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Taman opinndytetydn aiheena oli tuottaa perehdytyskansio hotelli Levitunturin
vastaanottoon. Oppaan tarkoitus on helpottaa uusien tulokkaiden perehdyttamista.
Samalla se toimii myds kirjallisena apuvalineend, etenkin silloin, kun uutta tulo-
kasta ei, esimerkiksi kiireen vuoksi, ehditd opastamaan. Se on myds apuvéline,
joka helpottaa uuden tulokkaan siirtymistd itsendiseen tyoskentelyyn. Tavoitteena
oli tehdd perehdytyskansiosta mahdollisimman helppokéyttdinen seka helposti
paivitettava.

Opinnaytetyé on toiminnallinen opinndytety6. Se koostuu Hotelli Levitunturille
toimeksiantona toteutetusta perehdytyskansiosta sekd opinnédytetydraportista. Itse
perehdytyskansio siséltdd ohjeistuksia vastaanoton toiminnasta, yrityksen histori-
asta ja tavoista toimia sekd tydsuhdeasioista. Koska perehdytyskansio on tarkoitet-
tu vain hotellin siséiseen kayttoon, jatettiin se opinndytetydn raportoinnin ulko-
puolelle.

Opinnéytetyon teoreettinen osuus koostui perehdyttdmiseen liittyvista eri osa-
alueista. Teoriaosuudessa tarkasteltiin, mit& hyvalla perehdyttdmisellda pystyt&dén
saavuttamaan yrityksessd. Tydssa tarkasteltiin myds perehdyttamistd kasitteend
sekd mitd hyva perehdyttdminen on ja hyvan perehdyttdjan ominaisuuksia. Tyon
tarkoituksena oli selvittdd myos, mité perehdyttdminen itse asiassa on, minkélaista
on hyva perehdyttdminen ja miten perehdyttdminen tulisi suunnitella, toteuttaa ja
miten sitd voi kehitt&a.

Aineistoa opinnaytetyohon saatiin padasiallisesti perehdyttdamistd késittelevasta
kirjallisesta materiaalista sek& jonkin verran internetlahteistd. Lisaksi opinnayte-
tyota varten haastateltiin kolmea vastaanoton vakituista tyontekijaa sekd kolmea
harjoittelijaa. N&iden aineistojen pohjalta selvisi, ettd perehdyttdminen on tarkea
osa yrityksen toiminnassa, silla sen avulla uusista tyontekijoista saadaan tuottavia
tyontekijoité yritykselle.

Tyota aloitettaessa palaute perehdytyskansion tekemisestd oli positiivista ja sen
tekeminen vastaanottoon koettiin tarpeelliseksi apuvalineeksi. Etenkin silloin kan-
siosta on hyotyd, kun on kiire ja uutta tyontekijaa ei ehditd opastamaan. Oppaasta
saatava hyoty nékyy kuitenkin vasta myohemmin, kun uusia tyontekijoita tulee
tyoskentelemé&an hotellin vastaanottoon.
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The purpose of this thesis was to produce an orientation guidebook for hotel Levi-
tunturi’s reception. The purpose of the guidebook is to help the orientation of
newcomers. At the same time it works as a written help especially then when the-
re is no time to guide the newcomer. It also helps the newcomer to move towards
working alone. The goal was to produce a guidebook which is easy to use and
update.

This thesis was a functional thesis. It consists of guidebook made for the hotel and
a report. The guidebook itself consists of instructions about the work in the recep-
tion, history of the hotel and how it operates and employment issues. Because the
guidebook is targeted only for the internal use of the hotel it is not included into
this thesis.

The theoretical part focuses on the different areas of work orientation. In the theo-
retical part was reviewed what is possible to achieve with good work orientation.
Also the work included reviewing of work orientation as a concept and what is
good work orientation as well as characteristics of a good work instructor. The
purpose of the thesis was also to define what work orientation means, what is
good work orientation and how to plan, carry out and develop it.

Material for the thesis was mainly collected from literature that concerned work
orientation and some internet sources were used. Additionally three workers of the
reception and three trainees of the reception were interviewed for this thesis. Ba-
sed on the material was found out that work orientation is an important part of the
organisation because with the help of orientation new employees become produc-
tive work force for the organisation.

When starting to do the guidebook the feedback given was positive and making of
the guidebook was found useful. Especially the guidebook is useful when it’s bu-
sy and there might not be time to guide the newcomer. The help of the guidebook
will be found out later on in the future when newcomers use the guidebook as
orientation material.
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1 JOHDANTO

Taman opinndytetyon paéasiallisena tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskansio
hotelli Levitunturin vastaanottoon. Perehdytyskansion lisaksi tein opinnaytetyora-
portin, jossa selvitetddn perehdyttdmisen tarkoitusta ja merkitystd, ja miksi pereh-
dyttdminen on tarke&& organisaatiossa. Tyon kirjallisessa osuudessa késitellaan ja
selvitetddn, mita itse asiassa perehdyttdminen tarkoittaa, minkalaista on hyvéa pe-
rehdyttdminen ja miten perehdyttdminen tulisi suunnitella, toteuttaa ja kehittaa.
Opinnaytetyon teoria pohjaa hyvin valittuun lahdeaineistoon, jota aiheesta on pal-
jon. Taman vuoksi aihe on rajattu tarkasti koskemaan vain perehdyttamisté kasit-
teend, uuden tulokkaan perehdyttamistd ja perehdyttdmisen toteutusta. Tarkedna
osana pidin myo6s lainsdadantdd, koska laissa todetaan perehdyttdmisen olevan
jokaisen yrityksen tehtava.

Opinnéytetyon toiminnallinen osuus muodostuu perehdytyskansion tekemisesté
Hotelli Levitunturin vastaanottoon avustamaan uusien tyontekijoiden perehdytta-
misessa talon tapoihin. Suoritin opintoihini sisdltyvén, viisi kuukautta kestévén
tyOharjoittelun hotelli Levitunturin vastaanotossa. Idean ty6lle sain siind vaihees-
sa, kun sain harjoittelupaikan hotelli Levitunturista. Hotellilla on k&ytéssa uusille
tulijoille jaettava Tervetuloa Taloon-opas ja vanhaa perehdytysmateriaalia, joten
perehdytyskansion tietojen ajan tasalle saattaminen oli aiheellista. Valmis pereh-
dytyskansio on tarpeellinen véline vastaanottoon. Se helpottaa uuden tyontekijan
alkua uudessa tyopaikassa ja helpottaa hdnen siirtymistdén itsendiseen tyohon.
Kansio on erdanlainen tuki ja turva, josta voi tarkistaa asioita silloin, kun muut

eivat ehdi opastamaan.

Vastaanotossa ei ole varsinaista perehdytysohjelmaa, mutta koulutettu perehdytta-
ja vastaanotosta loytyy. Perehdyttamistd hoitavat omalta osaltaan kaikki vastaan-
oton tyontekijat. Perehdytyskansio on tarpeellinen apuvéline, silla hotelli sijaitsee
Lapin suurimmassa hiihtokeskuksessa, Levilld, jossa on Kiire ja aina perehdytta-
miselle ei 16ydy aikaa. T&lloin uudelle tyontekijalle voi antaa perehdytyskansion,

jonka avulla hén voi itsendisesti tutustua vastaanoton toimintaan seka yrityksen



historiaan. Se ei tietenkddn korvaa kéytdnnon opetusta, mutta kiireisend aikana

siita on hyotya.

Opinnéytetyon varsinainen tuotos luovutettiin hotelli Levitunturille elokuussa
2009. Ta&mén opinnaytetyon lopusta loytyy perehdytyskansion sisallysluettelo,
mutta varsinainen kansio ei sisally tyohon, koska se on tarkoitettu vain talon siséi-

seen kayttoon, silla siséltdd luottamuksellista tietoa talosta.

2 TUTKIMUSTEHTAVA, TOIMINNALLINEN OPINNAYTETYO JA TUT-
KIMUKSEN TARKOITUS

2.1 Toiminnallinen opinnaytety6 ja tutkimustehtéva

Opinnaytetytssa on kaksi eri osaa. Nama kaksi osaa ovat itse opinnédytetyoraportti
sekd kaytannon toteutuksena tehtévé perehdytyskansio. Koska opinndytetyo sisél-
t44 kaytdnnon toteutuksen osuuden, tdma rajaa tyon toiminnalliseksi opinnayte-
tyoksi. Vilkka ja Airaksinen (2003, 51) méérittelevat toiminnallisen opinnayte-
tyon sellaiseksi, jonka tuotoksena syntyy aina jokin tuote. Tallainen tuote voi olla
esimerkiksi tapahtuman jarjestaminen, Kirja tai ohjeistus. Tdssé opinndytetydssa
toiminnallinen osuus koostuu perehdytyskansion tekemisestd hotelli Levitunturin
vastaanottoon. Kansio sisaltdd ohjeita vastaanoton toiminnasta, kayttojarjestelmis-

t4, tietoja hotellista seka tyosuhteeseen liittyvista asioista.

Vilkan ja Airaksinen (2003, 16-17) toteavat, ettd on hyvé, jos toiminnallisella
opinnaytetyolla on tilaaja. TyOeldmaladhtdinen opinnédytetyd tukee ammatillista
kasvua, auttaa ratkaisemaan kaytdnnonlaheisid ongelmia sekd tyon tekija padsee
tutkimaan omia senhetkisid tietojaan ja taitojaan tyoeldmassa.

Opinnaytetyoni tutkimustehtdvana on selvittad, mitd perehdyttdminen tarkoittaa,

mit& on hyva perehdyttdminen, minkélainen on hyva perehdyttja ja miten pereh-



dyttdminen tulisi suunnitella, toteuttaa ja kehittdd. Naiden asioiden selvittdmisessa
etsitddn vastauksia seuraaviin kysymyksiin: Mitd tarkoittaa perehdyttdminen? Mi-
t4 hyotya perehdytyskansiosta on? Miten suunnitella ja toteuttaa hyvéd perehdyt-
tdminen? Teoriaosuudessa tarkastellaan asiaa kirjallisen materiaalin nakokulmasta
seka tarkastellaan hotelli Levitunturin perehdyttamista. Toiminnallisen tuotoksen,
eli perehdytyskansion, prosessin késittelen my6s opinndytetyoraportissa, jotta

lukijalle selviaé, mitd tein ja miksi tein.

2.2 Tutkimuksen tarkoitus

Oman harjoitteluni kautta huomasin, ettd perehdytyskansio on hyédyllinen apu-
keino hotelli Levitunturin vastaanotossa. Vaikka vastaanotossa harjoittelija ei
yleensa tydskentele yksin, ei muilla ole valttamatta aikaa opastaa kiireisend aika-
na. Vaikka harjoittelija ei vastaanotossa yksin tydskentele, on kuitenkin ensiarvoi-
sen tarkead, ettd han oppii tekemaan asioita. Nain han voi olla nopeammin avuksi
kiireisend aikaan. Asioiden omatoiminen selvittdminen on myos térkeéa ja kansio
palvelee tata tarkoitusta. Tyontekijoille, jotka tulevat tydskentelemdan hotellin
vastaanottoon, esimerkiksi sesonkityontekijaksi, kansio toimii kirjallisena apuva-
lineend perehdyttdmisjakson jalkeen, jolloin alkaa itsendinen tydskentely. Pereh-
dytyskansio ei vastaa Tervetuloa taloon-opasta vaan on laaja selvitys tyéhon sy-
ventdvasta tiedosta.

Tarkoitukseni on tehda perehdytysoppaasta selked ja helppokéyttdinen. Sen tar-
koituksena on antaa uudelle tulokkaalle helppoja neuvoja uuden tyépaikan kéy-
tanndista ja toimia perehdyttdjien tytkaluna perehdyttamistd tehtdessa. Perehdy-
tyskansion tulisi olla my6s helposti péivitettavissé ja ennen kaikkea myos sellai-
nen, josta on hyotyé pitkéaksi aikaa. Kansio luovutetaan hotellille my6s sahkdises-
s& muodossa, jotta sitd on myohemmin helppo paivittadd. Paivittdminen mahdollis-
taa sen, ettd kansio ei vanhene muutaman vuoden péastd, jolloin pitéisi tehdd uusi

perehdytyskansio.

Opinnaytetyoraportin tarkoitus on aukaista lukijalle koko toiminnallisen opinnay-

tetyon prosessi. Se lahtee liikkeelle teoriaosuudesta, jossa késitelldaén perehdytta-



misté ja sen eri osa-alueita ja paattyy pohdintaan, jossa tarkastellaan tyota koko-
naisuudessaan. Raportointi osuus on térked osa toiminnallisessa opinnédytetyssa,
koska raporttiosuudessa selvitetdan tyon kulku alusta loppuun. Raporttiosuudessa
tarkoitukseni oli selvittad, mita perehdyttdminen itse asiassa on ja aukaista sen eri
osa-alueita opinndytetydon muodossa. Tarkoituksenani oli myds péasta sisélle itse

perehdytysprosessiin hotelli Levitunturissa.

3 HOTELLI LEVITUNTURI

Hotelli Levitunturi sijaitsee Sirkan kylassa, Kittilan kunnassa Pohjois-Suomessa.
Se on Levin keskustassa sijaitseva hotelli, johon on matkaa Kittilan lentokentéltd
14 kilometrid. Leville paéasee helposti joko bussilla, lentéen tai junalla. (Hotelli
Levitunturi 2009, a.)

Hotelli Levitunturi kuuluu Levin Matkailukeskus Oy konserniin, johon hotelli
Levitunturin lisaksi kuuluu tytéryhtiona Kiinteistd Oy Levinrivi, jossa on henkild-
kunnan asunnot. Liséksi yhtid omistaa noin 43 % hissiyhtiosta Levi Ski Resort
Ltd:std. Levin Matkailukeskus Oy:n omistajia ovat ammattiliitot. Naihin ammatti-
liittoihin kuuluvat; Toimihenkildunioni (TU), Toimihenkilokeskusjérjestd (STTK-
lomat Oy), Suomen Rahoitusalan ammattilaiset ry. (SUORA), Terveydenhoito-
alan ammattijarjestd TEHY ry., Paperiliitto ry., Palvelualojen ammattiliitto
(PAM), Tiedon ja Tekniikan Toimihenkilot ry. (TTT), Kuntien Tekniset ry,
(KTK) ja Mediaunioni ry. (MDU). Kyseisista liitoista kaytetaan jatkossa suluissa
esitettyja lyhenteitd. (Levin Matkailukeskus Oy, Tervetuloa taloon 2009.)

Hotellin rakentaminen aloitettiin vuonna 1979 ja se valmistui vuonna 1981. Sen
jalkeen se on laajentunut vuosi vuodelta ja hotellin yhteyteen on tullut eri toimin-
toja. Kylpyla valmistui hotellin yhteyteen vuonna 1986, toimintakeidas 1989, ko-
kouskeidas 1990 ja uusi viiden ravintolan ravintolamaailma vuonna 2004. Vii-
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meisten kahdeksan vuoden aikana hotelli on kdyttanyt 18 miljoonaa euroa inves-

tointeihin. (U. Rauhala, henkil6kohtainen tiedonanto.)

Hotelissa on talla hetkella 172 huonetta, jotka sijaitsevat yhdekséssa eri hotellira-
kennuksessa, saman pihan ympaérilld. Kaikki huoneet ovat savuttomia ja kahdek-
san huonetta on liikuntarajoitteisille. Huoneista 125 kappaletta on neljan hengen
perhehuoneita, 41 kpl kahden hengen huoneita seké 6 sviittid. Kaikissa huoneissa
on ilmainen langaton Internet-yhteys, puhelin, radio, televisio, tallelokero, WC,
suihku, viiledkaappi, hiustenkuivaaja, vaatteidenkuivatuskaappi, silitysrauta ja —
lauta. Perhehuoneissa on lisdksi mikroaaltouuni seka kahvinkeitin. Kahden hen-
gen huoneesta loytyy vedenkeitin. Majoituksen lisaksi hintaan kuuluu aamiainen,
kylpylan sauna- ja allasosaston kaytto, kuntosalin kayttd, sisdédnpadsy tanssiravin-
tolaan, sisadnpédsy Toimintakeitaan Lasten Maailmaan sekd suksihuoltotilan
kaytto. (Hotelli Levitunturi 2009, b.)

Vuoden 2010 elokuun loppuun mennessa valmistuu hotellin ja kylpylan laajennus,
jonka jalkeen kokonaishuoneméaréksi tulee 220. Samalla laajenee myds hotellin
kylpyldosasto, johon tulee laajentumisen jélkeen 9 erilaista saunaa, 17 ulko- ja
sisdallasta, alakertaan tulee keilahalli seka golfsimulaattori ja Lasten Maailma saa
sieltd uudet tilat. Kumpaankin kerrokseen tulee sek& baari- ettd ravintolatiloja.
(Hotelli Levitunturi 2009, c.)

Hotellin vuotuinen kayttéaste on noin 70 % ja liikevaihto noin 10 miljoonaa eu-
roa. Tyontekijoita hotellissa on sesongista riippuen 80-180 henked. Ulkomaalaisia
on noin 40 % majoittuvista asiakkaista. Yhtion toimitusjohtajana toimii Ari Aspia.
Levin Matkailukeskus Oy:n hallituksen puheenjohtajana toimii Antti Rinne, joka
on TU:n nykyinen puheenjohtaja. (Levin Matkailukeskus Oy, Tervetuloa taloon,
2009.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdminen on tarkeimpié tydpaikoilla toteutettavia koulutuksia ja siihen
osallistuu usein monet eri henkildt tyopaikalla (Lepistd 2005, 56.) Uuden tydnte-
kijan ja opiskelijan perehdyttdmisestd maaratdan myos tyoturvallisuuslaissa. Sen
lisdksi, ettd tyotd opastetaan tekemaan turvallisesti, perehdyttdmisen avulla tyon-
tekija tutustutetaan tydpaikan tapaan toimia sekd tydpaikan tehtéviin, sdantoihin ja
muihin tyontekijoihin. (Mykrd 2007, 14). Kokonaisvaltaisen perehdyttdmisen
avulla uusi tyontekija luo tyosta sisdisen mallin, jonka avulla han suoriutuu tyo-
tehtavista (Lepistd 2005, 56). Myos opiskelija tulee perehdyttdd tyopaikan tapoi-
hin samoin kuin kuka tahansa uusi tyontekija. Opiskelijaa perehdytettdessa huo-
mioon on kuitenkin otettava kuinka pitkaan opiskelija on tyopaikalla. (Mykré
2007, 14.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja
perehdytettdvdn mukaan. Perehdytettdvid on monenlaisia, ja tilanteetkin vaihtele-
vat. Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapdisten tyontekijoiden perehdyttdmi-
seen on usein kaytettavissa vain véhén aikaa, ja siksi heitd perehdytettdessd on
keskityttdva tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. TyOpaikoille on tullut ja
tulee yha enemman opiskelijoita, joiden opintoihin siséltyy eripituisia ty6ssa op-
pimisen jaksoja. Tydsséoppiminen on tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiske-

lua tydpaikalla. (Kangas & Hamaldinen 2007 2-3).

Kun puhutaan perehdyttdmisestd, voidaan my6s puhua tavoitteista, joita silla pyri-
tddn saavuttamaan. Tavoitteena on antaa henkildlle perustiedot tydpaikasta. Pe-
rehdyttdminen mahdollistaa tulokkaan myodnteisen suhtautumisen tydyhteisoon
seké luo hyvén yhteistydpohjan uuden henkilon ja hdnen esimiehensé seka tyoto-
vereidensa vélille. Perehdyttamisen tavoitteena on lyhentdd uuden tulokkaan op-
pimisaikaa sekd poistaa epdvarmuutta tyotad kohtaan. Kun tyotéd tehddén varmasti
ja oikein, vahent&a se virheitd, tapaturmia ja muita tyosta johtuvia haittoja, jotka
voivat aiheutua puutteellisista tydympériston ja tyotehtdvien tiedoista. Tehtdva-
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kohtaisella opastuksella tyontekija perehdytetddn tehtdviin. Perehdyttdmisella

my0s turvataan tyoyhteison toiminta nyt ja tulevaisuudessa. (Lepistd 2005, 58.)

Perehdyttdmisen tarkoitus on auttaa uusia tyontekijoitd heidan siirtymisesséén
uuteen tyopaikkaan ja auttaa heitd tuntemaan olonsa kotoisaksi siind tyopaikassa,
jonka he ovat valinneet. Perehdyttdminen on sosiaalistumisen valine, jonka avulla
uusi tyontekija hyvéksyy tyopaikan arvot, normit ja uskomukset, joita yrityksessa
on. (Sommerville 2007, 192). Tyoyhteisdlla on tarked rooli uuden tyodntekijan
sosiaalistumisessa. Tydyhteisd voi auttaa monin eri tavoin uutta tulijaa ja hénen
sopeutumistaan sekd oppimistaan silld alussa uusi tyontekija on hyvin riippuvai-
nen tyotovereistaan. Tyotoverit perehdyttavat uutta tulijaa tiedostamatta ja tietoi-
sesti ja taman perehdytyksen ansiosta uusi jasen oppii ty6tavat ja sisaistaé tyopai-
kan kaytannot. Tydyhteison suhtautumista uuteen tyontekijaan helpottaa, kun heil-
le on kerrottu uuden tydntekijan tulosta ja tdman myo6ta tyoyhteisdssa vallitsee
hyvaksymisen ja auttamisen henki. Tarkeintd olisikin, ettd uusi tulokas tuntisi, etta
han on hyvéksytty ja arvostettu. Sopeutuminen ei koskea ainoastaan uutta tulokas-
ta vaan on muistettava, ettd myos tyoyhteiso tarvitsee aikaa sopeutumiseen. (Le-
pistd 2005, 59-60.)

Perehdyttdmisen avulla siis luodaan tyosta kattava sisainen malli. Lepiston (2005,
57) mukaan, sisaisellda mallilla tarkoitetaan ihmisen rakentaa sisdistd vastinetta
ulkoiselle ympdristolle. Se pitad sisallaan kasityksia asioiden keskinisistd suh-
teista ja niiden kehityksestd. Nama sisdiset mallit ohjaavat ihmisen kaikkea toi-
mintaa. Siséisen malli syntyy, kun ihminen tekee havaintoja ymparistosta ja tekee
niiden perusteella tulkintoja. Tiedon ja oppimisen ohella siséisiin malleihin vai-
kuttaa tunteet ja arvot. Sisdisestd mallista tulee osa ihmisen kokemusvarastoa,
jonka pohjalta hén toimii myds tulevaisuudessa. Mékinen ja Paunonen (2007, 5)
toteavat, ettd sisaisen mallin muodostamisessa tarvitaan tietoa muu muassa yrityk-
sestd ja sen asiakkaista, tuotteista ja palveluista, tydyhteison ja oman tyon tavoit-
teista sekd omasta osuudesta kokonaisuuden osana. Sisdistd mallia joudutaan
my0s usein muuttamaan, kun siirrytddn yksinkertaisista tehtdvistd monimutkai-
sempiin tai haastavampiin tehtdviin. Kun siséisen mallin perusta on hyvd, sen

muuttaminen ja vaativimpien tehtévien oppiminen tapahtuu yleensé ongelmitta.
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Perehdyttdmiselle antaa pohjaa uuden tyontekijén aikaisempi kokemus ja koulu-
tus. Perehdyttdmismateriaalia 16ytyy monilla yrityksill4 talon siséisesta verkosta,
mutta ndmé materiaalit eivat yksin takaa onnistunutta perehdytystd. (Kookas
verkkopalvelu a.) Perehdyttamislistalla voidaan varmistaa, ettd keskeiset asiat
tulevat huomioiduksi perehdyttdmistd tehtéessd. Samalla perehdyttdminen voi-
daan jakaa useille henkildille, kun listasta selvidd mitd on jo perehdytetty. Pereh-
dyttdminen olisi myds hyva jakaa pienempiin osiin, koska ensimmaising péivina

perehdytettavélle tulee paljon uutta tietoa. (Mykréa 2007, 14.)

Seurantakeskustelut ovat myds hyva tapa saada perehdyttamisesta mahdollisim-
man kattava. Keskustelujen aikana saadaan selville onko tulokas ymmartanyt kai-
ken vai onko tarvetta lisatiedoille ja koulutukselle. (Kookas verkkopalvelu b.)
Yksi tapa perehdyttdd on henkilokohtainen ohjaus. T&ll6in ohjaaja voi seurata
oppimista ja jatkaa opastamista koko perehdytysjakson ajan. Perehdyttamiseen on
my0s muita keinoja. Uusi tyontekija voi keskustella tydyhteison eri henkildiden
kanssa, tehda toita eri henkildiden kanssa tai tutustua materiaaleihin mit4 on tar-
jolla. Naita materiaaleja voivat olla perehdyttdmiskansio, hotellin esitteet ja www-
sivut. (Mykra 2007, 14.)

Perehdyttdminen voidaan tyopaikalla nahdd er&énlaisena sijoituksena silld sen
avulla lisatdan henkiloston osaamista, parannetaan laatua, tuetaan tyossa jaksamis-
ta ja vahennetdan ty6tapaturmia ja poissaoloja. Perehdyttdminen on jatkuva pro-
sessi, jota kehitetd&n henkiloston ja tyOpaikan tarpeiden mukaan. (Méntynen &
Penttinen, 2006, 2.) Mit4 suurempi yritys on, sita pidempi ja syvallisempi pereh-
dyttamisprosessin tulee olla (Sommerville 2007, 192).

Perehdyttdminen on mygs térkedd, jos henkild on ollut pitk&an poissa tydpaikalta.
Perehdyttdmiselld tdhan saadaan helpotusta silld myos jo pidempéén tyodssa tai
tyOstd poissa olleet tarvitsevat perehdyttdmistd uudessa tilanteessa tai uusiin teh-
tavin siirtyessé. (Kangas & Hamélainen 2007, 20.) Kupias ym. (2009, 26) totea-
vat, ettd epadvarmuuden vahentdmisen vuoksi on térkeda tehdd perehdyttdmisen
jarjestelyt nakyviksi tydpaikalla.
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Perehdyttdmisen ei tulisi olla irrallaan muun osaamisen kehittdmisesta yritykses-
sé. Perehdyttamisen tulisi olla luontainen osa henkildston kehittamistd. Nain ollen
sen tulisi sitoutua yhteen yrityksen muiden kehittdmiskaytantojen kanssa. Pereh-
dyttdmisen on vastattava nykypaivén tarpeisiin seké sen avulla voidaan varautua
tulevaisuuteen. Jotta tdméa onnistuisi, tulee perehdyttamiseen olla riittévésti resurs-
seja seka tukea. (Kupias & Peltola 2009, 51.) Perehdyttamiselld on siis vahva yh-
teys yrityksen valitsemaan strategiaan. Valittu toimintatapa on merkki halusta
menestya ja edetd yrityksen haluamaan suuntaan. Jos yrityksen strategia muuttuu,
voi olla tarpeen muuttaa myds perehdyttdmiskonseptia seké strategiaa. Yrityksen
on ymmarrettdvd ohjaamisen ja oppimisen haasteet sen toimintatavan suhteen,
jonka he ovat valinneet. Yrityksen tulee pohtia, minkélaista perehdyttamisté tarvi-
taan ja mik& heilld on mahdollisuus toteuttaa. (Kupias & Peltola 2009, 43.)

4.1 Perehdyttdmistd ohjaava lainsaddanto

Tyonteko ja tyon oppiminen on lain erityisessa suojeluksessa. Laista l6ytyy monia
suoria viittauksia ja maarayksia perehdyttamista koskien. Huomiota on kiinnitetty
erityisesti tydnantajaan ja hanen vastuuseensa opastaa tyontekija tyohonsa. Lait,
jotka erityisesti ohjaavat perehdyttamistd ovat tyésopimuslaki, tyoturvallisuuslaki
ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Ty0lainsdéddantd on niin sanotusti pakottavaa
oikeutta, jota kaikkien on noudatettava. Jos tyontekijan oikeuksia voi heikent&a
tyosopimuksilla tai tydehtosopimuksilla, tulee niistd erikseen mainita. Perehdyt-
tdminen kuuluu tyonantajaa velvoittaviin sd&doksiin. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
Vakinaisten tyontekijoiden lisdksi my6s méérdaikaiset tyontekijat, etatyontekijat
ja vuokratyontekijat kuuluvat tydyhteiséon ja perehdyttdmisen piiriin. Tydsuoje-
luviranomaiset seuraavat, toteutuuko tyolainsdadanto tyépaikalla. Tyontekijapuo-
lella tata tehtavéad hoitavat luottamusmiehet sekd tysuojeluvaltuutetut. Epdonnis-
tuessaan lain noudattamisessa, yrityksen menetykset saattavat olla suuria. (Kupias
& Peltola 2009, 27.)

Tyodsopimuslaki velvoittaa tydnantajaa huolehtimaan siitd, ettd tyontekija voi suo-
riutua tyostdédn myos yrityksen toimintaa, tehtavaa tyota tai tydmenetelmia muu-

tettaessa tai kehittdessd. Tama velvoite ei koske ainoastaan uusia tyontekijoita.
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Tatd velvoitetta tdydentéda tyonantajalle asetettu vaatimus, jonka mukaan tydnanta-
jan on pyrittava edistaméén tyontekijan mahdollisuuksia kehittyd kykyjenséd mu-
kaan tyourallaan etenemiseksi. (Kupias & Peltola 2009, 21.)

Tyo6turvallisuuslaissa on madritelty, mitd opetusta ja ohjausta tyontekijalle tulee
antaa tyOpaikalla. Tyontekijalle on annettava riittdvéat tiedot koskien tydpaikan
haitta- ja vaaratekijoista. Perehdytystd tehtéessé tyénantajan on tyontekijan am-
matillinen osaaminen ja tyokokemus huomioon ottaen perehdytettavé tyontekija
itse tyohon sek& tyopaikan olosuhteisiin. Tydntekija on myos opetettava kaytta-
maan tyovélineitd oikein sek& neuvottava hénelle oikeanlaiset tydtavat. Etenkin
silloin, kun tyontekija aloittaa uuden tyon tai tehtdvan. Huomioida tulee myos
tyotehtdvien muutos ja uusien laitteiden kayttoonotto. Talldin tyontekija tulee
perehdyttédd niiden kayttoon ennen niiden k&yttdmisen aloittamista. (Kangas &
H&amaldinen 2007, 31.)

Uudelle tyontekijélle on annettava my0s opetusta ja opastusta tyon haitoista ja
vaaroista ja miten estetddn terveytta tai turvallisuutta uhkaavia tilanteita. Myos
tilanteissa, jotka ovat tavallisuudesta poikkeavia, esimerkiksi hairittilanteet, tulee
selvittdd uudelle tyontekijalle ja tarvittaessa ndistd kaikista edelld mainituista asi-
oista tulee antaa lisad ohjeistusta, jos tarve vaatii. (Kangas & Hamalainen 2007,
31.) Tyontekijan koulutus, ammatillinen osaaminen ja kokemus vaikuttavat vaa-

dittavan ohjauksen ja opastuksen laatuun ja méaaraan (Kupias & Peltola 2009, 23).

Ty0Opaikkoja velvoittaa myds johdon neuvotteleminen tyontekijoiden kanssa mo-
nista asioista. Laki yhteystoiminnasta yrityksissd maarad, ettd tyénantajan on neu-
voteltava tyontekijoiden kanssa, kun tapahtumassa on henkiloston asemaan vai-
kuttavia muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja. Tavoitteena on edistda viestintéa
tyopaikalla. Né&ihin kuuluvat niin yleinen vuorovaikuttaminen ja tiedottaminen
kuin tyontekijoiden vaikutusmahdollisuudet. Perehdyttdmiseen liittyvét jarjestelyt
on erityisesti mainittu. Opetuksen, ohjauksen ja perehdyttdmisen tarve ja jarjeste-
Iyt on kéaytava l&pi yhdessé. Tyontekijoiden tulee tietdd, miten tyopaikalla anne-
taan heille perehdyttamisté tyotehtévien vaihtuessa tai tydmenetelmien muuttues-
sa tai kehittyessd. Neuvottelut ennaltaehkdisevét epdvarmuutta ja lisdévat luotta-
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musta niin yksittaisessa tyontekijassa kuin koko tydyhteisossakin. (Kupias & Pel-
tola 2009, 25-26.)

4.2 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdmisestd saatavat hyddyt on vaikea jakaa eri osapuolille, koska hyddyt
ovat yhteisia. Silti niitd voidaan tarkastella monesta eri ndkdkulmasta ja selvittaa
kuinka paljon erilaista hyotya perehdyttdmisesta saadaan. (Lepistd 2004, 56.) Tali-
tavalla tyosuorituksella on aina ollut taloudellista, yhteiskunnallista ja henkilokoh-
taista arvoa. Tyon osaaminen ja oppiminen on tullut yh& tarkedmmaksi nopeasti
muuttuvassa tuotantoeldméssa. Uusien ammattien ja monien erilaisten tyttehtévi-
en oppiminen merkitsee my0s tehokkaasti, luotettavasti ja laadukkaasti suorittavia
tyontekijoitd. Yksilon kannalta kyse on ammattitaidon kehittamisesta ja yllépita-
misestd, uusien taitojen oppimisesta ja sitd kautta tydmotivaation sailyttdmisesté.
(Lepistd 2004, 56.)

Perehdyttdminen antaa uudelle tyontekijalle monenlaisia uusia tietoja ja taitoja
(Kangas & H&maélainen 2007, 4). Kun asioihin perehdytetd&n kunnolla, tyonteki-
jan epdvarmuus ja sen aiheuttama jannitys vahenevat. Uusi tyontekija kohtaa tul-
lessaan uuden tyéympariston ja samalla uusia tyontekijoitd, mutta perehdyttami-
sen avulla sopeutuminen tygyhteison arkeen ja rutiineihin helpottuu. Kun tyonte-
kija oppii tekeméén ty6ta oikein, on ty6é sujuvampaa heti alusta lahtien. (Lepistd
2004, 56.) Ja mitd nopeammin uusi tydntekija oppii tekeméaén tyotéan oikein, sita
nopeammin h&dn myo6s pystyy tyoskentelemaan yksin, ilman muiden apua. Myos
mahdollisten virheiden maaré véahenee, jolloin vahenee myos aika, joka kuluu
virheiden korjaamiseen. (Kangas & Hamaéléainen 2007, 4.) Kuten Lepistd (2005,
57) toteaa, tahankin pystytdan perehdyttamisen avulla vaikuttamaan ja helpotta-

maan uuden tulokkaan sopeutumista.

Kun tyontekijaé perehdytetddn hyvin, esille tulevat myds hanen kykynsé ja osaa-
misensa. Perehdyttdminen auttaa pitdmaan tyontekijan mielenkiintoa ja vastuun-
tuntoa ylla ja ne voivat myds kasvaa. Perehdyttdmisen avulla uuden tyontekijan

ammattitaito kehittyy ja tydssa oppiminen helpottuu ja nopeutuu. Hyvin perehdy-
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tetty tyontekija tuottaa laadukasta tyota ja laadulliset tavoitteet saavutetaan nope-
ammin. TyOntekija saavuttaa myds normaalin ansiotason nopeammin, kun pereh-
dytyksestéd on huolehdittu. (Lepistd 2004, 56-57.) Jos perehdyttdminen on hoidet-
tu virheellisesti tai vaillinaisesti, se heikentdd tyontekijan mahdollisuutta onnistua
ty0ssdén ja tavoitteissaan yrityksen menestymisen hyvaksi (Kupias & Peltola
2009, 27).

Tyontekijan ohella perehdyttdmisestd hyotyy myos tydpaikka. Kun perehdyttami-
sestd on huolehdittu kunnolla, tyon tulos ja laatu paranevat. Uusi tulokas tuntee
olonsa kotoisaksi, kun perehdyttdmisen avulla on oppinut tekemé&an tyon oikein.
Talloin myds asenne tydpaikkaa kohtaan seka itse tyota kohtaan on positiivinen ja
se luo hyvan tydyhteison ja hengen yhteisdssa. Kun tyd on opittu kunnolla, myds
virheiden, tapaturmien ja onnettomuuksien maara véhenee. Uusi tyd saattaa aihe-
uttaa stressid, jolloin poissaolot lisddntyvat. Perehdyttdmisen avulla poissaolot
saadaan vahentyméén ja samoin tyopaikan tyontekijoiden vaihtuvuus pienenee,
kun tyossd viihdytdén. TyOpaikan yrityskuva my6s paranee, kun uusi tyontekija
hoitaa tehtdvéan tehokkaasti ja samalla tavoin kuin vanhatkin tyéntekijat. (Lepistd
2000, 64.)

4.3 Hyvé perehdyttdminen

Myonteinen ensivaikutelma on tarkeé ja silla on merkitysta silloin, kun uusi tyon-
tekija tulee uudelle tydpaikalle. T&m& myonteinen ensivaikutelma syntyy vuoro-
vaikutuksesta ihmisten vélilla. Myonteiselld ensivaikutelmalla luodaan hyvé pohja
yhteisty6lle. Uusi tulokas uskaltaa helpommin keskustella ja kyselld asioista seké
tehda asioita, kun han tuntee olevansa tervetullut tyoyhteisoon seka tyopaikkaan.
Kielteinen ensivaikutelma taas luo tietynlaisen pahan mielen ja sitd on vaikea,
joskus jopa mahdotonta, korjata. Tarke&& on, ettd tyoyhteisé valmistautuu uuden
tyontekijan tuloon. Heille kerrotaan, ettd uusi tyontekijan on tulossa ja sovitaan
kuka ottaa hdnet vastaan tyopaikalla, kun h&n saapuu. Valmistautumisella saaste-
taan aikaa itse perehdyttdmisvaiheessa, kun tarvittavat materiaalit on kerétty ko-
koon ja ensimmaéisen paivén ohjelma on tehty. (Kangas & Hamalainen 2007, 9.)
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Perehdyttdmisen tarkoitus on tutustuttaa henkild tehtdvaansa seka tyoymparistoon,
tyooloihin, koko organisaatioon ja oman tydyhteison tavoitteisiin ja toimintaan
seké niit4 koskeviin muutoksiin (Lepistdé 2005, 58). Hyvé perehdyttdminen voi-
daan jakaa viiteen eri pd&dkohtaan. Namé péaékohdat ovat tydhonotto, vastaanotto
ja perehdyttdmisen kdynnistaminen, tehtavakohtainen tydnopastus, perehdyttami-
sen jatkaminen sekd tyohon perehdyttdmisen arviointi ja kehittdminen. (Lepist0
2005, 60.)

Perehdyttdminen alkaa jo tyohonottovaiheessa, jolloin uudelle tyontekijalle kerro-
taan muun muassa mitd tyo sisaltédd, tyosuhteen ehdoista ja tydyhteisostd. Samalla
voidaan jakaa myos kirjallista materiaalia. (Lepistd 2005, 60.) Jos on mahdollista,
tyontekijan kanssa voidaan myos kiertdd hénen tulevassa tyopisteessadn, jolloin
han saa konkreettisen kuvan tyopaikasta (Kangas & Hamaldinen 2007, 9). Taman
ensimmaisen perehdyttamista koskevan vaiheen hoitaa esimies tai tydhdnottaja.
Toisena paakohtana on tulokkaan vastaanotto ja perehdyttdmisen kdynnistdminen.
Esimies pitdd alkukeskustelun uuden tulokkaan kanssa, johon voi osallistua myos
perehdyttamisesta vastaavat henkil6t, jos pystyvat. Téassa vaiheessa kdydaan lapi
yksiloity perehdyttamisohjelma ja keskustellaan siitd. Tamén jalkeen perehdytté-
minen aloitetaan ja sitd jatketaan, kunnes uusi tyontekija on oppinut tyon. Huomi-
oitavaa perehdyttdmisessd on my6s se, jos uusi tyontekija muuttaa uudelle paik-
kakunnalle. Talloin saattaa olla hyvd myds perehdyttdd hanet paikkakunnan tér-
keimpiin kohteisiin. (Lepisté 2005, 60.)

Kolmantena pé&dkohtana perehdyttdmisessé tulee tehtédvékohtainen tydnopastus,
jonka hoitaa joko esimies tai henkild, joka on saanut koulutuksen tehtavaan. Nel-
jantend paakohtana tulee perehdyttamisen jatkaminen, jossa perehdyttamisté jat-
ketaan tyon rinnalla. Uudelle tyontekijalle kerrottavat asiat koskevat esimerkiksi
yritystd, toimintaymparistoa ja talon tapoja. Viimeisessé eli viidennessa paakoh-
dassa perehdyttdmistd arvioidaan ja sitd kehitetdan. Arvioinnin avulla selvitetéan,
mitd perehdyttdmiselld on saavutettu ja minkalaista kehittdmista tarvitaan. Kehit-
tdminen vaatii lisaksi keskusteluja, kyselyja, yhteisty6ta ja kdytannon toimia. (Le-
pistd 2005, 60.) Hyvalla perehdyttdmiselld on vaikutusta myds kansantalouteen.
Perehdyttdmisen avulla luodaan pohja sille, ettd tyontekija pysyy kunnossa, on
tyytyvdinen, sairastaa vahemman ja on tuottava. (Kupias & Peltola 2009, 20.)
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Kun perehdyttdminen on hoidettu hyvin, se lyhentda uuden tulokkaan oppimisai-
kaa (Lepist6 2005,58). Laadukas ja hyva perehdyttdminen takaa sen, ettd uusi
tyontekija saavuttaa tdyden tyokyvyn mahdollisimman nopeasti saavuttuaan uu-
teen tydympéristoon. Jotta taydellisen tyokyvyn saavuttaminen olisi mahdollista,
perehdyttamisen tavoitteena tulee olla se, ettd uusi tyontekijd omaksuu organisaa-
tion toimintatavat ja kulttuurin. Naiden asioiden omaksuminen on térkedd, koska
niilla pyritddn séilyttdméan talon sisalla olevat yhtendiset k&ytannot seka toimin-
nan selkeys. Néiden yhtendisten kayténtdjen ja toiminnan selkeyksien sailyttami-
sen avulla pystytdan keskittymaan organisaation toiminnan jatkuvuuteen ja tasai-

sen laadun tuottamiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 15.)

Uudet tyontekijat merkitsevat organisaatiolle panostusta tulevaisuuteen. Se luo
organisaatiolle mahdollisuuden vahvistaa organisaation muutos- ja kehittdmispyr-
kimyksia. Hyva perehdyttdminen antaa organisaatiolle mahdollisuuden vahvistaa
organisaation uudistumiskykyé. Jos tulokas perehdytetadn vain nykyiseen organi-
saatioon ja toimintatapoihin, timd mahdollisuus jaa kayttamétta. Perehdyttamista
vaikeuttaa se, ettd nykyisin organisaatiot ovat jatkuvassa muutoksen tilassa. Siité
huolimatta uuden tulokkaan on sitouduttava uuteen tyoyhteisoon, jotta han pystyi-
si osallistumaan uudistavaan toimintaan. Haasteena onkin se, miten uusi tulokas
pystytddn perehdyttamaan téllaisessa tilanteessa, jotta hén pystyisi sitoutumaan
organisaatioon ja paéasisi tydyhteison jaseneksi mahdollisimman nopeasti seka
samanaikaisesti pystyisi tukemaan organisaation uudistumista. T&ssé tapauksessa
tulokkaan on sitouduttava tyoyhteisoon, jotta ajan kuluessa mahdollistuu h&nen
panoksensa uudistavaan toimintaan. Han ei voi kuitenkaan omaksua kaikkia toi-
mintatapoja, koska télléin uudistaminen kavisi vaikeammaksi. Uuden tulokkaan
sekd organisaation pitdd nain ollen tasapainotella vanhan séilyttdmisen ja uudis-
tamisen vélilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 16-17.)

4.4 Hyvé perehdyttéja

Kjelin ja Kuusisto (2003, 100) toteavat, ettd perehdyttdminen on monitahoinen
prosessi eika sitd voi kutistaa pelkan tiedon vélittdmiseen. Perehdyttdminen ja sita

koskeva prosessi kasittad myos kiinnostuksen yksiloon; hanen tydorientaatioonsa,
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osaamiseensa ja tavoitteisiinsa. Kangas ja Hamaldinen (2007, 13) huomauttavat-
kin, ettd tyohon perehdyttdmisen tulee olla yksilollista, kunkin opastettavan ja

tilanteen mukaan sovellettua.

Perehdyttdjalla on tarkea rooli itse perehdyttdmisen tekemisessa. Kjelin ja Kuusis-
to (2003, 195) kirjoittavat, ettd hyvé perehdyttdja on yleensa kokenut tyontekija,
mutta ei kuitenkaan sellainen henkil®, joka olisi tdysin asettunut aloilleen ja unoh-
tanut, miltd tuntuu olla uudessa ymparistossa. Henkild, joka pitdd omasta tyostéan,
on hyvé valinta perehdyttdjaksi. Organisaatiossa voi kuitenkin olla montakin pe-
rehdyttédjaksi sopivaa henkildd, joten on hyvé, ettd perehdyttdminen on jaettu use-
ammalle eri henkil6lle. Nain ollen ty0 jakaantuu tasaisesti ja koko tydyhteisé on
mukana uuden tulokkaan opastamisessa. Kupias ja Peltola (2009, 139) toteavat-
kin, ettd tulokkaasta tulee itsendinen tyontekija. Perehdyttdjan rooli on ndin ollen
se, ettd perehdyttamisen edetessa hénesta tulee tarpeeton, vaikka han myos jatkos-
sa voi olla tulokkaan luottohenkild.

Hyvéa perehdyttdjé tiedostaa sen, ettd alkuvaiheessa tulokas voi tarvita paljonkin
uutta tietoa ja tukea. Perehdyttdjan tarkoitus on kuitenkin tukea tulokasta itsendi-
seen tyéhon. (Kupias & Peltola 2009, 139.) Néin ollen keskeinen hyvan perehdyt-
t4jan merkki onkin, ettd han on kiinnostunut tulokkaan auttamisesta ja opastami-
sesta. Perehdyttdjan on myo6s tunnettava perehdyttdmisen kohteena oleva tyo hy-
vin, jotta osaa kertoa tyon kannalta tarkeista asioista. (Kjelin & Kuusisto 2003,
196.)

Kun tulokas saapuu uuteen tyopaikkaan, aluksi perehdyttdjan olisi hyva luoda
hanelle kokonaiskuva tydpaikasta ja siitd, miten on suunnitellut perehdyttamisen.
Tarkeda onkin, ettd perehdyttdja osaa jaksottaa perehdyttdmisen, jotta tietoa ei tule
lilkaa kerralla. Aluksi perehdyttdjan on hyva kertoa asioista, jotka ovat yleisia ja
mahdollisesti tuttuja. Asiat, jotka ovat uusia ja vaativat opettelua sekd keskitty-
mistd, perehdyttdjan kannattaa ottaa esille myohemmin. (Kjelin & Kuusisto 2003,
196.) Hyvan perehdyttdjan merkki on, ettd han auttaa tulokasta onnistumaan uu-
dessa tyossd ja paasemadn hyvin tyon alkuun (Kuusisto & Peltola 2009, 141).
Kjelin ja Kuusisto (2003, 197) toteavatkin, ettd perehdyttdjan kyky kertoa asioista
yksinkertaisesti, on keskeistd. Uusi tulokas ei valttdméatta tunne ammattisanastoa
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ja yrityksessa kéaytossé olevia lyhenteitd. Hyva perehdytt4ja opastaa tulokasta op-

pimaan taman tyopaikalla k&ytdssa olevan kielen.

Perehdyttdminen ei ole pelkk&& opastamista vaan hyvén perehdyttdjan tulee myos
osata kuunnella tulokasta (Kjelin & Kuusisto 2003, 197). Kangas ja Haméldinen
(2007, 15) toteavat, ettd kuuntelemalla ja kysymaéll& on helppo selvittdd oppimisen
edistyminen. Hyva perehdyttja myos asettaa perehtyjan aktiiviseen rooliin, jol-
loin perehtyja pystyy asettamaan itselleen tavoitteita ja suunnittelemaan omaa
perehdyttamistd. Perehdyttdja luo tilanteita, joissa asioita pystytdan tarkastele-
maan erilaisista nakokulmista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.) Piili (2006, 125)
toteaakin, ettd harjoitteleminen kaytdnnodssa seka mielikuvitustasolla auttaa tehta-
van sisdistamisessa. Kjelin ja Kuusisto (2003, 197) toteavat, ettd hyvan perehdyt-
t4jan viimeisend piirteend on, ettd han huomaa, milloin perehdyttdminen on lop-
pumassa. Perehdyttdja siirtyy pois roolistaan, mutta ja& taustalle, jos tulokkaalle

tulee tarvetta kysya lisaa opastusta jossain asiassa.

5 UUDEN TYONTEKIJAN PEREHDYTTAMINEN JA PEREHDY -
TYSMENETELMIA

5.1 Uuden tyontekijan perehdyttdminen

Uuden tyontekijan perehdyttdmisen voi aloittaa jo valintavaiheessa, jolloin hanel-
le annetaan tietoa tyopaikasta ja itse ty0std jo haastatteluvaiheessa. Riippuen siita
onko tyo6tekija tulossa harjoitteluun vai tydskenteleméén, valinnasta voidaan il-
moittaa sdhkopostitse, mutta useimmiten siitd ilmoitetaan puhelimitse. T&ssa vai-
heessa on hyvé keskustella uuden tyontekijan kanssa tydsuhteen aloittamisesta ja
sen yksityiskohdista. Nama tiedot voi antaa tulevalle tyontekijalle myos silloin,
jos hénet pyydetadn valinnan jalkeen henkilokohtaisesti kdymaan. Talloin pysty-

tdan keskustelemaan kasvotusten ja antamaan materiaalia tulevasta tyOpaikasta.
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Talloin uusi tyontekija pystyy tutustumaan taloon ja valmistautumaan tyohon jo

ennen varsinaisen perehdyttdmisjakson alkamista. (Viitala 2004, 260.)

Perehdyttdminen ja tyonopastus suunnitellaan ja toteutetaan tarpeen, tilanteen ja
perehdytettdvdn mukaan. Perehdytettdvid on monenlaisia, ja tilanteetkin vaihtele-
vat. Lyhytaikaisten sijaisten ja muiden tilapdisten tyontekijoiden perehdyttdmi-
seen on usein kaytettdvissa vain véhén aikaa, ja siksi heitd perehdytettdessa on
keskityttdva tyon kannalta kaikkein tarkeimpiin asioihin. Ty0paikoille on tullut ja
tulee yha enemman opiskelijoita, joiden opintoihin siséltyy eripituisia ty6ssa op-
pimisen jaksoja. Tydsséoppiminen on tavoitteellista, ohjattua ja arvioitua opiske-
lua tyOpaikalla. (Haméldinen & Kangas 2007 2-3.) Yksi tapa perehdyttdd on hen-
kilokohtainen ohjaus. Talldin ohjaaja voi seurata oppimista ja jatkaa opastamista
koko perehdytysjakson ajan. Perehdyttdmiseen on myds muita keinoja. Uusi tyon-
tekija voi keskustella tydyhteison eri henkildiden kanssa, tehda toita eri henkiloi-
den kanssa, tutustua materiaaleinin mit4 on tarjolla. N&it4 materiaaleja voivat olla

perehdyttdmiskansio, hotellin esitteet ja www-sivut. (Mykra 2007, 14.)

Perehdyttdminen voidaan siis nédhdd erddnlaisena prosessina, joka alkaa ennen
kuin tyontekija tulee téihin ja loppuu, kun tydntekijé syysta tai toisesta lahtee tyo-
paikalta. Perehdyttdmisprosessia voidaan kuvata seuraavanlaisella perehdyttamis-
prosessia kuvaavalla kuviolla. (Kupias & Peltola 2009, 132.)

Ennen rekry- Rekrytointi- Ennen Vastaanotto
tointia vaihe 7| tdihin tuloa

Ensimmaéinen Ensimmaéinen Ensimmaéinen Tybsuhteen
tyopdiva viikko 7| kuukausi > paattyminen

Kuvio 1. Perehdyttamisen eteneminen (Mukaillen Kupias & Peltola 2009, 102.)

Perehdyttamisprosessi alkaa jo siind vaiheessa, kun aletaan miettid tehtavan vaa-
timuksia ja siind tarvittavaa osaamista. Perehdyttdmisen painopiste riippuu siitd

tiedetadnko, minkélaista henkilod haetaan ja onko tehtdva rajattu ja selked. Vai
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haetaanko henkilod tdydentdméén organisaation osaamista. Itse rekrytointivaihe
on tarked osa prosessia, koska télloin hakijoille kerrotaan tydtehtavan, tydyhteison
seka organisaation vaatimuksista. Tassd vaiheessa organisaatio saa tietoa hakijasta
ja hanen potentiaalistaan seka ajatuksista. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

Seuraava vaihe prosessissa on ennen tdihin tuloa. Kupiaan ja Peltolan (2009, 109)
mukaan uuden henkilén valinnan jalkeen on helpompi alkaa suunnitella perehdyt-
tamistd. Jos uusi tulokas tulee tekemé&an tiettya selkarajaista tehtavad, painopiste
perehdyttamisessd on tdman tehtédvan vaatimuksissa. Jos taas henkild tulee organi-
saatioon tadydentdméén sen osaamista, painopiste keskittyy varmistamiseen, etta
uudesta henkildsté saadaan irti kaikki tdydentdva osaaminen. Ndiden painopistei-
den liséksi ei pid4d unohtaa kdytdnnon asioiden perehdyttdmista eli esimerkiksi
tyotovereihin, organisaation toimintatapoihin sekd tyoyhteison pelisdéntoihin pe-
rehdyttamistd. Ennen kuin henkil tulee tdihin, on hdneen my6s hyva ottaa yhteyt-
ta. Talloin voidaan alkaa tekeméén perehdyttamissuunnitelmaa seka uusi tulokas
voi kysyéd mieltd askarruttavista asioista. N&in tulokas saa kontaktin tulevaan tyo-
paikkaansa, jolloin uuteen tydpaikkaan on helpompi menné.

Vastaanotto on yksi tarkeéd osa perehdyttdmistd. Téassa vaiheessa tulokas saa ensi-
vaikutelman tydyhteisostd. Hyvé alku vie pitkalle, kun taas huonoa alkua on vai-
kea korjata jalkikateen. Tarkeintd vastaanottovaiheessa on, ettd uusi tulokas tuntee
olonsa tervetulleeksi ja odotetuksi. (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)

Ensimmainen péivd on hyva varata kaikkein kiireellisimpien asioiden hoitoon.
N&it4 ovat esimerkiksi avainten ja kulkulupien luovuttaminen. Jos luvat ja seka
muut tarkeat tyovélineet voi hankkia etukéteen, se kannattaa tehdé hyvissa ajoin
ennen uuden tulokkaan saapumista. Ensimmadisend paivana tulokkaalle esitellaan
tyotoverit, tyopiste seké tyotilat. Myos tyohon liittyvid asioita voidaan kéydé lapi.
On hyva, ettd tulokkaalla on tekemistd, mutta tietoa ei saa tulla niin paljon ettei
sitd pysty omaksumaan. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Ensimmaisen viikon aikana kokonaiskuvan saaminen uudesta tyostd sek& tyoyh-
teisOstd ja organisaatiosta auttaa uutta tulokasta padsemaan kiinni tyohonsa. Pe-
rehdyttdminen tulee suunnitella siten, ettd se palvelee tarkoitustaan mahdollisim-
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man hyvin. T&ma tarkoittaa, ettd tyontekija saa hyvan ja tiiviin paketin, jonka
avulla han péésee kiinni tyon alkuun. Kun tulokas padsee kunnolla kiinni siihen
tyohon, mitd han tulee tekeméan, hén voi yhdistda perehtymisen omiin tyotehta-
viinsa ja tarkastella asioita ndiden tyotehtévien kautta. Ensimmaéisen viikon aikana
on myo6s hyvé selvittdd tulokkaan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen. N&in
pystytddn tekemaan perehdytyssuunnitelma ja tulokkaalle selvidad, mihin hénen
pitad perehtyéd, jotta selvidé tydstdan. Ensimmaisen viikon perehdyttdmisohjelma
voi olla hyvinkin tiivis, mutta siind tulee huomioida, mink& verran kukin tulokas
voi omaksua uutta asiaa lyhyessa ajassa. Tarkeintd on opastaa, mista tulokas loy-
ta4 lisatietoa. (Kupias & Peltola 2009, 105.)

Kun ensimmdinen viikko on takana, sen jalkeen tulokkaan on tarkoitus péa&sté
kiinni tuottavaan ty6hon ja tyoyhteison tapaan toimia. Ensimmaisen kuukauden
aikana ei sopeudu vain uusi tulokas vaan koko tydyhteisd. Olisikin hyva, ettd en-
simmaisen kuukauden aikana tulokkaan olisi jo mahdollista tuoda esiin omia né-
kemyksidén ja ideoitaan, joilla mahdollisesti voitaisiin toimintaa parantaa. Talloin
myos tyoyhteison ja esimiehen tulee olla halukkaita ottaa vastaan annettua palau-
te. Ensimmaisen kuukausi perehdyttdmisessa menee suunnitelman mukaan, jol-
loin vastuu perehdyttamisesta siirtyy pikku hiljaa perehtyjélle itselleen. Tamén
kuukauden aikana olisi myds hyva jarjestaa keskustelutilaisuus, jossa pystytdan
arvioimaan sekd tulokkaan perehtymistd ettd hanelle annettua perehdyttamisté.
(Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Perehdyttdmisen paatepisteend on tydsuhteen paattyminen. Se voi olla etukéteen
tiedossa, esimerkiksi kesd- tai maardaikaisten tyontekijoiden lahtiessa, tai tulla
yllattéden. T&ssé vaiheessa on hyva pyytaa lahtevalta tyontekijalta palautetta, koska
han tuntee yrityksen ja on oppinut paljon. Hanen kokemukset ja nakemykset voi-
vat olla organisaatiolle hyddyksi toimintatapoja kehitettdessd. (Kupias & Peltola
2009, 109-110.)

Taman opinndytetyon lopussa on liitteend perehdyttdmisen tarkistuslista, joka
liitetddn my0Os varsinaiseen perehdytyskansioon. Tamé lista on apukeino uutta
tulokasta perehdytettdessa. Listaa voidaan muokata hotellin tarpeiden mukaan ja
lisdta siihen asioita, jotka ovat tarkeitd. Se auttaa muistamisessa, mitd on jo ope-
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tettu ja listalta pystytdan asiat helposti tarkistamaan. Osa tarkistuslistassa esiinty-
vistd asioista ei valttamatta koske harjoittelijoita. Naita ovat esimerkiksi palkka-
asiat, koska harjoittelijoille ei yleensa makseta palkkaa. Lista on kuitenkin koko-
naislista kaikille uusille tulijoille, joka helpottaa vastaanotossa tehtdvaa perehdyt-
tamistd. Lopusta 10ytyy myos alustava perehdyttdmissuunnitelma, jota voidaan

muokata uuden tulokkaan tarpeiden mukaiseksi.

Seuraavissa alaluvuissa esitelldén viisi erilaista perehdyttamismenetelméé, joista
voidaan valita omalle organisaatiolle parhaiten sopiva malli. Luvussa 5.2 olen
valinnut néistd viidesta eri menetelméstd omasta mielesténi hotellille parhaiten

sopivat perehdyttamismenetelmat.

5.1.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Vierihoitoperehdyttdmisessé uusi tyontekija seuraa sivusta kokeneempaa tyonteki-
jaa ja hanen toimintaansa. Vierihoitoperehdyttdminen lahtee liikkeelle, kun esi-
mies tai esimerkiksi koulutettu perehdyttdja ottaa tyontekijan suojiinsa ja kertoo
hanelle yrityksestd, tyoyhteisosta ja tulokaan tehtdvastd. (Kupias & Peltola 36.)
Valittu perehdyttgja toimii ndin uuden tulokkaan eréénlaisena kummina, jolloin
korostuvat myds hanen taitonsa ohjaustaidot hyvén perehdyttdmisen jarjestami-
sessd (Kupias & Peltola 2009, 49).

Perehdyttdminen tapahtuu tyon ohessa hiljalleen. Vierihoitoperehdyttdminen
mahdollistaa sen, ettd tulokas pystytadn huomioimaan yksilona ja ndin hantd myos
pystytddn perehdyttdméan yksiléllisesti. Tdma perehdyttdmismuoto vaatii paljon
my0s perehdyttdjaltd. Kun perehdyttdminen on yhden ihmisen harteilla, korostu-
vat sekd hédnen tietonsa ja ajankayttonsé. Taman tyylisella perehdyttamisella pys-
tytdén tuottamaan erittdin hyvaa tai erittdin huonoa perehdyttdmistd. Paljon riip-
puu itse perehdyttajastd. Hanen tulee paneutua uuteen tulokkaaseen ja auttaa han-
t4. Perehdyttajalla tulee olla hyvat tiedot organisaatiosta seké taitoa opettaa ja oh-
jata. Samoin hénen taytyy pystya ndkemdan sekd tulokkaan ettd organisaation
tarpeet. Huono perehdyttdja taas ei valitad uudesta tyontekijéasta ja talloin han jou-
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tuu opiskelemaan itse. Jos perehdyttdja on epavarma eika osaa ohjata, voi se joh-
taa huonoihin tuloksiin. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

5.1.2 Malliperehdyttdminen

Kun halutaan yhtendistaa perehdyttdmistd, tehostaa sité tai auttaa yksittéisia pe-
rehdyttajia selkeyttdmaan perehdyttdmistd, luodaan yleensa erilaisia toimintamal-
leja ja mallisuunnitelmia perehdyttamisen tueksi. Malliperehdyttdmisessa tyot ja
vastuut on selkedsti mééritelty seka tarvittavat materiaalit ja apuvalineet on tuotet-
tu organisaation siséisesti kaytettavéaksi. Tallaisia keskitettyja materiaaleja voivat
olla esimerkiksi perehdyttdmisohjelmat ja tulokasoppaat. (Kupias & Peltola 2009,
38.) Malliperehdyttdmisessé tyonjako on selkedsti maaritelty (Kupias & Peltola
2009, 49).

Organisaatiossa henkildstdosasto ottaa vastuuta perehdyttamisesta ja sen kehitté-
misestd. Heidan roolinsa liittyy yleensa yleisperehdyttdmiseen eli niihin asioihin,
joita voidaan toteuttaa organisaatiossa samalla lailla. ltse opastus ty6hon ja tyoyh-
teis66n hoidetaan tyoyksikdssa. Myos tydyksikoissé voidaan laatia erilaisia malle-
ja, esimerkiksi perehdyttdjien ja tulokkaiden oppaita, jotka helpottavat perehdytté-
jien tyoté ja madrittelevat hyvan perehdyttdmisen haluttua laatutasoa. (Kupias &
Peltola 2009, 37-38.) Esimiehen rooli on hyvin rajatta ja hdnen tehtdvakseen jaa
varmistaa tyonjako, ottaa tulija vastaan ja kertoa hanelle odotuksista seka tyosuh-
teen tavoitteista (Kupias & Peltola 2009, 50).

5.1.3 Laatuperehdyttdminen

Laatuperehdyttdmisessé vastuuta perehdyttdmisestd on siirretty takaisin tiimille
sekd tyoyksikoille. N&din kannattaa tehdd, jos perehdyttdmisestd on tullut liian
kaavamaista ja perehdyttdmisessa huomioitavat kehittdmistarpeet ovat jaéneet
huomiotta. Tydyksikot ja tiimit voivat jatkuvasti kehittdd laadukasta perehdytté-
mistéd joustavasti. Siirrettdessd vastuuta perehdyttdmisesté tiimille ja tyoyksilolle,

tulee sithen tehtavaan valita vastuuhenkild. Tama vastuu voi olla esimiehelld,
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esimiehelld ja nimetyll& perehdyttdjalla yhteisesti tai koko tiimilla. Kaikkien osal-
listen tulee kuitenkin olla halukkaita kehittdmaan perehdyttamista. Perehdyttami-
nen on siis tydyksikon ja tiimin vastuulla. Heidén joukostaan voidaan nimeté pe-
rehdyttdmisen vastuuhenkil®, joka on vastuussa uuden tulokkaan kokonaispereh-
dyttdmisesta ja koko prosessista. Jotta perehdyttdmista voidaan kehittéd, prosessin
tulee olla hyvin kuvattu ja etenemistd on seurattava tarkasti. Laatuperehdyttami-
nen, kehittdmisen ohella, sisdltdd myds hyvan ohjaamisen seka erilaiset perehdyt-
tdmisessé kaytettdvat mallit, apuvalineet ja materiaalit. (Kupias & Peltola 39-40.)
Esimies toimii laadullisessa perehdyttamisessd perehdyttdmisen koordinoijana
(Kupias & Peltola 2009, 50).

5.1.4 R&ataloity perehdyttdminen

Raataloidyssé perehdyttamisessd perehdyttdminen jaetaan osa-alueisiin ja naisté
osa-alueista rakennetaan yksilollisesti kullekin uudelle tulijalle perehdyttdmisko-
konaisuus. N&it4 osia tuottavat organisaatiossa muun muassa henkiléstéosasto
seka tyoyksikot. Perehdyttdmisen koordinoiminen on nimetty yhdelle vastuuhen-
kilolle, joka voi olla esimies tai henkild, jolla on tietoa perehdyttdmisestad. Hénen
tulee tietdd yrityksen perehdyttdmistavat sekd osata rakentaa uuden tulokkaan
kanssa hénelle sopiva perehdytysohjelma. Koordinoimiseen nimetyll& henkil6lla
tulee myos olla taitoa kytke&d organisaatiossa muita ihmisid perehdyttdmiseen.
Raataloidyssé perehdyttdmisesséd perehdyttdminen ei ole aina samanlaista vaan
perehdyttaminen suunnitellaan uuden tulokkaan nykyisten tietojen ja taitojen mu-
kaan. R&atéloity perehdyttdminen pitéa sisalladn hyvan opastamisen seka kaikki
muut perehdyttdmistd varten tehdyt asiat. Jotta tydpaikalla voidaan raataloida pe-
rehdyttamistd, perehdyttamisen tulee olla jo hyvasséd mallissa seka sité tulee kehit-
t44 koko ajan. Myos koko tydyhteison tulee olla siihen sitoutunut. (Kupias & Pel-
tola 2009, 40-41.)
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5.1.5 Dialoginen perehdyttaminen

Uuden tulokkaan perehdyttdminen voidaan tietyissé tapauksissa suunnitella hy-
vinkin tarkkaan. Talloin uusi tulokas tulee tekemaan jotain tiettyé tyota, jossa tar-
vitaan tarkkaan méériteltyd osaamista. Aina ei tietenk&an ole niin vaan tulokas
tulee tekemaan tyotd, jonka hdan muokkaa oman osaamisensa ja yrityksen tarpei-
den avulla. Uuden tulokkaan on tarkoitus tuoda organisaatioon jotain uutta, jolloin
korostuu enemmankin tydyksikon, ei niink&&n uuden tulokkaan, sopeutuminen ja
oppiminen. Talléin puhutaan tydyhteison ja uuden tulokkaan vuorovaikutuksesta,
jossa molemmat osapuolet oppivat ja kehittyvat koko ajan. Perehdyttdminen myds
elad taman koko prosessin ajan. Suunnitelmat, jotka perehdyttdmisen suhteen teh-
daan, suunnitellaan yhdessa uuden tulokkaan kanssa. Uuden tulokkaan asiantun-
temusta hyédynnetdan ja vastuu perehdyttamisesta ja sen suunnittelusta seké to-
teutuksesta siirtyy uudelle tulokkaalle itselleen. Se ei kuitenkaan tarkoita sitd, etta
tulokkaalle ei tarvitse kertoa asioista, vaan hdnelle kannattaa antaa tietoa asioista,
joista on hanelle hyotya. Organisaatiossa on tiettyja asioita, jotka pysyvét samana,
ainakin toistaiseksi. Téllaisia ovat esimerkiksi yrityksen arvot ja niihin uuden tu-
lokkaan tulee myos sitoutua. Dialogisessa perehdyttdmisessa perehdyttdminen on
koko yrityksen toimintatapa, johon ovat sitoutuneet niin henkildt yrityksessa kuin

yrityksen verkostossakin toimivat henkilot. (Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

5.2 Perehdyttdmismenetelmé hotelli Levitunturin vastaanottoon

Mielesténi hotellin vastaanotossa voitaisiin ottaa kayttoon kaksi eri perehdytys-
menetelma&. Henkildlle, joka ei ole koskaan tydskennellyt vastaanotossa, pereh-
dyttdminen voitaisiin suorittaa vierihoitoperehdyttdmisen avulla. Tama menetelma
takaisi sen, ettd uusi tulokas saa henkilokohtaista ohjausta yhdeltd henkilolta. Ta-
ma henkild toimisi muutamat alkupdivat hanen ainoana perehdyttdjanaan ja ker-
toisi hotellin toiminnasta sek& opastaisi vastaanoton tehtdvissa. N&in uusi tulokas
pystyttdisiin huomioimaan yksiléna. Perehdyttdmissuunnitelman voi tehda hanen
tarpeidensa mukaan. Tilanne on henkildlle aivan uusi, joten hénestd voisi tuntua
alussa turvalliselta, kun on yksi henkil®, joka on hénen tukenaan ja turvanaan vas-

tailemassa hanen kysymyksiinsa. Tdméa perehdyttdmismalli vaatii paljon perehdyt-
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tajalta, mutta oman kokemukseni perusteella, vakituiset tyontekijat perehdyttavéat
hyvin ja kuka vain heistd voisi toimia perehdyttdjand. Koska vastaanotossa on
paljon asioita, joita pitdd oppia, perehdyttdaminen tapahtuisi hiljalleen. Talldin tu-
lokkaalla olisi aikaa sisdist&a asiat.

Henkild, jolla on jo kokemusta vastaanoton tydstd, voitaisiin perehdyttdé laatupe-
rehdyttdmisen avulla. Henkilon perehdyttdmisestd vastaisi ndin ollen koko vas-
taanoton tydyhteisd, mutta kuitenkin niin, etté olisi nimetty yksi perehdyttamisko-
konaisuudesta vastaava henkilo. Ensimmaisind péivind perehdyttdmisestd voisi
vastata vain yksi henkild, mutta sen jalkeen vastuuta perehdyttdmisesté voitaisiin
jakaa kaikkien kesken. Nain ollen vain yhtd tyontekijaa ei ole sidottu perehdytta-
miseen pitké&ksi aikaa vaan perehdyttdmisestd vastaavat kaikki vastaanoton jésenet
yhdessa.

5.3 Miten minut perehdytettiin?

Saavuin hotellille 22.1.2009 ja minua vastassa oli vastaanotossa siihen nimetty
henkild. Jatin ensimmaiseksi tavarani vastaanoton puolelle ja menin syémaan.
Taman jélkeen palasin vastaanottoon takaisin ja minut vastaanottanut henkild lahti
kierrattdamaén minua talossa. Aluksi tutustuttiin padrakennukseen, jonka jalkeen
l&hdimme ulos tutustumaan majoitusrakennuksiin. Suurin osa majoituskapasitee-
tista sijaitsee hotellin ympérilla olevissa rakennuksissa. Rakennukset on nimetty,
joten kierroksen aikana opin tuntemaan eri rakennusten sijainnin. Ulkoa siirryim-
me kylpylén puolelle ja kdvimme kylpyla- ja vastaanottopaéllikkdé Ulla Rauhalan
toimistossa. Hanen kanssaan olin yhteydessd ennen harjoitteluni alkua ja t&ssé
yhteydessé tapasin hé&net ensimmdistd kertaa. Pienen juttutuokion jalkeen pa-
lasimme vastaanottoon ja jdin tutustumaan vastaanoton toimintaan muutamaksi
tunniksi. Tutustuin opastuksen avulla kaytettavaan hotelliohjelmaan sek& minulle
naytettiin, mista 16ytyy mitékin. Sain my6s papereita, joiden avulla pystyin tutus-
tumaan tulevaan tyonkuvaani. Tutustuin myos silla hetkella tyévuorossa oleviin
henkilGihin. Paivan jalkeen p&ésin minut vastaanottaneen henkilon kyydissé asun-
tooni. Ta&man jalkeen hé&n perehdytti minua hieman Levin alueelta I6ytyviin palve-

luihin ja paikkoihin.
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Seuraavana pdivand aloitin tyot kerrossiivouksen puolella. Sielld vietin péivén
siivoilemalla huoneita minulle nimetyn siivoojan kanssa. T&ssé vaiheessa néin
hotellihuoneet ja myéhemmin osasin kertoa ihmisille niista ja niiden varustelu-
tasosta. Samalla pystyin kyseleméén siivoojilta heidén tyostddn ja sain heidan
nakokulmansa hotellin toiminnasta ja siitd, miten kerrossiivous toimii. Mielestani
on hyva, ettd yksi paiva ennen varsinaisen tyon aloittamista on kerrossiivouksessa,
koska vastaanotossa on tarked tietdd, mitd asiakkaille myy. Samalla tutustuu myos

siivoojiin, joiden kanssa vastaanotossa ollaan tekemisissé melkein paivittain.

Seuraavat paivét kuluivat vastaanotossa. Aluksi seurailin vierestd, miten asiat
toimivat ja aloin hiljalleen tekemdan itse vastaanoton tditd. Apuna minulla oli
vastaanotossa tyoskentelevat ihmiset, jotka opastivat minua ja joilta kysyin neuvo-
ja ja opastusta. Minulle ei ollut varsinaisesti nimetty perehdyttdjaa vaan perehdyt-
tdminen tapahtui toitd tekemadlld kaikkien tyontekijoiden opastuksen alaisena.
Aluksi lahdettiin liikkeelle pienista asioista. Hotelliohjelman kaytto oli ensimmai-
nen asia, johon paneuduin. Harjoittelin sen k&yttod koneella, jossa oli harjoitusoh-
jelma tat4 varten. Samoin tutustuin vastaanotosta 10ytyviin kaappeihin ja takahuo-

neeseen, joista loytyi tyossa tarvittavia valineita.

Muutaman péivén jalkeen oli vuorossa kolmen paivén harjoitteluosuus ravintolan
puolella. Siell& tein aamuvuoroja, joiden aikana tutustuin aamiaisjérjestelyihin,
ravintolan kassan kayttoon, ravintolan toimintaan yleisesti ja ravintolassa tyosken-
televiin ihmisiin. My6s ravintolahenkilokunnan kanssa vastaanotossa ollaan te-
kemisissa péivittdin, joten ihmisiin tutustuminen oli tarkedd. Asiakkaat k&vivat
my0s paljon kyseleméssa ravintolasta, joten tdmakin perehdytys oli tarkeaa, vaik-

ka ravintolassa en toissa ndiden kolmen paivan jalkeen ollutkaan.

Ravintolapéivien jalkeen olin tiiviisti vastaanotossa toissd ja perehdyin muiden
tyontekijoiden avustuksella kaikkiin mahdollisiin téihin. Koska opittavaa asiaa oli
paljon, oli hyvé, ettd harjoittelija ei koskaan ollut vastaanotossa yksin vaan aina
toissa oli myds vakituista henkilokuntaa opastamassa. Joitain asioita oli vaikea
opettaa ilman kaytdnndn esimerkkid, joten kun tallainen tilanne tuli eteen, siihen
perehdytettiin nayttdmalld, miten kyseinen asia tehdaén. Pikku hiljaa aloin oppi-

maan tyon ja sain tehda itsendisesti asioita.
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Kokouspalvelut ovat myds osa hotellin toimintaa ja yhden vuoron tein kokous-
puolella. Kokousjérjestelyiden hoito saattaa olla valilla my6s vastaanotosta jon-
kun henkilon vastuulla, joten siihen oli myds hyva tutustua. Viimeisena perehdyt-
tdmisend oli Levin alueen alueperehdytys. Se ei ollut hotellin omaa perehdytta-
mistd vaan sen hoitamisesta huolehti Levin Matkailu. Téh&n perehdyttamiseen
saivat osallistua kaikki halukkaat mukaan ilmoittautumalla. Itselleni se oli todella
hyddyllinen, koska Levi ei ollut minulle entuudestaan tuttu. Hotellin vastaanottoa
voisi sanoa my0s erddnlaiseksi tietopankiksi, josta tultiin kysymaan apua Levin
palveluista ja alueesta. Tama alueeseen perehdyttdminen onkin mielestani uusille

tulokkaille oiva keino tutustua Leviin ja sen alueen toimintoihin.

Oman perehdytykseni osalta voin sanoa, ettd perehdyin asioihin hyvin ja opin
tekemaan vastaanoton tyotd. Sain apua, kun sité tarvitsin ja minut perehdytettiin
vastaanotossa tehtéviin toihin tyontekijoiden toimesta. Vastaanotossa eteeni tuli
paljon eri asioita ja perehtyminen tehtaviin téihin vei oman aikansa. Joissain asi-
oissa perehdyttamistd ja opastamista tarvitsin enemman ja joissain vdhemman.
Kaikkia asioita en vieldk&&n varmasti vastaanotossa oppinut, silla kaikkia asioita
ei tullut eteen harjoittelussa ollessani. Viihdyin hotelli Levitunturin vastaanoton
tyoympéristdssd hyvin ja harjoitteluuni sielld olen erittdin tyytyvéinen. Joissain
asioissa oli kehitettdvaa ja ndma kehittdmisehdotukset perehdyttamisté koskien on

késitelty luvussa 6.3.

6 PEREHDYTTAMISEN VASTUUHENKILOT, SUUNNITTELU
JATOTEUTUS SEKA KEHITTAMINEN

6.1 Perehdyttdmisen vastuuhenkildt

Tyosuojelulainsaddannossa on maardyksia, jotka velvoittavat tydnantajaa tyohon

perehdyttamisen jarjestamisesta (Penttinen & Méntynen 2007, 2). TyOnantaja siis
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huolehtii siité, ettd uusi tyontekija perehdytetdén tydohon. Esimies vastaa perehdyt-
tdmisen suunnittelusta ja toteuttamisesta. Perehdyttdminen on yleensa esimiehen
ja muiden tyontekijoiden yhteistyota ja he suorittavat perehdyttamisen suunnitel-
man mukaan. Uudelle tyontekijalle voidaan my0ds nimetd joku kokeneemmista
henkildista tueksi, jonka puoleen hén voi kdéntya mieltd askarruttavissa asioissa.
(Lepistd 2004, 59.) Pienissé organisaatioissa esimies yleensé toimii paaperehdyt-
t4jand. Jos kyseessa on suuri organisaatio, voi esimies jakaa tehtévista toiselle
henkil6lle. Tdmén vastuun voi ottaa esimerkiksi organisaation henkildstéosasto,
tyOyhteison nimetty perehdyttdja, yksikon sihteeri tai tulokkaan tyotoverit. On
normaalia, ettd uuden tyontekijan perehdyttamiseen osallistuu suurempi joukko
henkil6itd. (Kupias & Peltola 2009, 95.)

Esimiehelld on my6s vastuu siitd, ettd han ohjeistaa vanhat tyontekijat uuden
tyontekijan tuloon ja kertoo heille hdnen saapumisestaan ja nédin varmistaa, etta
mya0s perehdytys toteutuu. Esimies myos tiedottaa uuden tulokkaan tulosta henki-
I61le, joka uutta tyontekijaa opastaa, jotta tama pystyy valmistautumaan tyonteki-
jan tuloon ja hénen perehdyttdmiseensa. (Lepistd 2004, 59.)

6.2 Suunnittelu ja toteutus

Asioiden suunnittelu merkitsee sitd, ettd asioita pohditaan ennalta. Se on siis tie-
toista ja tavoitteellista tekemistd, jolla pyritddn vaikuttamaan tulevaisuuteen. Kun
asioita on pohdittu ennalta, niiden tuloksena syntyy suunnitelma. Asioiden suun-
nitelmallisuus tuo tehtdvien tekemiseen johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. (Kan-
gas & Hamaldinen 2007, 6.) Perehdyttdminen on osa suunnittelua, johon sisaltyy
perehdyttdmisen tavoitteiden asettaminen (Kangas 2003, 7). Jotta suunnitelma
perehdyttamisesta voidaan tehdd, taytyy myos kehittdmistavoitteet olla mietittyna
organisaatiossa. Tarkoituksenmukaisessa suunnittelussa otetaan huomioon seka
tavoiteltu toimintakonsepti ettd nykytilanne ja kaytettavissé olevat resurssit. (Ku-
pias & Peltola 2009, 87.)

Suunnitelmia tehdessd, niihin sisdltyy tavoitteiden maarittdminen. N&in olleen

perehdyttdmisen paatavoite on oppiminen. (Kangas & Hamélainen 2007, 6.) N&ité
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tavoitteita ovat muun muassa mité tietoja ja taitoja on tarkoitus oppia ja miten
hyvin. Perehdyttdmiseen kuuluvat tavoitteet voidaan mééritelld yleisesti, mutta
niitd tarkennetaan eri tyopaikkojen ja tyopaikan sisallé olevien ryhmien mukaan.
(Kangas 2003, 7.) Vaikka tavoitteet osaltaan ovatkin samoja, on kuitenkin muis-

tettava ottaa huomioon myds yksildiden erot (Kangas & Hamalainen 2007, 6).

Perehdytysohjelman tekeminen kuuluu myds suunnitteluun. Tallainen perehdyt-
tdmisohjelma voi olla suunniteltu jotain tiettya tilannetta varten tai se voi olla
yleisluontoinen, jolloin sitd voidaan soveltaa eri tilanteisiin. (Kangas 2003, 7.)
Aluksi maaritelld&n oppimistavoitteet, jotka antavat suunnan perehdytysohjelmal-
le. Kun oppimistavoitteet on maéritelty, suunnitellaan itse ohjelman sisaltd, johon
kuuluu muun muassa kéytettavat apuvalineet ja oheisaineistot seké vastuuhenkilot
kuin my6s ohjelman aikataulutus. Perehdytysohjelma toimii hyvand muisti- ja
tarkistuslistana sek& perehdyttajalle ettd perehdytettévélle kuin myds koko tyéyh-
teis6lle. Tarkistusmerkinndistd voidaan myohemmin selvittdd, miten perehdytys-
ohjelman on toiminut eri tilanteissa. (Kangas & Haméléainen 2007, 6.)

Vaikka hyvé suunnittelu on suuri osa perehdyttdmisen onnistumisen edellytyksis-
t4, myoOs perehdyttgjalla on suuri rooli. Perehdyttdjan on ennen kaikkea oltava
ammattitaitoinen, mutta myds motivoitunut ja mydnteinen asenne perehdyttami-
seen sekd perehdytettavaan. Naiden lisaksi perehdyttdjalla on myos hyva olla taito
opettaa, jolloin saadaan erilaiset oppijat oppimaan. On siis tarkeda suunnitella
my0s, ettd tyOpaikalla on selkedt ohjeet ja riittdva opastus niille, joiden tyonku-
vaan kuuluu myds perehdyttdminen. (Kangas & Haméléainen 2007, 6.)

Suunnitelmaa tehtdesséd on myds hyva tehdd varasuunnitelma yllattavien tilantei-
den varalle. Téllaisia mahdollisia poikkeustilanteita ovat esimerkiksi se, etta esi-
mies ei paase ottamaan uutta tyontekijad vastaan tai perehdyttdja sairastuu. Yllat-
tavien tilanteiden sattuessa on hyva olla selvilla kuka toimii sijaisena tai hoitaa
asiat, jos tulee ongelmia. (Kangas 2003, 8.)
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6.3 Perehdyttdmisen kehittdminen

Perehdyttdmisen kehittdminen edellyttaa tietoa siitd, mika on tilanne talla hetkelld,
toisin sanoen lahtotilanteen perusteellista selvittamistad. Kun kehittdmistarpeet on
selvitetty, suunnitellaan kehittdmisohjelma tavoitteineen, toimenpiteineen, vas-
tuuhenkildineen ja aikatauluineen. Kehittdmisohjelmaan siséltyy my6s seurannan

suunnitteleminen. (Kangas & Hamaéldainen 2007, 25.)

Lahtotilanteessa selvitetddn ne asiat, jotka perehdyttdmisessd ovat kunnossa ja
mitka eivat. Tarvitaan tietoa siitd mitka kehittamistarpeet ovat talla hetkelld tar-
keimmaét. Naiden perusteella p&atetddn, missa asioissa on eniten kehittdmisen tar-
vetta. Arvioinnin kehittdmistarpeista voi tehda esimerkiksi haastattelemalla tyon-
tekijoitd sek& harjoittelijoita. Usein on niin, ettd opastettavien ja varsinaisten tyon-
tekijoiden mielipiteet ovat erilaisia. Asioita katsotaan eri ndkokulmista, joten jo-
kaisen haastateltavan mielipiteet ovat yhta oikeita. Mielipiteet ovat kuitenkin sub-
jektiivisia. Tdman vuoksi lahtotilanteen selvittdminen on térkedd ja on hyva kuun-
nella ihmisten omat ndkemykset asioista perusteluineen. (Kangas & Hamaldinen
2007, 25.)

Tavoitteella tarkoitetaan sit4, minkalainen on toivottu lopputulos. Perehdyttami-
sessd tavoitteilla tarkoitetaan sitd tasoa, joka tahan liittyvissa asioissa tulee olla.
Lahtotilanteen arvioinnin jalkeen, voidaan samaa lahtétilanteen selvittamisessé
kaytettdvad lomaketta avulla kayttden mééritelld eri osa-alueista toivottavat kehit-
tamistavoitteet. Tavoitteena voidaan kayttaa esimerkiksi asteikkoa erittdin vahan,
jonkin verran, melko hyvin ja kiitettavasti. Tavoitteiden maarittelemisessa tulee
miettid, ettd onko jonkin osa-alueen tietotaidoiksi riittdvé tavoite alhaisempi kuin
jonkin toisen alueen tietotaidot. Merkinndistd pystytdan helposti maarittelemaén
keskeiset kehittdmistavoitteet. (Kangas & Haméldinen 2007, 25.)
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Tyobpaikka:
Lahtétilanne: Tilanne nyt | Kiitettavasti Melko Jonkin Erittdin
(ruutuun rasti X) hyvin verran vahéan

Kehittdminen: Kehittdmis-
tavoitteet (ruutuun T)

1. Miten hyvin tyontekijat
ymmértavat perehdyttami-
sen merkityksen?

2. Onko tyopaikassa pe-
rehdyttdmissuunnitelmia
ja - ohjelmia?

3. Otetaanko huomioon
myos perehdytettdvien
odotukset ja tarpeet yri-
tyksen ja tehtdvien vaati-
musten ohella?

4. Miten hyvin esimies ja
perehdyttéja opastavat?

5. Miten hyvin oppimista
ja seurataan ja varmiste-
taan?

6. Miten tyOpaikan pereh-
dyttdmisaineiston  méaaré
ja laatu vastaavat tarpeita?
7. Kehitetdénko tyopaikan
perehdyttamistd jatkuvas-
ti?

8. Miten henkiloston véli-
nen tiedonkulku ja yhteis-
ty0 sujuvat perehdyttdmi-
seen liittyvissé asioissa?
Tekijat:

Pvm:

Kuvio 2. Lahtotilanteen (kehittdmistarpeiden) selvittdminen (Kangas & Hamalai-
nen 2007, 27.)

Yl4 olevaa kuviota voidaan kayttada apuna, kun selvitetd&n hotellin perehdyttami-
sen lahtotilannetta ja kehittdmistarpeita. Jotta ndma asiat voidaan selvittdd, on
hyvd, ettd kaikki vastaanotossa tyoskentelevat osallistuvat keskusteluun. N&in
saadaan kaikkien mielipide asiasta ja pystytddn hyvin selvittdmaan, mitd kukin
nakee perehdyttamisen laht6tilanteen. Kuviossa on kysymyksid, jotka auttavat
l&htotilanteen selvittdmisessd. Jokainen kysymys on hyva kéyda yksitellen lapi.
Kun kysymyksestd on keskusteltu, laitetaan kuvioon rasti X joko kohtaan kiitetta-
vasti, melko hyvin, jonkin verran tai erittdin vahan. Nain kdyd&an lapi koko kuvio
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ja siind olevat kysymykset. Kun jokaisessa ruudussa on rasti, niista pystytdan
saamaan kokonaiskuva lahtotilanteesta. Taméan jalkeen on tarkoitus kayda kysy-
mykset ja rastit lapi ja laittaa ruutuihin kirjain T siihen ruutuun, mik& asetetaan
tavoitteeksi, jos todetaan, ettd kyseisesséd asiassa on kehitettavaa. Kun kaikki asiat
on kayty lapi ja rasti tai Kirjain on ruudussa, aletaan miettid menetelmig, joilla
kehittamistavoitteet saavutetaan.

7 HAASTATTELU

7.1 Laadullinen eli kvalitatiivinen tutkimusmenetelma

Tassa opinnaytetydssa kaytettiin teorian tukena laadullista tutkimusmenetelmaa.
Laadullisena tutkimusmenetelmand kéaytettiin lomakehaastattelua. Laadullisen
tutkimusmenetelman avulla ymmarrdn perehdyttdmisen kokonaisvaltaisesti ja
laadullisella tutkimusmenetelmalla pystyn selvittdmdan mitkd asiat vaikuttavat
perehdyttamisen taustalla tyontekijoiden nakdkulmasta. Tarkoitus on laadullisen
tutkimusmenetelman avulla tehdd perehdytyskansio, joka palvelee kohderyh-

maansa eli tassa tapauksessa hotellin vastaanottoon tulevia uusia tyontekijoita.

Vilkan (2005, 97-98) mukaan, laadullisen eli kvalitatiivisen tutkimusmenetelman
erityispiirteend on tutkimustulosten tarkastelu. Laadullisessa tutkimuksessa tar-
kastellaan merkitysten maailmaa, jossa merkitykset ilmenevat suhteina ja niiden
muodostamina merkityskokonaisuuksina. Taman tutkimusmenetelman erityispiir-
teeksi voisi mainita mygs sen, ettd silla ei ole tarkoitus etsid totuutta tutkittavasta
asiasta. Pikemminkin tutkimuksen tavoitteena on tutkimuksen aikana muodostu-
neiden tulkintojen avulla ndyttda jostakin asiasta sellaista, jota emme pysty ha-
vainnoimaan valittomasti. Asiat voidaan nahda niin sanotusti arvoituksina ja tut-
kimuksen tavoite on ratkaista ndma arvoitukset. Hirsjarvi ja Hurme (2004, 18)

toteavat, ettd laadullisessa tutkimuksessa keskitytddn usein varsin pieneen méaéa-
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raén tapauksia ja niita pyritddn analysoimaan mahdollisimman perusteellisesti.
Vilkan (2005, 103) mukaan, laadullisen tutkimuksen tarkein tehtévé on olla eman-
sipatorinen. Tama tarkoittaa sitd, ettd tutkimuksen tulisi lis4té tutkittavien ymmar-
rystd tutkittavasta asiasta ja ndin vaikuttaa myonteisesti heidan asiaa koskeviin
ajattelu- ja toimintatapoihin. Asiaa, jota tutkitaan, pyritddn siis ymmartamaan

mahdollisimman kokonaisvaltaisesti (Hirsjarvi ym. 2007, 157).

Kun tehddén laadullista tutkimusta, on tarkeaa tietdd mitd merkityksia tehtavéssa
tutkimuksessa tutkitaan. Talloin tutkimuksen tekijén tulee p&attaa tutkitaanko ko-
kemuksiin vai kasityksiin liittyvid merkityksia. Haasteellisen asiasta tekee se asia,
ettd kokemus on aina omakohtainen kun taas kasitykset ovat pikemminkin tyypil-
linen sek& perinteinen tapa, jolla yhteisossé ajatellaan. Tutkijan tulee siis olla tie-
toinen naiden kahden asian eroista, kun asetetaan tutkimusongelmaa ja tavoitteita.
Tutkijan tulee my0ds osata asettaa tutkimusaineistolleen miksi kysymyksid, joiden
tavoitteena on saada tutkija tekemaan valintoja useamman kuin kahden asian vé-
lilla. Nain ollen tutkimuksessa ei voi esiintyd pelk&staan mita kysymyksid. (Vilk-
ka 2005, 98.)

7.2 Tutkimushaastattelu

Kun tehd&én laadullista tutkimusta, tutkimusaineistoa voi keratd monella tapaa.
Aineistoksi soveltuvat puheen lisaksi esineet seka erilaiset kuva- ja tekstiaineistot,
joita ovat esimerkiksi Kirjeet, valokuvat ja mainokset. Usein kuitenkin aineiston
keruun muodoksi valitaan haastattelu, jossa aineisto on ihmisten kokemuksia pu-
heen muodossa. Kun tutkimusaineisto kerataan haastatteluilla, on aina kysymys
jarjestelmallisestd tiedonkeruun muodosta. Laadullisessa tutkimusmenetelméssé
aineistoa voi keraté joko lomake-, teema- tai avoimella haastattelulla. Tavallisesti
haastattelut tehd&én yksilohaastatteluna, mutta riippuen siitd, mitka ovat tutki-
muksen tavoitteet, voi jokaista haastattelutapaa soveltaa my6s ryhmdahaastatte-
luun. (Vilkka 2005, 100-101.) Haastattelut voi toteuttaa joko kasvotusten tai pu-
helinhaastatteluna (Vilkka & Airaksinen 2003, 63).
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Haastattelutapa kannattaa valita sen mukaan, millaista ja kuinka tarkkaa tietoa
opinndytetyon tueksi tarvitaan. Koska kyseessa on toiminnallinen opinnéytetyo,
usein suuntaa antava tieto riittad. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.) Lomakehaas-
tattelu on hyvé vaihtoehto silloin, kun tutkimusongelma ei ole kovin laaja ja ta-
voitteena on yhden asian tarkempi kuvaaminen. T&lloin tutkija paattdd ennalta
esitettavat kysymykset. (Vilkka 2005, 101.) Tutkittavilta kysytddn samat avoimet
kysymykset samassa jarjestyksessé ja muodossa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)

Vilkan ja Airaksisen (2003, 58, 63) mukaan lomakehaastattelun ideana on, etté
haastateltavilta kysytddn samat kysymykset samassa jarjestyksessd. Né&in ollen
haastattelija on jo ennalta paattanyt kysymysten muodon ja esittamisjarjestyksen
(Vilkka 2005, 101). Lomakehaastattelussa kysymykset ovat avoimia kysymyksia,
jotka liittyvat itse tutkittavaan asiaan (Vilkka & Airaksinen 2003, 64). Haastatte-
lun tietoja kaytetddn kuin lahdeaineistona eli niitd kaytetddn péattelyn tukena
(Vilkka & Airaksinen 200, 58). Niita ei kirjoiteta puhtaaksi tarkkaan, vaan haas-
tatteluiden purkuosiossa niisté otetaan joitain suoria lainauksia. Vilkan ja Airaksi-
sen (2003, 63) mukaan, saatuja tuloksia kéytettadn opinndytetyon sisallén tukena,

jota tarvitaan tuotetun tiedon tueksi.

Lomakehaastattelu on hyvé tapa silloin, kun tutkimusongelma ei ole kovin laaja.
Tavoitteena on rajattua, esimerkiksi vain yhté asiaa, koskevan tiedon kuvaaminen.
(Vilkka 2005, 101.) Kysymysten tekemisessé helpottaa my0s se, jos haastattelija
tuntee kohderyhmdn ja sen kulttuurin, koska ihmisten késitykset ovat kulttuu-
risidonnaisia ja tilannekohtaisia. Ndiden asioiden tulkinta ja ymmartdminen edel-
Iyttdd kohderyhman, kulttuurin ja tilanteen tuntemusta, jossa ihminen kokee ja
muodostaa késityksidan. (Vilkka 2005, 109.)

Kaikissa haastattelumuodoissa ihmisen taustatiedoista olisi usein hyotya. Tausta-
tiedot eivat ole valttdmatta ikd, sukupuoli tai koulutus, vaan tutkimusongelma
madrittelee, millaista taustatietoa tutkija tarvitsee. Lomakehaastattelussa naita
taustatietoja ei voi kovin tarkasti kysyé, jotta haastateltavan motiivi varsinaisten
kysymysten vastaamiseen sdilyy. (Vilkka 2005, 110.)
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7.3 Haastatteluiden teko

Tama opinndytety0 suoritettiin laadullisena tutkimuksena ja tutkimusmenetelmak-
si valittiin haastatteluina tehtavé tutkimus. Haastattelumuodoksi valittiin lomake-
haastattelu, jossa kaikilta haastateltavilta kysyttiin kysymykset samassa muodossa
ja jarjestyksessa. Lomakehaastattelun valitsin, koska etsin tietoa vain yhdesta asi-
asta. Tassd opinnaytetydssa asia koskee perehdyttdmistd. Haastatteluissa haastat-
telin kolmea hotellin vakituista tyontekijad. Yksi haastateltavista on ollut talossa
yli 20 vuotta ja kaksi muuta noin kymmenen vuotta. Lisaksi haastatteli kolmea
harjoittelijaa, jotka olivat harjoittelemassa hotellin vastaanotossa. Kaikki harjoitte-
lijat olivat toisen asteen opiskelijoita. Tyontekijoita haastateltiin tyopaikalla. Har-
joittelijoista kaksi haastateltiin puhelimitse ja yksi kasvotusten. Haastattelut olivat
rentoja tilanteita, silla haastateltavat ja haastattelijat tunsivat entuudestaan toisensa
ja minké&&nlaista jannitysta ei haastattelutilanteissa ollut. Haastatteluille ei varattu
aikaa vaan ne tehtiin ilman aikarajoituksia, jolloin vastauksia pystyi miettiméaéan

eika tarvinnut kiirehtia. Haastattelut tehtiin vuoden 2009 kevaalla.

Kysymykset tehtiin osaksi tutkimustehtéviksi mainittujen kysymysten pohjalta,
jotka on mainittu luvussa kaksi, sek& liséksi apuna toimi Hanna Vilkan kirja Tutki
ja kehitd. Hanen kirjassaan kysymykset oli suunnattu l&hinnd perehdyttéjalle, jo-
ten niitd muokattiin harjoittelijoille sekd myo6s tdhén kyseiseen tutkimukseen so-
piviksi. Haastattelulomakkeessa on vain yksi osio seka tyontekijoille ettd harjoit-
telijoille. Kysymyksilla pyrittiin selvittdmaén haastateltavien omia mielipiteita
liittyen perehdyttdmiseen sek& miten perehdyttdminen on hotelli Levitunturissa
tehty. Haastateltavien ajatuksia perehdyttdmisen kehittdmiseksi kysyttiin myos.
N&ma ehdotukset voidaan ottaa huomioon tulevaisuudessa, kun perehdyttamisté
kehitetddn ja paivitetadn. Kysymyksid molemmille kohderyhmille oli yhteensa
seitseman. Vilkan (2005, 109) mukaan aineiston kerd&misen tavoite on ennem-
minkin aineiston sisélléllinen laajuus kuin aineiston maara kappaleina. Kysymys-
ten maarén sijaan tarkedd on saada haastateltava kdytdnnon esimerkein kertomaan
kokemuksiaan. (Vilkka 2005, 106). Kysymykset 10ytyvat liitteen muodossa tdman
opinndytetyon lopusta. (Liite 1)
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Molemmilta kohderyhmiltd pyydettiin heiddn omaa mielipidettdén perehdyttami-
sestd ja mitd se tarkoittaa ja miten he ajattelevat hyvan perehdyttdmisen olevan.
Tyontekijoita pyydettiin kuvaaman heidan nakdkulmastaan perehdyttamisen ete-
neminen hotelli Levitunturin vastaanotossa. Harjoittelijoilta pyydettiin kertomaan
kuinka heidén perehdyttamisensa tyoyhteisdssa sujui. Haastateltavia ei mainita
tyossd nimeltd. Haastateltavat on jarjestetty niin, ett4 ensimmainen on haastatelta-
va numero yksi ja viimeinen haastateltava numero kuusi. Tekstissé haastateltavat

esitetddn nimell& Haastateltava 1, 2 ja niin edelleen.

7.4 Haastatteluiden analysointi

Tassa luvussa késitelldén tutkimishaastatteluista saatuja vastauksia. Vastauksia on
tarkasteltu varsinaisen opinnéytetydn teorian pohjalta. Tdma teoria kasittelee pe-
rehdyttamistd hyvin monesta eri ndkdkulmasta, joten vastauksia voidaan helposti
peilata haastateltavien vastauksiin. N&istd vastauksista néhddan kuinka he nékevét
perehdyttamisen verrattuna siihen mitd kirjoissa perehdyttdmisestd kirjoitetaan.
Tulosten analysointi on jaettu samoin kuin kysymyksetkin lomakkeessa on jaotel-
tu. Ensiksi kasitelladn tyontekijoiden vastaukset ja sitten harjoittelijoiden vastauk-
set. Tadmén jalkeen pohditaan tutkimushaastattelun avulla saatuja vastauksia seké

hieman vertaillaan niita keskenaan.

Haastattelun tarkoituksena oli selvittdd, minkalaista on hyvé perehdyttdminen
haastateltavien mielestd. Haastateltavilta ei kysytty sitd, minkéalainen on heidén
mielestddn hyva perehdytyskansio, mutta haastattelujen perusteella tyon tekija
pystyi kuitenkin tekeméén johtopaatoksen siitd, minkalainen sen tulisi olla. Kap-
paleissa 7.4.1 ja 7.4.2 késitelld&n vastaukset, joista saadaan yleiskuva siitd, mité
haastateltavat perehdyttdmisestd ajattelevat. Osa haastateltavien vastauksista on
késitelty suorina lainauksina, osa taas on purettu padpirteissadn lainauksia edelta-

vaan kappaleeseen.
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7.4.1 Tyontekijoiden haastatteluiden purkaminen

Ensimmainen kysymys koski perehdyttdmistéd ja mitd se heréttad vastaajien mie-
lessd. Perehdyttdminen sanana oli kaikille tuttu ja vastaukset tahan kysymykseen
olivat hyvin samanlaisia. Vastaukset kysymyksiin on eritelty seuraavissa suorissa

lainauksissa.

’Perehdyttdminen on neuvomista ja opastamista tyohon, jota tulee teke-
maan.”’(Haastateltava 2)

“Tulokas opetetaan talon tavoille ja ty6tehtéavat perehdytetdan paapiir-
teissaan.”’(Haastateltava 3)

’Perehdyttdminen on asioihin tutustumista.”(Haastateltava 1)

Toinen kysymys oli hieman syvallisempi ja siind haastateltavia pyydettiin kerto-
maan, mitd heiddn mielestddn on hyva perehdyttdminen. Haastateltava 1 totesi,
ettd paljon riippuu siitd, koska tulokas saapuu hotellille. Kiireisend aikana ei valt-
tamétta ole niin paljon aikaa opettaa uutta tulijaa. Hiljaisena aikana taas ei véltta-
mattd pystytd opettamaan kaikkea, koska ei pystyta esittdméan kaytannon esi-
merkkeja siitd, miten joku asia tehdaén. Verrattuna kirjallisuuteen, my6s naissé
vastauksissa tuli hyvin paljon esille samoja asioita kuin kirjoitetuissakin Kirjoissa.
Ohessa on lainauksia tyontekijoiden vastauksista.

”’Perehdyttamisté ei voi tehda yhdessa paivassa. Perehdyttdminen on op-
pimisprosessi ja asioita ei tule kertoa liikaa yhdella kertaa. Perehdyttami-
nen riippuu my6s siitd, mihin aikaan vuodesta tulokas hotellille saa-
puu.”(Haastateltava 3)

Hyvaa perehdyttamista on, ettd perehdyttdja kertoo selkeasti ja asialli-
sesti sek& tyGtehtavista ettd muuhun toimintaan liittyvista asioista. Hyvaa
perehdyttamistd on myds se, ettd itse perehdyttdja on karsivalli-
nen.” (Haastateltava 1)

“Tulokkaalle tulee kertoa talon tavat niin, ettd ne tulevat hyvin tutuik-
si.”’(Haastateltava 2)

Hyvasta perehdyttamisesta siirryttiin kysymykseen siitd, miten tyontekijat valmis-
tautuvat uuden tulokkaan tuloon. Vastaus oli kaikilla sama, ettd henkilokohtaisesti

he eivét valmistaudu uuden tyontekijén tuloon mitenkaén. Kun uusi tulokas saa-
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puu, héntd aletaan neuvoa hiljalleen. Tyontekijoille kerrotaan, jos vastaanottoon
on tulossa uusi tyontekija. Kuten Lepistd (2005, 60) toteaa, tyontekijoille uudesta
tulokkaasta kertominen edistaa auttamisen ja hyvéksymisen henked ja samalla se
auttaa tyoyhteistd sopeutumaan uuteen tilanteeseen ja tulokkaaseen. Haastateltava
kaksi kiteytti vastauksen seuraavasti:

”En valmistaudu uuden henkilé tuloon juurikaan. Ulla laittaa tulokasta
varten valmiiksi henkilokortin ja Tervetuloa taloon-
oppaan.”’(Haastateltava 3)

Neljannesséd kysymyksessd haastateltavia pyydettiin kuvailemaan vastaanoton
perehdyttamistd heiddn oman kokemuksensa pohjalta. Vastaukset olivat monen-
laisia. Perehdyttdminen oli yhden haastateltavan mukaan hyvin toimivaa. Kaksi
haastateltavista kuvaili perehdyttdmista seuraavasti:

’Perehdyttamisprosessi on vaikea. Tyd on monimutkaista ja sita ei ole
helppo opettaa. Kaytantd opettaa.”’(Haastateltava 1)

’Perehdytyksessa tulokkaalle annetaan pientd infoa talosta sek& tulokas
kierratetdan talossa. Perehtyjan tulee ottaa myds itse asioita selvil-
le.”’(Haastateltava 3)

Edellisen kysymyksen pohjalta haastateltavilta kysyttiin mitd hyotya perehdytta-
misestd on. Jokaisella vastaajalla oli perehdyttdmisen hyotyna se, etté tulokas op-
pii talon tavat. Perehdyttdmisesté saatava hyoty kuvailtiin vastauksissa seuraavan-
laisesti:

”Perehdyttdminen antaa tulokkaalle kokonaiskuvan talosta. Tulokas us-
kaltaa pikku hiljaa tehda ja ottaa asioista itse selvad.”’(Haastateltava 3)

”Kun tulokkaan perehdyttda hyvin, hadn on apuna tyopaikalla, kun osaa
tehda tyot. Varsinkin silloin, kun on kiire.”’(Haastateltava 1)

’Jos ei 0saa talon tapoja, asiat eivat toimi.”’(Haastateltava 2)
Perehdyttdmistd pidetddn yleisesti tarkednd ja seuraava kysymys koskikin sitd,

miten hotellin vastaanoton perehdyttdminen on suunniteltu. Kaikki haastateltavat

mainitsivat perehdyttdmisen suunnittelussa kerrossiivouksessa olon, mutta myos
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paljon muita kommentteja esitettiin perehdyttdmisen suunnittelusta. Ohessa on
otteita haastateltavien erilaisista vastauksista:

’Vastaanotosta 10ytyy tydpaikkaohjaajan kansio ja vastaanotossa on myos
nimetty tyopaikkaohjaaja. Tulokkaan kierrattdd aluksi talossa tydpaikka-
ohjaaja, vastaanoton esimies tai muu siihen nimetty henkild. Uudelle tu-
lokkaalle annetaan Tervetuloa taloon-opas.””(Haastateltava 1)

”Kun tulokas on kierratetty talossa, han viettdd loppupéaivan joko vas-
taanotossa tai kerrossiivouksessa. Taman jalkeen tulokasta opastetaan
pikku hiljaa tekem&an ty6ta vastaanotossa.” (Haastateltava 3)

’Kerrossiivouksessa ollessaan, tulokas nékee huoneet.” (Haastateltava 2)

Viimeinen kysymys koski perehdyttdmisen kehittdmistd. Haastateltavilta kysyt-
tiin, ettd kuinka perehdyttdmista voitaisiin heiddn mielestdén kehittadd. Vastaajista
kaksi kolmesta oli sitd mielt&, ettd uudelle tulokkaalla olisi hyvé olla nimetty yksi
henkild hdnen opastajakseen muutamaksi ensimmaiseksi paivaksi, jos henkilo ei
ole aikaisemmin vastaanotossa ollut. Heid&n mielestaan se, ettd moni neuvoo, voi
sekoittaa uutta tulijaa, kun kaikilla on omat tapansa tehda toitd. Kun uusi tulokas
tulee, talloin myos vastaanotossa tulisi olla heid&dn mielestdan useampi henkild,
jotta perehdyttdja voi keskittya vain uuden tulokkaan tai tulokkaiden opastami-
seen. Yksi vastaajista oli sitd mieltd, ettd on hyvd, kun kaikki perehdyttavat. N&in

haastateltavat kommentoivat kysymysté:

> Tulokkaan olisi hyva viettdd ensimmaiset vuorot saman henkilon kanssa.
Talloin toissa voisi olla useampi henkild, jotta perehdyttdja voi keskittya
uuteen tulokkaaseen/tulokkaisiin.””(Haastateltava 1)

“Hyva, ettd kaikki perehdyttédd tulokasta. Alussa kaikki asiat olisi hyva
kayda paapiirteissaan lapi.”’(Haastateltava 3)

7.4.2 Harjoittelijoiden haastatteluiden purkaminen

Aluksi harjoittelijoilta kysyttiin, minké&laisia esitietoja heille oli annettu ennen
kuin he olivat aloittaneet harjoittelun, ja haluaisivatko he jotain lisaa tietoa ennen
harjoittelun alkamista. Kysymyksen avulla selvitettiin perehdyttdmisen tilaa ennen
tyon aloittamista. Harjoittelijoiden vastaukset olivat seuraavanlaisia:
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”’Luin netistd minkalainen hotelli on. Minulle kerrottiin, ettd viela on hil-
jaista. Hyddyllinen tieto etukdteen annettuna olisi Tervetuloa taloon-
opas.” (Haastateltava 4)

“Tutustuin hotelliin netissa. Kerrottiin, mista saa tulevan asunnon avai-
men ja hieman ty0tehtavista ja siita, mita asioita mihinkin tydvuoroon kuu-
luu.”” (Haastateltava 5)

’Kerrottiin, ettd vastaanotossa on kaytossa Opera-hotelliohjelma seka se,
etté tyOpaikalla ei saa tupakoida. Sen kummemmin ei lisatietoja tarvitse,
tullessa oppii.”’(Haastateltava 6)
Seuraava kysymys oli sama, joka esitettiin myds tyontekijoille eli mitd sana pe-
rehdyttdminen tuo heiddn mieleensd. Harjoittelijoiden vastaukset olivat saman-
suuntaisia kuin tyontekijoillakin. Harjoittelijoista kaikki nakivét perehdyttdmisen
opastamisena ja asioihin tutustuttamisena. Haastateltava yksi Kiteytti asian seu-

raavanlaisesti:

”Kun menee uuteen tydpaikkaan, tutustutetaan taloon ja kierratetaan.
Vastataan tulokkaan kysymyksiin, kun kysyy jotain. Naytetaan, miten asiat
vastaanotossa toimii.””(Haastateltava 4)

Kolmanteen kysymykseen, joka koski sitd, mink&laista on harjoittelijoiden mieles-
t4 hyvéa perehdyttdminen, tuli hyvin monenlaisia vastauksia. Seuraavassa kolmes-
sa kappaleessa on jokaisen vastaukset eriteltynd, jotka mielestani on hyva laittaa

kaikki suorina lainauksina:

”Tyontekija ei ole esimerkiksi huonolla tuulella, kun tulee uusi harjoitteli-
ja. Ei ajatella, ettd tulokas tietéa jo kaiken. Tydntekijoita ei haittaa, vaikka
kysyy monta kertaa samat asiat. Kerrotaan muistakin kuin vain vastaan-
oton asioista.” (Haastateltava 4)

”Perehdyttdminen on ammattitaitoista ja tarpeeksi laaja kokonai-
suus.” (Haastateltava 5)

Hyva perehdyttdminen on sellaista, etta siitd on oikeasti apua. Tulokas
ymmartaa, mitd hanelle kerrotaan, jotta ei tarvitse koko aikaa olla kysele-
massd. Saa tehda oikeita toita. Tieto tulee sopivissa patkissa eika kaikki
kerralla.””(Haastateltava 6)
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Seuraava kysymys kartoitti hieman harjoittelijoiden tunnelmia ensimmaiselta péi-
véltd. Kaikilla se oli sujunut hieman sekavissa tunnelmissa, koska paikka oli uusi

ja siité ei tiennyt viel paljon mit&an.

Kierratyksen jalkeen loppupéivéa sujui kerroshuollossa ollessa.” (Haasta-
teltava 4)

’Kerrottiin hotellista.””(Haastateltava 5)

’Paljon asioita ja annettiin myds paljon monisteita.”(Haastateltava 6)

Ensimmaisen pdivan tunnelmista kysymisen jalkeen siirryttiin kysymykseen, joka
késitteli harjoittelijoiden kasitysta perehdyttamisestd kokonaisuudessaan vastaan-
otossa. Kaiken kaikkiaan perehdyttdminen néhtiin kattavana ja sujuvana, vaikka
my0s joistain asioista olisi voinut kertoa enemmaén. Kasityksid perehdyttamisesta

seuraavissa lainauksissa:

’Kattavaa ja sujuvaa perehdyttamista. Jannitti mennd ensimmaisté kertaa
toihin. Aluksi oli hieman sekaisin, mutta pikku hiljaa oppi asioi-
ta.”’(Haastateltava 4)

””Joistain asioista olisi voinut kertoa enemman, esimerkiksi mokkiavaimis-
ta. Aina piti kysya, miten niiden kanssa toimitaan.””(Haastateltava 5)

”Tietoa on saanut hyvin, kun on kysynyt neuvoa.””(Haastateltava 6)

Se, kuinka perehdyttdminen yleisesti ottaen sujui, riippui varmasti osaltaan myos
siitd kuinka harjoittelija ja h&nen tarpeensa otettiin huomioon vastaanotossa. Ky-
symys kuusi koski juuri tata asiaa. Kaikki vastaajat sanoivat, ettd heidat huomioi-
tiin hyvin. Osalta oli kysytty, mitd haluaa oppia ja minkalaisia asioita haluaa kay-
da lapi harjoittelun aikana. Harjoittelijoiden annettiin myos tehda asioita omassa
tahdissa. Esimerkiksi ei laitettu vastaamaan puhelimeen heti ensimmaising paivi-

nd. llmapiiri oli kannustava. Eras haastateltavista vastasi seuraavanlaisesti:

’Vastaanoton esimies sanoi, etté niin pahasti ei voi mokata, ettei sita voisi
korjata.” (Haastateltava 5)

Viimeisend kysymyksena esitettiin sama kysymys kuin myo6s tyontekijoille eli
onko jotain, mit& perehdyttdmisessa voisi kehittdd. Harjoittelijoilta tuli paljon eri
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asioita ilmi. Seuraavissa vastauksissa on kasitelty kaikkien haastateltavien vastuk-

set suorina lainauksina;

”Ensimmaisena paivana tuli ehké hieman liikaa tietoa. Paivan paatteeksi
paa oli ihan taynna asioita ja oli vaikea erotella tarkeat asiat ei niin tar-
keista. Hotellille menin hyvaan aikaan, kun ei ollut vield sesonki alkanut.
My®0s kerrossiivouksessa olisi hyva olla yhtendiset menetelmét, koska siel-
14 toinen sanoo toista, toinen toista.””’(Haastateltava 4)

’Asioista voisi kertoa selkedmmin. Hyva, jos vain yksi henkilo perehdyttai-
si, ainakin ensimmaisind paivind. Kunnon kansio vastaanottoon, josta voi
lukea asioista.””(Haastateltava 5)

”Ei annettaisi kaikkia monisteita kerralla. Monisteet voisi antaa sitd mu-
kaan, kun asioita opetellaan.””(Haastateltava 6)

7.4.3 Haastatteluiden vastausten analysointi

Tatd opinndytetyoté varten tehty haastattelu ja sen tulokset antoivat minulle sek&
my0s hotelli Levitunturille hyvéé tietoa perehdyttamisesta yleisesti. Tyon tekijana
tarkoitukseni oli kartoittaa haastateltavien mietteitd mitd perehdyttdminen heidén
mielestddn on ja kayttdd néitd tietoja apuna sekd perehdytyskansiota ettd teo-
riaosuutta tehtdessa. Haastatteluista selvisi, ettd perehdyttdmistd yleisesti ottaen
pidettiin hyvéné ja kattavana, mutta myos kehittdmistd sen suhteen nahtiin. Pereh-
dyttdminen ja sen laatu riippui monen tyontekijén ettd harjoittelijan mielesta pal-
jolti siit4, mihin aikaan uudet tulokkaat hotellille tulevat tydskenteleméén vas-
taanottoon. Puutteellisuus perehdyttdmisessa voi osaltaan johtua myos siité, etta
osa perehdyttdmisté koskevista tiedoista olivat vanhentuneet ja ne tarvitsivat péi-
vittdmistd. Perehdytykseen on hotellissa kuitenkin keskitytty, silla vastaanotosta
I6ytyy erilaisia kanavia, joista I0ytyy tietoa hotellin toiminnasta. N&ita materiaale-
ja ovat hotellin omat Internet-sivut, Intranet seka erilaiset kirjalliset materiaalit,
joita vastaanotosta loytyy. Perehdyttamistd ei ole siis jatetty huomioimatta. Pereh-
dytyskansion yhteyteen on liitetty myos perehdyttdmisen tarkistuslista, jota voi-
daan kayttadd apuna tarkistettaessa, mitd uudelle tyontekijélle on jo perehdytetty.
(Liite 2) Perehdyttdmisestd vastaanotossa vastaa kaikki siind olevat tyontekijat,
joten seuranta siitd, mitd on jo opetettu, on helposti kaikkien I6ydettavissé tarkis-
tuslistasta.
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Kaikkiin esitettyihin kysymyksiin sain vastauksen. Osaan kysymyksista vastauk-
set olivat hieman lyhempia kuin toivoin. Varsinkin tyontekijoille esitetty kysymys
perehdytysprosessista jai mielestani hieman vajaaksi. Perehdyttdmisprosessista ei
oikein saanut kunnollista kuvaa vaan lahinné vastauksissa haastateltavat kertoivat
vain yksittéisia asioita, joita perehdyttdmiseen kuuluu, ei niink&an sita prosessia,
joka olisi kuvannut prosessin alusta loppuun siten, miten he itse nédkevat prosessin
etenemisen. T4m4 taas toisaalta kertoo sen, ettd mit&an varsinaista prosessia ei ole
vaan perehdyttdminen hoidetaan tiettyjen asioiden suhteen samalla tavalla ja vas-
taanoton toimintaan perehdyttdminen hoidetaan kaikkien tyontekijoiden voimin.
Kuten jo kehittdmisehdotuksissakin tuli esille, tahan voisi ratkaisuna olla se, etta
vastaanotosta valittaisiin yksi henkild ensimmaisiksi paiviksi perehdyttdmaéan uut-
ta henkil6a.

Kun vastauksia tarkasteli, tyon tekijand huomasin, ettd hyvin samanlaisia ajatuk-
sia oli sek& harjoittelijoilla ettd tyontekijoilla perehdyttdmistd koskien. Ainoana
erotuksena vain se, ettd ndkokulmat olivat hieman erilaisia. Tyontekijat nakivat
perehdyttdmisen opettamisena, kun taas harjoittelijat nakivat sen enemmaénkin
oppimisprosessina. Tyon tekijand huomasin myds, ettd harjoittelijat vastasivat
kysymyksiin monisanaisemmin, josta voisi paatelld, ettd harjoittelivat osaavat
nahda asiat objektiivisemmin kuin talossa jo pidempéaén olleet. Harjoittelijat na-
kevét prosessin toimivuuden, koska he ovat niitd, joita muut perehdyttavat.

Koska hotelli Levitunturin vastaanotossa on paljon oppimista, myds perehdytta-
misen suunnitteluun ja toteuttamiseen tarvitaan aikaa ja pitk&janteisyyttd. Vasta-
uksista kavi ilmi, ettd perehdyttamista pidetédén tarkednd, silla uusi tulija ei muu-
toin voi oppia asioita. Perehdytyskansio on ensisijaisesti tehty perehdytettéville,
josta he loytavat tietoa asioista. Jos muilla tyontekijoilla ei ole aikaa perehdyttéda
uutta tulijaa, esimerkiksi kiireisen sesongin aikaan, perehdytyskansio toimii uusi-
en tulijoiden muistin virkistyksend. Perehdytyskansiosta 10ytyy myods apuna pe-
rehdyttajille perehdyttamisen tarkistuslista, josta on heille apua, jotta tiedet&dan

mité on jo perehdytetty.
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7.5 Tyon tulosten luotettavuuden tarkastelu

Jotta tutkimuksessa valtetdan virheiden syntyminen, kaikissa tutkimuksissa pyri-
tddn arvioimaan tehdyn tutkimuksen luotettavuutta. Vaikka t&ta arviointia teh-
daén, tulosten patevyys ja luotettavuus vaihtelevat silti. Tutkimuksissa pyritdén
tutkimaan tulosten reliabiliteettia eli tutkimustulosten toistettavuutta seka validi-
teettia eli patevyyttd. Toistettavuus voidaan todeta monella eri tavalla. Jos esimer-
kiksi kaksi arvioijaa padtyy samaan tulokseen, voidaan tulosta pitéa oikeana. Va-
liditeetin eli patevyyden tarkoituksena on kyky mitata sit4, mitd on tarkoituskin
mitata. Toisin sanoen, onko tutkittu sit4, mitd on sanottu etta tutkitaan. Kvalitatii-
visessa tutkimuksessa reliabiliteetilla ja validiteetilla on hieman erilaisia tulkinto-
ja. Naissa tulkinnoissa on paadytty siihen, ettd perinteiset luotettavuuden ja pate-
vyyden arvioinnit eivat tule kysymykseen. Luotettavuutta ja patevyytta tulisi kui-
tenkin arvioida jollakin tavoin. Laadullisessa tutkimuksessa luotettavuutta liséa,
jos tutkija selostaa tarkasti miten tutkimus on toteutettu. (Hirsjarvi ym. 2007, 226—
227))

Taman tyon toiminnallisen osuuden tarkoituksena oli tehdd perehdytyskansio ho-
telli Levitunturin vastaanottoon. Sen l&dhtékohtaisena kohderyhmana olivat vas-
taanottoon tulevat uudet tyontekijat, joille perehdytyskansio toimii apumateriaali-
na muun perehdyttamisen ohella. Perehdytyskansion sisallolle sain ideoita vas-
taanoton esimieheltd, tyontekijoiltd sekd harjoittelijoilta. Haastattelusta saadut
tiedot viitoittivat myds suunnan perehdytyskansion siséllélle. Tuloksia voidaan
pitéd luotettavina, sill& ne on tehty sen perusteella, minkélaisia toiveita tyon teki-

jalle esitettiin tyopaikan puolesta ja my0s harjoittelijoiden suunnalta.

Haastateltavien nimid ei tydssd mainita, joten heidan henkil6llisyytensa pysyy
salassa. Vastaukset saatiin ndin mahdollisimman totuudenmukaisiksi. Haastattelu-
ja ei nauhoitettu, koska minulla ei ollut kaytettavissani nauhuria. Haastateltavat
tiesivat, ettd vastauksia kaytetddn opinndytetydn pohjana. Vastaukset Kirjattiin
ylos mahdollisimman tarkasti, jotta virheiden mahdollisuus haastattelujen purka-
misessa olisi mahdollisimman véhdinen. Haastatteluiden jalkeen Kirjasin tulokset
vield uudestaan ylos tietokoneelle, jotta ne pysyisivat samana kuin haastattelua
tehtdessakin. Vastauksia kaytettiin suorina lainauksina seké haastatteluista saatuja
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vastauksia kirjattiin yl6s omin sanoin. Mutta kuitenkin niin, ettd haastateltavan
alkuperdinen sanoma sdilyi samana. Kysymyksia esitettiin laajasti koskien pereh-
dyttdmistd, jolloin saatiin mahdollisimman kattava kuva siitd, mitd perehdyttami-
nen haastateltaville merkitsee. N&iden eri asioiden valossa tutkimustuloksia voi-

daan pitaa luotettavina.

Tyontekijoiden puolelta valitut haastateltavat ovat olleet tdissa hotellin vastaan-
otossa pitk&én, joten siksi valitsin heidat haastatteluun. He tietévéat hotellin pereh-
dyttdmisesta parhaiten, koska ovat nédhneet perehdyttdmisen toimivan kaytdnndssa
jo pitkén aikaa. He ovat ndahneet muutoksia perehdyttdmisprosessissa. He kaikki
toimivat perehdyttdjind vastaanotossa ja neuvovat uutta tulokasta hanen alkutaipa-
leellaan. Harjoittelijoiden nédkdkulma taas vastasi kysymykseen kuinka perehdyt-
tdminen onnistui vastaanotossa. Heidan nékdkulmansa oli hieman erilainen verrat-
tuna varsinaisten tyontekijoiden, silla he tulivat hotellille tietdmétt4 sen toiminnas-
ta juuri mitadn. Heill4 ei ollut ennakkokasityksid vaan késitykset sekd oppiminen
muotoutuivat toit4 tehdessa. Itse nain perehdyttamisen myds kéytdnnossé, koska
tyoskentelin harjoittelijana hotellin vastaanotossa. Omia ndkemyksiani en ole tuo-

nut tyossa esille, koska néin sailyy myds oma puolueettomuuteeni tydhon nédhden.

Joitain puutteita my6s haastatteluissa oli. Jotkut kysymykset saattoivat olla hie-
man liian lahelld toisiaan, joten vastaukset sekoittuivat hieman joissakin kohdissa.
Se ei mielesténi kuitenkaan vaikuta tyon luotettavuuteen, mutta laatuun se hieman
saattoi vaikuttaa. Kysymyksia en haastateltaville ennen haastattelutilannetta toi-
mittanut. Haastattelut etenivat asettamani jarjestyksen mukaan. Hieman haastatte-
luihin vaikutti se, ettd tyontekijoille ne tehtiin tydaikana. Haastattelujen aikana oli
muutamia keskeytyksid, mutta sain haastattelut siitd huolimatta tehtya hyvin.

Vaikka henkil6t, joille haastattelun tein, olivatkin tuttuja vastaanotosta, jannitin
hieman niiden tekemistd. Tyontekijoiden kanssa jannitys oli hieman suurempi.
Kaiken kaikkiaan haastattelut sujuivat mielestani hyvin. Tunsin kaikki haastatel-
tavat, joten vaikka pientd jannitysta itsellani olikin, olivat haastattelutilanteet ren-
toja. Pyrin pitdma&an oman osuuteni haastatteluissa hyvin puolueettomana. Huo-
masin kuitenkin, ettd joissain kysymyksissa olisin voinut hieman tarkentaa kysy-

myst4, jolloin vastaus olisi voinut olla erilainen ja ehk& hieman laajempikin.
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8 TOIMINNALLISEN OSUUDEN TUOTOS: PEREHDYTY SKAN-
SIO

8.1 Oppaan tarkoitus

Perehdytyskansion paaasiallisena kohderyhména toimivat vastaanoton uudet tyon-
tekijat, niin harjoittelijat kuin kausityontekijatkin. Perehdytyskansiota voidaan
kayttad apuvalineend uutta tyontekijad perehdytettdessa. Siitd loytyy liitteend pe-
rehdyttamisen tarkistuslista. Perehdyttdmisen tarkistuslista on hyédyksi, kun pitaa
tarkistaa, mit& uudelle tulokkaalle on perehdytetty. Perehdyttamisen tarkistuslistan
avulla voidaan myos tehdd myos perehdyttamissuunnitelma, johon merkitdén ku-
ka on vastuussa eri osa-alueiden perehdyttdmisestd. Suunnitelman voi muokata
kunkin tulokkaan tarpeiden mukaan. Perehdyttdmislista on tarkoitettu perehdytté-

jien kéyttoon, jotta tiedetddn, mitd on jo perehdytetty.

Perehdytysopas talosta 10ytyy, mutta siind on vanhentunutta tietoa, joten paivitta-
minen oli ajankohtaista. Koska tieto kansiossa on jo vanhentunutta, sen hyddyn-
tdminen ei ole end4 ollut mahdollista. Kansio sisaltdd kaytdnndn neuvoja tydsuh-
deasioissa, tietoja tyOpaikasta, vastaanoton kaytannoista seka ohjeet hotelliohjel-
ma Operan kaytosta. Nailla tiedoilla padsee ohjelman kéayttamisen alkuun. Varsi-
naiseen perehdytyskansioon tuli kaiken kaikkiaan 59 sivua. Kansion sisallysluet-

telo 16ytyy tdmén opinndytetyon liitteista. (Liite 3)

8.2 Perehdytyskansion Kirjoittamisprosessi

Idean perehdytyskansion tekemiselle hotellin vastaanottoon sain, kun sain harjoit-
telupaikan syksylla 2008 hotelli Levitunturista. Prosessi alkoi, kun sain aiheana-
lyysin valmiiksi. Aiheanalyysissa selvitin, mitd haluan perehdytyskansion avulla
saavuttaa seka sen tarpeellisuuden hotellin vastaanotossa. Kansion tarpeellisuu-
desta kysyin vastaanoton esimieheltd sahkdpostin valitykselld, ja mit4 asioita sii-
hen haluttaisiin heidan ndkokulmastaan ottaa huomioon. Nama asiat kirjattiin ylos



51

my6hempéa kayttoa varten, silla minulla ei vield tassé vaiheessa ollut tietoa tyo-
paikan toimintatavoista ja kuinka perehdyttdminen sielld toimii. Kun oli selvitetty
my0s tyOpaikan toiveet perehdyttdmiskansion suhteen, prosessi jatkui opinndyte-
tyOraportin teoriaosuuden kirjoittamisella.

Varsinaisen perehdytyskansion aloitin harjoittelun aikana. Harjoitteluni hotelli
Levitunturin vastaanotossa aloitin tammikuussa 2009. Harjoittelun alkuvaiheessa
minulla ei ollut vield varsinaisesti kasitysta siitd, mitd perehdytyskansioon tulee.
N&ma asiat alkoivat selkiytya harjoittelun edetessa ja asioiden tullessa tutuiksi.
Tyon tekija kohtasi myds ongelmia, jotka hanen tuli ratkaista. Vastaanotossa oli
juuri paivitetty vastaanoton ohjeistuskansio, josta l6ytyy kaikki vastaanoton tehté-
vét selvitettynd. Tyon tekijan tarkoitus oli aluksi tehdd kyseisenlainen ohjeistus-
kansio, mutta suunnitelmiin tulo muutos tdman jo tehdyn paivityksen myo6ta. Té-
ma muutos suunnitelmiin tuli onneksi jo alkuvaiheessa, joten tyon tekija pystyi
rauhassa jarjestelemaén ja miettimadn uutta ndkokulmaa perehdytyskansion teke-
miselle. Tass& miettimisessé auttoivat muut tyontekijat, jotka opastivat tyon teki-
jan tekeméén perehdytyskansion, josta 10ytyy yleistiedot talosta seka hotellioh-
jelman kayttoohjeet. Lisaksi tyohon liitettiin péivitetyt vastaanoton tehtévét, jotta
kaikki tieto loytyy samasta paikasta.

Kansiossa on kasitelty myos epatavallisemmat tilanteet, joita ei usein tule vastaan.
N&ita ovat esimerkiksi palohélytys tai ryostotilanne. Nama ovat mielesténi tar-
peellisia tietoja, silla harjoitteluni aikana tuli muutamia palohdlytyksid. Kun mi-
nulle oli neuvottu, miten niiden kanssa tulee toimia, osasin tilanteen tullen tehd&
asialle jotain. Hotelliohjelmana kaytdssé oleva Opera ja sen eri toimintoja on kasi-
telty myos kansiossa laajalti, vaikka hotelliohjelman kaytt6& opetetaan myos suu-
rimmaksi osaksi kaytdnnonlaheisesti, jolloin tulokas saa itse tehda jonkun tyonte-
kijan opastuksessa toitd. Ohjelmaa kaytetaan kuitenkin paljon, joten oli mielesténi
hyodyllista laittaa sen kaytosta tarkat ohjeet.

Eri alueet on jaoteltu pa&otsikoiden alle. Naiden eri otsikoiden alta l16ytyy tietoa
niin hotellista, tydsuhdeasioista kuin hotelliohjelmastakin. Sivunumerot selkiytta-
vét tiedon loytymistd. Materiaali perehdytyskansioon on kerétty harjoitteluni ai-
kana hotelli Levitunturissa. Vastaanotossa oli eri tietolahteitd, joista tatd materiaa-
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lia kerésin. Nait4 tietolahteitd olivat hotellin omat internet-sivut, hotellin intranet
ja kirjalliset sek& sahkoiset tietolahteet. Aineistoa kerdsin toissé ollessani. Oppaan
kirjoittamisessa ei ollut vaikeuksia, koska asiat, joita oppaassa késitellaén, tulivat
tutuiksi tyon kautta.

Sivuja oppaaseen tuli kaiken kaikkiaan 59. Kansio siséltda paljon asiaa, mutta
tdmé takaa sen, ettd siind on pyritty ottamaan jokainen alue huomioon. Asioiden
jasentely vei oman aikansa, mutta sain ne mielestdni melko hyvin jasenneltya

padotsikoiden alle.

9 YHTEENVETO

Talla opinnédytety6lla hain vastausta perehdyttdmiseen liittyvistd kasityksistd ja
ajatuksista. Halusin selvittad, mitd perehdyttdminen tyontekijoille merkitsee seka
sitd, kuinka perehdyttdminen hotelli Levitunturin vastaanotossa toimii. Taman
opinndytetyon haastatteluista saadut vastaukset ovat patevia vain hotelli Levitun-
turia koskien, koska tutkimus tehtiin tamén hotellin toimeksiantona.

Haastatteluissa selvisi, ettd perehdyttdmiselle annettaan tyontekijoiden keskuudes-
sa paljon painoarvoa ja sen nahddan olevan toimiva keino saada uusi tulokas kiin-
nittymaan vastaanoton toimintaan siten, ettd han pystyy myéhemmin toimimaan ja
tyoskenteleméaan itsendisesti. Varsinkin sesonkiaikaan uuden tulokkaan toivotaan
olevan apuna vastaanotossa. Perehdyttamisprosessi koettiin toimivaksi hotelli
Levitunturin vastaanotossa, mutta myos haasteelliseksi toteuttaa, koska vastaan-
oton tehtdvat ovat joiltain osin monimutkaisia ja vaikeita opettaa. Itse perehdyt-
tdmisessa nahtiin tarkednd myos tulokkaan rooli. On térkedd, ettd tulokas saa ja
uskaltaa tehd& vastaanoton t0itd. Perehdyttdmisen ja sen tason nahtiin olevan riip-
puvainen myos siitd, koska tulokas hotellille saapuu. Sesonkiaikana perehdytté-
minen voi tapahtua nopeasti ja paljon asiaa tulee kerralla. Hiljaisena aikana taas
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joitain asioita ei pystytd opettamaan, koska ei ole kdytdnnon esimerkkié siita, mi-
ten joku asia tehdaan.

Harjoittelijoiden vastauksista ilmeni se, ettd he nékevat perehdyttdmisen opasta-
misena, jonka avulla he paésevéat tydohon kiinni. Perehdyttdmisen térkeind alueina
nahtiin talossa kierrattdminen, asioista selkedsti kertominen ja positiivinen suhtau-
tuminen uuteen tulokkaaseen. Harjoittelijat, joita haastattelin, nakivét perehdytys-
prosessin toimivan vastaanotossa hyvin. Vastaanotto tyontekijoiden keskuudessa
oli hyvé ja vastaajat olivat saaneet tietoa, kun sitd olivat kysyneet. Perehdyttami-
nen vastaanoton toimintaan oli ammattitaitoista ja asioista kerrottiin laajasti. En-
simmaiset péivéat olivat sujuneet vastaajilta sekavissa merkeissd, koska tuli paljon
uutta asiaa. Kaikki kuitenkin nékivat oman perehtymisensa tydyhteisdon seka
vastaanoton tdihin sujuneen hyvin, kun asioita opetteli hiljalleen ja annettiin
omassa tahdissa tehda toita.

Perehdytyskansion tekeminen koettiin positiivisena asiana, koska ndin vastaan-
otossa on yksi tyovéline lisdd uuden tulokkaan perehdyttamisen apuna. Koettiin,
ettd kansio on hyva vaihtoehto itsendiselle perehtymiselle, varsinkin kiireiseen
aikaan, jolloin vastaanoton tyontekijoilla ei valttdméatta ole aikaa perehdyttaa tulo-
kasta. Kansion toivottiin olevan selked ja helppokéyttdinen. Perehdytyskansion

hyoty selviaa siind vaiheessa, kun uudet tulokkaat ottavat kansion kayttoon.

10 POHDINTA

Taman tyon pohdintaosuus kasittelee tyon tekemisté alusta loppuun. Téssa luvus-
sa kasitella&n niité asioita, mitd koko prosessin aikana on tehty ja toteutettu. Lu-
vun kaksi alussa télle opinndytetydlle maariteltiin ne asiat, joita tdman tyon teo-
riaosuudessa késiteltéisiin sekd mik& taman tyon tarkoitus on. Toiminnallinen
osuus kasitti perehdytyskansion tekemisen hotelli Levitunturin vastaanottoon.
Teoriaosuudessa kasiteltiin perehdyttamista késitteend eli mitd se tarkoittaa. Vas-
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taukset teoriaosuudessa esitettyihin asioihin saatiin laajasta kirjallisuudesta, jota
perehdyttamisesta on kirjoitettu. Samoin haastattelut antoivat materiaalia. Niilla
haluttiin selvittdd tyontekijoiden ja harjoittelijoiden ajatuksia perehdyttdmisesta.
Tyon varsinaisen tuotoksen, perehdyttdmisoppaan, merkitysté itse hotellin pereh-
dyttdmisprosessiin on vaikea arvioida, silla tyon tekiji ei tehnyt seurantasuunni-

telmaa, jolla olisi tatd seurattu tyén palauttamisen jalkeen.

Sain idean tehd& perehdytyskansion hotellin vastaanottoon, kun sain harjoittelu-
paikan. Prosessi alkoi, kun sain opinnédytetyota koskevan aiheanalyysin valmiiksi.
Aiheanalyysissa selvitin, mitd haluan perehdytyskansion avulla saavuttaa sekd sen
tarpeellisuuden hotellin vastaanotossa. Kysyin vastaanoton esimieheltd sahkopos-
tin valityksell&, onko tyo tarpeellinen ja mité asioita siihen haluttaisiin heidan na-
kdkulmastaan ottaa huomioon. Namé asiat kirjasin ylés myohempaa kayttoa var-
ten, silla vield tassa vaiheessa minulla ei ollut tietoa tydpaikan toimintatavoista ja
kuinka perehdyttaminen siella toimii. Kun oli selvitetty myos tydpaikan toiveet
perehdyttamiskansion suhteen, prosessi jatkui teoriaosuuden kirjoittamisella.

Varsinaisen perehdytyskansion teon aloitin harjoittelun aikana. Harjoittelun alku-
vaiheessa minulla oli jo pieni késitys siit4, mit4 kansioon halusin sisallyttad. Asiat
alkoivat selkiytya harjoittelun edetessé ja asioiden tullessa tutuiksi. Joitain ongel-
mia kansiota tehdessa myos tuli eteeni. Vastaanotossa oli juuri péivitetty vastaan-
oton ohjeistuskansio, josta loytyy kaikki vastaanoton tehtévét selvitettyna. Tarkoi-
tuksenani oli tehdd tdman tyylinen perehdytyskansio, mutta suunnitelmiin tulo
muutos tdman jo tehdyn paivityksen myotad. Tdma muutos suunnitelmiin tuli on-
neksi jo alkuvaiheessa, joten pystyin rauhassa jarjestelemaén ja miettimaan uutta
nakokulmaa perehdytyskansion tekemiselle. Tésséd miettimisessé auttoivat muut
tyontekijat, jotka opastivat minua tekeméén perehdytyskansion, josta loytyy yleis-
tiedot talosta seka hotelliohjelman kéyttéohjeet. Ndmé tiedot olivat jo vanhentu-
neet ja tarvitsivat péivitysta. Lisésin kansioon mygs jo péivitetyt ohjeistukset, jotta
kaikki tieto loytyy yhdesté paikasta.

Opinnaytetyon teoriaosuuden Kirjoittaminen tydssa oli minulle kaikkein haasteel-
lisinta. Tietoa perehdyttamisestd 16ytyy paljon, joten aluksi oli vaikea rajata aihe.
Kun olin paassyt alkuun tutkimalla Kirjallisuutta, oli helppo myds tehda tdma ai-
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heen rajaaminen. P&&dyinkin siihen tulokseen, etté kasittelen perehdyttamista laa-
jalti alkaen siitd, mita perehdyttdminen tarkoittaa, mit& hyvé perehdyttdminen on,
mink&lainen on hyva perehdyttdja, minkalaisilla menetelmilld tulokasta voidaan
perehdyttaa ja lopettaen perehdyttdmisen suunnittelun, toteutuksen ja kehittdmisen
kappaleisiin.

Koin itse perehdyttdmisen hyvin tarke&né osana hotelli Levitunturin vastaanotos-
sa, koska hotelli on suuri ja vastaanotossa on paljon eri osa-alueita, jotka tulee
tuntea. Asioita, joita tulee tietdd, on paljon, ja kaikkea ei pysty opettelemaan yh-

della kertaa.

Tyo oli myds minulle hyvin henkilokohtainen, koska tydskentelin hotelli Levitun-
turin vastaanotossa. Tyon tekeminen auttoi minua hiomaan kirjoitustaitojani kuin
my0s haastattelutaitojani. Tyon edetessd opin my6s jattdmaan niin sanotun turhan
tiedon pois ja keskittymaan olennaiseen ja tyon kannalta tarkedan tietoon. Opin
my0s etsiméan tietoja eri lahteistd. Tyon tekeminen vei pitkan aikaa ja varsinkin
siihen tehdyt muutokset ja korjaukset olivat aikaa vaativaa tekemistd. Oppaalle
asettamani tavoitteet olen mielesténi saanut kuitenkin hyvin taytettya ja olen tyy-
tyvainen tyon lopputulokseen. Uskon myas, ettd tulevissa tyopaikoissani tekemés-
tani kansiosta on minulle itselleni hyotya, koska osaan hakea tietoa ja tiedan, mi-
ten omalta kohdaltani perehdyttdminen on jarkevéa tehdd. Uutta tietoa hotellilta
sain paljon. Samoin hyvat evéat tulevaisuuteen, silla sain tydstani hyvéé palautet-
ta.
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Haastattelukysymykset tyontekijoille

rownPE

No o

Mité ajatuksia sana perehdyttdminen heréttdd mielessési?

Mité on mielestési hyvéa perehdyttdminen?

Miten valmistaudut uuden tydntekijén tuloon?

Kuvaile perehdyttdmistd hotelli Levitunturin vastaanotossa oman koke-
muksen pohjalta.

Mité hyotya perehdyttdmisestd on?

Miten perehdyttdminen on suunniteltu tyoyhteisossa?

Miten perehdyttdmisté voitaisiin kehittad/parantaa?

Haastattelukysymykset harjoittelijoille

1.

SR EREN

Mité esitietoja sinulle annettiin ennen tyopaikalle saapumista? Mita lisaa
haluaisit saada esitietoihin?

Mité sana perehdyttdminen tuo mieleesi?

Mité on mielestési hyvé perehdyttdminen?

Miten sujui ensimmadinen paivasi tyopaikalla?

Miten koit perehdyttdmisen tydyhteiséssa kokonaisuudessaan?

Kuinka hyvin uusi tyontekija ja hanen tarpeensa mielestasi otettiin huomi-
oon?

Miten perehdyttdmisté voisi mielestési kehittdé/parantaa?
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Perehdyttdmisen tarkistuslista

Perehdyttdmistd voidaan tarkastella myos tarkistuslistan avulla. Ruutuun merki-
taén rasti, kun asia on opastettu ja kun asian osaaminen on tarkistettu. Luetteloa

voi muuttaa ja tdydentad tarpeen mukaan.

Yritys, sen toiminta ja asiakkaat Opastettu | Tarkistettu

- yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea

- yrityksen omistussuhteet

- asiakkaat ja heidan odotuksensa

- lisétietoa yrityksesta (esitteet, Internet, intranet...)

Yrityksen organisaatio ja henkil6sto

- organisaatio

- johto, esimiehet ja henkildsto

- tybnopastaja ja hénen sijaisensa

- luottamushenkil6/t

Yrityksen toimintatavat

- yrityksen arvot

- odotukset henkildstolta

- ulkoinen olemus, kaytos, tydasu

- asiakaspalvelu

- puhelimen ja tietotekniikan kaytto

- vaitiolovelvollisuus, salassapito

Tyo6sopimus, tydsuhteen edut, tydaika
ja tyévuorot

- tydsuhteen muoto

- koeaika ja mitd se tarkoittaa

- erilaiset passit (esim. tyoturvallisuuskortti)

- ty6ajat, tydvuorot, tauot, ylityot, vuoronvaihto

- lomat, erilaiset poissaolot (esim. sairauspoissaolot)

Palkka-asiat

- palkan mé&raytyminen

- palkan suuruus ja palkanmaksu

- lisét, sairausajan palkka

- lomaraha ja —korvaukset, loma-ajan palkka

- verokortti

- luontaisedut

Tyo6suhteen paattdminen

- irtisanomisaika

- vuosilomakorvaus

- lopputilin maksaminen

- ty6todistus
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Tyoterveyshuolto

- mista loytyy

- mité palveluja tyoterveyshuollosta saa

- onko tydhontulotarkastusta

Tyo6paikan tilat ja ympéristo

- kulunvalvonta, avaimet

- esimies, tyotoverit

- toimintatavat vastaanotossa

- henkil6kunnan tilat (ruokailu, pukukopit)

- pysakainti

- muut hotellin toimialueet (ravintola, kylpyld)

- hatapoistumistiet

Turvallisuusasiat

- halytysjarjestelma

- toiminta uhka —ja vakivaltatilanteessa

- pelastussuunnitelma (tulipalo tai muut onnetto-
muudet)

- ensiapukaappi ja toimintaohjeet eri tilanteissa

Omat tehtavat

- tydohjeet, omat tehtévat

- tyovélineet (kaytto, hairidtilanteet, huolto)

- vioista ilmoittaminen

- kenelta kysya apua

Perehdyttdminen ja tiedotus

- perehdyttdmisaineisto (misté 16ytyy)

- ilmoitustaulu, palaverit, intranet, tiedotteet

- tybehtosopimus, lait, ohjeet

- palautekeskustelut

Kéytdnnon toimet

- kopiokone ja faksi

- Otrum (heratykset ja PayTV)

- Fidelio

* check in

* check out

* huoneen vaihto

* huoneen blokkaus

* maksutavat

* varauksen teko

* hinnan korjaus

* alennukset ja niiden merkitseminen
* laskun tarkistaminen ja paattdminen
* PM:n teko

* y0ajo

* kassan avaaminen ja sulku
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- ryhmat ja niiden varaukset

- jasenliitot ja niiden kanssa toimiminen

- palkkiolomalaiset

- kuntoutettavat

- valuutanvaihto

- tilitys
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Perehdytyskansion siséllys

SISALLYS

1 HOTELLI LEVITUNTURI
1.1 Levin Matkailukeskus Oy ja Hotelli Levitunturi
1.2 Levin Matkailukeskus nykyaén
1.3 Asiakasryhmét
1.4 Toiminta, tuotteet, palvelu ja kilpailu
1.5 Palvelutarjonta
1.6 Hotellin organisaatio
1.7 Hotellihuoneet
1.7.1 Kahden hengen huoneet
1.7.2 Neljan hengen huoneet eli perhehuoneet
1.7.3 Sviitit
1.8 Hotellin tilat
1.8.1 Suksihuolto
1.8.2 Varastotilat
1.9 Ravintolat
1.10 Toimintakeidas
1.11 Kylpyla
1.12 Kokoustilat
1.12.1 Sali 1
1.12.2 Sali 2
1.12.3 Salit 3+4
1.12.4 Salit 5+6
1.12.5 Aakenus ja Lainio
1.12.6 Kylpylan liikuntasali
1.13 Hotellissamme kayvat maksuvélineet
1.14 Etukortit
2 TYOSUHDEASIAT
2.1 Palkka
2.2 Tyobaika
2.3 Sairastuminen ja tyoterveyshuolto
2.4 Tiedottaminen ja ilmoitustaulut
2.5 Ruokailu ja taukopaikat
2.6 Pukuhuoneet
2.7 Avaimet ja lukitut tilat
2.8 TyOvaatteet
3 TURVALLISUUSOHJEET
3.1 Suojelusuunnitelma
3.2 Tulipalo
3.3 Ryosto
3.4 Pommiuhka
3.5 Rédjahdysvaara
4 EVAKUOINTI
4.1 Palotilanteessa
4.2 Pommiuhka/rajahdysvaara
5 TYOOHJEITA
5.1 Puhelimet
5.1.1 Vastaanoton puhelin
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5.1.2 Puhelinkeskus
5.1.3 Ohjeita ulkomaan puheluihin
5.2 Aamu- ja iltavuoron tehtdvia
5.2.1 Check in
5.2.2 Check out
5.2.3 Vipit
5.2.4 Palvelukortit
5.2.5 Walk in varaukset
5.3 Ydvuoron ajo-ohjeet
5.3.1 Tarvittavat raportit yoajon ajaksi
5.3.2 Ravintolan/narikan myynnit
5.3.3 Varsinaisen ydajon aloittaminen
5.3.4 Aamuvuoron raportit
5.3.5 Y0ajon jalkeen
5.4 Tilitysohjeet
5.5 Tallelokerot
5.6 Jasenalennuskaytanto
5.7 Internet huoneissa
5.8 Suksilukot
5.9 Mokkien avaimet
5.10 Rahojen sailytys
6 PAY TV TIETOKONEEN OHJEITA
6.1 Viestit siistikeille
6.2 Pay-TV:n katselun tarkistus
6.3 Pay-TV:n toimintoja (katselun esto, ilmaiset kanavat...)
6.4 Wakeup/herétys
7 OPERA PMS (VERSION 4.0)
7.1 Aloitus ja kéyttajatunnus
7.2 Paanaytto
7.3 Pikanéappaimet
7.4 Varauksen tekeminen
7.5 Profiilikentté
7.6 Varauskentta
7.7 Laskutusohjeet
7.7.1 Laskutuslupa
7.7.2 Lahjakorttien késittelyohjeet
7.8 Saapuvat
7.9 Kerrossiivous
7.10 Huoneblokkaus
7.11 Ennakon l&hettdminen
7.12 Veloitusohjeen teko
7.13 Hotellitilin avaus
7.14 Huonelaskut
7.14.1 Etukateenmaksu
7.14.2 Uusi ikkuna
7.14.3 Siirto toiselle huonelaskulle
7.14.4 Yrityksen nimi laskuun
7.14.5 Yhdistelmékoodi
7.14.6 Veloitusvirhe
7.14.7 Jaettu ennakko



7.14.8 Lomatuen péattdminen
7.14.9 Laskutetun laskun korjaus
7.14.10 Hyvityslaskun tekeminen
7.15 Viestin laittaminen huoneelle
7.16 Herétyksen laittaminen
7.17 Ryhmén nimilista
8 PEREHDYTTAMISEN APUVALINEITA
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