiemmin tehty yrityksen
kayttéon. Tavoitteena oli luoda infopaketti, missa on kerrottu tarkeimmat tiedot
niin hotellin sisaisista asioista kuin myos Kolin alueesta. Tama tukee jo alusta
alkaen perehdytysprosessia, jotta uusi tyontekija paasee tutustumaan kattavasti

tarkeisiin asioihin jo heti prosessin alusta alkaen.



2 Opinnaytetyon lahtokohdat

2.1 Toimeksiantaja

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Break Sokos Hotel Koli, joka kuuluu Pohjois-
Karjalan Osuuskauppaan. Pohjois-Karjalan Osuuskauppa on jasenien omis-
tama kuluttajaosuuskauppa, johon kuuluu 127 toimipaikkaa, 13 kunnan ja kau-
pungin alueella. Pohjois-Karjalan Osuuskaupalla on yli 109 000 omistajata-
loutta, jotka omistavat osuuskaupan. Toimialoihin kuuluu: paivittais- ja kayttota-
varakauppa, ravintolat, likenneasemat seka hotellit. Pohjois-Karjalan Osuus-
kauppa kuuluu S-ryhmaan ja on yksi S-ryhman 19:sta alueosuuskaupasta.
PKO:n arvot ovat yhteista hyvaa seka kilpailukyky. (Pohjois-Karjalan Osuus-
kauppa 2023a.)

Sokos Hotels on hotelliketju, joka on osa S-ryhmaa. Sokos Hotels on Suomen
tunnetuin ja laajin hotelliketju, johon kuuluu lahes 50 hotellia, 30 eri paikkakun-
nalla. (Sokos Hotels 2024a). Kaikkiin Sokos Hotelleihin on myonnetty Green
Key -sertifikaatit seka Sustainable Travel Finland -merkit. Vuonna 2024 Sustai-
nable Brand Index 2024 -tutkimuksessa suomalaiset arvioivat Sokos Hotellit
Suomen vastuullisimmaksi hotelliketjubrandiksi jo 12. kerran perakkain. (Sokos
Hotels, 2024c).

Pohjois-Karjalassa on viisi Sokos Hotellia: Original-hotellit Vaakuna ja Kimmel
Joensuussa, Break-hotellit Bomba, Nurmeksessa seka Koli ja Koli Kyla, Liek-
sassa. Break on yksi Sokos Hotels-ketjun hotellityypista, jotka on tarkoitettu pa-

lautumiseen ja taukoon arjesta. (Sokos Hotels 2024b).



Seuraavana on havainnollistettu organisaation rakennetta kuvion muodossa.

S-Ryhma
(Osuuskaupparyhma)

Pohjois-Karjalan

Osuuskauppa
(Alueosuuskauppa)
Break Sokos Hotel Break Sokos Ho-
Koli tel Koli Kyla
(Yksikko) (Yksikkd)

Kuvio 1. Organisaation rakenne

Break Sokos Hotel Koli sijaitsee kansallispuiston valittdmassa laheisyydessa
(kuva 1).

Kuva 1. limakuva Break Sokos Hotel Koli (Kuva: PKO:n Kuvapankki)



2.2 Break Sokos Hotel Koli

Break Sokos Hotel Koli sijaitsee Kolin kansallispuistossa, joka on yksi Suomen
tunnetuimmista kansallispuistoista ja luontokohteista. Pohjois-Karjalan Osuus-
kauppa aloitti liiketoiminnan Kolin alueella vuonna 1996 ja perusti Hotelli Koli
Oy:n. Kolme vuotta myéhemmin joulukuussa vuonna 1999 Sokos Hotel Koli
avattiin uudistuneena. Vuonna 2012 hotelli uudisti ravintola-, kokous- ja vas-
taanottotilansa. Hotelli sijainniltaan metsan keskelld mahdollistaa jopa revontu-

lien havaitsemisen (kuva 2).

Kuva 2. Break Sokos Hotel Koli (Kuva: PKO:n kuvapankki)

Hotellin rakennukseen avattiin Suomen ensimmainen kansallispuistossa sijait-
seva Koli Relax Spa kylpyla vuonna 2013 ja myéhemmin vuonna 2018 huoneet
remontoitiin sekad samalla hotelliin saatiin ekologiseksi lammitysmuodoksi maa-
lampd. (Pohjois-Karjalan Osuuskauppa 2024b.) Laskettelurinteet seka vaellus-
reitit I0ytyvat suoraan hotellin valittomasta laheisyydesta. Hotellissa on yh-
teensa 79 huonetta, Grill-It! -ravintola, Cafe Latva kahvila, Kaski Bar kirjasto-

baari, Koli Relax Spa kylpyla seka kolme kokoustilaa.



Koli Relax Spa avattiin vuonna 2013 ja on yksi Suomen suosituimmista kylpy-

l5isté (kuva 3).

X

Kuva 3. Koli Relax Spa (Kuva: PKO:n kuvapankki)

2.3 Break Sokos Hotel Koli Kyla

Vuonna 2023 Kolin kylalle PKO avasi toisen hotellin Break Sokos Hotel Koli Ky-
lan. Kovan kysynnan takia Kolin alueelle tarvittiin lisaa majoituskapasiteettia.
Vastuullisen matkailun nakdkulmasta PKO halusi rakentaa hotellin keskeiselle
paikalle Kolin kylalle, jotta matkailuvirtoja saatiin ohjattua nain laajemmalle alu-
eelle ja samalla kehitettya Kolin kylan alueen matkailua. (Pohjois-Karjalan
Osuuskauppa 2023b).

Break Sokos Hotel Koli Kyla on suunnattu perheille, ryhmille seka aktiivisille liik-
kujille. Hotelli sijaitsee Kolin kylalla, josta on lyhyt matka kansallispuiston po-
luille. Hotelli rakentaminen aloitettiin vuonna 2022 ja hotelli valmistui juhan-
nukseksi vuonna 2023. Break Sokos Hotel Koli Kylasta I6ytyy 130 huonetta,
asiakassauna, tilaussauna maisemaparvekkeineen, kahvila Puronmutka, ravin-
tola Tervaskanto seka kolme liiketilaa. Hotellin pihalta I0ytyy pysakadintipaikat

130 autolle, 10 sahkdauton latauspaikkaa seka 150 paneelin aurinkovoimala.
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Break Sokos Hotel Koli Kyla sijaitsee Kolin kylalla (kuva 4).

5

Kuva 4. Break Sokos Hotel Koli Kyla (Kuva: PKO:n kuvapankki)

Vastuullisuus on otettu huomioon hotellissa jo rakennusvaiheesta alkaen

(kuva 5).
o

U i g \
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Kuva 5. Break Sokos Hotel Koli Kylan tilaussauna (Kuva: PKO:n kuvapankki).
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2.4 Opinnaytetyon taustat ja tarkoitus

Opinnaytetyon tarkoituksena on tehda infolehtinen hotellin uusille tyontekijoille,
mihin on koottuna tarkeimmat tiedot niin hotellin kuin Kolin alueen osalta. Info-
lehtinen on perehdytyksen tukena ensimmaisesta paivasta lahtien, nain uusi
tyontekija paasee tutustumaan tarkeisiin aiheisiin heti alusta alkaen. Hotelliyksi-
kosta 16ytyy jo valmis perehdytyspohja, mutta kattavaa tietoa hotellista ja alu-
eesta ei ollut viela samassa paketissa. Infolehtisen on tarkoitus helpottaa tiedon
l6ytamista, koska se sisaltaa on tarkeimmat asiat kootusti. Infolehtisen tuottami-
sen lisaksi tavoitteena oli avartaa ja kehittaa omaa tietopohjaa perehdyttami-

sesta.

Infolehtinen helpottaa tiedon sisaistamista ja selkeyttaa asioita, seka tukee
uutta tyontekijaa perehdytysprosessin aikana. Tieto on helposti saatavilla ja sii-
hen voi perehtyd, myds useamman kerran perehdytysprosessin aikana. Lehti-
nen helpottaa uuden tydntekijan kynnysta tutustua uuteen organisaatioon ja sen
sijaintiin. Infolehtinen on paketti tdynna tietoa niin hotellin perusasioista, kuin

my0s alueesta ja sen historiasta.

Infolehtisen sisaltd on rajattu Break Sokos Hotel Kolin yksikkdon, koska se on
kohdistettu yksikkoon tuleville uusille tyontekijoille. Rajauksen ansiosta lehti-
sesta tulee selkea, helppolukuinen seka jondonmukainen. Valmiiksi suunnitte-
lulla infolehtisella saastetaan tyoyhteisdn aikaa seka edistetaan tyontekijoiden
tietdmysta hotellista ja sen alueesta. Lehtisen luomiseen hyddynnetaan tietokir-

jallisuutta ja aikaisempaa aihealueen kokemusta ja tietoutta.

Infolehtisen paaaiheina on organisaation perustiedot, arvot ja identiteetti, tydpai-
kan pelisaanndt, vastuullisuus ja turvallisuus, yrityksen omat ja alueen palvelut
seka alueen historia ja sen kehitysvaiheet. Opinnaytetydn tietoperusta muodos-
tuu henkilostojohtamisesta, rekrytoinnista, perehdyttamisesta ja sen hyodyista,
vastuista seka perehdyttamisen lainsaadannosta. Naista aiheista on keratty tie-

toa opinnaytety6ta varten tietokirjallisuutta ja internetlahteita hyédyntaen.
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3 Henkilostojohtaminen

3.1 Henkilostojohtamisen maaritelma

Henkilostdjohtaminen on organisaation tyontekijoiden johtamista ja kehittamista.
Sen tavoitteena on varmistaa, etta organisaatiolla on oikeat ihmiset oikeissa
tehtavissa, ja etta nama ihmiset voivat tyoskennella tehokkaasti ja motivoitu-
neesti saavuttaakseen organisaation tavoitteet. Henkildstojohtamisen tulisi olla
harkittua ja suunnitelmallista. Esihenkilon on tarkeaa ymmartaa, mita henkilos-
ton johtamisella pyritdan saavuttamaan ja miten se edistaa yrityksen toimintaa

ja elinvoimaa. (Hyva HR 2024.)

Henkildstdjohtaminen on yksi keskeinen johtamisen kentta, kaikissa yrityksissa.
Se on yrityksen menestystekija, henkildstd johtamisen onnistuminen riippuu
siita, etta tuleeko yrityksen henkildstosta sille menestystekija. Oikea maara tyo-
voimaa kohdennetaan hyvalla henkilostdjohtamisella. Hyva suoriutuminen pe-
rustuu hyviin tydolosuhteisiin, tydhyvinvointiin, sitoutumiseen, motivaatioon ja
osaamiseen, naita edistetaan hyddyntamalla erilaisia henkilostokaytantoja. (Vii-
tala 2021.)

3.2 Henkilostojohtamisen paamaara

Henkilostojohtamisella on useampi keskeinen tehtava. Ensimmaisena on huo-
lehtia oikeasta maarasta ja laadusta tydvoimaa. Tama tarkoittaa, etta yrityk-
sessa tulee olla tarpeeksi tyontekijoita, joilla on oikeanlaiset taidot ja osaami-
nen, jotta yrityksen lilkketoimintaa voidaan pyorittaa tehokkaasti. Tama kattaa
rekrytoinnin, tydévoiman suunnittelun ja henkiléston kehittamisen. Oikeanlaisella
tydvoimalla varmistetaan, etta yrityksen strategiset tavoitteet ja suunnitelmat

voidaan saavuttaa. (Viitala 2021.)

Toisena on vahvistaa yrityksessa tyoskentelevia ihmisia. Talla tarkoitetaan tyon-
tekijoiden tukemista ja motivoimista niin, etta he voivat tehda tyéonsa mahdolli-
simman hyvin. Tama voi sisaltaa esimerkiksi koulutusta, urakehityksen tuke-

mista, tyohyvinvointiin panostamista ja hyvan tyoilmapiirin luomista. Tavoitteena
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on varmistaa, etta tyontekijat tuntevat itsensa arvostetuiksi ja sitoutuvat yrityk-
sen tavoitteisiin. Nama kaksi tehtavaa ovat olennaisia, jotta yritys voi toimia te-
hokkaasti ja saavuttaa pitkan aikavalin menestysta. Henkilostdjohtaminen on
nain ollen strateginen toiminto, joka vaikuttaa suoraan yrityksen kilpailukykyyn
ja tulokseen. (Viitala 2021.)

Henkilostojohtamiseen sisaltyy nelja keskeista tehtavaaluetta, suunnittelu, orga-
nisointi, toteuttaminen ja arviointi. Yleisena paamaarana henkildstdjohtamisessa
on mahdollistaa henkiloston osalta yrityksen toiminta ja liiketoiminnan tavoittei-
den saavuttaminen. Sita varten suunnittelussa maaritetaan tavoitteet, jonka

avulla voidaan paamaara saavuttaa. (Viitala 2021.)

Organisoinnissa henkildstdjohtamisen tavoitteet ja keinot on maariteltava huo-
lellisesti, jotta toiminta voidaan toteuttaa tehokkaasti. Tama vaihe kattaa esimer-
kiksi tilojen, valineiden ja tyOkalujen jarjestamisen seka vastuualueiden maarit-
telyn. Toteutukseltaan kaytannon toiminta on laajaa ja monitasoista kokonai-
suutta, jossa paivittainen ja harvemmin toistuva toiminta kulkevat kasi kadessa.
(Viitala 2021.)

Henkildstdjohtaminen koskee kaikkia organisaation jasenia ja sisaltaa paivittai-
sia rutiineja, kuten esimerkiksi tyotehtavien suunnittelun ja arvioinnin. Arvioin-
nissa henkilostojohtamisen vaikutuksia ja tuloksia arvioidaan jatkuvasti ja saan-
nollisesti. Arvioinnin avulla selvitetdan, miten hyvin tavoitteet on saavutettu ja
miten toimintaa voisi parantaa. Henkilostdjohtaminen vaatii jatkuvaa kehitta-
mista ja mukautumista muuttuvissa olosuhteissa. Arvioinnin tulokset toimivat
pohjana kehittamistoimenpiteille, jotta organisaatio voi parantaa suorituskyky-
aan ja varmistaa henkildston tyotyytyvaisyyden. (Viitala 2021.)

4 Rekrytointi

4.1 Rekrytoinnin maaritelma

Rekrytointi tarkoittaa yrityksen henkildstohallintaa, johon sisaltyy ne toimen pi-

teet, jonka avulla yrityksen palvelukseen saadaan tarvitsemat henkil6t. Uuden
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tyontekijan palkkaaminen on taloudellisesti merkittava paatos yritykselle, joka
kantaa kauas. Se vaikuttaa laatuun, tehokkuuteen seka toiminnan tuottavuu-
teen. (Viitala 2021.)

Jos rekrytointi onnistuu tuo se yritykselle varsinaisen tyopanoksen lisaksi esi-
merkiksi hyotya tyoilmapiiriin ja yrityksen innovatiivisuuteen. Jos rekrytointi epa-
onnistuu, karsii siita niin valittu tyontekija, yritys seka asiakkaat. Yritys paatyy
rekrytointiin usein sen takia, kun tyontekija lahtee tehtavastaan tai yrityksen toi-
minta laajentuu niin, ettei se selvia nykyisella henkildstolla siita. Yksi syy rekry-
toimiselle voi olla my0s se, etta yrityksessa tarvitaan uutta osaamista, jonka ke-

hittdminen ei ole omin avuin mahdollista tai tarpeeksi nopeaa. (Viitala 2021.)

Yrityksiin muodostuu tai laaditaan tarkoituksellisesti rekrytointistrategia. Silla tar-
koitetaan yleisia linjauksia ja periaatteita, jonka puitteissa rekrytointia tehdaan.
Strategiaan ansiosta ei tarvitse kayda asioita uudelleen lapi jokaisen rekrytoin-
nin yhteydessa. Rekrytointistrategiassa voidaan ilmaista, millaisia ihmisia tyo-
hén halutaan, minka ilmoituskanavan kautta ja millaisilla houkuttimilla. Strate-
gian ei voi olla kaytanndssa ehdottoman tiukka linjaus, koska rekrytointitilanteet

ovat ainutlaatuisia ja ne on ratkaistava tilannekohtaisesti. (Viitala 2021.)

Ensimmaisena rekrytoinnissa on laadittava organisaationtason kriteerit, jonka
perustana on organisaation paamaara, kulttuuri, ilmapiiri seka toiminnan
luonne. Seuraavana pitaa maarittaa yksikon kriteerit, johon tuleva tyontekija si-
joittuu. Siina on otettava huomioon se, minkalaista panosta yksikko tulijalta
odottaa, millaiseen tydyhteiséon on sopeuduttava seka millaista joukkoa han tu-
lee taydentamaan. Kolmantena on huomioitava tehtavakohtaiset kriteerit, jossa
on otettava huomioon muun muassa tehtavan sisalto, tehtavan kehittyminen tu-
levaisuudessa, palkkaus seka kuinka pitkaksi aikaa tyontekija palkataan. (Viitala
2021.)

4.2 Sisainen ja ulkoinen rekrytointi

Kun muodostuu uuden tyotekijan tarve, on selvitettava, 10ytyisiko yrityksen si-

salta motivoitunut ja osaava henkild. Silloin tehdaan sisainen rekrytointi eli ha-

kuprosessissa valitaan yrityksen sisalta henkilé6 avoimeen tehtavaan. Sisaisen
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rekrytoinnin etuja ovat muun muassa se, etta tyontekijalle yritys on tuttu entuu-
destaan, jolloin tiedetaan tyontekijan motivaatio, tyoote seka taidot. Myos pe-
rehdytysprosessi on lyhyempi, koska tyontekijalla on jo valmiiksi tietoa ja taitoa
organisaatiosta. My0s sisainen rekrytointi tulee halvemmaksi yritykselle, koska
esimerkiksi tyopaikkailmoituksia ja siihen liittyvia hakijamassojen seulontaa ja
arviointia ei tarvitse tehda. Sisaisen rekrytoinnin ansiosta saadaan tyontekijaa
my0s sitoutettua yritykseen, kun paasee etenemaan organisaatiossa seka yri-
tyksessa sailyy tyontekijoille kertyvaa arvokasta tietopadaomaa. Sisaisessa rek-
rytoinnissa saattaa olla myds ongelmana se, etta se tuottaa rekrytointiketjun.
Silla tarkoitetaan tilannetta, jossa useammalla tydntekijalla on yhta aikaa pereh-
dytysprosessi kesken, se voi johtaa toiminalliseen tehottomuuteen. (Viitala
2021.)

Ulkoisella rekrytoinnilla tarkoitetaan uuden tyontekijan hankkimista yrityksen ul-
kopuolelta. Ulkoisen rekrytoinnin etuna voidaan pitaa sita, etta yritys voi valita
monipuolisia osaajia, joita ei valttamatta yrityksen sisalta |I0ydy. Uudet tuovat
myos samalla uusia nakokulmia organisaatiolle seka vahvistavat yrityskulttuurin
muutosta. Ulkoisen rekrytoinnin ansioista yritys voi saada parannettua tyoyhtei-
son ilmapiiria suotuisampaan suuntaan. Ulkoisen rekrytoinnin huonona puolena
on sen kustannukset. Sisaiseen rekrytointiin verrattuna ulkoisen rekrytoinnin
kustannukset ovat korkeammat seka kestoltaan se on pidempi. Riskina on
myos se, etta yritys ei tieda ennestaan palkattavan henkilon asenteista, suoriu-

tumisesta eika osaamisesta. (Viitala 2021.)

5 Perehdyttaminen

5.1 Perehdyttaimisen maaritelma ja lainsdaadannollinen perusta

Perehdyttaminen kasitteena tarkoittaa toimenpiteita, joiden avulla uusi tydnte-
kija oppii tuntemaan organisaation, toimintatavat seka tyokollegat. (Tyoturvalli-
suuskeskus 2024). Perehdyttaminen on prosessi, jossa uusi tyontekija saa tar-
vittavat tiedot, taidot ja resurssit tydtehtaviensa suorittamiseen tehokkaasti or-
ganisaatiossa. Tama prosessi auttaa uusia tyontekijoita sopeutumaan uuteen

tydymparistoon ja ymmartamaan organisaation kaytantoja, arvoja ja tavoitteita.
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Onnistunut perehdytys toimii loistavana kilpailuetuna ja vaikuttaa positiivisesti

tydnantajamielikuvaan. (Eklund 2018, 25.)

Perehdytysta voidaan katsoa erilaisina kaytanteina, joiden tavoitteena on var-
mistaa, etta uusi tyontekija sopeutuu yritykseen ja sen kulttuuriin seka hallitsee
tydkokonaisuuden. (Eklund 2018, 25). Perehdytyksen merkitys ulottuu niin tyon-
tekijoiden suorituskykyyn kuin organisaation tehokkuuteen ja tyoilmapiiriin. Pe-
rehdytyksessa uusi tyontekija oppii uutta, mutta soveltaa jo aiemmin opittua tie-
toa. Samalla organisaatio vastaanottaa uutta tietoa, muokkaa sen pohjalta toi-
mintatapoja seka sopeutuu uuden tyontekijan mukana tuomaan muutokseen.
(Eklund 2018, 25).

Tyoturvallisuuslaissa on maaritelty perehdyttamisen vahimmaisvelvoitteet. Tyo-
turvallisuuslaki edellyttaa, etta tyonantaja perehdyttaa tyontekijat heidan tehta-
viinsa, tyoolosuhteisiin ja turvallisiin tydtapoihin. Erityisen tarkeaa on varmistaa,
ettd uudet seka varsinkin nuoret tyontekijat saavat asianmukaisen perehdytyk-
sen. (Tyoéturvallisuuskeskus 2024.) Perehdytyksella on erityistd merkitysta myos
uuden tyon tai tehtavan aloittamisen yhteydessa, tyotehtavien muuttuessa tai

uusien tyovalineiden ja menetelmien kayttdonoton yhteydessa. (Finlex 2002.)

5.2 Perehdyttamisen hyodyt

Toimivaan perehdytykseen vaaditaan kayttamaan riittavasti resursseja. Kaytan-
ndssa siis pitda olla tarpeeksi aikaa perehdytyksen eri osapuolilla tutustua toi-
siinsa, jotta ymmartavat toisiaan seka tehokkaasti tyoskentelemaan yhdessa.
Lisaksi laadukas perehdyttaminen on yksi henkilostojohtamisen tyOkaluista. Pe-
rehdytysprosessi on johtamisen valine, jonka avulla voidaan johtaa yritysta kohti
tavoitteitaan seka strategiaan. Prosessin on hyva olla saumattomasti linjassa
yrityksen strategian kanssa, se ei saa olla irrallinen prosessi yrityksen muusta
toiminnasta. (Eklund 2018, 27.)

Perehdyttaminen on tarkeaa sen tavoitteiden kannalta. Yrityksissa uuden tyon-
tekijan sitoutuminen voidaan kokea tarkeaksi, jos tahdataan pidempi aikaiseen
tyontekijaan. Silloin voidaan panostaa esimerkiksi tydymparistoon tutustumi-

seen ja siina viihtymiseen seka organisaation kulttuurin sopeutumiseen. Edella
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mainitut asia vaativat myos perehdytysprosessilta enemman aikaa ja resurs-
seja. Silloin myds perehdytyksen jalkeen kehitys jatkuu pidempaan. Maara-ai-
kaisissa seka osa-aikaisissa toissa tyontekijan sitoutumista ei valttamatta pideta
tarkeana tavoitteena, koska tiedetaan, etta tyontekija ei tule tydoskentelemaan
pidempaa aikaa. (Eklund 2018, 28.)

Perehdytysprosessin taytyy olla lapinakyva, oikeudenmukainen seka tasalaatui-
nen. (Eklund 2018, 30.) Uuden tyontekijan on ymmarrettava mista prosessi

koostuu, seka miten itse voi vaikuttaa prosessiin. Organisaation on otettava pe-
rehdytyksessa uusi tyontekija huomioon ja kuulluksi. Nama vaikuttavat positiivi-

sesti siihen, etta tydntekija sitoutuu perehdytysprosessiinsa.

Perehdytyksen hyotyja on tarkasteltavissa monesta eri nakdokulmasta. Hyvien
tyontekijoiden kiinni pitaminen on yrityksille tarkeaa ja heidan korvaamisensa
uusilla tyontekijoilld on pitka ja haastava prosessi. Suunnitelmallisella perehdyt-
tamisella saadaan monia hyotyja irti. Eklund (2018) on nostanut teoksessaan
"Tervetuloa Meille! Uuden tyontekijan perehdytys” esille kolme keskeista nako-
kulmaa: tuottavuus ja tehokkuus, tyotyytyvaisuus ja sitoutuminen seka tasalaa-

tuisuus.

Uusien tyontekijoiden rekrytointi on aina mittava investointi yritykselle. Toimi-
vaan perehdytyksen jarjestamiseen tarvitaan riittavasti resursseja yritykselta.
Odotukset uudesta tyontekijasta ovat usein korkealla, joka voi johtaa siihen, etta
tehokkuus organisaatiossa ns. notkahtaa. Jos perehdytys epaonnistuu, johtaa
se siihen, etta tyontekija ei paase kiinni tydhon. Sen seurauksena voidaan jou-
tua irtisanomaan tyontekija, jos han ei suoriudu tydtehtavistaan. Myos tyontekija
voi itse irtisanoutua, koska tuntee ettei parjaa tydssaan tai viihdy siina. (Eklund
2018, 33.)

Perehdyttamisella on huomattu olevan iso merkitys tyontekijan sitouttamisella
tyohonsa. Sitoutuneet tyontekijat ovat tutkitusti tehokkaammin tyoskentelevia
seka ovat tyytyvaisia omaan tydhonsa. Tarkeaksi osaksi perehdytysta nousee
tydyhteisdon perehdyttaminen. Kun uusi tyontekija paasee osaksi tydyhteisoa,
sitouttaa se tyontekijad omaan tyopaikkaansa. TyOyhteison valmistautuminen
uutta tyontekijaa varten parantaa tyotyytyvaisyytta. Perehdytyksen aikana anne-

tut positiiviset palautteet seka kannustaminen, auttavat uutta tyontekijaa
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samaan onnistumisen kokemuksia, joka myos vaikuttaa myonteisesti sitoutumi-

seen seka tyotyytyvaisyyteen. (Eklund 2018, 34.)

Suunnitelmallinen perehdyttaminen on ainoa tapa saada perehdytyksesta tasa-
laatuinen. Jokaisella yritykseen saapuvalla tyontekijalla on oikeus saada hyvaa
perehdytysta. Toki perehdytyksen laatuun vaikuttaa vahvasti se, kuka uutta
tyontekijaa on perehdyttamassa ja miten, eli taidot ja kokemus ovat avainsa-
nassa. Yrityksella on tarkeaa tarkastaa, etta jokaisella perehdyttajalla on tarvit-

tavat valmiudet opastaa uutta tyontekijaa. (Eklund 2018, 35.)

Esihenkil6 on vastuussa perehdytyksesta kokonaisuudessaan, mutta itse pe-
rehdytysta voi tehda kuka tahansa, kenelle se tyopaikalla delegoidaan. Pereh-
dyttajia voi olla useampi perehdytysprosessin aikana ja se voi vaihdella tilan-
teen mukaan. Perehdytyksen vastuunjako seka resurssit on hyva suunnitella
etukateen, jotta perehdyttaja tietda mita asioita kannattaa kayda lapi uuden
tydntekijan kanssa. Vastuunjaolla helpotetaan myos esimiehen tydkuormaa ja
yrityksen tyontekijat paasevat jakamaan omaa osaamistaan omilla vastuualueil-
laan ja se myOs osoittaa heille arvostusta. Useampi perehdyttaja on hyva asia,
koska silloin uusi tyontekija paasee kasvattamaan omaa verkostoaan heti alusta
alkaen. Esimiehen vastuulla on kokonaisuuden hallinta seka riittava tasalaatui-
suus perehdytyksessa, varsinkin silloin kun yrityksessa on monia perehdyttajia.
(Eklund 2018, 140.)

Perehdyttajan taidot ovat suoraan verrattavissa siihen, miten han itse on sitou-
tunut tyotehtaviinsa seka rooliinsa. Han ymmartaa roolinsa ja sen merkityksen
ja hanella on aito halu perehdyttaa. Perehdyttajan asenne nakyy helposti ulos-
pain ja sen myoOs uusi tyontekija aistii. Perehdytys on avoimempaa ja vaivatto-
mampaa, kun perehdyttdjan asenne on kohdillaan. Sitoutunut perehdyttaja ym-
martaa perehdytyksen merkityksen ja on itse myds valmis tekemaan toita sen
eteen. Joskus perehdyttajan asenne voi olla negatiivinen ja silloin on tarkeaa
selvittad mistd se mahdollisesti johtuu. (Eklund 2018, 143.)
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5.3 Perehdyttamisen vastuut

Yrityksen on huolehdittava, etta perehdyttajat saavat tarvitsemansa tuen ja
mahdollisuudet kouluttautua. Yksi yleisimmista syista siihen, etta perehdytys on
riittdmatonta, on kiire. Se on ymmarrettavaa, etta jokaisella tydntekijalla on pa-
kollisia tyotehtavia, jotka pitaa tydopaivan aikana suorittaa. Yleensa siina tilan-
teessa tuntuu, ettd uuden tyontekijan perehdyttaminen on toissijainen asia, joka
voi tuntua turhalta asioiden esittamiselta ja kertaamiselta. Kiireen tuntua lisaa
se, etta asioita kaydaan hitaasti lapi, joka taas osaltaan voi johtaa siihen, etta

uusi tyontekija jaa huomaamatta taka-alalle. (Eklund 2018, 143.)

Uuden tyontekijan tukeminen on myos yksi perehdyttajan vastuista ja tehtavista.
Usein uusi tyontekija tuntee epavarmuutta ja silloin perehdyttajan tuki nousee
suureen asemaan. Perehdyttajan tehtdvana on opastaa tyontekijaa kiinnitta-
maan huomionsa olennaisiin asioihin ja varmistaa, ettei liika informaatio kuor-
mita hanta. Karsivallisyys ja asioiden kertaus on perehdytyksessa tarkeaa, jotta
uusi tyontekija saadaan sisalle tyotehtaviinsa. Perehdyttajan vastuuna on tarjota
uudelle tyontekijalle sopiva maara haasteita ja mahdollisuuksia uuden oppimi-

seen, seka sen prosessoimiseen ja palautumiseen. (Eklund 2018, 146.)

Vuorovaikutus taidot ovat keskeisessa osassa perehdyttamista. Toimiva pereh-
dytys vaatii riittavaa vuorovaikutusta ja siita vastuussa on perehdyttaja. Vuoro-
vaikutuksen toimivuus riippuu molempien osapuolten panoksesta. On tarkeaa,
ettd molemmat osapuolet ymmartavat kasiteltdvan asian mahdollisemman sa-
malla tavalla. Perehdyttajan tarkeimpia taitoja on rauhallisuus, lasnaolo ja kuun-
telutaito. llman niitd vuorovaikutus on riittdmatonta, joka voi johtaa vaarinkasi-
tyksiin ja turhautumisiin. Palautteen antaminen on paras tapa auttaa uutta tyon-
tekijaa keskittymaan olennaisiin asioihin. Parhaimmillaan palautteen antaminen
on luonnollinen osa vuorovaikutusta. Uuden tyontekijan on mahdoton muuttaa
toimintaansa, jos han ei saa siita palautetta. Kun palaute annetaan ajankohtai-
sesti seka hyvin, auttaa se kiinnittdmaan huomion niihin asioihin, jotka sita kai-
paavat. Positiivisellakin palautteella on rakentavan palautteen ohella merkittava

rooli oppimisen kannalta. (Eklund 2018, 148.)

Perehdyttajan vastuulla on myds omalla toiminnallaan pyrkia edistamaan luotta-

musta. Luottamus lisaa organisaation tehokkuutta ja henkildstdén hyvinvointia.
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Kun luottamus on korkealla henkiloston kesken, edistaa se henkiloston sitoutu-
mista, asiakaspalvelun laatua seka tyotyytyvaisyytta. Konkreettisesti luotta-
musta voidaan vahvistaa siten, etta sanat, kaytos ja teot tukevat aina toisiaan.
Luottamusta laskee se, etta toimitaan eri tavalla kuin on luvattu. Esimerkiksi uu-
delle tyontekijalle on luvattu tyonvuoron aikana nayttaa jokin asia, mutta kiireen
vuoksi sita ei pystytty nayttamaan. Taman tyyppiset tilanteet laskevat luotta-
musta uuden tyontekijan nakokulmasta. Avoimuus ja vuorovaikutus ovat luotta-
muksen kulmakivia. (Eklund 2018, 149.)

Myo6s uudella tyontekijalla on vastuita, jotka koostuvat seuraavista kokonaisuuk-
sista. Muun muassa tyosopimuksen noudattaminen, vastuu asiakkaista, tyotur-
vallisuudesta huolehtiminen, tyon laadukkuus sekd oman osaamisen ja vah-
vuuksien esille tuominen ovat kokonaisuuksia, joista uusi tyontekija on vas-
tuussa. Tyonantajalla on direktio-oikeus eli tydnjohto-oikeus, joka kaytanndssa
tarkoittaa sita, etta tyénantajalla on oikeus tydsopimuksen mukaisesti maarata
mita tyontekija tekee, miten han sen suorittaa, milloin tyota tehdaan seka missa
tyota tehdaan. Tydntekijan vastuulla on noudattaa tydnantajan maarayksia. (Ek-
lund 2018, 150.)

6 Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

6.1 Lahestymistapa - toiminnallinen opinnaytetyo6

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen, joka tarkoittaa siis tydelaman kehittamis-
tyéta. Toiminnallisella opinnaytetydlla tavoitetaan ammatillisessa kentassa kay-
tannon toiminnan opastamista, ohjeistamista, toiminnan jarkeistamista tai jarjes-
tamista. (Airaksinen & Vilkka 2003, 9). Opinnaytetydn tulee olla kaytanndnlahei-
nen, tydelamalahtdinen, riittdvalla tasolla alan tietojen ja taitojen hallintaa osoit-
tava seka tutkimuksellisella asenteella toteutettu. Toiminnallisessa opinnayte-
tyossa on suositeltavaa 10ytaa toimeksiantaja, esimerkiksi tdssa opinnayte-

tyossa toimeksiantajana on Break Sokos Hotel Koli.

Toimeksiannolla on monia positiivisia vaikutuksia, kuten voi nayttaa osaamis-

taan laajemmin seka herattaa tyoelaman kiinnostusta omaan ammattitaitoon.
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Myos sen avulla voi verkostoitua, seka paasta kokeilemaan ja kehittamaan
omia taitoja tyoelaman kehityksessa ja harjoittamaan omaa innovaatioisuutta.
Tybelamasta saatu opinnaytetyoaihe tukee ammatillista kasvua seka samalla
paasee myos peilaamaan tietoja ja taitoja senhetkiseen tydelamaan ja sen tar-
peisiin. (Airaksinen & Vilkka 2003, 16.)

6.2 Toiminnallinen prosessi — tuotoksena infolehtinen

Infolehtisen prosessi oli kahdeksanvaiheinen (kuvio 1). Infolehtisen tuottamis-
prosessi alkoi tiedonkeraamiselld. Lehtiseen tarvittavat tiedot saatiin yrityksen
sisalta, tietokirjallisuudesta seka internetlahteista. Yritykselta 10ytyi jo itsessaan
kattavasti tietoa liittyen hotelliin ja sen ymparoivaan alueeseen. Tietokirjallisuu-
desta sai tietoa muun muassa Kolin historiasta ja internetlahteista sai tietoa Ko-

lin alueen tapahtumista ja toimijoista.

Infolehtinen koostuu eri teemoista. Teemoina infolehtisessa ovat yrityksen arvot
ja identiteetti, vastuullisuus, pelisaannaot, yrityksen omat ja alueen palvelut seka
tapahtumat, nahtavyydet, alueen historia seka sen kehitysvaiheet. Nama tee-
mat ovat tarkeimmat, jotta uusi tyontekija saa hyvan kasityksen yrityksesta ja
sen toiminnoista. Tiedonkeraamisen aikana tehtiin lisaksi haastattelu, jossa sel-
vitettiin mitd muuta tietoa infolehtiseen yritys toivoisi edelld mainittujen asioiden

lisaksi.

Seuraavassa kuviossa on havainnollistettu infolehtisen koostamisen prosessi.
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Kuvio 2. Infolehtisen prosessin kuvaus
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6.3 Opinnaytetyon aineisto ja tiedonkeruumenetelmat

Opinnaytetyon tietoperustaksi valittiin asiantuntija haastattelut, tietokirjallisuus
seka opinnaytetyon tekijan aihealueesta saatu tydokokemus ja tietous. Haastat-
telulla pyrittiin selvittamaan mita tietoja jo organisaatiossa olevat esihenkilot ha-
luaisivat infolehtiseen tiedoksi. Haastatteluun tuli kysymyksia, joihin on haasta-
teltu kahta esihenkil6a organisaation vastaanotosta. Kysymyksien avulla selvi-
tettiin, mita esihenkilot kokisivat tarpeelliseksi esitettavan infolehtisessa. Sa-
malla haastattelujen avulla kartoitettiin tietoa infolehtiseen lisattavaksi. Tietokir-
jallisuudella selvitettiin alueen historiaa ja kehitysvaiheita. Internetlahteista saa-
tiin tietoa organisaatiosta seka sisaisena tietona tarkempia asioita yritykseen liit-

tyen, kuten esimerkiksi yrityksen arvoista ja identiteetista.

Opinnaytety6ta varten tehtiin puolistrukturoitu haastattelu, joka tarkoittaa sita,
etta kysymykset olivat etukateen suunniteltu, mutta niihin ei ollut valmiita vas-
taus vaihtoehtoja. Puolistrukturoitu haastattelu on tiedonkeruumenetelma, joka
perustuu kysymyksien esittamiseen ennalta maaratyssa temaattisessa kehyk-
sessa eli aiheeseen viittaavassa kehyksessa. Haastattelussa kysymykset voi
esittaa eri jarjestyksessa tai eri sanamuodoin. (Scribbr 2023.) Haastattelun jal-

keen aloitettiin muodostamaan itse lopullista tyota eli infolehtista.

Tyodssa tukeuduttiin opinnaytetyon tekijan omiin kokemuksiin ja huomioihin vas-
taavista tilanteista. Keratyt tiedot muokattiin lehtiseen sopivaksi ja sen jalkeen
hyddynnettiin PKO:n kuvapankkia, nain lehtisesta tuli ulkonadllisesti siisti ja
houkutteleva. Kun ty6 oli valmis, palaute pyydettiin yrityksen esihenkilgilta ja
sen perusteella on tehty viimeiset muokkaukset. Lopullinen versio tulee ole-
maan niin sahkdisena kuin fyysisena versiona perehdytysaineistoissa. Infolehti-

nen on toteutettu Word sovelluksella.

7 Infolehtisen sisalto

Lopputydna infolehtinen sisaltaa kansilehden, johdannon, sisallysluettelon, kasi-
teltavat aiheet seka lahteet. Sisalléltaan infolehtinen kasittelee yrityksen arvot,

identiteetin, pelisdannaot, vastuullisuuden, turvallisuuden, alueen palvelut,
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tapahtumat, yrityksen vuosikellon seka suosituimmat nahtavyydet. Nama aiheet
on valittu siksi, etta ne ovat erittain tarkea jokaisen tyontekijan tiedostaa. Naiden
tietojen avulla uuden tyontekijan on helpompi omaksua uusi tydymparistonsa ja

toimia tyOyhteison jasenena.

Visuaalinen ilme infolehtiseen I6ytyi jo valmiina Sokos Hotels ketjun puolesta.
Infolehtisessa on kaytetty tiettya varimaailmaa, kirjoitusfonttia unohtamatta. Ku-
vat tyohon Ioytyi PKO:n kuvapankista, jossa oli kattavasti kuvia molemmista yk-
sikoista. Infolehtinen kasittelee yrityksen sisaisia asioita, joiden takia sita ei jul-
kaista opinnaytetydssa kokonaisuudessaan. Seuraavissa luvuissa kasitellaan

sisaltoa tarkemmin, niiltd osin kuin siita voi tuoda ilmi.

7.1  Yrityksen ja hotellin yleiset tiedot seka kaytannot

Lopputydssa on kasitelty yrityksen eli Pohjois-Karjalan Osuuskaupan ja Break
Sokos Hotel Kolin yleisia tietoja seka kaytantoja. Jotta uusi tydntekija ymmartaa
millaisesta yrityksesta on kyse, infolehtisessa on selitetty myds organisaatiosta

kokonaisuudessaan.

Infolehtisessa on kasitelty myos tyopaikan kaytantdja ja pelisdantoja. Uuden
tyontekijan on hyva ottaa huomioon tyopaikalle saapuminen, parkkeeraus, vuo-
roon tuleminen, poissaoloista ilmoittaminen seka tiedotuskanavien kayttaminen
ja hyodyntaminen. Koska Koli on sijainniltaan haja-asutus alueella, on hyva ot-
taa huomioon edella mainitut asiat. Esimerkiksi tydpaikalle saapumiseen on
hyva varata aikaa etenkin talvisin silla sdaolosuhteet Kolilla voivat muuttua no-

peasti muun muassa korkeuserojen takia.

7.2  Kolin alueen palvelut ja historiallinen merkitys

Koli on alueena historiallinen maantieteellisesti seka matkailun nakdkulmasta.
Infolehtisessa on kasitelty Kolin historiaa merkittavimpien vuosilukujen osalta.
Kolin alueella matkailua on ollut jo 1800-luvulta alkaen. Monet tunnetut henkil6t
ovat inspiroituneet Kolista, esimerkkina Elias Lonnroth, Jean Sibelius seka Eero

Jarnefelt. Kolin kansallispuisto perustettiin vuonna 1991. (Luontoon, 2024).
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Kolin alueelta 16ytyy erilaisia palveluita, jotka tuotiin esille infolehtisessa. Yrityk-
sen omat palvelut, seka lahiymparistojen palvelut kerrottiin, jotta uusi tyontekija
tietda millaisia palveluita Kolin alueelta 16ytyy. Kolin alueelta 16ytyy muun mu-

assa ravintoloita, elintarvikekauppa, kirkko, museo seka matkailuneuvonta. Ky-
seiset tiedot on laitettu infolehtiseen sen takia, jotta tydntekija osaa hahmottaa,
millaisia palveluja Kolin alueella tarjotaan. Tasta on etua asiakaspalvelutyossa,

koska monet hotellin asiakkaat ovat vierailemassa ensimmaista kertaa Kolilla.

8 Opinnaytetyon luotettavuus ja eettisyys

Opinnaytetyossa kaytettiin luotettavia lahteita kuten esimerkiksi kirjallisuutta
seka internetsivuja. Opinnaytetyota tehdessa on noudatettu Karelia ammattikor-
keakoulun ohjeita seka tekstin etta lahteiden kanssa. Kaikki lahteet, joita on
kaytetty opinnaytetydssa, on merkitty lahdeluetteloon. Opinnaytetyé noudattaa
hyvan tieteellisen kaytannon periaatteita eli luotettavuutta, rehellisyytta, arvos-
tusta seka vastuunkantoa. Luotettavuudella varmistetaan toiminnan laatu suun-
nittelussa, menetelmissa ja analyyseissa. Rehellisyydella viestitaan ja raportoi-
daan avoimesti, oikeudenmukaisesti ja puolueettomasti. Arvostetaan ymparis-
t6a, yhteiskuntaa ja kollegoita, seka kannetaan vastuu tieteellisen toiminnan

koko elinkaaresta. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2023).

Opinnaytetyohon liittyen tehtiin haastattelu, johon tehtiin ennakkovalmisteluita.
Haastateltaviin otettiin ennakkoon yhteytta ja kerrottiin opinnaytetyon ja haastat-
telun tarkoitus, seka myds sen mihin kerattya aineistoa kaytetaan ja tyosta syn-
tyvan lopputydn. Molemmilta haastateltavilta saatiin luvat nimen ja nakemysten
julkaisuun opinnaytety6ta varten. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2019)
mukaan haastattelija on velvollinen jakamaan tietoa haastattelun henkilGtietojen
kasittelysta, sisallosta ja kaytannoista, joten haastattelukysymykset annettiin en-
nakkoon haastateltaville tutustuttavaksi. Haastatteluun osallistuvilla oli my6s oi-
keus joko osallistua tai kieltaytya haastattelusta. (Tutkimuseettinen neuvottelu-
kunta 2019).
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9 Pohdinta

9.1 Tulosten arviointi

Tama opinnaytetyd on ajankohtainen, koska Break Sokos Hotel Kolilla ei ole ai-
kaisempaa infolehtista yrityksesta tai sen alueesta. Infolehtinen on osana pe-
rehdytysta, se on merkittava osa uuden tyontekijan uuteen ymparistoon ja yhtei-
s6on. Lopputuloksena syntyvasta infolehtisesta on toimeksiantajalle hyotya,
koska sen avulla uusi tydntekija voi yhdessa perehdyttajan kanssa tai itsenai-
sesti perehtya yrityksen asioihin. Haastatteluiden, kirjallisuuden seka internet-
l&hteiden avulla pyrittiin muodostamaan infolehtisesta kokonaisuus, johon on-
helppo ja selkea tutustua. Yhteenvetona voi todeta, etta lopputyo on toimiva ja

hyddyllinen yritykselle ja sen tyontekijoille.

Opinnaytetyon tiedonkeruumenetelmana oli haastattelu, mika toteutettiin kah-
delle esihenkildlle yrityksesta. Haastattelujen avulla selvitettiin, onko sisalto riit-
tavan kattava. Aluksi ennen haastattelua kerrottiin haastattelun tarkoitus seka
aineiston kayttotarkoitus. Haastattelu sisalsi seitseman kysymysta. Seuraa-

vaksi kdaydaan lapi haastatteluiden tuloksia.

Ensimmaisena haastateltiin Break Sokos Hotel Koli Kylan vastaanottopaallikkoa
Jenni Timosta. Ensimmaisena kysymyksena oli, mita uuden tydntekijan olisi
hyva tietaa yrityksesta. Haastateltava vastasi, etta uuden tyontekijan olisi hyva
hahmottaa konsepti kokonaisuudessaan. Eli Suomen Osuuskauppojen keskus-
kunta, johon Pohjois-Karjalan Osuuskauppa kuuluu ja, ettd Break Sokos Hotel

Koli on yksi PKO:n yksikoista.

Seuraavana kysymyksena oli, miten kuvaillaan tydymparist6a ja tiimia, johon
uusi tyontekija on liittymassa. Haastateltava vastasi, etta Kolin tiimi ja tydympa-
ristdé on alati muuttuva eli niin sanotusti vieriva kivi ei sammaloidu. Tydntekijoi-
den on pysyttava muutoksien mukana ja pysyttava ajan hermolla. Vaikka Kolilla
on suurta vaihtuvuutta henkilostossa, haastateltavan mielesta Kolin yhteishenki

seka luottamus on sailynyt siitd huolimatta hyvana.
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Kolmas kysymys liittyi siihen, mita uuden tyontekijan olisi hyva tietaa Kolin alu-
eesta. Haastateltavan mielesta vahintaan itsenainen tutustuminen niin sanotusti
"paapaikkoihin eli Ukko-Kolin ymparistoon seka aluetuntemuksen hankkiminen

eri internetsivustojen avulla, esimerkiksi Koli.fi ja Luontoon.fi.

Neljantena kysymyksena oli, se etta olisiko jotakin tiettya aihetta tai teemoja,
joita tulisi kasitella erityisesti infolehtisessa. Vastauksena saatiin, etta olisi erityi-
sesti tarkeaa kasitella vuosikelloa eli mita tapahtuu missakin kuukaudessa, jotta
uusi tyontekija tietaa mita eri tapahtumia ja sesonkeja vuoden aikana hotellissa
on. Viides kysymys kasitteli tyopaikan kaytanteita ja saantoja, jotka olisi hyva
mainita lehtisessa. Vastauksena sain sen, etta olemalla hyva tyyppi ja kohtaa-

malla asiakkaat ja tyOkaverit kuten haluaisit itse tulla kohdelluksi.

Kuudes kysymys kasitteli keskeisia viesteja, joita halutaan valittaa uudelle tyon-
tekijalle. Haastateltavan mielesta turvallisuus, talon tavat, tydchatin kayttd seka
Break arvot ovat tarkeimmat, jotka tydntekijan olisi hyva tietaa jo alusta alkaen.
Viimeisessa kysymyksessa selvitettiin miten lehtisesta voisi saada helposti ym-
marrettavan seka houkuttelevan, vastauksena saatiin, etta lehtisessa olisi hyva

olla vareja, selkeita linjoja seka aihealueeseen sopivia kuvia.

Toisena haastateltiin Break Sokos Hotel Kolin vastaanottopaallikkéa Kaisa Ve-
sasta. Samat kysymykset myds esitetty Kaisalle. Haastateltavan mielesta olisi
tarkeaa, etta uusi tyontekija tietaisi millaiseen paikkaan ja miljodseen tulee toi-
hin seka millaisia asiakkaita hotellissa vierailee. Tyoymparistd Kaisan mielesta
on tiivis kaikkien osastojen valilla ja vastaanotto on niin sanotusti kaiken keski-
Ossa. Haasteltava haluaisi korostaa sita, etta tiivis ja saumaton yhteistyo osas-

tojen valilla on erittain tarkeaa.

Kolin alueesta olisi haastateltavan mukaan hyva tietaa se, etta hotelli sijaitsee
uniikissa paikassa seka myos se, etta vuodenajan vaihtelut nakyvat Kolin alu-
eella selkeasti. Haastateltavan mielesta yksi tarkea aihe, joka olisi hyva tuoda
esille infolehtisessa on se, etta ollaan ihmisia toisillemme ja paras kayntikortti

on se, kun teet asiat hyvin. Kaytantdjen osalta haastateltava toi esille nakdkul-
man siita, etta on jokaisen vastuulla kertoa mita osaa ja missa tarvitsee oh-

jausta, ja kysya saa aina, jos jotakin asiaa ei tieda.
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Keskeisina viesteina haastateltava haluaa sanoa, etta pitaa olla utelias, omatoi-
minen seka rohkea. Haastateltavan mielesta melko hyvin parjaa jo silla, etta on
oma itsensa. Infolehtisesta houkuttelevan saisi haastateltavan mukaan kuvilla,

seka lyhyilla napakoilla selityksilla.

Yhteenvetona haastatteluista voitiin todeta, etta infolehtisessa tulisi keskittya
Kolin alueen ja yrityksen toiminnan esittelyyn, seka korostaa millaiseen uniikkiin
miljodseen tyonteko sijoittuu. On tarkeaa tarjota myos kaytannon tietoa alueen
erityispiirteista ja vuodenajan vaihteluiden vaikutuksista tyohon. Tyoympariston
dynaamisuus tulisi tuoda esiin, mutta samalla vahvistaa tiimin yhteishengen ja
luottamuksen merkitysta. Infolehtisen tulee valittaa keskeisia arvoja, kuten esi-
merkiksi turvallisuudesta ja hyvista kaytostavoista, mutta myos kaytannon oh-
jeita kuten parkkeerauksen ja chatin kayton saantojen osalta. Visuaalisesti hou-
kuttelevan ja selkeasti jasennellyn lehtisen avulla voidaan varmistaa, etta uusi
tydntekija tuntisi olonsa tervetulleeksi ja valmiiksi kohtaamaan tydympariston

haasteet ja mahdollisuudet.

Infolehtinen kokonaisuutena onnistui hyvin, vaikka muutamia haasteita kohdat-
tiin sen muodostamisen aikana. Tavoitteena oli tehda helposti ymmarrettava ja
selkea infolehtinen, jonka avulla yrityksen uusi tyontekija paasee tutustumaan
tyoymparistoon seka siihen liittyviin tarkeisiin asioihin. Tuloksena syntyi visuaali-
sesti ja sisalléltaan houkutteleva infolehtinen, johon saatiin kiteytettya tarkeim-
mat asiat. Haasteita infolehtisen muodostamisessa tuli muutamia, ensimmai-
sena oli hankalaa miettia jarjestysta, jossa asiat tulisi esittad. Muutaman poh-
dinnan jalkeen otsikot asettautuivat hyvaan jarjestykseen. Toisena haasteena
oli visuaalinen houkuttelevuus, vaikka toimeksiantaja antoi ohjeet fontin ja va-
risdvyjen suhteen. Kuvat infolehtiseen sai PKO:n kuvapankista. Lopputulok-

sesta tuli visuaalisesti houkutteleva ja selkea.

9.2 Palaute ja sisaltotoiveet

Infolehtisen muodostamisen jalkeen kerattiin palautetta, mita asioita tarvitsisi li-
sata tai muokata lopulliseen versioon. Seuraavaksi kaydaan lapi saatuja palaut-
teita. Infolehtisen johdannossa tulisi olla yhteenveto kokonaisuuden aiheista,

maininta Kolin sijainnista Lieksassa Pielisen rannalla seka sen
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houkuttelevuudesta matkakohteena. Myds Kolin tervetulokirje ja maininta, etta
ollaan osa Pohjois-Karjalan Osuuskaupan hotelliyhteisda, olisi hyva sisallyttaa.
Break arvoja on selkeytettava, mita Sokos Hotel -arvot tarkoittavat kaytannossa
eri osastoilla. Vastuullisuuden nakyminen tyontekijan arjessa, kuten havikin va-
hentaminen, lajittelu ja valisiivous pyynnosta, tulisi tuoda esille.

Taloesittelyn osalta kokoustilat, Kaski baari ja asukassauna seka asiakaspaikat
tulisi lisata. Myds kartta tai pohjakuva havainnollistamaan hotellin tiloja, kuten
kylpylaa ja kerroksia, olisi hyodyllinen lisa. Visualisointi vuosikellosta auttaisi
hahmottamaan sesonkiajat. Lahialueen paivakohteet, kuten Paateri ja Puu
Juuka, tulisi lisata, samoin kartta niiden sijainnista. Turvallisuuteen liittyvaa tie-
toa, kuten kuinka toimia palohalytyksen aikana ja saanvaihteluista Kolilla, voisi

lisata, koska sijainti metsan keskella tuo omat haasteensa.

Oheisen palautteen pohjalta infolehtistd muokattiin ja lisattiin tarpeelliset asiat,

jotta siita tulisi mahdollisemman kattava ja kokonaisvaltainen. Muokkausten jal-
keen lopullinen versio annettiin viela toimeksiantajalle hyvaksyttavaksi. Lopulli-
nen versio infolehtisesta I0ytyy niin sdhkdisena kuin myods fyysisena versiona

yrityksessa.

9.3 Kehittamistarpeet

Opinnaytetyon teon aikana herasi uusia nakokulmia perehdytykseen liittyen.
Vaikka opinnaytetyon tekijalle yritys ja sen ymparistd ovat tutut, niin valttamatta
se ei sita muille aloitteleville tydntekijoille ole. Siksi on tarkeaa, etta jokaisella on

mahdollisuus paasta tutustumaan yritykseen ja ymparistdoon infolehtisen avulla.

Infolehtista on tulevaisuudessa helppo yllapitaa, koska se on aina I6ydettavissa
sahkoisena muokattavana versiona. Infolehtista voisi tulevaisuudessa kehittaa
muun muassa tekemalla siitda myos englanninkielisen version, suomenkielisen
ohelle. Infolehtisesta on hyotya uusille tyontekijoille seka myos perehdyttajille.
Jatkoa ajatellen infolehtiseen lisaksi voisi toteuttaa esimerkiksi pohjakartan,

josta hahmottaa mita sijaitsee missakin.
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Liite 1

Haastattelukysymykset

1. Mita haluaisit, etta uusi tyontekija tietaisi yrityksesta?

2. Miten kuvailisit tydymparistda ja tiimia, johon uusi tyontekija liittyy?

3. Mita haluaisit, etta uusi tyontekija tietaisi Kolin alueesta?

4. Onko olemassa tiettyja aiheita tai teemoja, joita tulisi erityisesti kasitella
infolehtisessa?

5. Onko olemassa erityisia kaytantoja tai saantoja, jotka tulee mainita info-
lehtisessa?

6. Mitka olisivat keskeiset viestit, jotka haluaisit valittaa uudelle tyontekijalle
infolehtisessa?

7. Miten infolehtisesta saisi helposti ymmarrettavan ja houkuttelevan?



Liite 2

Infolehtisen kansilehti

Plimiinmitiainen kol

Break Sokos Hotel Holi & Tylii

- .
F BREAK BY m Q BREAK
SOKOS HOTELS BY SOKOS HOTELS



Liite 3

Infolehtisen sisallysluettelo

Sisiillusluettel

Tervetuloa Kolille
Break arvot
Onnellistaminen
Identiteettimme
Pelisaannot
Vastuullisuus
Turvallisuus

Omat ja alueen palvelut

B B B AR LB o o R

Tapahtumat ja vuosikello
10. Suosituimmat nahtavyydet

11. Alueen historia

2 Koli ==... Koli Wyld G v o,
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