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1 JOHDANTO

Opinndytetyoni tavoitteena oli laatia turvallisuus- ja perehdytysopas Kajaanin Sokos Hotel
Valjuksen vastaanotolle. Opas on suunnattu seki uusien tyontekijoiden tyéhonopastukseen

ettd vanhojen tyontekijéiden toimintatapojen yhtendistimiseen.

Opinndytetyon raportti sisaltdd aluksi toimeksiantajan esittelyn. Luvussa keskitytidn
pédasiassa kuvaamaan turvallisuus- ja perehdytysoppaan vastaanottavaa yksikkoa, eli Sokos
Hotel Valjusta. My6s Osuuskauppa Maakuntaa, S-ryhmin organisaatiota ja Sokos Hotels-

ketjua esitellaan.

Ensimmiinen teoriaosio kasittelee turvallisuutta sen kaikkine osa-alueineen. Aluksi kerrotaan
turvallisuuden kasite, ja sen jilkeen kasitellddn yritysturvallisuuden eri osa-alueet. Naitd ovat
kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus, henkil6-, tieto-, rikos- ja paloturvallisuus. Luvussa on osa-

alueet my0s poikkeusoloihin varautumiselle ja tyGsuojelulle.

Toinen teoriaosio kasittelee perehdytystd. Aluksi kerrotaan, mitid perehdytys on ja miti se
tarkoittaa kiytinnossid. Sen jilkeen kerrotaan perehdytyksen merkityksestd seka yritykselle
ettd perchdytettiville. Lopuksi kerrotaan perehdyttimisen vaiheet, mikd tavoite

perehdytykselld on, ja millainen vastuu tyontekijalld ja esimiehelld on perehdytysprosessissa.

Lopuksi opinnaytetyossi kerrotaan, kuinka itse opinndytetyo sekd sen tuotos toteutettiin ja
missd aikataulussa se tapahtui. Lisdksi lopussa on osiot arvioinnille, palautteelle ja omalle

pohdinnalle.

Liitteind opinndytetyOssd ovat tapaamisista ohjaavan opettajan kanssa laaditut muistiot. Itse
Turvallisuus- ja perehdytysopas ja toimeksiantajan tietoja sisaltdvit muistiot eivit ole liitteind

niiden sisaltimien salassapidettivien tietojen vuoksi.

Opinnidytetyoni aiheena on siis turvallisuus- ja perehdytysopas Sokos Hotel Valjukselle. Aihe
on valittu tyOnantajan toiveen mukaisesti. Hotellin entinen perehdytysoppaansa oli ehtinyt
vanhentua tasolle, jossa siitd ei endd ole juurikaan hyotyd. Turvallisuuspainotus

opinndytetyohon lisittiin Sokos Hotel Seurahuoneen vuoden 2011 saunapalon my6ta.

Sokos Hotel Valjusta, Sokos Hotel Seurahuonetta sekd Torero- ja Club Sofa -ravintoloita

koskeneet YT-neuvottelut paittyivit vuoden 2011 lopussa siten, ettd tyOntekijoitd



vihennettiin ja Sokos Hotel Seurahuone suljettiin. Tédstd johtuen uuden tyovoiman
rekrytointi ei vilttimattd ole tdysin ajankohtaista. Turvallisuus- ja perehdytysoppaalle on
kuitenkin tarvetta, silli sen avulla voidaan uuden tyontekijin perehdyttimisen lisiksi myos
yhteniistdd vanhojen tyontekijoiden toimintatapoja. Etenkin turvallisuuspuolen huolellinen

perehdyttiminen ja tietotaidon yllipito on tirkea.

Perehdytysopas on yksi suosituimmista opinndytetyon aiheista ammattikorkeakoulutasolla.
Sen ymmirtdd hyvin, silli usealla eri alalla opinndytetyon tekeminen sijoittuu opintoihin
kuuluvan  harjoittelun  jalkeiselle ajalle. Nidin monet opiskelijat ovat paisseet
luokkaopiskeluidensa jilkeen ensimmiistd kertaa nakemddn, miten tyGeldmissd asiat

tapahtuvat.

Perehdytysopas on helposti hahmotettavissa oleva opinnaytetyon aihe ja suosittu toive
tyonantajienkin keskuudessa. Se sitouttaa opiskelijaa toimimaan tyOnantajayrityksen kanssa
my6s harjoittelun jilkeen ja siten tuo tyoelimiin koulussa opetettavia alan tuoreimpia
kuulumisia ja nikemyksid. Toisaalta se my0s auttaa opiskelijaa nikemadin, miten yhdistdd
koulussa opittu teoriatieto tyOelimin periaatteiden kanssa siten, ettd seuraava yritykseen

uutena tuleva henkil6 saa parhaimman mahdollisen opastuksen.

Turvallisuusnakokulman tuominen mukaan opinndytetyohon ei ole yhti yleinen trendi kuin
perehdytysoppaan tekeminen. Usein matkailu-, ravitsemis- ja talousalalla opinndytetéina
tehtythin perehdytysoppaisiin on toiseksi teoriakohdaksi tuotu asiakaspalvelun, oppimisen,
esimiestyon tai palvelun laadun kaltaisia seikkoja. Minua kuitenkin pyydettiin painottamaan

opinndytetyoni turvallisuusseikkoihin edelld mainittujen seikkojen vuoksi.

Visuaalisuus ja luettavuus ovat myoOs tirkeitd osa-alueita opinndytetyoni lopullisessa
tuotoksessa. Pyrin saamaan turvallisuus- ja perehdytysoppaan lopullisesta versiosta
helppolukuisen muun muassa fontti-, rivitys- ja virivalinnoilla. Visuaalista puolta taas tuon
esiin muun muassa asioita havainnollistavien kuvien sekd Sokos Hotels -sivustoa mukailevan

variteeman avulla.

Turvallisuus- ja perehdytysoppaan ulkoasuun panostamisesta huolimatta en ottanut
visuaalisuutta ja helppolukuisuutta opinnaytetyoni kolmanneksi teoriaosa-alueeksi. Opin-
néytety6 tulee aina rajata johonkin, ja koen, ettd perehdytykseen ja turvallisuuteen liittyvain

teoriaan paneutuminen riittaa.



Olen harrastanut vapaa-ajallani paljonkin kuvankisittelyéd ja -muokkausta seké jonkin verran
my0s taittoa. Niinpa koen, ettd minulla on riittivisti kykya ja visiota luoda turvallisuus- ja

perehdytysoppaasta mielenkiintoinen, toimiva ja niyttivin nikoinen.

Kuten jo mainittu, tein opinniytetyoni Osuuskauppa Maakunnan omistamalle Sokos Hotel
Valjukselle. Toimeksiantajan edustajina toimivat vastaanoton palvelupaillikké Heidi
Leinonen ja vastaanottopéillikké Kari Kemppainen. Muita yhteisty6tahoja tai kumppaneita

projektissa ei koulua lukuunottamatta ole.

Hyodynsaajana lopullisesta opinniytetyosta ovat Sokos Hotel Valjus, mind ja Kajaanin
ammattikorkeakoulu. Sokos Hotel Valjus saa ajantasalla olevan turvallisuus- ja
perehdytysoppaan, jonka avulla seka perehdyttda uudet tyontekijit, ettd myos taata talossa jo
olevan vien osaaminen. Mind saan paljon kokemusta, ja mikili projekti onnistuu, myos
hyvin lihtélaukauksen uralleni. Koulu saa palkkion valmistumisestani, mutta my6s hyvia

mainetta tyonantajien keskuudessa projektin onnistumisen myota.



2 TOIMEKSIANTAJAN ESITTELY

Turvallisuus ja perehdytysopas luotiin S-ryhmain kuuluvan Osuuskauppa Maakunnan
omistamalle Sokos Hotel Valjukselle. Niinpa toimeksiantajan esittelyssa kuvataan S-ryhmin
rakenne, Osuuskauppa maakunnan toiminta, Sokos Hotels -ketju seki tietenkin Sokos Hotel

Valjuksen nykytilanne.

S-ryhmi

S-ryhmid on verkosto suomalaisia palvelualan ja vahittiiskaupan yrityksid. S-ryhmi koostuu
alue- ja paikallisosuuskaupoista sekd niiden yhdessd omistamasta Suomen Osuuskauppojen
Keskuskunnasta. Alueosuuskauppoja on 21 ja paikallisosuuskauppoja kahdeksan. Niilli on
yhteensi 1600 toimipaikkaa, jotka tuottavat muun muassa matkailu- ja ravitsemiskaupan seka

péivittais- ja kdyttotavarakaupan palveluita. (SOK n.d. a.)

S-ryhmin liiketoimintamalli toimii yhdistimalld ketjutoiminta ja osuuskauppojen paikallinen
osaaminen. Eri ketjubrindeja, kuten Sokos Hotels, ohjaa ja kehittdd ketjuohjausorganisaatio.

Osuuskaupat taas tuntevat paikalliset asiakkaat ja markkinat. (SOK n.d. b.)

Osuuskauppa Maakunta

Osuuskauppa Maakunta on vuonna 1917 perustettu (Osuuskauppa Maakunta n.d. b) S-
ryhmadn  kuuluva alueosuuskauppa, jonka omistavat noin 30 000 kainuulaista
asiakasomistajaa (Osuuskauppa Maakunta n.d. a). Osuuskauppa Maakunnalla on vihintiin
yksi myymald kaikissa Kainuun kunnissa. Hotelli- ja ravintolatoimintaa harjoitetaan
Kajaanissa ja Vuokatissa. Tyontekijoitda Osuuskaupalla on lihes 500. (Osuuskauppa
Maakunta n.d. b.)

Osuuskauppa Maakunnan litkeideaan kuuluvat henkildstén arvostaminen, yrityksen
yhteiskuntavastuun korostaminen seka liiketoiminnan pitkdjanteinen kehittiminen, ei
kvartaalitalouden mukaan toimiminen. Osuustoiminnallisuudesta Osuuskauppa Maakunnan
toiminnassa muistuttavat muun muassa avoin jasenyys ja ylijaamin jako jisenille. S-ryhmai ja

Osuuskauppa Maakuntaa el voida my6skddn myydd ulkomaille. (Osuuskauppa Maakunta

n.d. c.)



Sokos Hotels

Sokos Hotels on tunnetuin ja kattavin Suomen hotelliketjuista. Sokos Hotelleja on yli 50
Suomessa, Tallinnassa ja Pietarissa. Sokos Hotellit sijaitsevat perinteisesti kaupunkien

keskustoissa tai vapaa-ajan kohteissa, kuten laskettelukeskuksissa. (Sokos Hotels n.d. a.)

Sokos Hotellit tarjoavat perinteisesti majoitus-, kokous- ja ravintolapalveluja. Sokos
Hotelleista 16ytyy lisdksi aina yksi tai useampi ravintola, joka on joko osa jotakin S-ryhmin
ravintolaketjuista tai itsendinen kokonaisuutensa. Tunnettuja ravintolaketjuyja ovat muun

muassa Amarillo, Rosso ja Fransmanni. (Sokos Hotels n.d. a.)

Sokos Hotel Valjus

Sokos Hotel Valjus on Osuuskauppa Maakunnan omistama hotelli Kajaanin keskustassa.
Viimeisimman uudistuksen jalkeen hotellissa on 92 savutonta huonetta. Hotellissa on neljd
kokoustilaa, kaksi kabinettia seki kaksi tilaussaunaa. Ravintoloina hotellissa toimivat lounas-
ja iltaravintolana Cafe, Bar & Kitchen SULO seki paikallisia erikoisuuksia ja perinneruokia

tatjoava A la carte -ravintola Herman R. (Sokos Hotels n.d. b.)

Sokos Hotel Valjuksen liikeideana on tuottaa tuloksellisesti monipuolisia ja hyvalaatuisia
ravintola-, kokous- ja majoituspalveluita sekd paikkakunnan asukkaille ettd tyo- ja vapaa-

ajanmatkustajille.

Hotellin tirkeimmait asiakasryhmait ovat yksittiiset tyomatkustajakanta-asiakkaat ja vapaa-
atkaa viettdvit pariskunnat. Kuten koko Sokos Hotels -ketjun, ovat my6s Sokos Hotel
Valjuksen tirkeimpid asiakkaita erilaiset kanta-asiakkaat, eli padasiassa S-etukortin tai S-

Cardin omistavat asiakkaat.

Kilpailijoista suurimpana on Scandic Hotel Kajanus. Muita ovat muun muassa Hotelli
Kajaani ja Kartanohotelli Karolineburg. Ravintolatoiminnan suurimpia kilpailijoita ovat
muut keskustan alueen ravintolat ja kahvilat, kuten ruokaravintola Ranch, tilausravintola

Sirius, Cafe Mokka ja Kulma - House of Rock and Food.

Yhteistybkumppaneita ovat muun muassa Kajaanin Kaupunginteatteri, Naapurinvaaran
Huvikeskus sekd Paltamon Golf. Lisiksi yhteisty6td tehdddn muiden alueosuuskaupan

yksik6iden kanssa, kuten esimerkiksi Sokos Hotel Vuokatin.



3 TURVALLISUUS

Turvallisuus tarkoittaa periaatteessa vaaran eli riskin poissaoloa. Riskeja ei kuitenkaan pystyta
useinkaan kokonaan poistamaan. Niinpd turvallisuudessa onkin kyse riskin uhan
vihentimisestd ja siitd, kuinka paljon sithen halutaan ja voidaan panostaa. (Opiskelijan

terveys n.d.)

Turvallisuus on siis suhteellinen miire, eikd absoluuttinen turvallisuus ole mahdollista.
Voidaan my6s sanoa, ettd sellaista ei kannata edes tavoitella. Turvallisuuden tunteeseen ei
kannata tuudittautua ja ajatella, ettd meitd ei uhkaa mikdan. Yleensa on paras vain mitoittaa
turvallisuuspanostukset omien tai yhteisten resurssien ja arvostusten mukaan. Taytyy myos
ymmirtad ja hyviksya jiljelle jadnyt turvattomuus, ja on elettdva sen tuoman epiavarmuuden

kanssa. (Opiskelijan terveys n.d.)

Muun muassa kaupan ja markkinoinnin suuntaamisessa hyviksi kiytetyn Maslowin
tarvehierarkian mukaan turvallisuuden tarpeet ovat heti toisella tasolla fysiologisten
tarpeiden, kuten ruoka, juoma ja seksuaalisuus, jilkeen. Maslowin mukaan alemman tason
tarpeet tulee olla taytetty ennen kuin ihminen voi siirtyd seuraavalle tasolle. Hierarkia on
kuitenkin joustava siind suhteessa, ettd ihminen voi jittdd alempien tasojen tarpeet ldhes
kokonaan tyydyttimittd, mikdli hdn pyrkii kohti itselleen tirkedd padmaiirdd. Voidaan
kuitenkin ajatella, ettd ihmisen on tirkedd tuntea olonsa turvalliseksi ennen kuin hin voi

pyrkid kohti ylempid pdamairia. (Maslowin tarvehierarkia n.d.)

3.1 Yritysturvallisuus yleisesti

Yritysturvallisuus kisitteend on kaikkien turvallisuuden eri osa-aluiden kokonaisvaltaista
hallintaa. Sen avulla yritys pyrkii turvaamaan piivittiisen toimintansa hdiriéttoman sujumisen
muun muassa henkil6ston, asiakkaiden ja muiden sidosryhmien turvaamisella. Lisiksi
yritysturvallisuus  sisdltdd  tietojen, omaisuuden sekd toimintaympdristén turvaamisen

rikolliselta toiminnalta, vahingoilta seka vdarinkaytoilta. (Miettinen 2002, 11 —13.)



Yritysturvallisuus tukee yrityksen litketoiminnan tavoitteita. Silli on vaikutus yrityksen

palveluiden ja tuotteiden laatuun sekd myos yrityskuvaan. (Leppanen 2006, 203 — 204.)

Yritysturvallisuus  koostuu monista eri asioista. Kokonaisuuden hahmottaminen onkin
helpompaa, kun pienten osasten merkitys on selitetty. Yritysturvallisuus voidaan jakaa eri
osa-alueisiin monella eri tavalla. Tdssd opinndytetyGssd on paddytty kdyttimain Juha E.
Miettisen kirjan Yritysturvallisuuden Perusteet kdyttimidd jaottelua, joka noudattelee
paapiirteissian Teollisuuden ja ty6nantajain keskusliitto ry:n, Palveluty6nantajat ry:n ja
niiden jdsenyritysten muodostaman Yritysturvallisuuden neuvottelukunnan méarittelemaa
jaottelua. Miettisen mukaan hidnen kirjansa jaottelu edustaa yleisesti yritysmaailmassa
kaytettya yritysturvallisuuden osa-aluejakoa. (2002, 11 — 13.) Jaottelussa esiintyy jossain

madrin paillekkaisyyttd, mutta se kuitenkin kattaa kokonaisuuden (Leppinen 2006, 204).

3.2 Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus

Kiinteist6- ja toimitilaturvallisuus kisittdd kaikki ne suojauskeinot, joilla yritys pyrkii
turvaamaan sen, ettd sen kaytossi oleviin tilothin on péddsy vain sithen oikeutetuilla
henkil6illd, niissd tiloissa on turvallista tyoskennelld ja niiden sisdlli oleva omaisuus on

turvallisesti suojassa. (Miettinen 2002, 91 — 100.)

Yrityksen tilat ovat monesti luokiteltu tirkeysjirjestykseen. Nama tilat voidaan karkeasti
luokitella kolmeen eri ryhmain: toimitiloihin, tuotantotiloihin seka varastotiloihin. Toimitilat
ovat yleensi erilaisia toimistoja ja kokoustiloja. Tuotantotilat taasen kisittavat yrityksen
tuottamien palveluiden tai tuotteiden valmistamiseen kaytettyja tiloja. Varastotilat ovat raaka-
aineiden tai lopputuotteiden siilytyspaikkoja ennen kdyttod tai jakelua. (Miettinen 2002, 91 —

100.)

Kaikki yrityksen tilat eivit ole yhtd tirkeitd suojauskohteita. Osaan tiloista on paisy
henkilékunnan lisiksi my6s esimerkiksi asiakkailla. Kaikkiin tiloithin taas ei ole péadsya edes
kaikilla tyontekijoilla. My6s tilojen kayttotarkoitus mairittelee sen  tirkeysjirjestyksen
suojauskohteena. Mikali tilassa kisitellddn runsaasti kiteistd pdivittdin, on se tirkeimpi

suojauskohde kuin esimerkiksi tehdashalli. (Leppanen 2006, 343 — 346.)



Kerroksittainen suojaaminen

Kerroksittainen suojaaminen on yksi kiinteisto- ja toimitilaturvallisuuden tirkeimmista
perusperiaatteista, ja se koostuu yleensa neljastd eri kerroksesta. Naitd kerroksia ovat alue-,

kuori-, tila- sekd kohdesuojaus. (Miettinen 2002, 91 — 100.)

Aluesuojaus on ulommainen kerroksittaisen suojaamisen kerroksista, ja se kasittaa kiinteiston
ympirilld olevan tontin tai maa-alueen suojaamisen. Aluesuojauksena kiytetidn usein aitoja,
ja sielli suoritetaan kameravalvontaa ja litkenteen seurantaa. Monesti aluesuojausta ei
kuitenkaan suoriteta ollenkaan, vaan keskitytiin sisempien kerrosten suojaukseen. (Kerko

2001, 285 — 286.)

Kuorisuojaus tarkoittaa kiinteiston ulko-ovien, ikkunoiden sekd muiden mahdollisten
sisadntuloaukkojen suojaamista niin, ettd niiden kautta ei voi tunkeutua yrityksen tiloihin
huomaamatta. Tillainen suojaus toteutetaan monesti erilaisilla lukitus- ja salpausjarjestelmilld,
kameravalvonnalla sekd henkiloston tyopisteiden asettelulla tirkeimpiin sisddntulopisteisiin.

(Miettinen 2002, 91 — 100.)

Tilasuojauksella pyritidn jonkin kiinteiston sisilli olevan alueen tai tilan suojaukseen.
Tilasuojaus toteutetaan usein kulunvalvonnalla, lukituksilla ja turvajirjestelyilld esimerkiksi
siten, ettd vain tietylld osalla henkilost6d on pédsy turvattuun tilaan. (Miettinen 2002, 91 —

100.)

Kohdesuojaus on kerroksista sisin ja tarkoittaa tarkasti rajatun ja hyvin arvokkaan tai tirkedn
kohteen suojausta. Tillainen voi olla esimerkiksi kassakaappi tai tirked tietokone. Kohteen
suojaamiseksi voidaan kayttaa useita erilaisia keinoja sekd menetelmia, ja kohde sijaitsee usein

tilasuojauksen alaisena olevassa tilassa. (Kerko 2001, 285 — 286.)

Turvallisuusvalvonta

Kiinteistén turvallisuusvalvonnalla tarkoitetaan videovalvonnan, rikosilmoitinjirjestelmin ja
kulunvalvonnan hallinnoinnista, henkil6stén ja vieraiden ohjauksesta sekd vartioinnista

koostuvaa kokonaisuutta. (Miettinen 2002, 91 — 100.)

Video- eli kameravalvonta on tehokas tapa valvoa turvallisuutta, kun kiytossd on riittdva

miird oikein asennettuja, suunnattuja ja huollettuja kameroita. Videovalvonta kuitenkin



edellyttdd nikyvaid merkintdd kameroiden kaytosti, ja sdddokset madrddvit niidden kdyttdad

tarkoin. (Liukkonen 2007, 17 — 18.)

Rikosilmoitinjirjestelmia kaytetdaan siksi, ettd rikostilanteessa tieto rikoksesta siirtyisi
mahdollisimman nopeasti yritykselle ja mahdolliselle vartiointiliikkeelle. Rikosilmoitin-
jarjestelma koostuu usein muun muassa erilaisista ilmaisimista, joilla luvatonta kulkua
valvotaan, sekd paikallishilyttimistd. Naiden avulla tieto siirtyy eteenpiin ja vastatoimet
mahdollista rikosta vastaan kidynnistetidn. Vakuutusyhti6t mdairddvit yleensd tarkkaan

rikosilmoitinjarjestelmien toteuttamistyylista. (Miettinen 2002, 91 — 100.)

Kulunvalvonnan tarkoituksena on yrityksen tiloissa ja piha-alueilla tapahtuvan ihmisten
litkkumisen valvominen. Kulunvalvonnan suorittaminen edellyttda sitd, ettd kiinteistossa

litkkuvat thmiset voidaan tunnistaa ja kulkureitit jarjestaa valvotusti. (Kerko 2001, 286.)

Henkiloston ja vieraiden ohjaus ja valvonta suoritetaan usein kyltein, opastein ja
kulunvalvontajirjestelmdd hyvaksi kayttien. Yrityksissi ohjataan usein kaikki liikenne
muutamaan keskitettyyn sisddnkdyntiin, jolloin valvonta helpottuu. (Leppinen 2006, 364 —
367.)

Vartiointia voidaan suorittaa monin eri tavoin. Yksi tavoista on yrityksessa kiintedsti toimiva
vartiointisysteemi vartiointikierroksineen. Vartiointi voidaan myo6s jirjestdd midrdvilein
tapahtuvaksi, jolloin vartija kidy yrityksessd méarityin valiajoin tarkistamassa, ettei yrityksen
tiloissa tapahdu mitddn turvallisuutta vaarantavaa. My6s halytysvartiointi on mahdollista,
jolloin vartija tulee hilytyksen sattuessa tarkistamaan, mita yrityksessd tapahtuu. Vartiointi
tapahtuu usein joltakin vartiointipalveluyritykseltd ostettavana palveluna. Vain suuret

yritykset kayttavit nykyisin omia vartijoitaan. (Miettinen 2002, 91 — 100.)

3.3 Henkiloturvallisuus

Henkiloturvallisuus kisittdd ihmiset sekd heiddn toimintansa yrityksessi ja sen tiloissa.
Henkil6stoturvallisuus  kattaa  henkiloston  lisaksi my6s vieraat, yhteistyOkumppanit ja
asiakkaat. Henkil6turvallisuus liittyy olennaisesti tyOsuojeluun, etenkin ihmisen fyysiseen

suojaamiseen liittyvissd seikoissa, mutta tyGsuojelu kattaa tyonteosta atheutuvien vammojen
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ja sairauksien ennaltachkdisyn. Henkiloturvallisuudessa ei niihin seikkoihin keskityti.

(Miettinen 2002, 103.)

Henkiloturvallisuus voidaan jakaa kolmeen eri osaan. Nama ovat yritykseen kohdistuvat
thmisen toiminnan aiheuttamat védrinkdytokset ja vahingot, ihmisen toiminta
yritysturvallisuuden varmistamiseksi sekd ihmisten fyysinen suojaaminen erilaisissa tilanteissa.

(Miettinen 2002, 103.)

Ihmisen aiheuttamat viirinkdytokset ja vahingot

Thmisten aiheuttamien vairinkaytosten ja vahinkojen ynnd muiden yrityksen turvallisuutta
atheuttavien asioiden ennaltachkiisy ldhtee liikkeelle rekrytoinnista. Henkil6ston
rekrytoinnista vastaavan tulisikin tarkistaa tyota hakevien taustatiedot, joita ovat muun
muassa rikosrekisteri, tyGhistoria, koulutustausta, terveydentila sekd mahdollisten
suosittelijoiden lapikdynti. Myos henkilon tietojen etsintd Internetistd on tehokas keino
selvittad, millaisissa yhteyksissi henkilo esiintyy ja mitd hin on aiemmin tehnyt.
Taustatietojen tarkistamisella varmistetaan, ettd rekrytoitava henkilé on todellakin se, keneksi

hin esittaytyy. (Leppanen 2006, 213 — 216.)

Ty6suhteen alussa tehdadn tyosopimuksen lisiksi usein my6s salassapitositoumus tai -
sopimus. Siind tyO6nantaja ja uusi tyontekijd sopivat yrityksen salassapidettiviin tietoihin
liittyvista asioista ja toimintatavoista. (Miettinen 2002, 117 — 118.) Salassapitositoumukset ja -
sopimukset velvoittavat henkilén toimimaan sopimuksessa asetetulla tavalla, ja ne ovat
yleensa koko loppuelimin kattavia. Tastd ja sopimuksen rikkomisesta atheutuvista
mahdollisista sanktioista tulisikin muistuttaa sopimusta kirjoitettaessa. (Leppanen 2006, 216

~217)

Ty6suhteen padttyminen voi olla yritykselle vaikeasti hoidettava tilanne. Ty6suhde voi
padttyd rauhanomaisesti jomman kumman sopimusosapuolen aloitteesta esimerkiksi
midriaikaisen sopimuksen paittyessd. Tyosuhde voi my6s paittyd “vikivaltaisesti”; jolloin
henkil6 irtisanotaan hinen tahtomattaan, tai, kun henkilé oma-aloitteisesti ottaa lopputilin ja
lihtee niin sanotusti ovet paukkuen. Etenkin jialkimmaisen kaltaiset tilanteet ovat haastavia

henkilostoturvallisuuden kannalta. (Miettinen 2002, 108.)
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Yrityksestd pois ldhtevilti henkil6ltd tulisi ottaa muun muassa kaikenlainen yrityksen
omaisuus kuten puhelimet, tietokoneet, tietoaineisto ja tyOvaatteet pois, estdd hinen
paasynsa yrityksen jirjestelmiin, kuten tietoverkkoon, sekd poistaa hinen kulkuoikeutensa
yrityksen rajoitetuissa tiloissa. Tdrkedd on myo6s tiedottaa tyontekijin poistumisesta ja siirtda

henkilén ty6tehtivit eteenpdin muille tyontekijoille. (Miettinen 2002, 108 — 111.)

Ihminen yritysturvallisuuden varmistajana

Uhkaustilanteiden kasittely on yksi henkil6turvallisuuden osa-alueista. Uhkauksiin tulee aina
suhtautua vakavasti ja kdynnistad tilanteen edellyttimit toimenpiteet. Koska uhkaus tulee
usein suoraan yritykseen jotain kanavaa pitkin, on tyontekijoilld ratkaiseva asema uhkauksen
kasittelyn ensimmaisessd vaiheessa. Ensisijaisen tirkeda on kirjata ylos uhkaukseen liittyvit
tiedot jo ennen kuin otetaan yhteytta poliisiin. Kun hitikeskukseen on toimitettu tieto
uhkauksesta, tulee toimia viranomaisten antamien ohjeiden mukaisesti tai odottaa heididn

saapumistaan. (Huhtala 2004, 93 — 95.)

Henkil6sto saattaa joskus joutua myoOs vaikeisiin asiakaspalvelutilanteisiin. Tarkedd on
ennenkaikkea kayttaytya rauhallisesti ja pyrkid toimillaan my6s uhkaavasti tai aggressiivisesti
kayttaytyvan henkilon rauhoittamiseen, jottei hin tekemisillidn atheuttaisi vahinkoa yrityksen

omaisuutta tai henkilostéa kohtaan. (Huhtala 2004, 93 — 94.)

Ihmisten fyysinen suojaaminen

Yrityksen tyontekijad kohtaan hyokkadvisti kayttiytyvit henkilot liittyvit myos ithmisten
tyysiseen suojaamiseen. Hsimerkiksi kiristys tai tappouhkaus voivat aiheuttaa tarpeen
henkil6suojaukselle, jolla tarkoitetaan yksittiisen henkilon tai ryhmin fyysisen
koskemattomuuden turvaamista. Niissikin tilanteissa tulisi ensisijaisesti ottaa yhteyttd
viranomaisiin, silli etenkin kiristystilanteissa kiristdja harvoin tyytyy kiristimilld saamiinsa
etuthin, vaan pyrkii kdyttimadn kiristyksen kohdetta uudestaankin hyvikseen. (Miettinen
2002, 114 — 116.) Henkilosuojaus kattaa muun muassa suojattavan henkiloén varustamisen
turvavarustuksella, turvallisuustietoisuuden kohottamisen seka henkilGtietojen piilottamisen

(Leppinen 2006, 211 — 212),
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Yrityksistd 10ytyy usein niin sanottuja avainhenkilditd, joiden panos yritykselle on erityisen
tirked. Avainhenkilon tunnusmerkkeji ovat muun muassa hinen erityinen yritykselle
oleellinen osaamisensa, yrityksen toiminnan hiiriintyminen hidnen ollessaan poissa seki
hinen esimies- tai johtajaominaisuutensa. (Kerko 2001, 267.) Avainhenkil6n
henkilésuojaamisessa  kiytetddn usein samoja menetelmid kuin muun henkiléston

suojaamisessa, mutta niistd hyodynnetdan useampaa (Miettinen 2002, 116 — 117).

3.4 Tietoturvallisuus

Tietoturvallisuus kasitteen luullaan usein tarkoittavan pelkistdan tietoverkkojen, kuten
Internetin, kédytt6on liittyvid turvallisuusseikkoja. Niin ei kuitenkaan ole, vaan
tietoturvallisuus on periaatteessa kaiken mahdollisen tiedon turvaamista. (Leppinen 20006,

260 — 261.)

Tietojen turvaluokitukset

Tietoturvallisuuden piirissa olevat tiedot luokitellaan yleensa niiden tirkeysluokan mukaan.
Tarkeysluokka taasen mairittda tietojen kasittelysaannot. Eri tirkeysluokkia ovat julkinen,

sisdinen, luottamuksellinen ja salainen. (Leppanen 2006, 266.)

Julkiset tiedot ovat luovutettavissa yrityksen ulkopuolelle, eikd niiden kasittelyssa yrityksen
sisalld ole rajoituksia. Esimerkiksi mainosmateriaalit ja pOrssitiedotteet ovat julkista tietoa.
Sisiiset tiedot taas ovat tarkoitettuja yrityksen henkil6ston kayttoon. Niitd ei saisi luovuttaa
ulkopuolisille, mutta luovuttamisesta ei yleensd atheudu vahinkoa yritykselle. Tillaisia tietoja

ovat esimerkiksi sisdiset tiedotteet ja yrityksen toimintaohjeet. (Miettinen 2002, 133 — 135.)

Luottamukselliset tiedot ovat yleensd ainoastaan niiden henkiléiden saatavilla, jotka
yrityksessd tarvitsevat niitd tyotehtiviinsid. Tietojen omistaja, eli luoja, paittdd, kenelle
luottamuksellista tietoa annetaan, eikd sitd saa luovuttaa yrityksen ulkopuolelle.
Luottamuksellisia tietoja ovat esimerkiksi tuotteiden tekniset mairittelyt sekd henkil6ston

palkkatasoon ja asiakkaisiin liittyvit tiedot. (Leppanen 2006, 271 — 272.)

Myo6skidin salaisia tietoja el saa luovuttaa yrityksen ulkopuolelle. Salaiset tiedot ovat monesti

yrityksen toiminnalle kriittisid ja sisdltivdt esimerkiksi turvajirjestelmien kuvauksia tai
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julkistamattomia raportteja yrityksen tulevaisuudesta. Luottamuksellisten ja salaisten tietojen
tirkein ero on se, ettd salaisia kasittelee yleensid paljon pienempi joukko ihmisid kuin

luottamuksellisia. (Miettinen 2002, 134 — 135.)

Turvallinen tietojenkisittely

Tietokone on nykydin tirkein tyoviline monelle tyontekijalle tyotehtdvistd riippumatta.
Yrityksissd on yleensi madiritetty tietoturvallisuuden vastuuhenkild, jonka tehtivind on
madrittad puitteet tydasemien suojaamiselle. Tietojen kasittelijalli on kuitenkin suuri vastuu

tietokoneen ja tietojen turvallisuudesta. (Miettinen 2002, 137 — 138.)

Tietokoneen kayttdjin tulisi tiedostaa ty6aseman kiyttdon liittyvit riskit. Naitd ovat muun
muassa tietokonevirukset, tietomurrot, jirjestelmin vioittuminen sekd koko tyGaseman
fyysinen varastaminen tyGpisteestd. Niitd vastaan pystyy kuitenkin toimimaan muun muassa
virustorjunnan ja palomuurin yllipidolla, salasanojen ja salausjirjestelmien kiytolld, tietojen
varmuuskopioinnilla sekéd valvomalla tietokonetta kayttivid tuntemattomia henkil6ita. (Kerko

2001, 247 — 248.)

Tietoturvallisuuden tulee olla lisnd my6s erilaisia viestimid, kuten puhelimia, sihképostia tai
faxia kiyttiessd. Puheluita soittaessa tulee ottaa huomioon se, ettd vastapuoli voi nauhoittaa
puhelun tai ettd lihelld olevat thmiset voivat kuunnella puhettasi. Sahkoposti el yleensi kulje
salattuna, joten sen avulla ei saisi ldhettdd mitdan arkaluonteista tietoa. Sahkopostia ja etenkin
faxia kayttdessd tulisi myOs huolella varmistaa, ettd sanoma lihetetddn oikealle

vastaanottajalle. (Leppanen 20006, 280 — 281.)

Yksityisyyden suoja

Yksityisyyden suoja on olennainen osa tietoturvallisuutta, ja se kisittdd yrityksen toimintaan
liittyvien henkildiden, kuten asiakkaiden, yhteistybkumppaneiden ja henkilston,
henkil6tietojen suojaamisen ulkopuolisilta. Suomen lainsdadinndssd on maaritty tarkkaan

yksityisyyden suojasta muun muassa henkilétietolaissa. (Miettinen 2002, 170 — 171.)

Useat yritykset kerddvit tietoja asiakkaistaan toimintansa tueksi. HenkilStietolaissa

madritidn, ettd yrityksen tulee perustella henkilGtietorekisterin kerdys ja maaritelld tarkasti
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kuinka tietoja kasitellddn. Periaatteena on se, etti tietoja saa kayttad vain sithen tarkoitukseen,

mitd varten niitd keratdian. (Kerko 2001, 250 — 253.)

3.5 Poikkeusoloihin varautuminen

Poikkeusolot tarkoittavat periaatteessa tilannetta, johon yksittdinen yritys ei voi vaikuttaa,
mutta joka vaikuttaa koko yhteiskuntaan ja yrityksen toimeen joko hiiriten sitd tai jopa
keskeyttden sen kokonaan. Tillaisia yhteiskunnan toimintaan vaikuttavia kriisejd pyritddn
hallitsemaan poikkeusoloihin varautumisjirjestelmalld. Poikkeusoloihin varautuminen on
pitkdikdinen perinne Suomessa ja siiti sdddetddn jopa laissa. Sen tavoitteena on turvata

kansalaisten elinolot ja Suomen itseniisyys kaikissa olosuhteissa. (Miettinen 2002, 175 — 176.)

Puolustusneuvoston vuonna 1999 julkaiseman muistion mukaan poikkeusoloilla tarkoitetaan
muun muassa taloudellista kriisid, suuronnettomuutta, kiristynytta kansainvalistd tilannetta ja
sotaa joko Suomen ja toisen maan tai toisten maiden kesken. Poikkeusoloihin on tirkedd

valmistautua jo niin sanotun normaalitilanteen aikana. (Miettinen 2002, 176 — 178.)

Poikkeusoloihin valmistautumiseen liittyy olennaisesti tietojirjestelmien ja prosessien
tarkeysluokittelu. Sen avulla yritys voi tunnistaa liiketoimintansa jatkuvuudelle tirkeit asiat ja
valmistautua varajirjestelmilli niiden kéyttokatkokseen. Tirkeysluokittelusta tunnistettuja
tietoja voi hyodyntid my6s pdivittdisessd toiminnassa, joten valmistautuminen ei ole

siinakadn mielessa turhaa. (Leppinen 20006, 306 — 307.)

Yrityksen tulee tehdéd kirjallinen valmiussuunnitelma, joka sisiltid ne toimenpiteet, joilla
yritys valmistautuu litketoiminnan jatkamiseen poikkeusoloissa. Tarkkaa madritelmaa
valmiussuunnitelman sisilléstd ei kuitenkaan ole madiritty, joten yritykset voivat tehda
suunnitelmastaan sellaisen kuin haluavat ja tarvitsevat. Suunnitelma on usein luokiteltu
salaiseksi, silld se sisdltad yrityksen toimintaan liittyvad tietoa. Varautumisvelvoitteen piirissa
oleviin yrityksiin voidaan my0s tehdd valmiustarkastuksia eri viranomaisten toimesta.

(Miettinen 2002, 183 — 185.)
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3.6 Paloturvallisuus ja pelastustoiminta

Paloturvallisuutta ja pelastustoimintaa siddetain tarkasti erilaisten lakipykalien ja
rakennusmaaraysten avulla. Nykyisin palo- ja muidenkin turvallisuusasioiden osalta
korostetaan erityisesti kiinteistbn omistajan ja haltijan vastuuta. Selkeimmin ndistd
miadrdyksistd nikyy palovaroittimen pakollisuus kaikissa  asuinkiinteistoissd  sekd
viestonsuojeluun liittyvit seikat. Paloturvallisuuden ja pelastustoiminnan padllimmaisend
tarkoituksena on ennalta ehkidistd, ja onnettomuuden satuttua minimoida henkils- ja

omaisuusvahingot. (Miettinen 2002, 197 — 199.)

Paloturvallisuus

Paloturvallisuus  lahtee liikkkeelle rakenteellisesta paloturvallisuudesta. Muun muassa
palonkestivien materiaalien kidyttd ja osastojen rakentaminen, turvavalaistuksella merkityt
poistumis- ja sammutusreitit sekd yleinen jdrjestys ja siisteys liittyvit rakenteelliseen

paloturvallisuuteen. (Miettinen 2002, 200 — 203.)

Palonkestivit materiaalit ja palo-osastointi ovat yksi tarkeimmistd paloturvallisuutta
edesauttavista seikoista. Vaikka suurin osa materiaaleista syttyykin palamaan sopivissa
olosuhteissa, ovat palonkestavit materiaalit kuitenkin kasiteltyja siten, ettd ne joko syttyvit
tai palavat huonosti tai ainakin hidastavat palon etenemistd. Palo-osastoinnilla puolestaan
pyritddn rajaamaan tulen eteneminen niin, ettd se el padse etenemain huoneistosta toiseen tai
kiinteiston ulkopuolelle. My6s kantavien rakenteiden kaytolld pyritddn ehkaisemain se, ettel

kiinteistd romahda kovankaan palon sattuessa. (Leppanen 2006, 251 — 253.)

Merkittyjen poistumis- ja sammutusreittien tarkoitus on edesauttaa palavasta kohteesta
poistumista mahdollisimman nopeasti ja pelastuslaitoksen nopeaa padsyd palavaan
kohteeseen. Turvavalaistuksella ja reittien merkitsemiselld pyritidn taas sithen, ettéd
kiinteistostd poistuvat ihmiset ndkevit riittdvisti myos sihkokatkoksen aikana. Yleinen
siisteys ja jdrjestys myOs edesauttavat osaltaan sekd kiinteistOstd poistumista ettd paloaran

tavaran vihentymisend. (Miettinen 2002, 202 — 203.)

Erilaiset paloilmoittimet, -halyttimet ja sammutusjirjestelmit auttavat havaitsemaan palon
mahdollisimman aikaisessa vaiheessa, ja ne antavat siten aikaa reagoida tilanteeseen joko

sammuttamalla kyteva palo tai poistumalla kiinteistostd. Erilaisia ilmaisimia ja hélyttimid on
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monia erilaisia. Jotkut reagoivat limp6on, kun taas toiset ovat erikoistuneet savun
tunnistamiseen. Ilmaisimien ja hilyttimien suurin ero on se, ettd ilmaisin vilittdd tiedon
eteenpdin esimerkiksi kiinteiston valvomoon tai pelastuslaitokselle, kun taas hilyttimet
ilmoittavat havaitsemastaan limmosta tai savusta yleensd kovalla ddnelld. (Leppanen 2000,

254 —255))

Sammutusjirjestelmit ovat joko automaattisia tai manuaalisia jarjestelmid, joiden tehtivini
on palon sammuttaminen joko vettd, tukahduttavaa kaasua tai kemikaalia kiyttien.
Vesikayttoiset sammutusjirjestelmit ovat yleisimpid, silld hapen syovi kaasu tai kemikaali vie

hengitysilman myos tilassa olevilta thmisiltd. (Miettinen 2002, 204 — 205.)

Yrityksissa on myos alkusammutusvilineistéd palon sammuttamiseksi sen alkuvaiheessa.
Tallaisia voivat olla esimerkiksi sankoruiskut, jauhe- ja hiilidioksidisammuttimet seké
sammutuspeitteet. (Leppanen 2006, 255.) Alkusammutustilanteessa tulee tehdd paditos siitd,
voiko sammuttaa alkavan palon itse vai onko palo jo hallitsemattomassa tilassa. Tarkeinté
yleensi onkin ensiksi varoittaa ja pelastaa vaarassa olevat, hilyttid palokunta ja vasta sitten
pyrkid sammuttamaan alkanut palo. Niiden toimenpiteiden jilkeen on tirkedd pyrkid
rajoittamaan palon levidminen esimerkiksi palo-ovien sulkemisella, ja sen jilkeen opastamalla

palokunta palokohteeseen mahdollisimman nopeasti. (Miettinen 2002, 205 — 207.)

Paloturvallisuuden yllapitimiseksi ja edistimiseksi tirkein asia on kuitenkin riittdva ja
saannollinen harjoittelu. Harjoittelulla voidaan taata se, ettd jokainen yrityksen henkilostostd

tietdd miten toimia palotilanteessa ja osaa alkusammutustoimenpiteet. (Leppanen 2006, 256.)

Pelastustoiminta

Pelastustoimintaan olennaisena osana liittyvd vaestonsuojelu liittyy myos poikkeusoloihin
varautumiseen. Viestonsuojelua tarvitaan silloin, kun ihmisten normaalit elinolot ovat
uhattuna esimerkiksi sodan tai terrorismin seurauksena. Normaalitilanteen aikana
viestonsuojelutehtiviin kuuluvat muun muassa viestonsuojien rakentaminen, varustelu ja
ylldpito seka viestonsuojelusuunnitelmien laatiminen ja yllapito. (Miettinen 2002, 210 — 211.)
Yritysten tulee laatia kiinteist6ihinsd pelastus- tai talosuunnitelma ja nimetd suojelujohtaja ja

varajohtaja (Leppinen 2006, 248 — 249).
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My6s evakuointi kuuluu pelastustoimintaan, ja se tarkoittaa tilannetta, jolloin ihmisten
turvaamiseksi heidat siirretddn paikasta toiseen. Tilanteen vaatimuksien mukaan se voidaan
toteuttaa suojavaistond, valmiusevakuointina tai alueellisena evakuointina. (Miettinen 2002,

214 - 215)

Suojaviisto voidaan toteuttaa poikkeusolojen lisiksi myos normaalitilanteen aikana, ja siksi
kunnilla tuleekin olla valmiit suunnitelmat sen toteuttamiseksi. Suojaviisto toteutetaan
yleensa lyhyeksi aikaa turvalliseksi tiedetylle alueelle. Valmiusevakuoinnissa kaikki alueen
toiminnalle ei-vilttimattomat henkilot siirretddn pois turvattomalta alueelta, mutta osa
viestOstd jad kuitenkin alueelle. Alueellisessa evakuoinnissa lihes kaikki alueen ihmiset
siirretddn  toiselle alueelle. Alueellinen evakuointi suoritetaan vain erittdin pahoissa

poikkeustilanteissa, ja se voi kestda jopa useita vuosia. (Miettinen 2002, 214 — 215.)

Ensiapu ja sen antaminen liittyy my0Os olennaisesti viestonsuojeluun. Ensiavun antaminen
on jokaiselle kansalaiselle lakisddteinen velvollisuus. Sen tarkoituksena on akillisen
onnettomuuden tai sairaskohtauksen sattuessa antaa vilitontd apua ihmishenkien
menettimisen  ehkiisemiseksi.  Ensiapu  muodostuu  pelastamisesta, ensihoidosta,

hitiilmoituksen tekemisesti ja jatkohoidosta. (Miettinen 2002, 216 — 217.)

3.7 Rikosturvallisuus

Rikosturvallisuuden tarkoituksena on estai yrityksen ja sen henkil6ston joutuminen rikollisen
toiminnan uhriksi tai sen vilikappaleeksi. Rikosten estiminen ei ole yleensd tiysin
mahdollista, joten yrityksen tdytyy vain hyvaksya tietty rikosriskitaso. (Miettinen 2002, 255.)
Rikosturvallisuuden edesauttamiseksi yritys toteuttaa asettamansa tavoitteet ja suojaukset
rikollisen toiminnan estimiseksi. Rikosturvallisuuden ylldpito auttaa yritystdi my0s
litketoiminnallisissa asioissa, silli se antaa useilla toimialoilla yrityksestd luotettavan kuvan.

(Leppinen 2006, 257 — 258.)

Yritykseen kohdistuvia rikoksia on monia erilaisia. Eri toimialoilla on omia toimialalle
ominaisia rikoksiaan, mutta kaikille yrityksille yhteisia ovat esimerkiksi ry6stot, varkaudet,

murrot, ilkivalta ja vahingonteko seka kiristys ja kidnappaus. (Miettinen 2002, 256 — 258.)
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Ryostotilanteessa toinen henkilé vie omaisuutta toiselta henkildltd. Tilanteessa tirkeintd on
toimia rauhallisesti ryOstdjan ohjeita noudattaen, etenkin mikéli hdn on aseistettu, ja keskittya
ry6stdjan tuntomerkkien mieleen painamiseen. (Ellonen 1999, 21.) Varkaus on muuten kuin
ry6std, mutta omaisuus viedddn usein omistajan tietimattd. Yleisimpid ovat esinevarkaudet,
mutta myos tietovarkaudet ovat yleistyneet lihiaikoina. Tietovarkaus voi aiheuttaa yritykselle

taloudellisen menetyksen lisiksi myds maineen menemisen. (Huhtala 2004, 17 — 20.)

My6s murto on rikos, jossa viedddn toisen omaisuutta. Varkauden ominaispiirteiden lisiksi
murtoon sisiltyy luvaton tunkeutuminen tiloithin. Niinpd murrossa taloudellisia vahinkoja
lisadkin se, ettd sisddntuloreitille on aiheutunut vahinkoja. Asuntomurtojen tyypillisin aika on
arkisin keskelld péivaa, kun taas yrityksiin murtaudutaan usein viikonloppuisin tai iltaisin, kun
henkilékunta on poissa. Ilkivalta ja vahingonteko liittyvit sinillidn murtoihin, silld usein

ilkivallan kohteena oleviin tiloihin on my6s murtauduttu. (Miettinen 2002, 256 — 258.)

Kiristys ja kidnappaus ovat molemmat vakavia rikoksia, ja ne liittyvit monesti yhteen.
Molempien avulla pyritddn usein tavoittelemaan taloudellista hyotyd. Vaikka kiristys- ja
kidnappaustilanteet ovatkin Suomessa erittdin harvinaisia, tulisi nithinkin varautua etukiteen

ja tilanteen sattuessa olla valittomasti yhteydessa viranomaisiin. (Miettinen 2002, 256 — 258.)

Rikosriskihallinta

Kaikkien riskien hallinnassa suojaustoimenpiteet jactaan kolmeen osa-alueeseen, ennalta-
ehkdiseviin, rajoittaviin ja korjaaviin. Niin on myo0s rikosriskien hallinnassa. (Miettinen 2002,
258 — 259.) Ennalta ehkiisevid suojaustoimenpiteitd ovat esimerkiksi erilaiset rakenteelliset
suojaukset, kuten lukitukset sisddntuloaukoissa, vartiointi, tekninen valvonta esimerkiksi
valvontakameroin sekid aidat ja puomit. Niiden tehtdvind on estdd rikokset jo ennen niiden

syntymistd. (Leppanen 2006, 258 — 259.)

Rajoittavia suojaustoimenpiteitd kidytetidn silloin, kun rikos on meneillidn. Niiden
tarkoituksena on rikoksen aiheuttamien vahinkojen rajaaminen mahdollisimman pieniksi.
(Miettinen 2002, 258 — 259.) Ensimmadinen toimenpide on yleensi yleiseen hitinumeroon ja
mahdolliselle vartiointiliikkeelle soittaminen. Tdrkeintd on kuitenkin pysya rauhallisena eika

tehdd mitddn, mikd voisi vaarantaa itsesi tai muut. (Huhtala 2004, 44 — 46.)
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Kotjaavat toimenpiteet ovat vuorossa rikoksen jo tapahduttua. Toimenpiteitd rikoksen
atheuttamien vahinkojen korjaamiseksi ei kuitenkaan kannata aloittaa ennen kuin on oltu
yhteydessa poliisiin ja vakuutusyhtioon, silla niilli molemmilla on usein omat vaatimuksensa

ja rajoitteensa korjaustoimenpiteiden laajuudesta. (Miettinen 2002, 258 — 259.)

3.8 Tyo6suojelu

Ty6suojelu on yritykseltd sddnnollistd seurantaa edellyttiavi jatkuva prosessi. Sen tavoitteena
on ylldpitda ja parantaa thmisten psyykkistd, fyysistd ja sosiaalista hyvinvointia, jotta tyonteko
on turvallista ja mukavaa. (Leppianen 20006, 218.) Tyontekijoiden tulee tuntea olonsa
turvalliseksi t6itd tehdessddn, mutta heiddn pitdd myOs nauttia tyostddn ja tulla toimeen
tyoyhteisonsa kanssa. Tyosuojelun perimmainen tavoite on tyokyvyn sailyttiminen koko

tyouran ajan. (Miettinen 2002, 263.)

Vaikka tyOsuojelu onkin yhteistyotd kaikkien tyOyhteisén jasenten kesken, velvoittaa my6s
tyoturvallisuuslaki sen ylldpitoon. Lakisddteisid velvoitteita yrityksille ovat muun muassa
tyosuojelun toimintaohjelman ja vaarojen arvioinnin tekeminen. (Harjanne 2012.) Yritysten
ei kuitenkaan tulisi kokea ty6suojelumiirayksia ainoastaan velvoitteina, silld turvalliset ja
mukavat ty6olot parantavat tyontekijoiden motivaatiota ja suorituskykya ja siten vaikuttavat

my6s tyon laatuun ja yrityksen menestykseen. (Miettinen 2002, 263.)

Tyosuojeluvastuut ja -henkil6st6

Vastuu tyGsuojelun toteutumisesta on yleensd yrityksen ylimmalld johdolla. Vastuuta on
kuitenkin usein jaettu my6s alemmalle johdolle sekd yksittiisille tyontekijoille. Ylimmain
johdon wvastuulla on tyGsuojeluasioiden puitteiden luominen. Sen tehtivind on
lainsdddannon, yrityksen toimialan erityispiirteiden ja taloudellisten puitteiden huomiointi.

(Miettinen 2002, 264 — 265.)

Yrityksen keskijohto ja tyonjohto puolestaan vastaavat tyosuojelukiytintGjen suunnittelusta
ja toteutuksesta sekd tarvittavan tyosuojeluvilineiston hankinnasta. Keskijohdon vastuulla on
my06s laitteiden hankinta ja kunnossapidon valvonta. Tyonjohto taas vastaa usein

tybhonopastuksesta, joten heilli on mahdollisuus opastaa turvallisten tyémenetelmien ja -
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tapojen kiyttd. Kaikilla tyontekijoilldi on kuitenkin vastuu turvallisten tyOmenetelmien
kaytostd ja epikohtien raportoinnista sekd omalta ettd muiden tyontekijoiden osalta.

(Miettinen 2002, 264 — 265.)

Ty6paikoilla on usein ty6suojelupdillikkd, tydsuojeluvaltuutettu sekd tyGsuojeluasiamies.
Pienemmissd yrityksissd omistaja tai tyonantaja voi toimia tyosuojelupaillikkond, mutta
isommissa yrityksessd tyOnantaja nimedd tyosuojelupéallikon. Tyosuojelupiillikon tehtivina
on perehtyd tyosuojeluasioihin ja -sdddoksiin. Hidnen vastuullaan ovat muun muassa
tyopaikan turvallisuustason valvonta, tydsuojelun toimintaohjelman valmistelu seké ensiapu-

ja tybhonopastuskoulutuksen jirjestiminen. (Miettinen 2002, 266 — 267.)

Toisin kuin tyosuojelupiillikko, tydsuojeluvaltuutettu on oltava vasta niilld tyopaikoilla, joilla
tyoskentelee vahintdan kymmenen henkil6d. Valtuutettu valitaan tyontekijoiden keskuudesta
vaaleilla ja hinelle valitaan lisdksi kaksi varavaltuutettua. (Miettinen 2002, 266 — 267.)
Ty6suojeluvaltuuttu valitaan tyontekijoiden joukosta siksi, ettd hin tuntee tyopaikan tyoolot

niin hyvin, ettd voi puuttua epakohtiin (Leppanen 2006, 220).

Myo6s tyGsuojeluasiamies valitaan tyontekijoiden keskuudesta vaaleilla, mutta hidn edustaa
vain esimerkiksi tiettyd litketoimintayksikk6d tai ammattiryhméa. Tyésuojeluasiamiehen
tehtdviin kuuluvat tyOsuojeluasioiden kasittely sekd kehittiminen. (Miettinen 2002, 266 —

267)

Tyoturvallisuus

Tyoturvallisuuteen yleisimmin vaikuttavia asioita ovat muun muassa fyysinen tyoympiristo
koneine ja laitteineen sekd henkil6stén saama ty6turvallisuuskoulutus ja  ohjeiden
noudattaminen. Ty&paikkojen yleiset vaaratekijit voidaan jaotella useaan eri kategoriaan,

joiden kautta ty6turvallisuutta voidaan tarkastella. (Miettinen 2002, 269 — 270.)

Kone- ja laiteturvallisuuteen vaikuttavia tekijoitdi ovat muun muassa ne, miten laitteen
helppokiyttoisid laitteen ohjauslaitteet ovat ja miten hyvid ja oikein sijoitettuja laitteen
suojalaitteet ovat. Tirkedd on myOs se, ettdi koneiden ja laitteiden kayttGohjeet ovat

helppolukuisia ja informatiivisia. (Leppanen 2000, 241 — 242.)

Biologisiin vaaratekijoihin kuuluvat muun muassa erilaiset tyGpaikalla levidvit bakteerit ja

virukset. Kaikkia biologisia vaaratekijoita ei voida ithmisten kuljettamien tautien ja sairausten
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myotd tdysin estdd, mutta etenkin tySpaikkojen kiinteistOissd itdvit biologiset vaaratekijit,
kuten home, tulisi pyrkid poistamaan. (Miettinen 2002, 270 — 271.) Kemiallisia vaaratekijoita
taas ovat erilaiset kaasut ja hoyryt sekd poly ja kuidut. Naitd ei yleensd toimistoymparistossi
esiinny, mutta ne tulisi kuitenkin kartoittaa ja tarvittaessa suojautua niiltd. (Leppanen 2000,

238)

Fysikaalisia vaaratekij6iti ovat muun muassa vairinlainen valaistus, lilan tehokas tai
riittimaton ilmastointi ja melu. Kaikki ndmid heikentivit tyotehoa sekd -motivaatiota ja

saattavat jopa aitheuttaa vammoija tai sairauksia. (Miettinen 2002, 270 — 271.)

Ty6n henkiseen kuormittavuuteen vaikuttaa usein tyopaikan yleinen ilmapiiri ty6tovereineen,
esimichineen ja asiakkaineen. Lisdksi tyon tarkkuusvaatimukset ja yksin tai ryhmassi
tyoskentelyn mukanaan tuomat ongelmat lisdavat kuormittavuutta. (Miettinen 2002, 270 —
271.) Fyysistd kuormittavuutta taas lisddvit muun muassa véddrin tyGasennot, raskaat

tyotehtavat seki yksitoikkoiset ja toistuvat tyontekoon liittyvit liikkeet (Leppanen 2006, 234).

Mahdollisuus ty0ssd tapahtuvalle tapaturmalle vaihtelee toimialoittain. Tarkedd onkin
tunnistaa tyOpaikan riskit tapaturmien sattumiselle ja pyrkid poistamaan ne tai suojautumaan

niiltd esimerkiksi tyGtapojen muuttamisella. (Miettinen 2002, 270 — 271.)
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4 PEREHDYTYS

Harvassa ovat yritykset tai organisaatiot, joiden henkilost6 ei uusiudu ja vaihdu ollenkaan.
Niinpd moni yritys panostaakin tehokkaaseen ja toimivaan rekrytointiin, jotta osaavia,
motivoituneita ja sitoutuneita tyOntekijoitd saataisiin palkattua. Onnistuneen rekrytoinnin
jalkeen tyosuhde toki alkaa tychaastatteluilla ja tyGsopimuksen kirjoittamisella, mutta tirkein
osa-alue tyOsuhteen alussa ja sen jatkuessakin on perehdytys. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13 —
17.)

Perehdyttiminen on tyGyhteisén uuden jisenen niin sanottua vierihoitoa, joka kestda niin
kauan, ettd tulokas on riittivin osaava tyoskentelemddn yksin (Viitala 2005, 252 — 254).
Perehdyttimiselld tarkoitetaankin kaytinnossa kaikkia niitd toimenpiteitd ja tapahtumia, jotka

tukevat tulokasta uuden tyon alkuvaiheessa (Kjelin & Kuusisto 2003, 13 — 17).

Perehdyttiminen koostuu periaatteessa kaikista niistd toimenpiteistd, joilla uudesta
tyontekijastd saadaan mahdollisimman nopeasti yritykselle tulosta tuottava (Kjelin &
Kuusisto 2003, 13 — 17). Perehdyttimiseen sisiltyy yrityksen, sen henkilokunnan sekd
ty6tehtavien esittely ja opetus uudelle tulokkaalle (Viitala 2005, 252 — 254).

Huolellinen perehdyttiminen tulisi jirjestdd toistaiseksi voimassa olevaan ty6suhteeseen
palkattavien tyOntekijoiden lisiksi my6s mdédraaikaisille, vuokratyontekijoille  sekd
harjoittelijoille. My6s alihankkijoille, projekti- ja opinndytetyon tekijoille tulisi perehdytys
jarjestad. (Viitala 2005, 252 — 254.) Lisaksi organisaation sisdlld tyotehtdvia vaihtava tulisi
perehdyttid uusiin tyGtehtdviin, Tamé jdd kuitenkin usein tekemittd. (Joutsenkunnas &

Heikurainen 2003, 205.)

4.1  Perehdyttimisen merkitys

Perehdyttimistd pidetddn yleisesti tirkednd, mutta se jad silti usein tekemittd huolellisesti.
Nuoria tyontekijoitd palkatessa, ja sellaisissa tehtivissd, joissa huolellinen opastus on
kiytinnossi pakollista, perehdytys yleensd hoidetaan paremmin ja sen merkitys ymmarretdin
oikein. Palkattaessa kokeneita, vastaavanlaista tyotd tehneitd, perehdytys usein laiminly6ddan.

Myos tillaisissa tilanteissa perehdyttimiselld on kuitenkin tirked merkitys. Pelkkd ammatti-
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taito tai hankittu pitevyys ei tiitd, jos tyOpaikan tySkulttuuri ja avainhenkil6t ovat ennestidn
tuntemattomia. Tillaisessa tilanteessa huolellinen perehdyttiminen edesauttaa uutta
tyontekijad saavuttamaan tiyden tyotehonsa ja -kykynsd mahdollisimman nopeasti. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 13 — 17.)

Merkitys yritykselle

Huolellinen perehdyttiminen on palvelus yritykselle ja sen yrityskuvalle. Hyvin perehdytetty
tyontekijd toimii tehokkaasti ja yrityksen laatuvaatimusten mukaisesti. (Viitala 2005, 252 —
254.) Voidaankin sanoa, ettid kunnollisesta ja kattavasta perehdyttimisesta yritys hyotyy seka
taloudellisesti, uuden tyontekijin tuoman tuloksen kasvun myota, etti strategisesti, tulokkaan
tahdatessa toimillaan samaan suuntaan kuin yrityksen toimintasuunnitelmissa ja -strategioissa

on maaritelty. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13 — 17.)

Etenkin palvelualalla huolellisen perehdytyksen merkitys korostuu. Uuden tyontekijin on
alusta alkaen tiedettdva omien tyotehtiviensa lisiksi myOs laaja-alaisesti koko yrityksesta ja
sen toiminnasta. Asiakkaat voivat kyselld kaikenlaisia asioita, ja mikdli yritystd
asiakaspalvelijana edustava henkilé ei osaa niithin vastata, syntyy asiakkaalle yrityksestd
negatiivinen kisitys. (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 205 — 206.) Puutteellisesta
perehdytyksestd johtuvat virheet aiheuttavat my6s reklamaatioita ja johtavat siten rahan

menetykseen (Kjelin & Kuusisto 2003, 20).

Merkitys tyontekijélle

Huolella suoritettu perehdytysprosessi vaikuttaa yrityksen lisdksi myOs sen tyontekijoihin.
Mikali huonon perehdytyksen vuoksi asiakaspalvelussa sattuu jatkuvasti virheitd ja
puutteellisuuksia, atheuttaa tima yrityksen uskottavuuden heikkeneminen myds motivaatio-
ongelmia henkilostolle. Monet haluavat tehdd hyviid ja laadukasta ty6td, ja jos tdimi ei
onnistu puutteellisen perehdytyksen ja tyonopastuksen vuoksi, henkil6ston mieliala ja

sitoutuneisuus laskee. (Kjelin & Kuusisto 2003, 21.)

Huolellinen perehdyttiminen auttaa perehdytettdvad ymmartimadn oman roolinsa yrityksen
toiminnassa seké eri tyovaiheiden merkityksen toisiinsa nihden. Kun tyontekija hahmottaa

kokonaisuuden, on hin motivoitunut tekemain hyvaa tyota. (Liski ym. 2007, 8.)



24

4.2 Perehdyttimisen vaiheet

Useilla etenkin suurilla tyGpaikoilla perehdytykseen on panostettu, ja se hoidetaan
suunnitelmallisesti ~ perehdyttijien avulla. Pienemmissd yrityksissi — perehdyttimisen
ongelmana on usein se, ettd kukaan ei omien tyotehtiviensd ohella ehdi kunnolla hoitamaan

uuden tyontekijan perehdytysta. (Viitala 2005, 252 — 254.)

Perehdyttiminen on prosessi, joka yleensa alkaa siitd, kun tulokas saapuu ensimmaisti kertaa
yritykseen. Tadma prosessi ei kuitenkaan yleensid lopu mihinkddn tiettyyn hetkeen, vaan
perehdytystd voidaan jatkaa vield siinakin vaiheessa, kun tyontekija tyoskentelee jo

itsendisesti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 13 — 17.)

Perehdyttimisprosessissa kaydain lipi yritykseen, tyGymparistoon sekd itse tyohon liittyvit
asiat. Yrityksen osalta perehdytettiville tulee antaa hyvd yleiskuva yrityksestd, sen
toiminnasta, tavoitteista ja arvoista. Tdrkedd on my6s selventad uudelle tyontekijalle yrityksen
litkeidea ja tavoitteet. Useimmilla yrityksilli ndmi tiedot on keritty perehdytettivalle

katevasti jaettavissa olevaan esitteeseen tai oppaaseen. (Kinkki & Lehtisalo 1997, 271.)

Ty6ymparistostd perehdytettiville tulee ennen kaikkea opettaa eri toimipisteet sekd sosiaali-
ja ruokailutilat. Térkedd on myo6s turvallisuusmairdysten sekd sithen liittyvien seikkojen,
kuten palosuojelu- ja ensiapuvilineiden sijainti ja kdyttd. TyOyhteisé on myos hyvi esitelld
perehdytettiville, jotta hinet tunnetaan ja hidn tuntee tyGtoverinsa, esimiechensd ja

mahdolliset alaisensa. (Kinkki & Lehtisalo 1997, 271.)

Ty6nopastus sisaltda kaikki ne toimenpiteet, joilla huolehditaan, ettd uudella tyontekijilld on
riittdvd osaaminen ja varmuus toimia uudessa tyOtehtivissddn. Tyonopastuksessa
tyontekijille opetetaan tyon sisiltd ja tyovaiheet sekd kaikkien ty6hon liittyvien koneiden ja
laitteiden turvallinen ja tehokas kiyttd. Tdrkedd on myGs opastaa se, miten mahdollisissa

ongelma- tai hiiriétilanteissa toimitaan ja miten tyon lopputulosta arvioidaan. (Viitala 2005,

359 — 360.)

Perehdytettivin tulee saada myo6s kysya ja epiilld perehdyttdjan oppeja. Kun perehdytettiva
saa tuoda esille oman kantansa ja ajatuksensa, voidaan keskustelun avulla varmistaa, ettd uusi
tyontekijd on varmasti ymmartinyt yrityksen toimintatavat kuten perehdyttija on

tarkoittanut. (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 206 — 207.)
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4.3 Perehdyttimisen tavoite

Perehdyttimisprosessilla on useita eri tavoitteita. Ensinnikin uuden tyontekijan tulee pystya
suorittamaan tyotehtiavansd tuloksekkaasti ja turvallisesti tyOtovereitaan tai itseddn
vaarantamatta. Tarkedd on myos se, ettd perehdyttimisen myotd tyontekijd vithtyy tyossddn,
eikd tunne itseddn epdavarmaksi jokapiiviisissi tyotehtivissaian. Tavoitteena on myos se, ettd
tyontekijd asennoituu tyétovereita, tyOpaikkaansa ja ty6tddn kohtaan myonteisesti. (Kinkki &

Lehtisalo 1997, 271.)

Perehdyttimisen tavoitteena onkin siirtid uusi tulokas vaiheesta toiseen. Alkuvaiheessa uusi
tyontekijd on ulkopuolinen ja irrallinen yrityksen kokonaisuudesta. Loppuvaiheen tavoitteena
on, ettd tyontekija on integroitunut yritykseen ja omaan rooliinsa sen sisilld. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 13 — 17.)

Perehdytys on siind mielessd ongelmallista, ettd usein se tihtdd organisaation tai yrityksen
kaytintdjen yhtenidisyyteen ja toiminnan selkeyteen. Niinpd perehdytettivinkin pitaisi
omaksua organisaation toimintavat ja tyokulttuuri. Uusien rekrytointien tarkoitus on
kuitenkin my6s uuden osaamisen tuominen yritykseen, mutta miten se onnistuu, jos
perehdytysprosessin painoalue on niin sanotusti perehdytettivin muuttamisessa muun
yrityksen kaltaiseksi. Tulokkaan ja organisaation pitdisikin pystyéd tasapainottelemaan kahden
vaiheilla; mitd uudistaa ja mitd séilyttdd kummankin ajattelumalleista? (Kjelin & Kuusisto

2003, 13 — 17.)

Perehdytys on perinteisesti ollut varsin teknisté, ja prosessissa on keskitytty kertomaan, kuka
kukin on, mistd mikin 16ytyy ja miten mitdkin kaytetddn. Ne kaikki ovat tietenkin tdrkeitd
asioita tietdd tyOtehtdvisti suorituakseen. Kisitys perehdytysprosessista on kuitenkin

hiljalleen muuttunut kohti suuntaa, jossa perchdytys nihddin osana koko tySyhteisén

viestintdd. (Juholin 2008, 233 — 235.)

Perehdytyksestd on joissain yrityksissd tullut jopa yli vuoden mittaisia prosesseja, mutta
yleensa perehdytys kestdd viikoista kuukausiin. Ty6tehtiviin ja -yhteisoon liittyvit asiat ovat
toki tarkeitd, mutta olennaista on my0Os selvittdd perehdytettiville yrityksen strategiset
tavoitteet ja keinot, milld nithin paistaan. Haasteena on my6s perehdytyksen muuttaminen

yksilolliseksi, jotta vuorovaikutteisuus perechdytettivan ja yrityksen vililld toimisi. Ei tule
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ajatella, ettd yritys on tdydellinen kokonaisuus, johon uudella tyontekijalld ei olisi mitddn

lisittavaa tai parannettavaa. (Juholin 2008, 233 — 235.)

4.4 Vastuu perehdytyksesti

Ty6turvallisuuslaki edellyttdd, ettd tyOnantaja perchdyttdid uuden tyOntekijin riittdvin
huolellisesti. Perehdytystid on annettava muun muassa tyovalineisiin ja tuotantomenetelmiin
sekd turvallisuuteen, terveyteen ja tydolosuhteisiin liittyvistd asioista. Perehdytystd tulee antaa
uuteen tehtdvddn tulevalle sekd erilaisissa muutostilanteissa. Perehdytystid on tiydennettiva

tarvittaessa. (Liski ym. 2007, 13.)

Perehdytettiva

Uuteen tyOtehtivain tulevalla tyontekijalli on itsellidn suuri vastuu perehdytyksen
onnistumisesta. Perehdytettivin tiytyy tietdd, mitd juuri tdssd tyOssid hineltd odotetaan.
Perehdytettivin tuleckin aktiivisesti edistdd omaa oppimistaan ja pyrkid korjaamaan vidrit

kasityksensd. (Liski ym. 2007, 13.)

Perehdytettivad kohtaan kohdistuu usein monenlaisia odotuksia. Perehdytettivin odotetaan
muun muassa olevan lojaali tyonantajaansa kohtaan ja huolehtivansa tyonantajansa ja
tyopaikkansa hyvistd maineesta. Naitd odotuksia ei useinkaan kirjata tydsopimukseen, mutta
ty6nantaja kokee niiden pitevin my6s uuden tyontekijin kohdalla. (Jalava & Uhinki 2007,
110 - 111))

Perehdytettivin tulee olla valmis tarttumaan asioihin, jotka hintd vaivaavat tai ovat jidneet
mietityttdmaan. Mikali jokin asia tyGyhteisOssa tai itse tyOssad atheuttaa ongelmia, on parasta
tuoda asia esille mahdollisimman pian. (Jalava & Uhinki 2007, 124 — 125.) Ongelmat tulisi
kuitenkin ensisijassa pyrkid ratkaisemaan itse, eikd aina viedd niitd esimichen huoleksi. Mikili
esimichelle kertyy runsaasti tyontekijoiden hinelle delegoimia ongelmia, muodostuu
esimiehestd niin sanottu pullonkaula, joka hidastaa ongelmien ratkaisua. (Jalava & Uhinki

2007, 126 — 127.)
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Perehdyttija

Vastuu perehdyttimisestd on yleensd perehdytettivin lahimmilld esimiehelld. Usein esimies
kuitenkin valjastaa muut tyontekijat avuksi tulokkaan perehdytykseen, silld siten tulokas oppii
my0s tuntemaan yrityksen henkil6kunnan sekéd heidin ty6tehtidvinsi ja osaamisensa. (Viitala
2005, 252 — 254.) Kokenut ja hyvit sosiaaliset taidot omaava tyontekijd on usein parempi

perehdyttija kuin esimies itse (Joutsenkunnas & Heikurainen 2003, 207).

Perehdyttijilli on suuri vastuu siitd, miten tulokas kokee tyotehtivinsi, tyOyhteisonsd ja
oman merkityksensid kokonaisuudessa. Viiranlainen perehdyttija voi antaa vidarin kuvan
yrityksestd ja sen toiminnasta ja jopa opettaa vairid tai ainakin huonoja tyotapoja. (Viitala

2005, 252 — 254.)

Perehdyttijid voi ja hinen tulisikin kdyttdd monia eri keinoja perehdytysprosessin edetessi.
Aluksi kannattaa suullisesti kertoa, miten esimerkiksi jostakin tietystd tehtivistd suoriudutaan
ja millainen prosessi sen suorittaminen kaytinnossd on. Seuraavaksi perehdytettiville
néytetain, kuinka tehtdvistad suoriudutaan malliesimerkkien avulla. (Abbott & Lewry 1991,

192 - 193))

Kun perehdytettiville on kerrottu ja néytetty, kuinka tehtivd suoritetaan, on hinen aikansa
kokeilla sen tekemistéd itse. Perehdyttdjin tulee katsoa vierestd ja antaa palautetta joko jo
kesken suorituksen tai vasta sen lopuksi, jotta mahdolliset virheet tulevat korjatuiksi jo
varhaisessa vaiheessa. Tamin jalkeen perehdyttaji ja perehdytettiva voivat vield keskustella
tehtdvistd, jotta perehdytettiva saisi mahdollisiin kysymyksiinsa vastaukset. (Abbott & Lewry
1991, 192 -193.)

Perehdytettivin ja perehdyttdjin on mahdollista my6s vaihtaa rooleja, jolloin perehdytettdva
kiytinnossd opettaa asian perehdyttdjilleen. Moni oppii parhaiten juuri opettamalla, joten
tima tekniikka on sindllidn tehokas, vaikka wvaatiikin enemmin vaivaa perehdyttajalta.
Roolien vaihto sopiikin paremmin perehdytysprosessin myohdisempain vaiheeseen, jolloin
perehdytettivilli on jo jonkinlainen kisitys ja taito tehtivdin suorittamiseen. Kaikkiin
perehdytysmetodeihin pitee kuitenkin yksi yhteinen seikka: kannustaminen. Uuden asian
oppiminen voi olla vaikeaa, jolloin tirkedd onkin, ettd onnistumisista palkitaan ja
epdonnistumisten myotd rohkaistaan yrittimdan uudestaan. (Abbott & Lewry 1991, 192 —

193.)
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Perehdytysprosessin piitteeksi olisi esimichen ja uuden tyontekijin hyva kiydid keskenddn
palautekeskustelu. Keskustelun tulisi keskittya sithen, miten uusi tyontekija on padssyt sisidan
tyotehtaviinsi ja yritykseen. Keskustelussa voidaan lisiksi tarkentaa tyontekijalle epaselvaksi
jidneitd asioita. Palautekeskustelut ovat wusein todella hy6dyllisid, ja ne luovat
molemminpuolista luottamusta rehelliselle ja avoimeille yhteistyosuhteelle. (Joutsenkunnas &

Heikurainen 2003, 207 — 208.)

Perehdyttdjin tulisi olla valmis antamaan vastuuta perehdytettiville. Perehdyttdjd saattaa
kokea pystyvinsa itse tekemidn tietyt tyOtehtivit parhaiten, eikd hin silloin halua antaa niita
henkil6ille, jotka haparoivat niissi. Perehdyttdjin el myoskdan tulisi kokea perehdytettivdd
kilpailijakseen, silld silloin hdnen on vaikea nihdi perehdytettivin positiivia piirteitd ja antaa

niista arvostusta. (Jalava & Uhinki 2007, 96 — 97.)
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

Opinnaytetyoprosessi alkaa alkutilanteen kartoittamisella ja tavoitteiden asettamisella. Ndiden
perusteella paitetiin tyGtavat ja aloitetaan tyoskentely. Tdssd kappaleessa kerrotaan mista
opinniytetyOprosessini sai alkunsa, miten prosessi eteni, miten opinndytetyon tuotos

rakentui, mitd dokumentoitiin ja millaista palautetta lopullinen ty6 sai.

5.1 Alkutilanne

Sokos Hotel Valjuksella oli auttamatta vanhentumaan paidssyt perehdytysopas. Vastaanoton
palvelupaillikké Heidi Leinonen ehdotti uuden tyOstimistd opinndytetyonani hyvin pian
taloon tultuani. Sokos Hotel Seurahuoneen vuoden 2011 saunapalon jilkeen
perehdytysoppaaseen haluttiin  tuoda mukaan turvallisuusniakokulma, ja niinpd aihe

muokattiin turvallisuus- ja perehdytysoppaaksi.

Valjuksen vanha perehdytysopas kisittelee suhteellisen laajasti asiakaspalvelua ja sen eri osa-
alueita pienid yksityiskohtia myoten. Turvallisuutta sivutaan lihinnd mainitsemalla, ettd siitd
huolehtiminen on erittidin tirkedd, ja vastaanotolla on siind suuri vastuu. Varsinaisia
turvallisuuteen liittyvid ohjeita perehdytysoppaassa ei juuri kuitenkaan ole, mikd on

mielestani selked puute.

5.2 Tavoitteet

Tavoitteeksi asetettiin yleisen perehdytyksen osalta piddasiassa se, ettd saisin vanhan
perehdytysoppaan pdivitettyd ajan tasalle niin, ettd sitd voitaisiin taas hyodyntdd uusien
tyontekijoiden ja  harjoittelijoiden  perehdytyksessi. Turvallisuusnikokulman — osalta
tavoitteeksi annettiin se, ettd oppaan avulla voitaisiin péivittdd jokaisen tyontekijin
turvallisuusosaaminen siten, ettd mikddn asiakkaiden, tyontekijoiden tai kiinteistén

turvallisuuteen liittyva osa-alue ei jdisi huomiotta.

OpinndytetyOprosessiin ~ liittyen asetin itselleni muutaman tavoitteen. Ensimmiinen

tavoitteistani oli tietenkin nopea tyotahti. En tyokiireideni vuoksi saanut aikaiseksi aloittaa
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opinniytetyon tekemistd ennen vuoden vaihtumista ja normaalin opiskeluajan paéttymista.
Aluksi tavoitteenani oli saada opinnidytetyé ja sen tuotos valmiiksi toukokuuhun 2012
mennessd, mutta valitettavasti sithen tavoitteeseen en padssyt. Lopullinen opinnaytetyo

valmistuikin ennen joulukuuta 2012.

Toinen tavoitteistani oli laadukkaan lopputuloksen saavuttaminen. Minussa on hieman
perfektionistin vikaa. Koko timin koulun ajan olen tyOstinyt isoja ja pienid koulutditid silld
asenteella, ettd mitddn, mihin en kehtaisi nimedni pistad, en lihetd arvioitavaksi. Aioin siis

tehdd my6s opinnaytetyoni niin hyvin kuin aika, resurssit ja taitoni myéten antavat.

Kolmas tavoitteistani oli oppiminen. Olin kiinnostunut turvallisuuteen liittyvista seikoista,
mutta en kuitenkaan tiennyt niistd juuri mitdan. Niinpa tavoitteenani olikin perehtya huolella
lihdemateriaaliin jo pelkdstdan siksi, etti itse oppisin hyodyllista asiaa niistd. Perehdytyksesta
teoriana en ollut aivan yhtid kiinnostunut, mutta sain motivoitua itseni opiskelemaan
sithenkin liittyvda lihdemateriaalia, silli uskoin, etti huolellinen teorian ja toissd opitun

yhdistiminen tuottaisi varmasti hyvin lopputuloksen.

5.3 Tyovaiheet

Opinndytetyotd aloin tyOstimadn padpiirteissidn siten, ettd aluksi perehdyin aiheesta jo
aiemmin tehtyihin opinnaytetoihin seka tietenkin my6s Kajaanin Sokos Hotelleille aiemmin
tehtyyn perehdytysoppaaseen. Perehtymailld aiheesta aiemmin tehtyihin téihin sain helposti
luotua itselleni kuvan siitd, mistd perehdytysopas opinndytetyond muodostuu. Lisaksi,
perehtymailld aiempaan perehdytysoppaaseen, niin suoraan, mitkd asiat ovat muuttuneet,
mitd osioita vanhasta tyOstd kannattaa hylitdi ja miti hyodyntid omassa turvallisuus- ja

perehdytysoppaassani.

Aiheesta alemmin toteutettuihin t6ihin perehdyttydni aloin kerddmiin ldhdekirjallisuutta.
Turvallisuuspuolen kirjallisuutta 16ysin helposti, mutta perehdytykseen liittyvit teokset olivat

vaikeammin 16ydettivid ja sovellettavia.

Loydettyani riittavasti lihdekirjallisuutta aloin perehtyd sithen samalla teoriaosuutta
kirjoittaen. Teoriaosuuden kirjoittamisen aloitin siis saman tien opinndytetyon tekoluvan

saatuani, silli en kokenut vilttimattomaksi sitd, ettd olisin kéyttinyt ensin aikaani
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lihdemateriaalin pelkkddn lukemiseen. Opin atheen mielestini paljon helpommin siten, ettd

kirjoitin samalla kun luin uutta asiaa.

Teoriaosuuden kirjoittamisen ohella aloin kirjoittaa my6s turvallisuus- ja perehdytysopastani.
Se sisiltda kattavasti asiaa muun muassa tyoturvallisuuteen, asiakaspalveluun ja vastaanotossa
tyoskentelyyn liittyen. Valmis opas sisiltdd luottamuksellista materiaalia eika siksi ole liitteend

opinniytetyon lopussa.

Saatuani opinniytetyosuunnitelmani hyviksytysti lapi kavin keskusteluita Sokos Hotel
Valjuksen esimiesten kanssa siitd, millaisia asioita heidin mielestddn turvallisuus- ja
perehdytysoppaassa tulisi kisitelld. Jotkut aihealueista olivat tuttuja, mutta monia asioita

jouduin kysymiin heiltd, vaikka olinkin talossa puolisen vuotta tyéskennellyt.

Teoriaosuuden ja turvallisuus- ja perehdytysoppaan etenemisen myotd aloitin oppaan
ulkoasun suunnittelun. Tavoitteenani oli tehdd oppaasta mielenkiintoisen ja nayttivin
nikoinen, mutta kuitenkin helppolukuinen. Timidn koen saavuttaneeni muun muassa

viliotsikoinnin, virien, palstoituksen seka fonttivalinnan avulla.

Kun oppaan valmistuminen ldheni, aloin Kkirjoittaa opinndytetyén pohdinta- ja
abstraktiosioita. Tavoitteenani oli saada opinndytetyd sekd opas mahdollisimman
mallikelpoiseen kuntoon jo ensimmdiseen palautukseen, jotta mahdolliset madrityt

korjaukset eivit tyollistiisi minua litkaa enai siind vaiheessa.

Opinndytetyon ja oppaan edetessd konsultoin opinndytetyon ohjaavaa opettajaa ja
toimeksiantajia. He antoivat molemmat hyvid kehitysideoita ja mddrittivit suuntaviivoja
lopulliselle tuotokselle. Ohjaavan opettajan neuvot painottuivat opinndytetyon teoriataustan
miadrittaimiseen ja kehittimiseen. Toimeksiantaja puolestaan ohjeisti oppaan sisillon ja
etenkin sen sisiltimien toimintaohjeistuksien osalta. Tapaamismuistiot ohjaavan opettajan

kanssa kaydyistd keskusteluista ovat opinndytety6n liitteend.

5.4 Oppaan rakentuminen

Opinndytetyon tuotos, eli Turvallisuus- ja perehdytysopas, syntyi yhdistimalld useista eri

lihteistd saamani tieto. Lahteind toimivat aihekirjallisuus, toimeksiantajan, neuvonantajan ja
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testaajan palaute ja ohjeet, aiheesta aiemmin kirjoitetut oppaat ja ohjeet seki tietenkin omat

kokemukseni ja tietoni.

Aihekirjallisuutta kaytin hyvakseni oppaan teoriapohjan rakentamisessa. Perehdytyksesti olin
jonkin verran oppinut koulussa ja ty6elimissd, mutta turvallisuuteen liittyvit seikat jouduin

péadasiassa ammentamaan kirjallisuudesta.

Toimeksiantajani ohjeisti minua oppaan sisiltdd koskevissa asioissa. Hinen kanssaan
kiydyissd keskusteluissa kidvimme lipi oppaan tyylid ja sellaisia seikkoja, jotka hidnen
mielestddn olisivat tarpeellisia tuoda esille oppaassa. Toimeksiantajan kanssa kivin lipi
oppaan sisiltimit ohjeistukset ja toimintatavat, jotta ne ovat oikeaoppisia ja juuri kyseisessd

tyOssd toimivia.

Tein opinndytetyoni Sokos Hotels -ketjuun kuuluvalle hotellille, joten saatavillani oli paljon
S-ryhmin ja Sokos Hotels -ketjuohjauksen laatimia ohjeistuksia ja muita materiaaleja.
Hyodynsin my6s niitd oppaan rakentamisessa ja tarkistin, etteivit kirjoittamani ohjeistukset

ole ristiriidassa S-ryhmin yleisten kiytintojen kanssa.

Olen toiminut vastaanottovirkailijan tehtavissd seka harjoittelijana ettd oikeana tyontekijani
jo kohta kaksi vuotta. Lisiksi olen koulussa opiskellut paljon myos oppaan tekemistid

hy6dyttivid asioita. Niinpa pystyin ammentamaan paljon tietoa omista kokemuksistani.”

Turvallisuus- ja perehdytysoppaan keskeneriinen versio oli testattavana Sokos Hotel
Valjuksen vastaanoton kesityontekijdalli. Kesin lopuksi testaaja kirjasi palautteensa
oppaaseen. Palautteen perusteella oppaan tiettyja asiavirheitd korjattiin ja joitakin osioita

paranneltiin. Korjaukset eivit olleet suuria, mutta oppaan luotettavuuden kannalta tirkeita.

Lopullinen Turvallisuus- ja perehdytysopas koostuu kuudesta pédidluvusta. Niami ovat
Tervetuloa Taloon, Yritysesittely, Tyosuhde, Ty6vuorossa, Turvallisuus ja Muuta. Ensiksi

mainittua lukuun ottamatta jokainen niistd jakaantuu kahteen tai useampaan alaosioon.

Tervetuloa Taloon -luku toivottaa uuden tyontekijin tervetulleeksi tyoskentelemidn Sokos
Hotel Valjuksen vastaanottoon. Siind kerrotaan, mistd opas koostuu ja kenelle se on
tarkoitettu. Luvussa my0s painotetaan, ettd pelkkd oppaan lukeminen ei tee kenestikiin

valmista vastaanottovirkailijaa. Opas pikemminkin toimii hyvana apuvilineeni prosessissa.
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Yritysesittely-luvussa esitellddn lyhyesti S-ryhmi, Sokos Hotel, Osuuskauppa Maakunta ja
tietenkin Sokos Hotel Valjus. Luvun tarkoituksena on antaa pikainen perehdytys siitd, mihin

kokonaisuuteen Sokos Hotel Valjuksessa tyoskenteleva kuuluu.

Ty6suhde-luvussa kerrotaan tyosopimuksesta ja palkkauksesta, tyGajoista ja -vuoroista,
vakuutuksista ja luottamusasioista sekd tyoterveyshuollosta. Kustakin aihealueesta kerrotaan
vain pidasiat ja annetaan lukijalle keino lisitietojen hankintaan, esimerkiksi luottamusmiehen
yhteystietojen muodossa. Yhteystiedot ovat selkedsti erotettuja muusta tekstistd sinisen

huomiolaatikon avulla.

Ty6vuorossa-luvussa kuvataan miten yleinen tyoskentely Sokos Hotel Valjuksen
vastaanotossa tapahtuu. Luvussa kerrotaan muun muassa mitd tehtivida kuhunkin
tyovuoroon sisiltyy, kuinka viestintd tyOpaikalla tapahtuu ja miten asiakaspalvelua tulisi

suorittaa. Lisdksi luvussa annetaan yleisia ohjeita tyopaikalla toimimiseen.

Turvallisuus-luku on jaettu seitsemddn alaosioon: Kiinteisto- ja toimitilaturvallisuus,
Henkiloturvallisuus, Tietoturvallisuus, Poikkeusoloithin varautuminen, Paloturvallisuus ja
pelastustoiminta, Rikosturvallisuus ja Tyosuojelu. Kunkin alaosion alussa on lyhyt titvistelma
siitd, mitd kukin alaosio teoriassa tarkoittaa. Sitd seuraa yleistd tietoa athealueesta koskien
hotelli- ja ravintola-alaa sekd Sokos Hotel Valjusta. Lopuksi kussakin alaosiossa on yhdesti
neljaan selkedsti erottuvaa, jasenneltyd toimintaohjetta. Niissa ohjeissa kerrotaan esimerkiksi

kuinka palohilytystilanteessa tulee toimia.

Muuta-luvussa kerrotaan millainen on perehdyttdjin vastuu. Alaosiossa perehdyttijille
annetaan ohjeita siitd, miten uusi tyontekija olisi hyva perehdyttda, ja millainen vaikutus
hyvilld perehdytykselld on. Viimeiseksi oppaassa on perehdytyksen tarkistuslista, joka toimii

apuvilineeni perehdytysprosessissa.

5.5 Dokumentointi

Projektin dokumentointia varten pidin tallessa ja arkistoin kaikki materiaalit, joita
opinndytetyOtd varten kerdsin, ja suoritin ajanseurantaa kirjaamalla muistiin joka pdiva

opinniytetyoni eteen tekemani asiat.
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Tein muistiot tapaamisista opinndytetyon ohjaajan ja toimeksiantajan kanssa. Ainoastaan
ohjaajan kanssa kaydyista keskusteluista tekemini muistiot ovat liitteend, silld toimeksiantajan
kanssa kaydyistd keskusteluista tehdyt muistiot sisdltdvit jossain mairin salassapidettivaa

tietoa.

5.6 Onnistumisen arviointi

Turvallisuus- ja perehdytysoppaan onnistumisen varmistin huomioimalla mahdollisimman
hyvin opinnéytetyén ohjaajan sekd etenkin toimeksiantajan toiveet ja ideat. Toki jokaisen
idean ja ehdotuksen kavin lapi kriittisesti, mutta usein toimeksiantaja itse tietdd parhaiten,

millainen hénen yritykselleen tehtavin tyon pitai olla.

Ty6n onnistumisen laatu varmistettiin eri tavoin. Téarkeimpind onnistumisen mittareina olivat
toimeksiantajan sekd ohjaavan opettajan palaute. Lisdksi kesin 2012 ajan kesityontekija piti
opasta mukanaan ja kirjasi palautteensa kaytettdvikseni. Tdtd palautetta on hyodynnetty

oppaan hiomisessa sen loppuvaiheilla.

Toimeksiantajan edustajat antoivat palautetta ja kehitysideoita koko opinniytetyGprosessin
ajan. Kiydyissd keskusteluissa toimeksiantajan edustajat toivat esille omia toiveitaan muun
muassa turvallisuuspainotuksen tirkeyden osalta. He my0s kannustivat kayttimiin jo
olemassa olevia materiaaleja tukena, jotta oppaasta tulisi niin sanotusti yhteensopiva muiden

ohjeistusten kanssa.

Haasteellista toimeksiantajan kanssa toimimisesta teki se, ettd viivdstyksien vuoksi
toimeksiantajan  edustaja  vaihtui kesken opinndytetyoprosessin. Niinpd aluksi vain
neuvonantajaksi lupautunut henkil6 joutui toimimaan toimeksiantajan edustajan roolissa yli

puolet prosessin kestosta.

OpinnidytetyOprosessin lopussa toimeksiantajan edustaja antoi palautetta Turvallisuus- ja
perehdytysoppaan lopullisesta versiosta. Hin oli tyytyviinen sithen, mitd kaikkea opas sisalsi
ja miten asiat oltiin tuotu esille. Hin ei keksinyt endd lopussa mitdan korjattavaa tai lisattavaa.
Opas tultaisiin kansittamaan ja toimeksiantaja tulisi velvoittamaan jokaisen tyontekijin
tutustumaan sithen. Hin aikoikin merkitd itse oppaaseen omasta mielestidn tirkeimmit osa-

alueet, joihin hotellissa jo tyoskentelevien tulisi ehdottomasti perehtya.
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6 POHDINTA

Perehdytysopas on hyvin suosittu opinndytetyon aihe. Se yhdistdd koulussa ja tyoelimaissa
opitun hyddylliselld tavalla yritykselle kayttokelpoiseen muotoon. Pdidyin valitsemaan
perehdytysoppaan opinndytetyokseni, koska halusin, ettd tyoni hyodyttdd sen toimeksiantajaa

ja auttaa minua eteenpdin urallani.

Turvallisuus on ajankohtainen puheenaihe koko maailmassa. Matkailualalla turvallisuuden
merkitys korostuu. Hotelli- ja ravintolatoiminta, englanniksi hospitality management, on
periaatteessa ja suoraan suomeksi kddnnettyna huolenpitoa asiakkaista. Turvallisuuden
merkitystd osana asiakkaiden huolenpitoa ei voi korostaa litkaa. Asiakkaat luottavat siihen,

ettd henkilokunta pitdd huolen heisté kaikissa tilanteissa, my6s turvallisuuden osalta.

Toiminnallisen opinniytetyoni tuotoksena tein Turvallisuus- ja perehdytysoppaan Kajaanin
Sokos Hotel Valjukselle. Tavoitteenani oli luoda selkeilukuinen, toimiva ja kattava opas, jota
voitaisiin kayttdd sekd uusien tyontekijoiden perehdyttimiseen etti vanhojen tietotaidon

yhtendistimiseen.

OpinnidytetyOprosessin aikana jouduin seki tutkimaan aiheesta aiemmin kirjoitettua asiaa ettd
luomaan tdysin uutta materiaalia. Teoreettisen viitekehyksen osa-alueiksi wvalitsin pian
aloittamisen jilkeen perehdytyksen ja, toimeksiantajan toiveiden mukaisesti, turvallisuuden.
Samoihin aikoihin paddyin myos nimeidmain oppaani Turvallisuus- ja perehdytysoppaaksi.
Halusin jo oppaan nimivalinnalla painottaa sitd, ettd kyseessd ei ollut niin sanotusti

perinteinen perehdytysopas.

Opinndytetyon  teoreettisen  viitekehyksen rakentuminen sujui  mielestini  hyvin.
Teoriakirjallisuutta 16ytyi riittavasti ja alaotsikoinnissa ei ollut ongelmia. Ongelmallista oli
rajata aihealueet toimeksiantajayritykseen soveltuviksi. Pohdin pitkddn mité sisdllyttdd ja mitd
jattdd pois. Etenkin yritysturvallisuuden eri osa-alueita jouduin miettimadn pitkddn. Uskon
kuitenkin, ettd lopulta wvalitsin oikeat osa-alueet ja ettd teoriapohjani tuki oppaan

rakentumista.

Oppaan rakentaminen kokonaisuudessaan oli vaikea prosessi. Aivan aluksi oli vaikea paittii,
mitd asioita oppaassa tulisi kisitelld. Kaytin avukseni toimeksiantajan neuvoja ja yritykselle

ailemmin laadittua perehdytysopasta. Luin vanhentumaan piddsseen oppaan lipi ja valitsin
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sieltd kohdat, joita toisin esille myOs omassa oppaassani, kohdat, joita laajentaisin, sekd
kohdat, jotka poistaisin kokonaan. Hyodynsin oppaan tekemisessi myOs runsaasti etenkin
yritysturvallisuudesta kertovia teoksia, ja niiden mukaan loin my6s jalkimmaisen puoliskon
oppaan sisillysluettelosta ja aihealuejaon. Toimeksiantajan neuvot auttoivat karsimaan

epaolennaiset athealueet pois ja keskittymain olennaisiin tehokkaammin.

Opas koostuu tavallaan kahdesta osiosta, yleisestdi perehdytyksestd ja turvallisuuden
perehdyttimisestd. Yleisen perehdytyksen aihealueet kokosin vanhan perehdytysoppaan ja
omien kokemuksieni avulla. Suurin haaste oli kirjoittaa sellaisista asioista, jotka olisivat
suhteellisen pysyvid, eikd niitd tarvitsisi heti seuraavana vuonna piivittdd ajan tasalle. Siten

paadyin jattimaan pois muun muassa Opera-hotellijarjestelmain liittyvit ohjeistukset.

Oppaan jilkimmiisen puoliskon, turvallisuuden perehdyttimisen, rungon suunnittelu oli
haastavaa. Pdddyin ratkaisuun, jossa lukija ikddnkuin siirtyy isosta aithealueesta pienempiin ja
lopuksi paityy seikkaperiisiin ohjeistuksiin. Jossain vaiheessa suunnittelin seikkaperiisten
ohjeistusten sijoittamista erilleen aivan oppaan loppuun, jotta niin sanotut vanhat tyontekijit
voisivat perehtyéd ainoastaan niihin ja ohittaa kokonaan uudelle tyontekijille tarkoitetut asiat.
Paddyin kuitenkin ylldi mainittuun ratkaisuun, jotta oppaasta tulisi ehed kokonaisuus.
Erottelin kunkin turvallisuuden alaotsikon tasot erilaisilla korostuksilla, vireilld ja fonteilla.
Koen ettd tima oli oikea ratkaisu, silld nyt opas on selkeisti jisennelty, ja sen eri tasot, kuten
etenkin seikkaperiiset ohjeistukset, erottuvat selkeisti. Koen, ettd oppaasta tuli helppo-

lukuinen seka uusille ettd vanhoille tyontekijoille.

Olen erittiin tyytyviinen sithen, millainen oppaasta loppujen lopuksi tuli. Olen tyytyviinen
sekd oppaan sisiltoon ettd sen ulkoasuun. Sisdllon puolesta opas toimii mielestini hyvin
kiyttotarkoituksessaan, eli apuvilineend uusien tyontekijéiden perehdyttimisessi ja vanhojen
tyontekijoiden tietotaidon yhtendistdjdnd. Siind ei ole mitddn turhaa eikd mitdan kriittisen

olennaista puutu.

Ulkoasua hioin loppuun asti ja koen, ettdi opas on nyt mielenkiintoisen nakoinen ja
helppolukuinen. Aluksi suunnittelin oppaan taittamista kirjaseksi siten, ettd joka toinen sivu
olisi erinakoinen, mutta ongelmien jilkeen paddyin perinteiseen  yksipuoliseen
taittoratkaisuun. MyOs palstoitus ja sen mukanaan tuomat tekniset haasteet aiheuttivat
vaikeuksia. niiden ongelmien kanssa kuitenkin tyoskentelin niin pitkddn, ettd sain asian

kuntoon.
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Toivon ettd Turvallisuus- ja perehdytysopas tulee kidytt66n Sokos Hotel Valjuksen
perehdytysprosessin apuvilineend. Koen onnistuneeni, mikili luomani opas otetaan
saannolliseen kayttoon ja jokainen tyontekija lukee sen ajatuksella lipi ainakin kerran. Toivon
my0s, ettd opas kestdd aikaa riittdvin hyvin ja tiydellisen uusinnan sijasta opasta paivitetidn

luomaani pohjaan.

Hotelli- ja ravintola-ala on jatkuvassa muutoksessa. Niinpd koen, ettd toimiakseen parhaalla
mahdollisella tavalla, tulisi Turvallisuus- ja perehdytysopasta pdivittdd sdannéllisin viliajoin.
Myos itse Sokos Hotel Valjus uudistuu, joten jotkut oppaan aihealueista saattavat ajan myota
muuttua virheellisiksi tai muuten vain kayttokelvottomiksi. Etenkin oppaassa annetut

yhteystiedot tulisi tarkistaa vahintdan vuosittain.

Opinndytetyon teoreettinen viitekehys on mielestini riittivan laaja ja oikeisiin asioihin
keskittyvd. Painopiste on selkeidsti yritysturvallisuudessa, silli koin, ettd seka itselleni ettd
toimeksiantajayritykselle sen painottaminen oli tirkeintd. Opinndytetyon teoriatausta tukee
mielestini hyvin itse opasta, silli teoriataustassa kasitelladn laajasti aihealueet, joihin opas
keskittyy. Lisaksi kaytin opinndytetyon teoreettisen viitekehykseen kirjoittamaani materiaalia

suoraan itse oppaassa niin sanottuina teoriatietoiskuina kunkin aihealueen alussa.

Loppujen lopuksi olen yllattynyt siitd, miten hyvin onnistuin opinnéytetyossani. Olen ylped
opinndytetyon tuotoksesta ja koen jopa ylittineeni omat alkuvaiheen odotukseni. Yhti ylped
en ole siitd, ettd opinndytetyon valmistuminen venyi vuoden verran. Koen kuitenkin, ettd
lopputulos ei olisi yhtd laadukas, mikili olisin pinnistinyt tyoni valmiiksi ensimmdiseen

maardaikaan mennessa.
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MUISTIO 16.3.2012

Muistio

18.3.2012

Opinnaytetyosuunnitelmakeskustelu

Aika

Paikka

Lasna

perjantai 16.3.2012 klo 13.45 — 14.45
Kajaanin ammattikorkeakoulu

Karstu Hannu opinniytetyon tekija
Siipola Hannele opinndytetyon ohjaaja

Keskustelu opinndytetyon ohjaajan kanssa sovittiin noin kahta viikkoa
aiemmin. Ohjaava opettaja oli sen aikana ehtinyt perehtyad lahetettyihin
materiaaleihin, jotka sisdlsivit opinnaytetyosuunnitelman, atheanalyysin,
opinndytetyosuunnitelman Powerpoint-esityksen sekd valmiin opinndytetyon
ja sen tuotoksen, turvallisuus- ja perehdytysoppaan, alustavat sisillysluettelot.

Keskustelun aluksi kaytiin ldpi koko tyon edistymistd ja yleistd asiaa
opinndytetyon tekemisestd. Sen jilkeen kasittelyyn otettiin kaikki tdhdn
mennessd tuotetut materiaalit ja etenkin itse opinndytetyGsuunnitelma.
Ohjaava opettaja antoi kehuja etenkin runsaasta teoriataustasta, jota olikin
runsaasti verrattuna useimpiin tdssa vaitheessa oleviin opinndytetysuunnitel-
miin.

Ohjaava opettaja antoi muutaman kehitysidean ja parannuskehotuksen seka
kiytainnon vinkkejd koko prosessiin liittyen. Ensimmiisena seikkana hin toi
esille sen, miten koko opinniytetyén tuotos muodostuu ja pyysi lisidmain
tietoa siitd my6s jo opinndytetyosuunnitelmaan. Sen lisiksi hin kehotti
kirjoittamaan teoriataustaa siten, ettd “lihteet keskustelevat”. Tilli hin
tarkoitti sitd, ettd eri lahteisti haetaan joko vahvistusta toisilleen tai
mahdollisesti jopa ristiriitoja.

Pienempind  kehitysideoina ohjaava opettaja  kehotti  ensimmadiseksi
muokkaamaan opinniytetyOsuunnitelmaa siten, ettd lopullisen opinndytetyon
lihteet olisivat liitteina liiteluettelon muodossa, kuten my6s kaikki muu tihin
mennessd tyOstetty materiaali. Sen lisiksi opinnaytetyésuunnitelman
Powerpoint-esitys tulisi muokata siten, ettd ensimmadisend siind tuotaisiin
esille koko opinndytetyon idea ja tavoitteet.
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Kehitysideoiden kertomisen ohessa opinndytetyon tekija kertoi opettajalle
kuinka hidn on tihdn mennessi edennyt ja ldhestynyt aihetta seka lisiksi
esitteli raakaversion opinndytetyon lopullisesta tuotoksesta, eli turvallisuus- ja
perehdytysoppaasta. Ohjaava opettaja oli mielissddn timidn hetkisestd
tilanteesta ja keinoista, joilla opinnaytetyoti oli taihan mennessa tyostetty.

Ohjaava opettaja ehdotti, ettdi dokumentointia suoritettaisiin ajanseuranta-
lomakkeen lisiksi my06s jonkinlaisella ajatuspiivikirjalla. Sen avulla olisi
lopuksi helpompaa perustella, miksi on tehnyt minkakin ratkaisun oppaaseen
ja opinndytetyohon liittyen. MyOs tapaamisista opinndytetyon ohjaajan ja
toimeksiantajan kanssa olisi hyva tehdd muistiot.

Tapaaminen paitettiin noin 14.45 ja sovittiin, ettd opinndytetyOesitys olisi
torstaina 29.3.2012 klo 15. Opinndytetyon tekijille tehtaviksi annettiin
kehitysideoiden toteuttaminen ja koko opinniytetyésuunnitelman lukeminen
vield kerran ennen esitysti. Edistysaskeleista raportoinnin = sovittiin
tapahtuvan sihkopostitse.

Hannu Karstu
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MUISTIO 29.3.2012

Muistio

9.4.2012

Opinndytetyosuunnitelman esitys

Aika

Paikka

Lasna

torstai 29.3.2012 klo 15:00 — 16:00

Kajaanin Ammattikorkeakoulu

Karstu Hannu opinniytetyon tekija
Siipola Hannele opinniytetyon ohjaaja
Huttunen Tuomas opinnaytetyon opponentti

kaksi katsojaa

Opinnidytetyosuunnitelman esitys on viimeinen vaihe ennen kuin opiskelija
saa luvan alkaa tyOstimain lopullista opinndytetyotd ja sen tuotosta. Sitd
varten  opiskelijalla  tulee olla  huolellisesti  tehtynd  kirjallinen
opinndytetyosuunnitelma kaikkine liitteineen, niin ettd siitd kdy ilmi millainen
tuleva opinniytetyé on ja miten se toteutetaan.

Esityksen jilkeen oli ohjaajan, opponentin ja katsojien puheenvuoro. Kaikki
olivat sita mieltd, ettd tyo oli huolella suunniteltu ja aihe hyvin perusteltu.
Etenkin katsojat kuitenkin muistuttivat, ettd ty0 saattaa nykyisellddn olla jopa
litankin laaja ja suuritoinen, ja siksi se pitdisi rajata huolellisesti.

Opponentti ja katsojat antoivat my0Os kehitysidean liittyen oppaan laajuuteen.
He chdottivat, etti oppaaseen voisi jotenkin merkitd uudelle tyontekijalle
tirkeimmit kohdat, jotta niin sanottu punainen lanka pysyisi tallessa.

Esityksen jilkeen sovittiin, ettd opinndytetyon tekija lahettdisi ohjaavalle
opettajalle materiaalia seuraavan kerran sitten, kun projekti on edennyt
riittdvasti  eteenpdin. Edellisessd tapaamisessa sovitut kehityskohteet
opinndytetyon tekija oli jo lisinnyt lopulliseen opinnaytetyésuunnitelmaan,
mutta ohjaava opettaja el kokenut vilttimattomiksi nahdd niitdi ennen
seuraavaa tilannepaivitysta.

Hannu Karstu
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MUISTIO 15.10.2012

Muistio

21.10.2012

Opinniytetyopalaveri

Aika maanantai 15.10.2012 klo 16:00 — 17:00

Paikka Kajaanin Ammattikorkeakoulu

Lasna Karstu Hannu opinnaytetyon tekija
Siipola Hannele opinndytetyon ohjaaja

OpinniytetyOpalaveri kaytiin Kajaanin Ammattikorkeakoululla opinnidytety6n
tekijan ja ohjaajan kesken. Palaverin tarkoituksena oli kiyda yhdessa lipi ldhes
valmis opinndytetyo ja sen tuotos, Turvallisuus- ja perehdytysopas, ja sopia
viimeisistd korjauksista ja muutoksista.

Opinndytetyd on tissi vaiheessa lihes valmis. Opinndytetyon raportista
puuttuu vield abstrakti ja pohdinta. Oppaasta puolestaan puuttuu enia
muutama ohjeistus. Heti palaverin aluksi sovittiinkin, ettd aukkokohdat tulisi
tayttdd mahdollisimman pian.

Palaverissa kaytiin lipi opinniytetyon siséllysluettelo. Ohjaava opettaja oli
tyytyviinen teoriataustaan, mutta halusi perehdytysosioon tiydennyksen
perehdytysoppaan roolista perehdytysprosessissa. Opinniytetyon
toteutuksesta kertovaan osioon ohjaava opettaja pyysi lisidmadn asiaa
palaverimuistioista.

Opinnidytetyon tuotokseen, Turvallisuus- ja perehdytysoppaaseen, ohjaava
opettaja oli oikein tyytyviinen. Hin kehui oppaan kattavuutta ja
selkedlukuisuutta. Kehitysehdotuksia oppaaseen ei ohjaavalla opettajalla ollut,
mutta hin oli kuitenkin merkinnyt tulosteeseen muutaman kirjoitus- ja

ajatusvirheen.

Palaverin lopuksi sovittiin kehityskohteet ja tehtivit opinndytetyon tekijille.
Ohjeet abstraktin tekoon opinndytetyon ohjaaja lupast lihettda sihkopostitse,
abstraktin sivumédrin merkitsemistavan ja englannin kielisen version
tarkastajan tekiji saisi kuitenkin itse selvittda.

Opinnaytetyon toiseksi lukijaksi harkittiin Pekka Oikarista, silli hin on
lukenut useita perehdytysoppaita uransa aikana. (MyShemmin viikolla
Oikarinen suostuikin toimimaan toisena lukijana.) Palaverin lopuksi sovittiin,
ettd seuraava palautus ja tarkistus tapahtuisi marraskuun alussa, jotta
opinndytetyo valmistuisi aikataulussa joulun valmistujaisiin.

Hannu Karstu



