Marja Heiskanen

PEREHDYTYSOPAS
VASTAANOTON TYONTEKIJOILLE
BEST WESTERN SPAHOTEL
CASINOLLE

Opinndytety6
Matkailun koulutusohjelma

Marraskuu 2013

—_—
)

vy g
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences




KUVAILULEHTI

Opinnaytetydn paivamaara
_ 21.11.2013
==
& A
MIKKELIN AMMATTIKORKEAKOULU
Mikkeli University of Applied Sciences
Tekija Koulutusohjelma ja suuntautuminen
Marja Heiskanen Matkailun koulutusohjelma

Nimeke

Perehdytysopas vastaanoton tyontekijoille Best Western Spahotel Casinolle

Tiivistelma

Tamén opinndytetyon tarkoituksena oli luoda perehdytysopas Best Western Spahotel Casinon vastaanot-
toon. Perehdytysoppaan tehtdvédnd on toimia tukena uusien tyontekijoiden perehdyttimisessd. Oppaan
tarkoitus on myos auttaa uutta tydntekijdd tutustumaan yritykseen ja sen toimintamalleihin paremmin,
jotta siirtymad itsendiseen tyoskentelyyn voisi tapahtua nopeammin. Tavoitteena oli tehdd perehdytysop-
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1 JOHDANTO

Opinnaytetyon tavoitteena on luoda kattava ja helposti kéytettavissé ja péivitettavissa
oleva perehdytysopas Best Western Spahotel Casinon vastaanoton uusille tyontekijoil-
le. Paasaantoisesti opas tulee sesonkityontekijoiden sekéd harjoittelijoiden kayttéon,
mutta on myods vakituisten tyontekijoiden hyoddynnettavissd. Perehdytysoppaan on
tarkoitus toimia perehdytyksen tukimateriaalina ja helpottaa uusien tyontekijoiden
sekd harjoittelijoiden toiden alkamista, talon tapojen sisdistamistd sekd nopeuttaa itse-
néiseen tyoskentelyyn siirtymistd. Samalla oppaan on tarkoitus keventaa perehdyttdji-

na toimivien osuutta perehdytyksessa.

Aiheen opinnéytetyota varten sain kevéaélla 2013 suorittaessani opintoihin liittyvaa
syventavai harjoittelua Casinolla. Heti harjoittelun alkuvaiheilla sain tiet&g, etta yri-
tyksella ei ole lainkaan perehdytysopasta. Perehdytysta tukevaa kirjallista materiaalia
I6ytyi jonkin verran yrityksen yhteisestd tietokannasta, mutta sekin on hyvin hajanais-
ta ja uudelle tyontekijélle vaikeasti I0ydettavissé. Perehdytyksesta teki myos haasteel-
lista se, ettd vastaanoton vakituiset tyontekijat sek& myyntisihteeri osallistuvat kaikki
yhdessa perehdyttamiseen. Ehdotin perehdytysoppaan luomista, opinnéytetyoni aihee-
na, hotellinjohtajalle, jonka mielesta aihe oli tydstamisen arvoinen. Hanen mielestaén
opas olisi suureksi avuksi uusia tyontekijoita perehdyttdessa, silla hotellilla on vuoden
aikana useita harjoittelijoita ja aina aika ei riitd “kédestd pitden” perehdyttimiseen.
Talldin opas toimii ponnahduslautana uuden tyontekijan itsendiseen tydskentelyyn.
Casinolla on my6s viimeisen vuoden aikana tapahtunut paljon muutoksia, kun varaus-
jarjestelman osalta siirryttiin Hotellinx:istd Operaan. Tdéman lisaksi iso osa hotellin
huoneista oli remontissa kevaan aikana. Muutoksia on viel& tulossa paljon, mutta nyt
oli hyva aika alkaa koota ajan tasalla olevaa opasta, jota olisi helppo paivittdd muutos-
ten tahdissa. Tarkeintd oppaassa on se, ettd sen avulla uusi tyontekija selvidd ongel-
mitta tavanomaisimmista asioista, jolloin tyonteko on mielekkdampéé ja motivaatio

hyvaan tyoskentelytapaan sailyy.

Perehdytysoppaasta tulee luottamuksellinen, joten opinnaytetyon liitteend 16ytyy vain
runko oppaan siséllosta. Opas tulee sisélloltadn kattamaan perustiedot hotellista, vas-
taanoton toiminnoista ja tyotehtavista. Tamén lisaksi oppaasta tulee I0ytymaan tietoa
hotellin yhteydessa toimivista yrityksistd seka Casinon omasta ravintolasta, mutta nii-

den toimintoihin ei keskityta liiaksi, jottei oppaasta tulisi liian laajaa. Oppaan tarkoi-
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tuksena on saattaa kaikille vastaanoton tyontekijoille samat ohjeet ja tiedot seké yri-
tyksesta etté eri tydvuorojen ohjeista, jotta tyon laatu sekd kaikkien tehtavien oikein

suorittaminen on taattu.

2 YRITYSESITTELY

2.1 Best Western

Best Western —ketjun perusti kalifornialainen, pitk&n historian hotellialan yrittdjana
omaava, Merile Key Guertin vuonna 1946. Ensimmainen Best Western oli Guertinin
omistama The Beach and Oceanaire Motel, joka sijaitsi Kalifornian Long Beachilla.
Ketjun perustamisen taustalla oli Guertinin unelma luoda organisaatio, joka ei pelkés-
tdan edistaisi yksityisten hotellien myyntid ja markkinointia, vaan liséksi sallisivat
hotellin omat toimenpiteet markkina-alueellaan. Ollessaan 55-vuotias Guertinin omis-
tuksessa oli useita hotelleja Etela-Kaliforniassa, joiden markkinoinnin ja myynnin
edistamiseksi han etsi uusia mahdollisuuksia. Matkustaessaan Yhdysvaltojen lansiran-
nikolla Guertin kavi tutustumassa paikallisiin motelleihin seka niiden omistajiin. Sa-
malla han selvitti, mitd niistd hotelleista hdn voisi suositella omille asiakkailleen ja
samalla toki odotti, ettd tapaamiensa hotellien omistajat suosittelisivat hanen hotelleita
asiakkaalleen. Best Western sai alkunsa tasté suosittelijoiden verkosta. Ensimmaisiné
toimintavuosinaan Best Western ketju tarjosi yhteismainontaa, hotellien toisilleen
ohjaamaa kauppaa seka tietysti vaihtoehdon motellimarkkinoilla toimijoille. (Best

Western International Inc. 2013, a, b.)

2.2 Best Western organisaationa

Best Western Kketjusta ja sen toimintamallista on tullut kansainvélinen menestystarina.
Vuoteen 1963 mennesséa Best Westernista oli tullut maailman laajin ketjuyritys hotel-
lialalla. Ketjuun kuului jo tuolloin 699 hotellia, ja kanadalaisten hotellien liittyessa
ketjuun vuonna 1964, Best Western otti ensimmaisen askeleensa kohti maailmanlaa-
juista levidmistd. Nykyaan Best Western ketjuun kuuluvia hotelleja on yli sadassa
maassa késittden yli 4000 jasenhotellia. Paakonttori sijaitsee Phoenixissa, Arizonassa
ja ketju tyollistad maailmanlaajuisesti reilusti yli tuhat henked. (Best Western Interna-
tional Inc. 2013, c.)
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Best Westernin visiona on johtaa hotellialaa ensiluokkaisessa asiakaspalvelussa. Ket-
jun missiona on kasvattaa brandipddomaa seka lisata jasenyyden arvoa. Best Wester-
nin toimintatapaa kuvaa parhaiten heidan periaatteensa: ajattele globaalisti, toimi pai-
kallisesti. Konseptin omistaa Best Western International, mutta muut Best Western
Internationalin valtuuttamat maatoimistot vastaavat piiriinsa kuuluvien maiden osalta
Best Westernin brandistd, myynnista ja markkinoinnista seka hotellien jasenpalveluis-
ta. Esimerkiksi Suomessa toimivien hotellien toimintaa ohjaa BW Hotels Osuuskunta
Best Western Hotels Finland, Baltic States and Poland. (Best Western International
Inc. 2013, d.)

Best Western -ketju toimii lahinn& markkinointiapuna, muuten itsendisille, jasenhotel-
leilleen. Hotellien liittyessa Best Western -ketjuun se saa hyddynnettavakseen organi-
saation myynti-, markkinointi- ja laatuohjelmat, jotka takaavat kaikille asiakkaille
hyvan palvelun, arvon ja puhtauden, mutta tarjoaa persoonallisuutta ja vaihtoehtoja
tilojen ja tyylin suhteen. Ketjuun kuuluminen sailyttdd kuitenkin hotellin itsendisyy-

den seké taloudellisesti ettd hallinnollisesti. (Best Western International Inc. 2013, e.)

Jatkuvasti laajentuessaan Best Western paatti vuonna 2011 laajentaa hotellivalikoi-
maansa Best Western Plus® ja Best Western Premier® —kategorioilla helpottaakseen
asiakkaitaan ketjun laajan ja vaihtelevan valikoiman parissa. Nykyain Best Westernil-
I4 on yhteensa kolme eri hotellikategoriaa, jotka vastaavat eri asiakasryhmien toivei-
siin ja tarpeisiin. Kategorioita ovat Best Western®, Best Western Plus® seka Best
Western Premier®. Best Western® -hotellit muodostavat niin sanotun Kivijalan ket-
julle, silld ne tarjoavat hintalaatusuhteeltaan kilpailukykyista hotellimajoitusta sek&
hyvét peruspalvelut asiakkailleen. Best Western Plus® - hotellit osaltaan tarjoavat
kokonaisvaltaista palveluelamysta kiinnittden huomiota pieniin yksityiskohtiin. Kysei-
sen luokan hotelleissa on kiinnitetty esimerkiksi enemmén huomiota sekd huoneiden
ettd hotellin yleisiin tiloihin. Best Western Premier® -hotellit ovat ketjun lippulaiva
hotelleja, jotka takaavat toiminnan tyylikkyyden seka korkealuokkaiset palvelut. (Best

Western International Inc. 2013, e).



2.3 Best Western Spahotel Casino

Best Western Spahotel Casino on kylpyléhotelli keskelld kaupunkia Onnellisten saa-
rilla. Hotellilla ja sen kylpylaelamalla on pitkat toimintaperinteet Savonlinnan Kasino-
saarella. Casino on yksi Suomen vanhimmista kylpyldista ja se on kerinnyt yli 100-
vuotisen historiansa aikana kokea isoja muutoksia aina kukoistuskausista konkurssei-
hin. (Mutka & Valkonen 1996.)

Olavin Kylpylaitos Oy aloitti toimintansa Kasinosaarella jo kesalla 1896, jolloin suu-
rin osa asiakkaista oli “eliittid” Pietarista ja Viipurista. Kylpylaitoksen palveluita oli
mahdollista saada vain kesdisin ja tuolloinkin majoitus tapahtui l&hinn& saarilla sijait-
sevissa huviloissa sek& kaupunkilaisten kodeissa, mutta hoidoissa kaytiin itse kylpy-
lassd. Tama alkuperdinen kylpyldarakennus kuitenkin tuhoutui tulipalossa vuonna
1964. Kylpylatoiminta katkesi muutamaksi vuodeksi tulipalon jalkeen, kunnes taas
vuonna 1969 toimintaa voitiin jatkaa — talla kertaa ympérivuotisesti. Toiminnasta vas-
tasi nykyinen Kylpyla Hotelli Casino. Tuolloin talossa toimi kaksi eri yhtiota: Terve-
yskylpylasaatio, joka omisti kiinteist6t ja harjoitti kylpylatoimintaa. Toisena yhtiona
toimi Savonlinnan Kylpylaitos Oy, joka harjoitti majoitus- ja ravitsemistoimintaa Ter-
veyskylpylasaatioltd vuokraamistaan tiloissa. Kylpylaitos Oy:n osake-enemmisto siir-
tyi jo vuonna 1975 Lomaliitto ry:lle, josta tuli varsinainen operaattori ja kylpylahotel-
lin hallitsija (Mutka & Valkonen 1996). Lomaliitto jatkoi hotellitoimintaa aina kon-
kurssiinsa saakka eli vuoteen 2009. Lomaliiton jélkeen 1.6.2010 Casinolla alkoi uusi
aikakausi, kun Primehotel Savonlinna Oy otti toiminnan haltuunsa ja Casino liittyi
osaksi kansainvalistda Best Western —hotellimarkkinointiketjua. (Casinon kiinteisto
Primehotel Savonlinna Oy:lle 2012). Vuonna 2012 Primehotel Savonlinna Oy osti
Spahotel Casinon Kiinteiston Savonlinnan Kansanterveyssaatiolta
(ent.Terveyskylpylaséatio), joka on mahdollistanut sekd hotelli- ettd Kasinosaaren

matkailutoiminnan kehittdmisté. (Rautio-Teijonmaa 2012.)

Kylpylatoiminta Casinolla ei ole koskaan omistajan vaihdoksista ja konkursseista huo-
limatta katkennut kovin pitkéksi aikaa, sen sijaan toiminnan painopiste on muuttunut
ajan myo6td. Alun alkaen painopiste oli monipuolisissa kylpylahoidoissa aina 20-
luvulle saakka. Sotien jalkeen keskityttiin kuntoutustoimintaan (Mutka & Valkonen
1996) ja nykyisin pinnalla on ennaltaehkaisevd, tyokykya yllapitava kuntoutus seka

hyvinvointi- ja kokouspalvelut.


http://www.savonmaa.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=7002:primehotel-savonlinna-oy-on-ostanut-spahotel-casinon&catid=4:paikallisuutiset&Itemid=3
http://www.savonmaa.fi/index.php?option=com_content&view=article&id=7002:primehotel-savonlinna-oy-on-ostanut-spahotel-casinon&catid=4:paikallisuutiset&Itemid=3

Nykyéaén Best Western Spahotel Casino on virkea kylpyla-, kokous- ja lomahotelli.
Hotellitoiminnan liséksi Casino tarjoaa myos terveyspalveluita, joista vastaavat paa-
asiassa Kyyhkylén kuntoutuskeskus. Muita toimijoita ovat BeWell Casino sekd ihon-
hoitoklinikka Alesia Kaasalainen. Néiden palveluiden lisaksi Casinon tiloissa harjoit-
taa toimintaansa hyvinvointipalveluja tarjoava Flow Point, ryhmaliikuntaa jarjestava
KaksAmmaa sekd vaatekaapin modernisointi- seka stailauspalveluita tarjoava yritys
Simple. Keséisin Casinolla on myds kaytossddn SAO:lta vuokrattuja keséhotelleja,
jotka tuovat paahotellin 81 huoneen liséksi reilut parisataa huonetta majoituskayttoon.
Keséhotelleina toimivat hotellin pihapiirista 16ytyvat Vuorilinnan rakennukset seké

keskustan ulkopuolelta Hernemaessa sijaitsevat Malakiakset.

3 OPINNAYTETYON RAKENNE JA TEOREETTINEN VIITEKEHYS

Opinnaytety6ni on toiminnallinen opinndytetyd, jonka tarkoituksena on tehdd konk-
reettinen tuote, eli perehdytysopas, toimeksiantajalle, Best Western Spahotel Casinol-
le. Johdannossa esittelin hieman tyoni ldhtokohtia ja taustaa sek& varsinaisen tuotok-
sen tavoitteita. Toisessa luvussa esittelin Best Western markkinointiketjun seka opin-
naytetyon toimeksiantajan Best Western Spahotel Casinon. Téssd luvussa esittelen
tarkemmin opinndytetyoni rakennetta sekd kirjallisen tuotoksen teoreettista viiteke-

hysta.

Luvussa nelja késittelen tutkimuksen tarkoitusta ja tydssa kaytettavéaa
tutkimusmenetelmad eli kvalitatiivista tutkimusta seké esittelen tarkemmin niitd mene-
telmid, joilla varsinaiset tutkimukset toteutettiin. Neljannessa luvussa tutustutaan tar-
kemmin myos toiminnalliseen opinndytetyohon. Luvut viisi, kuusi ja seitseman pita-
vat sisalladn tyon teoreettisen viitekehyksen. Opinndytetyon teoriaosuus késittelee
uuden tyontekijan saapumiseen liittyvia vaiheita aina rekrytoinnista perehdyttamiseen,
tyonohjaukseen ja tyontekijén itsendiseen tyoskentelyyn saakka. Teoriassa olen otta-
nut hyvin kaytdnnonléheisen tavan esitelld aiheita. Kyseiset aiheet on valittu teo-
riapohjaksi, silld mielestani ne tuovat loogisuutta tyéhon ja niiden avulla on helppo
muodostaa kokonaiskuva siitd, miten uuden tulokkaan saapuminen yritykseen tulisi
kaytannossa tapahtua. Teoriaosuuden tarkoituksena on antaa hyva pohja uusien tyon-

tekijoiden hankintaan ja heidin sisdéinajoon” uuteen ty0yhteisoon ja ty0ympéristoon.
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Luku viisi on omistettu rekrytoinnille. Kyseisessa luvussa keskityn rekrytoinnin eri
vaiheisiin aina uuden tyontekijan tarpeesta palkkaamiseen saakka. Rekrytointivaihees-
sa perehdyttdminen ei aina ole paallimmaisend asiana mielessd, mutta tulevien tyonte-

kijoiden perehdyttamistd tulisi miettid jo tassé vaiheessa.

Luvussa kuusi siirryn kasitteleméaan itse perehdyttamista. Aiheena perehdyttaminen on
padosassa tyossa. Halusin muodostaa kokonaiskuvan perehdytyksestd aina sen suun-
nittelusta seurantaan saakka. Perehdytysosiossa lahdetaan liikkeelle itse perehdyttami-
sen méaritelmastd ja sitd ohjaavista asioista. Tasta siirrytddn perehdyttdmisen hyotyi-
hin, hyvaan perehdyttdmiseen, suunnitteluun ja sen eri vaiheisiin seka lopussa selvite-

tdén perehdyttdmisen yleisimpi& ongelmakohtia.

Seitseménnessa luvussa perehdytédén tyonopastukseen ja siihen kuinka se tulisi toteut-
taa ja mité asioita tyonopastuksessa tulisi ottaa huomioon. Tydnopastusmenetelmista
esiteltdvéaksi valitsin yleisimmin kéytetyn menetelmén, viiden askeleen menetelman.
Sen avulla seitseménnessé luvussa kerron miten kussakin eri vaiheessa tyonopastuk-

sessa tulisi toimia.

Teoriaosuuden jalkeen siirryn esittelemaan opinndytetyon tuotosta eli perehdytysopas-
ta sek& tutkimuksen tuloksia. Kahdeksannessa kappaleessa kerron perehdytysoppaan
kokoamisesta ja siihen vaikuttaneista asioista, kuten suunnittelusta ja toteutuksesta.
Liséksi kahdeksannessa luvussa kerron tarkemmin tutkimuksen toteuttamisesta ja esit-
telen saatuja tuloksia. Tutkimus toteutettiin sekd kesatyontekijoille ettd vakituiselle
henkilokunnalle ja tulokset on jaoteltu sen mukaisesti. Perehdytysopasta kootaan ky-
selyistd saatujen vastauksien ja toiveiden pohjalta. Liséksi kaytan hyédykseni omia
havaintojani tuloksien kokoamisessa seké& oppaan siséllon luomisessa. Luvun lopussa
mietin myos tutkimuksen luotettavuutta seka esitdn oman mielipiteeni tydn luotetta-
vuudesta. Viimeisessa eli yhdeksénnessd kappaleessa pohdin opinnéytety6tani proses-
sina; sen onnistuneisuutta, tarkastelen tyon johtopé&atoksid sekd omaa ammatillista

kasvuani opinnéytetyd prosessin seurauksena.



-
4 TUTKIMUKSEN TAUSTA, TARKOITUS JA TUTKIMUSMENETELMAT

Toimeksiantajalla ei ennestdén ole perehdytysopasta, joten hotellilla on tarve toimival-
le oppaalle. Perehdytysopas on tarpeellinen apuvéline perehdytyksessd, silla usein
Kiireisessd tyoymparistdssa ei ole aikaa huolelliselle ja perusteelliselle perehdyttami-
selle. Tutkimuksen tarkoituksena on selvittad Best Western Spahotel Casinon nykyi-
sen perehdytyksen tilaa. Lisdksi tavoitteena on selvittad, mink&laista perehdytysta
yritykseen kaivataan, millaisia muutoksia nykyiseen jarjestelméén toivotaan seka mi-
ten tydhon perehdyttdmista ja tydnopastusta voitaisiin parantaa. Selvityksessa kootta-
vissa tuloksissa on otettu huomioon seké vakituisten tyontekijoiden ettd sesonkityon-

tekijoiden mielipiteet.

Oppaan tarkoituksena on muodostaa selked kuva toimeksiantajayrityksen toiminnoista
sekd vastaanoton tyotehtéavistd. Tavoitteena on selkiyttdd ja kehittdd uusien tyonteki-
joiden sopeuttamista tyéhon sekd tydyhteisdon ja tydymparistoon seka edistaa tyotur-
vallisuutta sekd vahentdd tyossa tapahtuvia virheitd. Tavoitteena on myds nopeuttaa
uuden tyontekijan siirtymista kohti itsendisté tyoskentelya.

Oppaasta tehdaan kirjallinen lehti6, mutta se luovutetaan yritykselle myos sahkoisessa
muodossa, jotta sitd voidaan paivittdd aina tarpeen mukaan. Oppaan kokoamisessa
kaytetddn hyvaksi sekéd kyselyistéd ettd haastatteluista saatuja tuloksia sekd omia ha-
vaintoja. Oma osuuteni opinnadytetydssa onkin pohtia ja koota keinoja ja ohjeita tyo-
paikalle perehdyttdmisessd onnistumista varten. Tutkimuksesta saadut tulokset ja paa-
telmét on tarkoitus koota ja luoda niiden pohjalta yhtendinen opas tydnantajalle. Tyon
tuloksilla ja oppaan avulla yritys voi sitten kehittd4 perehdytystd&n haluamaan suun-

taan ja hyodyntaa tuottamaani materiaalia uusia tyontekijoitd&n perehdytettdessa.

4.1 Toiminnallinen opinnadytety0

Toiminnallinen opinnédytetyd on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnaytetyélle. Toi-
minnalliset opinnaytetyot ovat yleensa tydelaman kehittdmis tai —projektitdita, joilla
tavoitellaan k&ytdnndn toiminnan ohjeistusta, opastamista, toiminnan jarjestamista tai
jarkeistamistd. Alasta riippuen toiminnallisen tyon tuloksena voi olla esimerkiksi am-
matilliseen kdyttoon suunnattu ohje, tai opas, kuten perehdyttdmisopas tai turvalli-

suusohjeistus. Tyon tuloksena voi olla my6s jonkin tapahtuman toteuttaminen. Toi-
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minnallisessa opinndytetydssd on tarkoituksena yhdistdd toiminnallisuus, teoreetti-
suus, tutkimuksellisuus seka raportointi. (Vilkka & Airaksinen 2003.) Omassa ty0ssa-
ni toiminnallinen osuus toteutetaan oppaan laatimisena Spahotel Casinon vastaanoton

tyontekijoille.

4.2 Tutkimusmenetelmana kvalitatiivinen tutkimus

Opinnaytetyoni tutkimusmenetelmaksi valitsin kvalitatiivisen eli laadullisen tutkimuk-
sen. Kvalitatiiviseen tutkimusmenetelmaan paadyin vahaisen tyontekijamaaran vuoksi
ja siksi, ettd laadullinen tutkimus tukee tavoitettani paremmin kuin maaréllinen tutki-
mus. Tyoni tarkoituksena on ennemminkin ymmartaa tutkittavia asioita kokonaisval-

taisesti ja tehdd konkreettinen tuotos kohderyhman nakemyksien pohjalta.

Kvalitatiivisen tutkimuksen lahtokohtana on todellisen eldaman kuvaaminen, halu saa-
da kirjoittamatonta faktatietoa ja halu ymmartaa, millaiset uskomukset, halut, ihanteet
ja kasitykset vaikuttavat ihmisten toiminnan taustalla. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa
pyritddn myos kohteen mahdollisimman kokonaisvaltaiseen tutkimiseen. Perimmaéise-
na pyrkimyksena on joko I6ytéa tai paljastaa tosiasioita ennemmin kuin todentaa jo
olemassa olevia vaittamia. Tyypillista laadulliselle tutkimukselle on tiedon kokonais-
valtainen hankinta, ja aineiston koostaminen luonnollisissa ja todellisissa tilanteissa.
Ominaista on my0ds ihmisten suosiminen tiedon keruun vélineend, mutta usein apuna
kaytetddn myos lomakkeita ja tekstejd. Tutkimuksen tarkoituksena on paljastaa odot-
tamattomia seikkoja, minka vuoksi laadullisen tutkimuksen tarkoituksena on keskittya
aineiston monitahoiseen ja yksityiskohtaiseen tarkasteluun, eika teorian ja hypoteesien
testaamiseen. (Hirsjarvi, ym. 2007, 157, 160; Vilkka & Airaksinen 2003, 63)

Laadullisen tutkimuksen pyrkimyksenéd on vastata kysymykseen, miksi jotkin ilmi6t
tapahtuvat, tai mita siitd voidaan paatella ja miksi, eli rakentaa merkitysta asialle.
(Willberg 2009, 1.) Aineistoa hankittaessa on tyypillista kayttadé laadullisia metodeja
eli metodeja, joissa tutkittavien nakokulmat ja aani paasevét esille. Téallaisia tapoja
ovat esimerkiksi haastattelut, kuten teemahaastattelut tai avoimet haastattelut, kysely-
lomakkeet, havainnointi seka erilaiset dokumentit. Tutkimusmenetelmasta huolimatta
tutkija ei voi kysya mitd tahansa, mité olisi mukava tietdd, vaan tarkoituksena on ky-

sya sellaisia kysymyksid, jotka ovat tutkimuksen kannalta merkityksellisid. Taman
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perusteella jokaiselle kysymykselle pitad 16ytya perustelu tutkimuksen viitekehyksesté
tai tutkittavasta ilmiosté (Hirsjarvi, ym. 2007, 160; Tuomi & Sarajarvi 2009, 75.)

4.3 Kysely

Yksi tapa keratd aineistoa on kysely, joka tunnetaan survey-tutkimuksen keskeisena
menetelmand. Survey-termilld tarkoitetaan sellaisia kyselyn, haastattelun ja havain-
noinnin muotoja, joilla aineisto kerataddn standardoidusti ja kyselyn kohdehenkilot
muodostavat otoksen tietysta perusjoukosta. Kysely voidaan toteuttaa ainakin kahdella
eri péatavalla, joita ovat posti- ja verkkokysely seka kontrolloitu kysely. Posti- ja
verkkokyselyt toteutetaan niin, ettd lomakkeet l&hetetd&n aina itse tutkittaville ja he
lahettdvat sen takaisin tutkijalle. Kyseisen tavan etuina ovat sen nopeus seka vaivaton
aineiston saanti. Kontrolloidut kyselyt voidaan jakaa kahteen erilaiseen tyyppiin: in-
formoituun kyselyyn seka henkilokohtaisesti tarkistettuun kyselyyn. Informoidussa
kyselyssé tutkija jakaa lomakkeet henkil6kohtaisesti, ja han odottaa, ettd lomakkeet
palautetaan sovittuun paikkaan. Henkilokohtaisesti tarkistetussa kyselyssé tutkija taas
on l&hettanyt tutkimukset postissa, mutta noutaa ne itse ilmoitetun ajan kuluttua. Ky-
selyd tehdessd on tarkedd muotoilla kysymykset sellaisiksi, ettd vastaajan on helppo
kuvailla ja selittdd omia ajatuksiaan ja nakemyksiddn. Yleensa kysymykset alkavat
sanoilla mit4, miten ja miksi. (Hirsjarvi, ym. 2007, 188, 191-192; Vilkka & Airaksi-
nen 2003, 63.)

Kyselylla tiedonkeruu menetelméné on siis seka omat hyotynsa ettd haittansa. Kysely-
tutkimuksen etuina pidetddn sen tarjoamaa mahdollisuutta laajan tutkimusaineiston
kerdamiseen. Kyselymenetelmd on myos tehokas, koska se sé&stéda tutkijan aikaa.
Huolellisesti suunniteltuina kyselylomakkeiden tallennettuun muotoon saattaminen ja
tulosten analysointi on nopeaa. Kyselyn haittoina pidetéan yleisesti sita, ettei ole mah-
dollista tietdd, kuinka vakavasti kukin vastaaja on suhtautunut tutkimukseen. Ongel-
mia saattaa aiheuttaa my0ds annetut vastausvaihtoehdot, silla ne saattavat olla epdon-
nistuneita vastaajan mielestd, ja siten aiheuttaa vaarinymmarryksia. Kyselya toteutta-
essa tekijalla ei myoskaan voi aina olla tietoa vastaajien tietdmyksesta tutkittavaan
aiheeseen. Muita kyselyn haittoja voivat olla sen aikaa vievyys, silla hyvan kyselyn
toteuttaminen vaatii aikaa ja monenlaista tietoa ja taitoa. Lisaksi vastaamattomuus on

yleinen ongelma kyselya toteuttaessa. (Hirsjarvi, Remes, Sajavaara 2007, 190.)
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4.4 Haastattelu

Haastattelua pidetdan ainutlaatuisena tiedonkeruumenetelména, silld siind ollaan suo-
rassa kielellisessd vuorovaikutuksessa tutkittavan kanssa. Suurimpana etuna tassé on
se, etta aineiston keruu voi olla hyvin joustavaa. Haastattelun toisena etuna on se, etta
aineiston keruuta voidaan saadelld joustavasti tilanteen edellyttamélld tavalla seké
vastaajaa myotéillen. Myo6s aiheiden jarjestystd on mahdollista saadelld, ja samalla
tarjoutuu mahdollisuus tulkita vastauksia aivan eri tavoin kuin Kirjallisessa kyselyssa.
Haastattelun edut voivat osoittautua myo6s haitoiksi. Yleensa haastattelut ovat aikaa
vievia ja edellyttdvat huolellista suunnittelua ja perehtymistd haastattelijan rooliin.
Virhel&hteet ovat my6s osa haastatteluja. Yleensa ne aiheutuvat joko haastattelijasta,
haastateltavasta tai itse tilanteesta. Esimerkkind tastd on se, ettd haastateltava kokee
haastattelun uhkaavaksi tai pelottavaksi tilanteeksi. Haastattelun luotettavuutta heiken-
tdd myds monet muutkin seikat, kuten se, ettd niissa on taipumus antaa sellaisia vasta-
uksia, jotka ovat sosiaalisesti suotavia, ja ihmisilla on tapana esiintya sellaisena jota

han ei oikeasti aina ole. (Hirsjarvi, ym. 2007, 199-202.)

Haastattelut voidaan jakaa eri haastattelutyyppeihin. Naita ovat strukturoitu haastatte-
lu eli lomakehaastattelu, teemahaastattelu sekd avoin haastattelu. Haastattelujen &ari-
paa on strukturoitu haastattelu, jossa ennalta méaaratyt kysymykset esitetdan tietyssé
jarjestyksessa kéyttden apuna lomaketta. Teemahaastattelu on lomake- ja avoimen
haastattelun vélimuoto, jolle on tyypillista aihepiirien tiedossa olevuus jo etukéteen.
Teemahaastattelusta kuitenkin puuttuu kysymysten tarkka muoto ja jarjestys. Avoin
haastattelu on omalta osaltaan strukturoidun haastattelun vastakohta, koska talloin
haastattelija selvittdd haastateltavan ajatuksia, mielipiteitd sek& tunteita ja kasityksia
sitd mukaa, kun niitd tulee vastaan keskustelun edetessa. (Hirsjarvi, ym. 2007, 202—
204.)

4.5 Tutkimukseni toteuttaminen

Opinnaytetyoni tutkimusaineiston kerdaminen alkoi kéytdnnon tarkkailuna, josta edet-
tiin tyontekijoille tehtyihin haastatteluihin ja kyselyihin. Vakituisten tyontekijoiden
osalta tutkimus toteutettiin puolistrukturoituna teemahaastatteluna ja kesatyontekijoi-
den osalta informoituna kirjallisena kyselynd. Haastattelun seka kyselyn teemat muo-

toilin tyoni teoreettisen viitekehyksen pohjalta. Teemoihin jakamisen tarkoituksena oli
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selkiyttad tutkimuksien etenemista ja niiden sisaltod. Kyseisten menetelmien avulla
muodostui k&sitys perehdytyksen nykytilasta sekd sen kehittdmisen tarpeesta ja uusis-
ta ideoista perehdytykseen. Tutkimuksen avulla saatu materiaali on esitetty yhteenve-
tona tutkimusosan lopussa. Saadut tiedot vaikuttivat itse oppaan luomiseen samoin

kuin omat kokemukset ja havainnot perehdyttamisesta tydsuhteeni aikana.

Kvalitatiivisen tutkimuksen mukaan kohdejoukko on valittava tarkoituksenmukaisesti.
Tutkimuksen kohdejoukko rajattiin ainoastaan vastaanoton tyontekijoihin, koska heil-
ta saatiin parhaiten tietoa tutkimuksen aiheesta. Valitsin informoidun kyselyn aineis-
ton keradmismenetelméksi kesantyontekijoiltd sen vuoksi, etta se oli helppo toteuttaa
Iyhyen ajan siséllg, ja tall4 tavoin sain kaikilta varmemmin vastaukset. Kyselyn valit-
seminen oli tarkoituksenmukaista myds sen tehokkuuden ja nopean analysoinnin
vuoksi. Kysely oli parempi vaihtoehto my6s sen vuoksi, ettd tyontekijoiden eri mit-
taisten tydsuhteiden ja eri tyokohteiden vuoksi yhteisté aikaa olisi ollut hankala 16ytaa
keskella kiireisinté sesonkia. Vakituisia tyontekijoitd paatin haastatella kéayttéden puoli-
strukturoitua teemahaastattelua. P&4adyin haastatteluun sen vuoksi, ettd vakituisia tyon-
tekijoita ei Casinon vastaanotossa ole kuin kolme seka myoskin sen vuoksi, etta heilta
saatava tieto oli oppaan kokoamista ajatellen tarkeampad. Haastattelun muodossa pys-
tyin saamaan enemmadn tarvittavaa tietoa ja pystyin kysymaan asioita, joita en ollut
suunnitellut kysyttavaksi, haastattelun edetessé ja ne olisivat saattaneet olla tarpeelli-
sia tyon toteutuksen kannalta.

4.6 Aineiston analysointi sisallonanalyysin keinoin

Haastatteluista seké kyselyistd saatava aineisto tullaan k&sittelemaan siséllonanalyysin
avulla. Ennen aineiston analyysia haastattelut sek& kyselyt tullaan muuttamaan Kirjoi-

tettuun muotoon, eli ne litteroidaan (Hirsjarvi, ym. 2007, 217).

Sarajarven ja Tuomen (2009, 103) mukaan sisallénanalyysilla tarkoitetaan aineiston
tarkastelua eritellysti, etsien yhtaldisyyksid ja eroavaisuuksia yrittden luoda kuvaus
tiivistetyssa ja yleisessa muodossa. Sisallénanalyysi on aina tekstianalyysia, jossa tar-
kastellaan valmiiksi tekstimuotoisia aineistoja. Né&itd aineistoja voivat olla melkein
mit4 vain, kuten kirjoja, haastatteluja sekd puheita. Siséllonanalyysin pyrkimyksena
on muodostaa tutkittavasta ilmiosta tiivis kuvaus, joka kytkee tulokset ilmion laajem-

paan asiayhteyteen sek aihetta koskeviin tutkimustuloksiin.
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5 REKRYTOINTI

BusinessDictionary (2013) maarittaa rekrytoinnin prosessiksi, jossa etsitdén ja palka-
taan patevin kandidaatti avoinna olevaan tyohon. Prosessi on toteutettava oikeaan ai-
kaan ja kustannustehokkaasti. Rekrytointiprosessi pitda siséllaan tyon vaatimuksien
analysoinnin siten, ettd se houkuttelee tyontekijoita kyseiseen tyohon. Liséksi rekry-
tointi pitad sisallaan hakijoiden seulonnan, valinnan, palkkauksen ja uuden tyontekijén

kotouttamisen yritysorganisaatioon.

Rekrytoinnilla tarkoitetaan eri toimenpiteitd, jotka organisaatio suorittaa I0ytaakseen
henkilon avoinna olevaa tyopaikkaa tai tiettya tehtavaa varten. Rekrytointia ovat myos
madréaikaisten tyosopimuksien uusiminen tai tehtavaan vakinaistaminen. Henkil6s-
tonhankinnan ei valttdmatta tarvitse tapahtua organisaation ulkopuolelta, vaan se voi
my0s tapahtua yrityksen sisalla. (Vaahtio 2007, 13.) Markkasen (2002, 9) mielesta
uuden tyontekijan rekrytointi on projekti, joka kdynnistyy aina tarpeesta ja paattyy
ratkaisuun. Rekrytointiprosessin eri vaiheiksi lukeutuvat suunnitteluvaihe, toteutus-

vaihe, paatoksentekovaihe seké seurantavaihe tydsuhteen alkuvaiheessa.

Rekrytointi on yrityksen elintarked toiminto, jonka vuoksi siihen on panostettava ja
sitd on arvostettava. Mitd parempi kuva yrityksell& on siitd, millaista osaamista rekry-
toinnilla haetaan, miten osaaminen tunnistetaan ja miten sitd hyddynnetéén, sité var-
memmin rekrytointi onnistuu. Uuden tydntekijan hankinta tarjoaa ainulaatuisen mah-
dollisuuden toimenkuvien kehittdmiseen, henkilokiertoon ja tydyhteison kehittdmi-
seen. Rekrytointipaatos ei ole merkittédvé pelkéstadan tyonantajalle, vaan myos tydnha-
kijalle, silla tydssa viihtyminen ja menestyminen on henkilon henkisen hyvinvoinnin
kannalta tarkedd ja tyotehtdviinsd tyytyvéinen tyontekijd edesauttaa tyOnantajansa
toiminnan jatkuvuutta. (Markkanen 2002, 115; Kjelin & Kuusisto 2003, 74; Vaahtio
2007, 18.)

5.1 Suunnitteluvaihe

Uuden tyontekijan hankinta on tarkedéd ennakoida ajoissa. Kuitenkin hyvin harvat yri-
tykset panostavat tarkeimman voimavaransa hankintaan tarpeeksi. Henkilgstotarpeita
ei aina ennakoida ajoissa, haastattelut hoidetaan hatéisesti ja daritapauksissa tyd anne-

taan ensimmaiselle sitd kysyneelle. Varsinkin Kiire aiheuttaa paljon ongelmia rekry-
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toinnissa. Pienissa yrityksissa koko rekrytointiprosessi on usein yhden henkilén vas-
tuulla, jolloin uutta henkildstod etsittdessa tulee vaistamatta kiire. Isoimmissa yrityk-
sissé asiat ovat yleensd paremmin, silla he ovat varautuneet henkil6ston vaihtuvuu-
teen. Téllaisista yrityksista 10ytyy usein rekrytointistrategia, joka pohjautuu seka ny-
kytilanteeseen ettd ennakoitaviin muutoksiin tyotehtévissa ja tydymparistdssa. Henki-
I6stdsuunnitelman pitdisikin aina lahted liikkeelle todellisista tarpeista, jotka ovat en-
nakoitavissa. Talloin Kiireeltd, kuten muiltakin ongelmilta pitéisi vélttyd. (Vaahtio
2007, 15-18.)

Suunnitelmavaiheessa sovitaan mitd tehdaén, miten tehdaan ja kuka tekee. Liséksi
suunnitellaan rekrytoinnin kustannuksia seka aikataulua, jossa on tarkoitus edetd. Pro-
jektisuunnitelma pitaa siis sisélld&dn monia eri osia. Ensinnékin tulee méérittdd uuden
tyontekijan toimenkuva, jonka jalkeen on pééatettava, millaista henkilog pestiin lahde-
tddn hakemaan. Kun tyota maaritellaén rekrytointia varten, on tarkedé tunnistaa tyo-
kokonaisuuden siséinen dynamiikka ja sen yhteydet toimintaymparistoon. Tyokoko-
naisuuden ollessa tasapainoinen ja synerginen on helpompi hahmottaa tehtavén ajan-
kaytto ja keskeiset tavoitteet. My0s tehtdvassa tarvittavan osaamisen tunnistaminen on
talléin helpompaa. Kun toimenkuva ja siihen haettavan henkilén kuvaus on hoidettu,
on seuraavaa vaihe, eli itse tydilmoituksen laatiminen, helpompi toteuttaa. Tavoitteena
on tehda ilmoituksesta mahdollisimman myyvd, mutta antaa samalla tyosté realistinen
kuva. Samalla on p&atettava, missa ilmoitus julkaistaan, kuka antaa lisatietoja, kenelle
hakemukset lahetetddn, kuka ne kasittelee ja kuka hoitaa valituille informoimisen.
Myos haastatteluiden ajankohta on paatettava ja tydsopimuksen Kirjoittamisesta pitdisi
tehdd suunnitelma, silld siind on otettava huomioon henkilostopolitiikkaan liittyvat
seikat. (Kjelin & Kuusisto 2003; Markkanen 2002, 9-12.)

Lahtokohtana rekrytoinnille on yleisimmin tyévoiman tarve. Rekrytointiprosessi lah-
tee yleisimmin liikkeelle korvaavan tyovoiman ldytdmiseksi, kun vanha tyontekija
paattaa jattaa yrityksen. Talldin toimenkuva on ajoissa tiedossa, tavoitteet maaritelty-
né ja tiedetd&n, miten kyseista vastuualuetta hoidetaan tai halutaan jatkossa hoitaa.
Toinen peruste tydllistamiseen on rekrytointi uuteen tehtdvaan, esimerkiksi toiminnan
laajentuessa. Talloin rekrytoinnin suunnitteluvaihe on hyvin tarkeéssa asemassa, silla
yritykselld ei ole kéytettdvissa aiempaa historiatietoa tehtdvan vaatimuksesta, vaan nyt

on ennustettava toiminnan kehittymista. (Markkanen 2002, 14-15.)
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5.2 Toteutusvaihe

Rekrytoinnin toinen vaihe alkaa, kun hakuaika paattyy. limoitettua hakuaikaa on hyva
kunnioittaa ja odottaa, ettd kaikki saavat mahdollisuuden hakea tarjottavaa tyoté.
Kaikkien hakemusten saavuttua, alkaa niiden kasittelijan urakka. Kaikki hakemukset
on hyva lukea lapi, ja samalla listata hakijoista oleelliset tiedot ja valita henkil6t, jotka
parhaiten vastaavat yrityksen toiveita tulevasta tyontekijéstd. Listaaminen helpottaa
valintaa niistd, jotka padsevat jatkoon ja ketka jaavat niin sanotusti varalle. Hakemus-
ten nopea lapikdyminen on siind mielessa tarkedd, ettei parhaita ehdokkaita menetet-
taisi muille yrityksille. (Markkanen 2002, 35-36.)

Toteutusvaiheessa on hyva pysyéd johdonmukaisena ja pysya suunnitelmassa, silla ei
ole perusteltua valita henkilQitd, jotka eivat tdytd madriteltyja kriteereitd. Kun jatkoon
paasevat on valittu, tulee heitd informoida mahdollisimman nopeasti péaatoksesta.
Haastattelut olisi saatava aluilleen pikimmiten, ja niiden sisaltd tulee olla mietittyna,
jotta méaritettyjen kriteerien selvittdminen olisi helppoa. Haastattelun tarkoituksena
on koota kompakti tietopaketti jokaisesta haastateltavasta ja suorittaa vertailua niiden
pohjalta. Haastatteluista saatujen perusteiden pohjalta padstaan sitten itse paatoksente-
koon. (Markkanen 2002, 44-49, 54.)

5.3 Paatoksentekovaihe

Uuden tyontekijan valintaan liittyy aina epdvarmuus. Koskaan ei voi etukéateen tietéa,
kuinka tyontekija tulee sopeutumaan yritykseen, ja kuinka onnistunut hén tulee tyos-
s&&n olemaan. Tamén vuoksi paatdstd on hyva miettid tarkkaan ja pidettava mielessa
ne Kriteerit, joita oltiin etsimdssd. (Vaahtio 2007, 126). Lopullinen valinta onkin 1&-
hinnd ehdokkaiden keskindista vertailua sekd heiddn osaamisen vertailua toimenku-
vaan. Suurimmaksi ongelmaksi tassé vaiheessa nousee yleensa informaation suuri
madré sek& painotusten maarittdminen. Kun viimeisten ehdokkaiden joukosta on 16y-
detty se henkild, joka parhaiten vastaa niitd ominaisuuksia, jotka ovat tyon ja siind
onnistumisen kannalta keskeisimpid, ollaankin jo tilanteessa, missa tydsuhde virallis-
tetaan. (Markkanen 2002, 100, 102.)
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5.4 Seuranta

Uutta tyontekijdéd on hyvéa seurata hanen tydsuhteensa alkuvaiheille. Seurannan aikana
tyonantaja voi vahvistaa valintansa onnistuneisuuden. Joskus kuitenkin valinta ei ole
onnistunut, ja tdmén vuoksi koeaika mahdollistaa tilanteen korjaamisen, joka johtaa
joko tydsuhteen purkamiseen tai yritykseen jadmiseen. Rekrytoidun henkil6n seuranta
toimii ikdan kuin vahvistuksena onnistuneelle rekrytoinnille. Seurantaa voidaan suo-
rittaa, joko kirjallisesti tai kahdenkeskisind keskusteluina. Seurannan aikana kdyd&an
lapi konkreettisia ty6hon liittyvid asioita, kuten: sopimuksesta Kiinnipitdmisesta, tyon-
kuvan odotuksia ja niiden toteutumista sek& mahdollisia yllatyksid, joita tyd tuo voi
tuoda mukanaan. Oleellisinta seurannassa on se, ettd molemmat osapuolet padsevat
tuomaan omat ndkemyksensa esille. Talloin on vield mahdollista muuttaa tydonkuvaa
ja korjata muita tarvittavia yksityiskohtia. Jatkossa seuranta tulee tapahtumaan s&én-
nollisind kehityskeskusteluina. (Markkanen 2002, 103-104.)

6 PEREHDYTTAMINEN

Tyontekijan perehdyttdmistd vaaditaan lainsdadannollisesti, ja laista 16ytyy monia
suoria méaarayksia ja viittauksia perehdyttdmiseen. Suomen lakien osalta perehdytté-
mistd kasitelladn erityisesti tyosopimuslaissa, tyoturvallisuuslaissa seka yrityksessé
tapahtuvaa yhteistoimintaa kasittdvassa laissa. Esimerkiksi tyoturvallisuuslain
(738/2002, 148) mukaan tyOnantajan on annettava tyontekijélle riittdvat tiedot muun
muassa itse tyOpaikasta, tyopaikan tydolosuhteista, tydmenetelmista seka tyossa kay-
tettavista valineista seka niiden oikeasta ja turvallisesta kdyttdmisestd. Perehdytyksen
on lain mukaan hyva tapahtua ennen uuden ty6n tai tehtdvan aloittamista tai ennen
uusien tydvalineiden tai menetelmien kaytt6on ottamista huomioiden samalla tyonte-
kijan ammatillisen osaaminen ja aiemman tyokokemuksen. Tydélainsaadannon tarkoi-
tuksena on ennen kaikkea suojata ja sopeuttaa tyontekijoitd. Lainmukaisella toimin-
nalla on tarkoitus my0s vaikuttaa kilpailukykyyn, tyéhyvinvointiin ja menestymiseen.
(Kupias & Peltola 2009, 20-21, 27.)
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Kupias ja Peltola (2009, 19) méaérittavat perehdyttdmisen seuraavasti:

“Perehdyttdamiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd ja sitd tukea, joiden avulla
uuden tai uutta tyotd omaksuvan tyontekijan kokonaisvaltaista osaamista, tydymparis-
toa ja tydyhteisoa kehitetdan niin, ettéd han paasee mahdollisimman hyvin alkuun uu-
dessa tydssaan, tydyhteisossadn ja organisaatiossaan seka pystyy mahdollisimman
nopeasti selviytymaan tydssaan tarvittavan itsendisesti. Laajimmillaan perehdyttami-
nen kehittéad perehtyjan lisdksi myos vastaanottavaa tyoyhteisoa ja koko organisaatio-

»”

ta.

Aiemmin perehdyttdmisessé oli kyse lahinna tyohon opastamisesta, koska tydoymparis-
tot eivat olleet niin monimutkaisia ja tyotehtdvat olivat laadultaan sellaisia, etté laa-
jempaa yhteytta ei tyon suorittamiseksi tarvittu. Nykyaan organisaatioiden ja tyotehté-
vien monimutkaistuessa laajempi perehdyttdminen on tullut oleellisemmaksi, eika
pelkka tydnopastus ole riittdvad. Perehdyttdmisestd on tullut monimuotoisempaa ja
laajempaa, silla tyontekijan on ymmarrettdva paremmin, miten organisaatio toimii ja
miksi se on olemassa. Kupias ja Peltola (2009) ovat Kiteyttdneet oman ké&sityksensa
perehdyttamisesta Kirjallisuudesta 16ytdmiensé erilaisten méaaritelmien pohjalta. Usein
perehdyttdminen ja tydnopastus nédhdaan erillisind ja liitetddn yleensé tyosuhteen al-
kuun. Kuitenkin perehdyttamistd on alettu ndkemaan yha useammin yleistermina, joka
pitad tyonopastuksen sisalladn. Perehdyttamistd ei myoskaan endd liitetd pelkastaan
tyosuhteen alkuvaiheisiin, vaan kaytetaan hyvaksi myos silloin, kun henkil6d perehdy-

tetdan uusiin tydtehtaviin tyopaikassaan. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Kjelin ja Kuusisto (2003) pitavat perehdyttamistd keinona saada uusi tyontekija tuot-
tavaksi mahdollisimman varhaisessa vaiheessa, jotta hdnen hankintaansa kaytetty paa-
oma maksaisi itsensda nopeammin takaisin, ja rekrytoinnista odotettavat lisatuotot tuli-
sivat mahdollisiksi. Perehdyttdmisen he maarittelevét tapahtumiksi ja toimenpiteiksi,
joilla tuetaan yksiloa uuden tyon alussa. Perehdyttamiselld luodaan pohja, jonka avulla
uusi tyontekija suuntaa yrityksessd, ja antaa hénelle myo6s tavoitteen ja vision, jota
kohden hanen on pyrittava kulkemaan. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekija siirtyy
ulkopuolisuudesta omaan rooliinsa osaksi tydyhteista. Perehdyttdminen tahtaa siis
siihen, ettd tyontekijd omaksuu yrityksen toimintatavat ja kulttuurin. T&mé on tarkeaa,
silld organisaation yhtendiset k&ytdnnot ja toiminnan selkeys takaavat toiminnan jat-

kuvuuden ja tasaisen laadun, ja perehdyttdmisell& ne pyritaan séilyttdmaan. Toisaalta
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tdma saattaa latistaa tulijan uutta osaamista ja tyontekijan asiantuntemus saattaa jaada
hyddyntamatta. Vaikka rekrytoinnin tarkoituksena on panostaa tulevaisuuteen ja vah-
vistaa yrityksen muutos- ja kehittymispyrkimyksia, ei tdma kuitenkaan toteudu, jos
perehdyttdmiselld on vain tarkoituksena sopeuttaa tyontekija yrityksen toimintatapoi-
hin. Ndin perehdyttdmisen luoma uudistumismahdollisuus jaa hyddyntamatta. (Kjelin
& Kuusisto 2003, 14-16.)

Carmen Nobel (2013) kertoo tyontekijoiden perehdyttdmisestd kertovassa artikkelissa
Daniel M. Cablen, Francesca Ginon ja Bradley R. Staatsin (2013) tekemaésta tutki-
muksesta, jonka mukaan perehdyttdminen onnistuu paljon varmemmin silloin, kun
siind keskitytddn vahemman yritykseen ja enemmaén tyontekijaan. Tutkimus osoitti,
ettd keskittymalla perehdyttdmisesséd enemman tyontekijan identiteettiin, se lisad tyon-
tekijoiden sitoutuneisuutta ettd asiakastyytyvaisyytta.

Jo aiemmin tutkimukset ovat osoittaneet, etta tuotteliaat ja tyytyvaiset tyontekijat 16y-
tyvat yrityksistd, joissa tyonantajat kannustavat heitd tuomaan tydssdén esiin omaa
persoonallisuuttaan ja vahvuuksiaan. N&issa tutkimuksissa ei kuitenkaan koskaan ollut
keskitytty tyontekijan perehdytysvaiheiseen. (Nobel 2013.)

Tutkimus, josta artikkelissa kerrottaan, toteutettiin Intiassa sijaitseva Wipro yritykses-
sé. Yritys tarjoaa puhelin- ja chat-tukea asiakkailleen kansainvélisesti. Tutkimuksessa
testattiin erilaisia perehdytysmenetelmia kolmeen eri ryhmaan. Uudet tyontekijat jaet-
tiin yksilollisen identiteetin ryhmaan, organisaatio identiteetin ryhméaén ja kontrolli-
ryhmaan. Kontrolliryhmén perehdytys toteutettiin perinteisin menetelmien, eli siin
keskityttiin yritys tietoon seké taitojen opettamiseen. ldentiteetti ryhmat saivat saman
perehdytyksen kuin kontrolliryhmé, mutta he saivat myds ryhmakohtaisesti suunnitel-
lun, tunnin mittaisen lisd perehdytyksen. Ensimmaiselle ryhmalle esitettiin heidén
identiteettiin liittyvid puheita, tehtdvia sekd kysymyksid. Organisaatio identiteetti
ryhman perehdytyksessé keskityttiin enemman yrityksen hyviin puoliin ja siihen, mik-
si Wipro on hyva tyopaikka. (Nobel 2013.)

Seitsemén kuukauden kuluttua tutkijat tarkastivat olivatko perehdytyksessé toteutetut
muutokset vaikuttaneet tulokkaiden yrityksessd pysymiseen. Tutkijoiden mukaan tu-
lokset olivat merkittavia. Vaihtuvuus kontrolliryhméssé oli 47,2 prosenttia suurempi

kuin yksilollisen identiteetin ryhmassé, ja 16,2 prosenttia korkeampi kuin organisaatio
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identiteetti ryhmassa. Lisaksi tyontekijat yksildllisen identiteetin ryhmassa oli saanut

parempia tuloksia kuin muut ryhmét asiakastyytyvaisyyttad mitattaessa. (Nobel 2013.)

Myd6skaéan Helsilan (2009, 49) mielestd uutta tyontekijéé ei kannata opettaa pelkastédan
talon tavoille. Uusi henkil6 on palkattu auttamaan yritysta menestymaan, eiké opette-
lemaan perinndisia tapoja, jotka kahlitsevat henkilon luovuutta. Uuden tyontekijan
rekrytointi tapahtuu aina strategisesti, ja hdnen osaamistaan on tarkoitus hyodynt&a
yrityksessd, silld mikdan yritys ei pysty kehittym&én tai menestymdan toiminnassaan,
jos aina toimitaan samoin kuin ennenkin. Jos uusi tyontekija kuitenkin tydsuhteen
alussa pakotetaan luopumaan omista kehittamisajatuksistaan tai aikaisemman osaami-
sen hyodyntamisestd, on koko rekrytoinnin toteuttaminen kyseenalaista. Uuden tulijan
motivaation nujertaminen heti alussa on silkkaa energian hukkaamista eiké tallaiselta
tyontekijélta ole odotettavissa menestyksekkaita ideoita. Tallainen toiminta saa aikaan
vahan motivoituneita tyontekijoitd, joiden aika menee yrityksen arvosteluun tai heidat
menetetddn turhautuneisuuden vuoksi, jolloin rekrytoinnista ei ollut mitddn hyotya.
Vaikka tyontekijan uran myohemmissa vaiheissa hdnen koulutukseensa panostettaisiin
paljon, ei se anna taytta hyotyd, jos koulutukseen osallistuva on motivoitumaton ja
turhautunut henkil6, joka tietad, ettd uudella vaihtoehtoisella tiedolla on mitatén mer-
Kitys yritykselle. Aikaisempia kokemuksia seka yrityksestd ja sen esimiehestd muo-
dostettuja kasityksia on vaikea muuttaa, joten perehdyttdminen kannattaa hoitaa hyvin
(Helsila 2009, 49-50.)

Helsila (2009) kuvaa perehdyttamista toimenpiteiksi, joilla uusi tyontekija pyritaan
saaman sopeutumaan mahdollisimman nopeasti ja joustavasti uuteen tyohon ja tyo-
ympdristoon. Tyotehtdvistd riippuen perehdyttdmisen laajuus ja syvyys kuitenkin

vaihtelevat, mutta aina olisi kaytavé l&pi ainakin seuraavat vaiheet:

1. Yritysperehdyttdminen, eli itse yritys ja sen toiminta-ajatus, visiot, liikeideat ja
strategiat sek& kaikki menettelytavat.

2. Tyopaikkaan perehdyttdminen, eli tyopaikan henkil6t, joista varsinkin tuleva
lahipiiri, asiakkaat seké péivittaiset tyopaikan pelisdaannot.

3. Tyohon perehdyttdminen, eli tehtaviin liittyvat odotukset, tavoitteet ja velvoit-

teet.
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Perehdyttdminen kannattaa systematisoida ja maarittda perehdyttdjat sekd varmistaa
perehdyttdmisen onnistuminen. Perehdyttdjien on pidettavd koko prosessin ajan mie-
lessd, ettd jokainen voi ottaa vastaan vain rajallisen maéran tietoa kerrallaan ja sen
pohjalta suunniteltava perehdytyksen eteneminen huolellisesti. Uusille tyontekijoille
kannattaa antaa omakohtaista tutustumista varten yritykseen liittyvéaa kirjallista mate-
riaalia, kuten vuosikertomuksia tai normaaliin toimintaan liittyvia ohjeistoja. Pelkké
kirjallinen materiaali ei ole kuitenkaan riittdvéa, silla suullista vuorovaikutusta ja sen
merkitystd ei Kirjallisella materiaalilla voi kokonaan korvata. Uuden tyontekijan tul-
lessa joltain toiselta paikkakunnalta, voi olla hyva tutustuttaa hdnet myos uuteen paik-
kakuntaan. Tdma voi osaltaan helpottaa uusien téiden aloittamista. (Helsila 2009, 48-
49.)

Olennaista on muistaa, ettd opastus suunnitellaan huolellisesti. Opastuksen tulisi ta-
pahtua vaiheittaisesti ja saaduista opeista on voitava keskustella perehdyttdjan kanssa.
Uusi tyontekijé oppii parhaiten kokeilemalla ja toimimalla saadakseen kokemuksia ja
mahdollisuuden oppia kokemuksista. Toimintaa on tarkoitus arvioida seké yksin etta
esimiehen kanssa, jotta saataisiin tietoa siitd, missa on parjatty hyvin ja missa pitdisi
kehittya. Talléin tyontekija oppii ymmartamaan yrityksen ja tyén vaatimukset seka
voi soveltaa uutta opittua, jolloin hénen tietonsa ja kasityksensé tyétehtavista laajene-
vat. Taman jalkeen han on taas valmis uuteen toimintaan ja oppimiseen, joka merkit-

see seuraavaa vaihetta perehdyttamisessa. (Helsila 2009, 49.)

6.1 Perehdyttamisen hyodyt

Henkiloston ammattitaitoisuudesta ei hyddy pelkéstédén yritys, vaan myos tyontekijat
itse sekd asiakkaatkin. Perehdyttdmalla tyontekijat hyvin, helpotetaan heidan oppimis-
taan ja sopeutumistaan uuteen tydympdristoon ja sen tapoihin. Samalla tyon sujuvuus
ja palvelun laatu kasvavat ja kehittyvat. Hyvalla perehdyttdmiselld voidaan myos va-
hentda tapaturmia sekd tyon aiheuttamaa kuormitusta, kun tydoymparisto ja —tehtavat
ovat tuttuja. Perehdyttdmisen tarkoituksena onkin luoda uudelle tyontekijélle perusta
seka tyon tekemiselle ettd tydyhteison kanssa toimimiselle. Hyvin hoidettu perehdyt-
tdminen ei siis tarkoita pelkastddn tutustuttamista uuteen tyopaikkaan, vaan se pitaa
siséllaan tyon taitovaatimukset, tuotteen tai palvelun laatuvaatimukset, tyontekijén
turvallisuuteen ja hyvinvointiin liittyvat asiat sek& kannustamisen omatoimisuuteen.
(Penttinen & Méntynen 2009.)
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Perehdyttdmiselld edesautetaan ammattitaitoisen ja tyéhonsa sitoutuneen henkildstén
luomista. Tallaiset henkil6t tyoskentelevat tavoitteellisesti, he haluavat kehittéa itse-
&an ja nain ottavat vastuun omasta oppimisestaan ja osaamisestaan. Perehdyttdminen
voidaan siis ndhda investointina, silla sen avulla tehostetaan oppimista ja lyhennetéén
oppimisaikaa. Nopean oppimisen seurauksena mahdollisten virheiden maaré seka nii-
den korjaamiseen menevé aika véhenevat. Perehdytettdvalle saadaan muodostettua
myonteinen yrityskuva, joka lisad sitoutumista tyoyhteisoon ja lisdd tyomotivaatiota.
Taman ansiosta henkiloston poissaolojen sekd vaihtuvuuden méaara véhenevat. Tyo-
tehtéviin ja tydymparistoon perehdyttdmiselld taas saadaan vahennettya tyoturvalli-
suusriskeja, kun tyontekija tunnistaa tyon ja tydymparistonsd vaarat ja osaa toimia
niiden poistamiseksi tai vahentamiseksi. My6s monet muut kustannukset vahenevat,
kun ei tarvitse selvittad ja korjata sekaannuksia tai tapaturmia ainakaan huonon pereh-
dyttdmisen vuoksi. (Kangas & Hamaélainen 2007; Penttinen & Méantynen 2009.)

Lepistd (2000, 63-64) painottaa perehdyttdmisen hyo6tyjen tarkastelua eri nakékulmis-
ta, vaikka niiden jaottelu onkin osittain keinotekoista, sill& hyodyt ovat loppujen lo-
puksi yhteisid. Enemminkin tarkoituksena on korostaa perehdyttdmisestd saatavien
hyotyjen moninaisuutta. Lepistd (2000) jakaa perehdyttamisesta hyotyvét osapuolet
kolmeen osaan, joita ovat tyontekija, esimies seké tyopaikka. Hanen mielestaan tyon-
tekijan saamat hyodyt ovat epdvarmuuden ja jannityksen vaheneminen, helpompi so-
peutuminen ty0yhteisdon seka tyon sujuvuus, kun tehtavét opitaan heti tekeméén oi-
kein. Perehdyttdaminen sallii perehtyjan kykyjen ja osaamisen esiin nousemisen seké
lisaa tyontekijan mielenkiintoa ty6td kohtaan. Tdméa johtaa ammattitaidon kehittymi-
seen, nopeaan laatutavoitteiden saavuttamiseen seka tydssa etenemisen helpottumi-
seen ja normaalin palkkatason saavuttamiseen. Esimies ja tyOpaikka hyotyvat pereh-
dyttdmisestd, koska sen avulla tulokas opitaan tuntemaan nopeammin sekd onnistutaan
luomaan pohja hyvélle yhteisty6lle. Samalla saadaan luotua positiivinen asenne tyo-
paikkaa ja tyota kohtaan, jonka seurauksina tyon tulos ja laatu paranevat. Perehdytté-
misen avulla sadstetddn monissa kustannuksissa. Kun tyévalineiden ja kaluston kaytto
on hallussa véltytdan virheilté ja tapaturmilta, vahennetd&n havikin maaraa ja opitaan
tarvikkeiden jarkevaan kayttoon. Lisaksi poissaolot seka vaihtuvuus véhenevét seka

yrityskuvaa saadaan parannettua.

Perehdyttdminen auttaa yritysta ja uutta tyontekijaa, eikéd huolellista perehdyttamista

kannata aliarvioida kummankaan kannalta. Perehdytysprosessia ei toteuteta siis pel-
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kastddn uuden tyontekijan takia, vaan se voi olla eduksi myos yritykselle. Huolella
hoidettu perehdyttdminen tukee yrityksen strategian toteutumista seka lisda heidéan
mainettaan tyonantajamarkkinoilla. Prosessi tarjoaa yritykselle mahdollisuuden saada
ensiarvoista tietoa omista tehtévistdén ja toimintatavoistaan. Uusi tyontekija haluaa
normaalisti peilata uusia asioita aiempiin kokemuksiinsa. Talléin yritys hydtyy eten-
kin uuden henkilon palautteesta oman toimintansa kehittdmiseksi. (Helsila 2009, 48—
49; Kupias & Peltola 2009.)

6.2 Hyva perehdyttaminen ja hyva perehdyttaja

Perehdyttdmista voidaan l4hted toteuttamaan monella eri tavalla mutta hyvéan pereh-
dyttamisen tulisi l&ahted liikkeelle tulokkaan ammattitasosta ja siitd, mitd osaamista
héaneltd vield puuttuu. Samalla on asetettava rinnakkain perehdyttamiseen liittyvat
yksilon ja yrityksen tarpeet. Hyvén perehdyttamisen pitdisi késittda seka erilaiset kay-
tdnnon toimet ettd tulokkaan osaamisen kehittdmisen ja varsinaisen tyonopastuksen.
Kaytannon toimilla helpotetaan tydssé aloittamista ja opastuksen on tarkoitus koskea
tyotehtdvid, tydymparistod sek&d koko organisaatiota. Hyvé perehdyttdminen ottaa
my06s huomioon tulokkaan osaamisen ja pyrkii hyddyntdmaan sitd mahdollisimman

paljon heti perehdytysprosessin alkuvaiheista lahtien. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

Hyva perehdyttdminen arvioidaan viime ké&dessa yksittaisessa perehdyttdmistilantees-
sa. Perehdytykselle on hyvat edellytykset, jos silla on ollut tarkoituksenmukaiset puit-
teet ja rakenteet. Myos yksittdiset perehdyttdjat pystyvat edistaméén perehdytyksen
onnistumista nédiden yksittaisten kohtaamisten aikana. Hyvan perehdytyksen tunnus-
omaisia piirteitd ovat muun muassa perehdyttdmisen laatu, kuten perehdyttdjan am-
mattitaitoisuus sek& perehdytyksen vuorovaikutteisuus, perehdytyksestd oppiminen,
muutoksen aikaansaaminen sekd vaikuttaminen tydyhteisoon ja organisaatioon eli
tydyhteisokohtaisuus. (Kupias & Peltola 2009, 111-112.)

Vaikka perehdyttdmistd voidaan toteuttaa monenlaisin jarjestelyin, tulee perehdytys-
konseptista riippumatta perehdyttdjalla olla hyvét ohjaajan taidot ja hanen on tuettava
toiminnallaan perehtyjdn oppimista ja osaamisen kehittymistd. Perehdyttajalla tulee
siis olla tietoa ja osaamista oppimisesta sekd omien ohjaajantaitojensa kehittdmisestd,

silld han on vastuussa tulokkaan oppimisesta. (Kupias & Peltola 2009.)
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Hyva ammattitaito on aina perusedellytys perehdyttajalle, mutta se ei riitd yksistaan.
Hyvén perehdyttdjan on mygds oltava motivoitunut ja haneltd on l10ydyttdva myontei-
nen asenne sek& perehdytysta ettd perehdytettavid kohtaan. Perehdyttajalla on myos
oltava hyvét valmiudet tehtdvadnsa. Useimmiten perehdyttdjana toimii kohtuullisen
kokenut tyodntekija, joka pystyy viela muistamaan, milta tuntuu aloittaa tyot uudessa
ymparistossd. Vaikka perehdyttdmisen hoitaa ammattitaitoinen ihminen, ei se kuiten-
kaan aina tarkoita sitd, ettd han olisi hyva perehdyttdja ja opastaja. Sen vuoksi onkin
selvitettdva perehdyttdjien kehittdmistarpeet ja jarjestettava heille koulutusta ja val-
mennusta sen mukaan. Tarkeimpi& asioita, joita perehdyttdjan tulee ymmartaa, ovat
opettamis- ja oppimisprosessin ymmartaminen, kyky innostaa ja kannustaa seka roh-
kaista ja ohjata perehdytettdvdd omatoimisuuteen ja vastuuntuntoisuuteen. Lisaksi
tarvitaan osaamista opastustarpeen ja toiden arvioimiseksi. (Kangas & Hamaldinen
2007; Kjelin & Kuusisto 2003; Penttinen & Mantynen 2009.)

Usein yrityksestd voi I0ytya monta hyvaa vaihtoehtoa perehdyttdjan rooliin. Tallgin
tyohon ei valttdmattd kannata nimetd pelkastaan yhta henkil6d. Suurempi etu saavute-
taan sillg, ettd organisaation oletuksena on koko tydyhteison osallistuminen perehdyt-
tdmiseen vuorollaan. Talldin tyo voidaan jakaa tasaisesti, mutta on otettava toki huo-
mioon perehdyttdjan oma tehtdva ja suhde tulokkaaseen ja miettid kunkin kohdalla,
ovatko he tarpeellisia jdsenid “perchdyttdjarenkaassa”. Hyvidn perchdyttdjan ominai-
suuksia ovat muun muassa se, ettd han osaa luoda alussa kokonaiskuvan perehdytté-
misprosessista, han osaa jaksottaa perehdyttamisen sopivasti, kertoa asioista sopivasti
ja yksinkertaisesti seké kuuntelee ja huomio tulokasta. Han osaa myds tarjota perehty-
jalle mahdollisuuden peilata osaamista omaan toimintaansa ja omiin ké&sityksiinsa,
lisdksi héan tekee perehdytettavén roolista aktiivisen, eli perehtyjd saa asettaa itselleen
tavoitteita ja suunnitella omaa perehdytystaan. Hyva perehdyttdjé tietdd myos, milloin
on hénen aikansa siirtyd pois perehdyttdjan roolista, mutta han ei kuitenkaan hylk&a
tulokasta taysin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 195-197.)

6.3 Perehdyttamisen suunnittelu

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan siis kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uusi tyontekija
sisdistetddn tuleviin tyotehtaviin ja tydymparistoon sek& organisaation tavoitteisiin ja
toimintaperiaatteisiin. Hyvin suunniteltu ja hoidettu perehdytys on térkedd monesta

syystd. Ensinndkin perehdytyksen avulla annetaan tyontekijalle myonteinen kuva ty6-
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paikasta, ja autetaan tyontekijaa omaksumaan mahdollisimman tarkoituksenmukaiset
ty6- ja toimintatavat. Toisekseen hyvin suunniteltu perehdytys viestii siité, etta tyon-
tekija on tervetullut uuteen tyopaikkaan. Perehdyttamiselld luodaan néin perustaa tyon
tekemiselle ja yhteistyolle. Hyvin toteutettu perehdyttdminen erottaa hyvan yrityksen
vahemman hyvista yrityksistd. Vaikka hyvin hoidettu perehdyttdminen vaatii paljon
aikaa, saadaan se kuitenkin monin verroin takaisin, silld onnistunut perehdytys voi
vaikuttaa paljonkin siihen, jaako tulokas taloon vai ei. Mitd paremmin perehdyttami-
nen hoidetaan, sitd nopeammin perehdytettdva oppii uudet asiat, ja sitd nopeammin
h&n myds pystyy tydskentelemdan itsendisesti. (Kangas & Hamaldinen 2007; Vartiai-
nen-Ora 2007, 60.)

Perehdyttdmisen keskeisinad tavoitteina pitéisi Kjelinin ja Kuusiston (2003) mukaan
pitdd sekad yksilon sitoutumista ettd organisaation uudistuskykya, silla kyseiset tavoit-
teet olisivat paljon kauaskantoisempia kuin pelkké tulokkaan tukeminen tydsuhteen
alussa. Perehdyttdminen onkin prosessi, joka lahtee aina liikkeelle ensimmaisista kon-
takteista uuden tyontekijan ja organisaation valilla. Nain rekrytoinnilla luodaan pohjaa
perehdyttdmiselle. Yksi hyvan tyohon perehdyttdmisen pé&kohtia onkin tydhonotto,
johon kannattaa panostaa, silla yritys voi nain sééstaa seka vaihtuvuus- etta perehdy-
tyskustannuksissa. Hyvin onnistunut rekrytointi luo pohjan tydssa onnistumiselle ja
kestavélle tydsuhteelle. Tutustuminen yrityksen arvoihin, tavoitteisiin ja kulttuuriin
alkaa jo rekrytointiprosessin aikana. Uudella tyontekijalla on tyohon tullessaan mie-
lessa tyohonottoon liittyvét tapahtumat ja tunteet. Lisaksi hénella on yrityksestd ai-
emmin saatuja tietoja ja kertyneitd mielikuvia. Kun tydsopimus on solmittuna, on Iah-
tokohta tyosuhteelle usein positiivinen ja se antaa hyvén ponnahdusalustan tarkem-
malle tyohon ja yritykseen perehdyttamiselle. (Kjelin & Kuusisto 2003; Kupias &
Peltola 2009.)

Perehdyttdminen suunnitellaan ja toteutetaan aina tarpeen, tilanteen ja perehdytettdvan
mukaan, silla perehdytettdvid on monenlaisia ja tilanteet voivat muuttua jatkuvasti.
Kéytanndssa 1&hin esimies vastaa aina perehdyttdmisesta ja opastuksesta sekd niiden
suunnittelusta, toteuttamisesta ja valvonnasta. Nain perehdyttdmisen perusrunko voi
olla sama, mutta sitd voi soveltaa jokaiseen tilanteeseen erikseen. Esimerkiksi lyhytai-
kaisten tyontekijoiden perehdyttdmiseen on yleensd kéytettavissé vain vahan aikaa,
jonka vuoksi perehdytyksessd on keskityttava tyon kannalta kaikkein oleellisimpiin
seikkoihin. (Kangas & Hamaldinen 2007; Penttinen & Mantynen 2009.)
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Suunnitelmallisuus tuo tehokkuutta ja johdonmukaisuutta kaikkeen toimintaan, myos
perehdyttdmiseen, joten perehdyttdmisesséd onnistuminen vaatii suunnitelmallisuutta,
dokumentointia, jatkuvuutta seka huolellista valmistautumista. Taméan lisdksi myos
seuranta ja arviointi kuuluvat perehdyttdmisen suunnitelmaan, samoin kuin perehdyt-
tajien koulutus ja tarvittava aineisto. Suunnitelman apuna voidaan kayttaa yrityksen
toimintaan liittyvaa aineistoa, alan tydsuojeluoppaita ja muuta aiheeseen liittyvad ma-
teriaalia. Hyvan suunnitelman laatiminen vaatii myos yhteistyota eri henkilostoryhmi-
en valilla. (Penttinen & Mantynen 2009.)

Yrityksen henkilostopolitiikka ja henkildstdasioihin liittyvat yleiset periaatteet ja peli-
s&annot ovat perehdyttdmisen ldhtokohtana. Henkildstopolitiikassa maaritelladn hen-
kiloston palkkaamisen vaatimukset sekd keinot ja tavat, miten uusi henkilosté pereh-
dytetdén ja koulutetaan. Uuden henkil6kunnan kokemuksen tason perusteella perehdy-
tyksen taso vaihtelee. Esimerkiksi hyvin koulutettua henkilostod perehdyttdessa voi
keskittya yritykseen ja toimintatapoihin, kun taas vahemmén kokenutta henkildst6a
palkatessa on keskityttdvéd ammattiasioiden perusopastukseen, jolloin perehdytykseen
on my0s varattava enemman aikaa ja resursseja. (Kangas & Hamalainen 2007.)

Perehdyttdmisen suunnitelman seuraavassa vaiheessa on maariteltavé perehdyttamisen
tavoitteet. Yleensd perehdyttdmisessa tavoitteena on oppiminen. Suunnitelmaa varten
on madriteltava kaikki ne asiat, joita uuden tyontekijan odotetaan oppivan. Naitd ovat
muuan muassa tydssa tarvittavat tiedot ja taidot, asenteet ja valmiudet. Tadman jalkeen
voidaan siirtya perehdytysohjelman tekemiseen. Tavoitteet antavat sisallén ohjelmal-
le, joten tdmén vuoksi olisi ensin maériteltavd, mitkd ovat oppimistavoitteet. Perehdy-
tysohjelma voidaan tehdd, joko tiettya tilannetta varten tai se voi olla yleisluontoinen,
eri tilanteisiin sovellettava runko. Ohjelmien laajuus voi siis vaihdella samoin kuin sen
sisdltd, mutta siihen kuuluvat aina késiteltavét asiat, aikataulu, apuvélineet seka vas-
tuuhenkil6t. Perehdytysohjelma toimii hyvand muisti- ja tarkistuslistana seké pereh-
dyttajalle ettd perehdytettédvélle ja sen avulla voidaan myos seurata perehdytyksen

etenemistd. (Kangas & Hamaldinen 2007.)

Perehdytysohjelman liséksi on suunniteltava perehdytyksen aikataulua ja oheismateri-
aalia. Ajankayton suunnittelu lisad tehokkuutta. Hyvin suunniteltu toiminta ei aina
vaadin paljon aikaa, sill& merkittdvad on se, miten aika ké&ytetdan hyvaksi. Ajankayton

tarve méaaraytyy pitkalti sen mukaan, minka tasoista tyontekijaa ollaan perehdyttdmas-
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s&. Oheismateriaalin valmistaminen voi olla aikaa vievad, mutta toisaalta se sadstaa
aikaa varsinaisessa perehdyttdmisessa. Kirjallinen tai sahkoinen aineisto mahdollistaa
tyontekijan tutustumisen aineistoon jo etukateen. Kirjallista materiaalia kaytettdessa

on muistettava kuitenkin pitéé ne aina ajan tasalla. (Kangas & Hamaéldinen 2007.)

Perehdyttdmistd suunniteltaessa on samalla suunniteltava myds, miten oppimista seu-
rataan, miten oppiminen varmistetaan sekd miten sitd arvioidaan. Saavutettiinko pe-
rehdyttdmisen avulla halutut tavoitteet, miten perehdyttdmisen suunnitelma onnistui,
oliko jossain puutteita ja korjaamisen varaa, mitd pitéisi tehd& toisin ja mita pitaisi
muuttaa. Perehdyttdmisen seurannalla on siis merkitystd myos yrityksen kannalta.
Seurannan avulla saadaan sellaista tietoa, jonka avulla voidaan arvioida perehdyttami-
sen toteutumista ja siit4 saatavaa hyotya ja edelleen kehittdd johtamista seka profiilia
tyonantajana. Mahdollisia seurannan apuvalineitd ovat tydskentelyn seurannan liséksi
perehdyttamisen tarkistuslistat sekd seurantakeskustelut. Perehdytettyjen mielipiteita
kannattaakin kuunnella ja ottaa ne huomioon, kun suunnitelmaa kehitetdén edelleen.
(Kangas & Hamalainen 2007; Kjelin & Kuusisto 2003.)

Vaikka yrityksen henkiloston vaihtuvuus olisikin pientd, kannattaa perehdytyksen
suunnitelmaa yllapitaa, silla vuokratyon kaytté seka tyopaikoilla tapahtuvien muutos-
ten madra kasvaa jatkuvasti. Tama aiheuttaa perehdyttdmis- ja opetusjarjestelmille
jatkuvasti uusia vaatimuksia ja yrityksen on ymmarrettava perehdyttdmisen ja opas-

tuksen kehittdmisen tarkeys onnistuakseen siinéd. (Kangas & Hamaéléainen 2007.)

6.4 TyoOntekijan perehdyttamisen vaiheet

Uuden tyontekijan perehdyttdminen lahtee liikkeelle hyvan ensivaikutelman antami-
sesta. Samoin kuin asiakaspalvelussa mydnteinen ensivaikutelma on erityisen tarkea
my0s perehdyttdmisessd, silld talldin tyontekija tuntee itsensa heti alusta l&htien terve-
tulleeksi ja tarpeelliseksi. Hyvalla ensivaikutelmalla luodaan vankka pohja yhteistyol-
le, kun taas kielteinen kuva aiheuttaa kitkaa, jonka korjaaminen voi olla hyvin tyolas-
ta. (Kangas & Hamaldinen 2007.)

Perehdyttdmista valmistellaan jo ennen rekrytointia. Tallgin yritys miettii tulevan teh-
tavan vaatimuksia ja siind tarvittavaa osaamista, jonka pohjalta paatetdan millaista

tyontekijaa tehtdvaén etsitddn. Tassd vaiheessa maaraytyy myos perehdyttdmisen pai-
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nopiste. Itse rekrytointiprosessi on tarkea vaihe perehdyttdmisessa, silla silloin pereh-
dyttdminen varsinaisesti alkaa. Ty6honottohaastattelussa keskustellaan jo yrityksesta
sek& tyohon liittyvista asioista, organisaatiosta, asiakkaista, tyosuhdeasioista seka ta-
lon omista tavoista. Mahdollisesti tédssa vaiheessa kierretddn jo tuleva tyopaikka ja
annetaan mukaan kirjallista perehdytysmateriaalia lisadmaan mielenkiintoa. Rekry-
tointivaiheessa my6s organisaatiolla on mahdollisuus tutustua hakijaan tarkemmin ja
saada ndin tietoa tulokkaan nédkemyksistd, potentiaalista ja osaamisesta. Tyodyhteison
on hyvé aloittaa valmistautuminen tulokkaan saapumiseen tdssa vaiheessa, silla val-
mistautumiseen kaytetty aika saastéé aikaa itse perehdytysvaiheessa. Jokaiselle tyoyh-
teison jasenelle olisi kerrottava tulokkaan saapumisesta ja siitd, mink& tehtdvan han
tulee tayttdméaan. Riippuen siitd, mihin tehtdvéaén tulokas on valittu, on sen mukaisesti
suunnattava jatkoperehdytystd. Joka tapauksessa jokainen tyontekija tarvitsee myos
perusperehdytystd, joten tassa vaiheessa jo tiedossa olleen perehdyttdjan on koottava
valmiiksi kaikki tarvittava uutta tyontekijaa varten, kuten tyoohjeet ja perehdyttdmis-
materiaalin, tydasun ja tyopaikan avaimet. (Kangas & Hamaldinen 2007; Kupias &
Peltola 2009.)

Viimeisena vaiheena onkin uuden tydntekijan vastaanottaminen, joka tapahtuu yleen-
s& esimiehen toimesta. Hyvan vastaanoton tarkeytta ei voi tarpeeksi korostaa. Siina
uusi tyontekija saa ensivaikutelman koko tydyhteisosta ja hyva alku vie pitkalle, kun
taas huonoa alkua on vaikea korjata. Tarkeintd on saada tulokas tuntemaan itsensé
tervetulleeksi. Ensimmaisen paivén aikana on normaalia kdydéa lapi perehdyttdmisoh-
jelman siséltd, mutta varsinainen toiminta riippuu taysin tyopaikasta. Yleensé ensim-
maéinen pdiva menee tutustuessa tyopaikkaan ja muiden tyontekijoiden tydskentelyn
seurantaan. Tavoitteena on oppia kulkemaan luontevasti tyétiloissa sekd oppia 16yta-
mé&én ja kayttdmaan tulevia tyovalineitd. Lisaksi tarkoituksena on saada kuva tyonpai-
kan muista ihmisistd seka tulevista tyotehtavista. (Kangas & Hamélainen 2007; Kupi-
as & Peltola 2009.)

Perehdytys jatkuu vield tyon alkamisen jalkeenkin. Ensimmaisten viikkojen aikana
tyontekijan odotetaan paasevan kiinni tydhonsd. Kokonaiskuvan helpottamiseksi aut-
taa kokonaiskuvan muodostaminen uudesta tyosta seké tarkempi tutustuminen tydyh-
teisoon seka organisaatioon. Ensimmaisten viikkojen aikana esimiehen tulisi selvittdé
tulokkaan kokemukset ja osaaminen, jotta sen pohjalta voi laatia hanen oppimistaan

tukeva perehdyttdmissuunnitelma. Kun tyontekija on paassyt kiinni tyotehtaviinsg, eli
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han on sopeutunut tydhdnsé, on nyt mahdollisuus antaa hanen tuoda esille omia né-
kemyksidén tyosta ja perehdyttdmisestd, jotka parhaimmillaan johtavat uusiin ideoihin
sekd toimintatapojen kehittdmiseen. Ensimmaisen kuukauden aikana perehdytysté
jatketaan suunnitelman mukaisesti, mutta p&&vastuu perehdyttdmisestd alkaa siirtya
perehtyjélle itselleen. Perehdyttdminen jatkuu vield koeajan kuluessakin, joka on
yleensd neljan kuukauden mittainen. Ennen koeajan loppumista pidetdadn esimiehen
kanssa koeaikakeskustelu, jossa voidaan arvioida perehdyttdmisen onnistumista ja
jatkotarvetta. Samalla voidaan my6s punnita rekrytoinnin onnistumista ja tygsuhteen
jatkumista. Perehdyttdminen voi myo6s jatkua koeajan jalkeenkin tarpeen vaatiessa.
Padasia on, ettd tulokas saa mahdollisimman hyvan alun tydlleen. (Kupias & Peltola
2009.)

6.5 Perehdyttamisen yleisimmaét ongelmat

Daviesin ja Van Der Wagenin (1998, 52-54) mukaan perehdyttdminen on toiminto,
joka yleisimmin on huonosti hoidettu etenkin matkailu- ja palvelualoilla. Suurin osa
uusista tyontekijoista tulee yritykseen kiireisimpien sesonkien aikana ja heidan olete-
taan sopeutuvan tyohon nopeasti. Davies ja Van Der Wagen (1998) véittavat myos,
ettd tyopaikasta saadut ensivaikutelmat kestavat pitkéan ja vaikuttavat vahvasti tyon-
tekijan suhtautumiseen tyotddan kohtaan. Tdamén vuoksi perehdytys on erittdin tarked
suunnitella ja toteuttaa kunnolla, jotta uuden tyontekijan siirtymé& yritykseen olisi

mahdollisimman helppo ja kokemuksena positiivinen.

Yleisimpié perehdytyksen kompastuskivia ovat koulutuksen tarpeen aliarviointi, tur-
vallisuusasioiden laiminlyonti, kiire, liian véhaiset resurssit seké tekninen epdonnis-
tuminen. Uutta tyontekij&é palkatessa tai sisdisté siirtoa tehdesséd koulutuksen tarvetta
aliarvioidaan hyvin usein. Esimies luottaa tyontekijan ammattitaitoon ja koulutukseen
niin paljon, ettd unohtaa paikallisen opettamisen merkityksen. Kaytantd on se, etta
vain yrityksen omassa perehdyttdmisessa voidaan opettaa yrityksen omiin ohjeisiin,
tyoymparistoon seka tyossé kaytettaviin valineisiin. Perehdytyksessa ja tyonopastuk-
sessa keskitytadn usein vain tyon valttaméattomiin edellytyksiin, jolloin muut kokonai-
suuden kannalta tarkedt osat jaavat liian vahalle huomiolle. Vaara késitys tulokkaan
osaamisesta johtaa puutteelliseen perehdyttdmiseen. Sen vuoksi tulijan osaamistaso

pitéé kartoittaa huolella ja suunnitella perehdyttdmisen sen mukaiseksi, jotta perehdyt-
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tdminen perustuisi oikeille tarpeille. (Anias 2006, 16; Kjelin & Kuusisto 2003, 241-
242.)

Kaikkein yleisimmét esteet hyvélle perehdyttdmiselle ovat ajan puute tai se, ettei pe-
rehdyttdmiselle varata tarpeeksi aikaa tai se toteutetaan vaaraan aikaan. Tyontekija
palkataan yleensa akuuttiin tarpeeseen ja hanet halutaan toihin heti. Esimerkiksi Kii-
reinen sesonki tarjoaa erinomaisen tilaisuuden oppia, mutta samalla se on ajanjakso,
jolloin perehdyttdmiseen ei ole mahdollisuutta panostaa. Tallaisessa tilanteessa pereh-
dyttdmiselle jaa aikaa usein vain muutama paivé, joka on ajanjaksona riittdmaton hy-
vélle perehdyttdmiselle. Tietotyén parissa tyoskentelevien aika on hyvin usein Kiinni
omissa tehtavissa, jolloin toisen perehdyttdmiselle aikaa ei tunnu l16ytyvén. Varsinkin
asiakastoissa tyot ryhmittyvat aikataulujen ja ihmisten odotusten mukaan, jolloin omia
tehtdvia priorisoidaan. (Anias 2006, 16; Kjelin & Kuusisto 2003, 241-242.)

Perehdytysta toteuttaessa on mahdollista epdonnistua, vaikka kaikki mahdolliset esteet
olisivatkin otettu huomioon. Talléin syyna on yleensa se, ettd perehdytyksen kaytéan-
non toteutuksen suunnittelu on ollut lilan véhaist4. (Anias 2006, 16.) Esimerkiksi vas-
tuunjako perehdyttdmisen osalta voi olla epéaselva. Tama johtaa herkasti tilanteeseen,
jossa tulokas saa pirstanoitunutta tietoa, eika han kykene muodostamaan kokonaisku-
vaa eiké selkedd orientaatioperustaa. Uusi tyontekija voidaan my0ds néhda kilpailijana
ja usein hdnen odotetaan mukautuvan tyohon ja auttavan eika aiheuttavan lisatyota.
Mahdollista on myos se, etta perehdyttdja ei nde kaikkia hyotyja, joita perehdyttami-
nen tuo mukanaan. Talldin tydyhteisolle pitdd osoittaa ne hyodyt, joita uuden tyonte-
kijan perehdyttdminen tuo heille sek& itse perehdyttdjille. Oman osaamisen siirtdmi-
nen ja tulokkaan asemaan asettuminen ja eldytyminen voi myos olla hankalaa. Tallgin
perehdyttdmisen perusvalmiudet ovat hukassa, ja niin perehdyttdjén tulisi saada liséé
koulutusta ja tukea. Jos kuitenkin huolellisesta rekrytoinnista ja perehdyttamisesta
huolimatta tyonteko ei onnistu, tulisi johdon reagoida tilanteeseen nopeasti ja selvittada
mista asia johtuu. Normaalisti syyna tallaiseen tilanteeseen voi olla eroavat ndkemyk-
set siitd, mitd tyon sisalto ja tavoitteet ovat. (Anias 2006, 16; Kjelin & Kuusisto 2003,
241-242.)

Onnistuakseen perehdyttdminen vaatii yhtenevan kasityksen tavoiteltavasta roolista,

tyotehtdvistd sekd oikeasta ja tarvittavasta tyosuorituksesta. Jos yritys 10ytad puutteita
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omasta rekrytointi- tai perehdytystoiminnastaan, tarjoaa se mahdollisuuden organisaa-

tion toiminnan kehittdmiseen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 243.)

7 TYONOPASTUS

Tydnopastus on itse tyéhon perehdyttdmista. Perehdyttdmismenetelmistd tyonopastus
on varmasti yleisin keino sen suorittamiseen. Tyonopastuksella tarkoitetaan tyopaikal-
la tehtavaa valitontd tyohon liittyvaa tietojen ja taitojen opettamista. Siind keskitytédén
tyon tekemisen keskeisiin valmiuksiin ja niiden oppimiseen. Tyonopastuksen perim-
maéinen tarkoitus on tukea tydntekijén siirtymista itsendiseen ajatteluun ja oppimiseen.
Hyvin hoidetun opastuksen avulla tyontekija oppii heti tekemé&an tyotehtévat oikein ja
itsendiseen tydskentelyyn siirtyessd han ei tarvitse apua pienissé pulmatilanteissa, eika
muiden tarvitse korjata hanen virheitd&dn. Taméa helpottaa kaikkien toitd seka sééstéa

aikaa ja voimia. (Kangas & Hamaldinen 2007.)

Tyonopastuksesta tekee haastavaa se, ettd opastus on aina yksilollist, joten se on to-
teutettava aina tilanteen ja opastettavan mukaan. Lahtokohtana on, ett4 opastettava on
heti alusta lahtien mukana aktiivisena osapuolena, silla hanen aikaisesmmat tietonsa ja
taitonsa luovat pohjan uuden oppimiselle. Koska jokainen ihminen on erilainen ja
kaikki oppivat omalla tavallaan, ei tyonopastuksessa voida kayttdd vain yhta tiettya
mallia. Térkeinta tyonopastuksessa on luoda tyontekijélle tyon sisédinen malli, joka
kasittaa ainakin tiedot yrityksestd ja sen asiakkaista, tuotteista ja palveluista, tyoyhtei-
sOn ja oman tyon tavoitteista sekd tieto omasta osuudesta kokonaisuuden osana. Sisai-
seen malliin perustuvat tiedot sdilyvét ja palautuvat helposti mieleen, vaikkei niité
aktiivisesti kaytettaisikddn. Taméa on tarkedad sen vuoksi, ettd tydelaméssd tapahtuu
paljon muutoksia ja, kun perusmalli on hyvé, on sen muuttaminen ja vaativampien
tehtavien oppiminen helpompaa. (Kangas & Hamaldinen 2007; Penttinen & Mantynen
2009.)

TyOnopastajan on otettava opastusta suunnitellessaan huomioon opastettavan fyysiset
ja psyykkiset ominaisuudet. Jotkut ymmartévat asiat nopeammin kuin toiset, ja toiset
tyoskentelevat ndpparammin kuin toiset. My0ds opastettavien tiedot ja taidot ovat eri-
laisia. Osalla voi olla taustallaan hyvin teoriapohjainen koulutus, kun taas osalla on
paljon tyokokemusta ja ns. hiljaista tietotaitoa. Oppimiseen vaikuttavat myos henkilon

asenne ja motivaatio. Hyvan motivaation omaava haluaa oppia, kun taas tyontekijaa,
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joka ei usko omiin oppimismahdollisuuksiin, saattaa tydhonopastaja joutua kannusta-
maan ja rohkaisemaan paljon. Koska oppimistyyleja on monenlaisia, pitdd opastajan ja
opastettavan 0ytdd se yhteinen Kkieli, jolla asiat menevéat parhaiten perille. Toinen
saattaa oppia paremmin tekemalla itse, kun taas toinen oppii aivan hyvin pelkéstaan
seuraamalla ja havainnoimalla. (Kangas & Haméléainen 2007; Penttinen & Mantynen
2009.)

Tyonopastukseen patevat kaikki samat asiat kuin muuhunkin tydskentelyyn, eli hyva
suunnittelu ja valmistautuminen. N&in varsinainen toteuttaminen ei vaadi paljoa aikaa.
Tyodnopastaminen vaatii tekijaltaan paljon taitoa ja jaksamista paneutua kunkin opas-
tettavan tilanteeseen yksilOllisesti. Tama tekee tyonopastuksesta luottamuksellisen
tehtavén ja se vaatii opastajalta hyvan ammattitaidon lisdksi myonteisen asenteen seka
opastettavia ettd opastamistyotd kohtaan. Kun opastaja ja opastuksen kaikki tavoitteet
ovat selvilla, voidaan suunnitella itse opastustilanne. Suunniteltaessa opastusta on
tiedettdva ketd opastetaan, miksi opastetaan, mitd ja miten opastetaan seka miten op-

piminen varmistetaan ja kuinka sitd seurataan. (Kangas & Hamaldinen 2007.)

7.1 Tyonopastuksen viisi askelta

Tyonopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi on kehitetty erilaisia menetelmia.
Yksi tunnetuimmista menetelmistd on viiden askeleen menetelmé. Sen taustalla on
Yhdysvalloissa toisen maailmansodan aikana kehitetty Training Within Industy — oh-
jelma. TWI — ohjelman pohjalta kehitettiin aluksi neljan askeleen menetelmd, johon
ehdotettiin my6hemmin viidettd askelta. Uuden menetelmén askeleet olivat valmistau-
tuminen, opetus, mielikuvaharjoittelu, taidon kokeilu ja tarkastaminen. Kyseistd me-
netelm&a voi kukin soveltaa opastukseensa tarkoituksenmukaisesti. Ennen varsinaista
ensimmaista askelta opastajan on hyvéa kuitenkin jo valmistautua tulevaa varten. Huo-
lellinen valmistautuminen ei pelkastaan saasta aikaa, vaan se myos vahentdd mahdol-
lisia hairiotekijoitd opastuksen aikana. (Kangas & Hamaldinen 2007; Vartiainen, ym.
1989, 88-91.)
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KUVIO 1. Viiden askeleen menetelmda, TTS Tyo6tutka (2012)

Ensimmainen askel on opastustilanteen aloittaminen. Se tarkoittaa tehtavan tavoitteen
ja koko tavoiterakenteen esittelya seka lahtétason arviointia. Heti opastustilanteen
alussa luodaan kannustava ja luottamuksellinen vuorovaikutustilanne, silla oppimisen
kannalta on hyvé vahvistaa myonteistd asennoitumista ja motivaatiota. Talléin opas-
tettavan on helpompi kysya aiheesta lisda ja saada myos vastauksia. (Kangas & Hama-
ldinen 2007; Vartiainen, ym. 1989, 94.)

Opetustilanteen aloittamisen jalkeen seuraa itse opetusaskel. Taman askeleen tarkoi-
tuksena on saada opastettava kasittdmaan kokonaiskuva opastettavista tehtavista seka
niiden tekemiseen liittyvista ohjeista. Jos kyseessd on laaja kokonaisuus, on se jaetta-
va osiin, ja opastettava sitten vaihe kerrallaan. Tulija on otettava mukaan keskusteluun
ja tekemiseen, sill4 tdmd varmistaa opastettavan oppimisen parhaiten. Opetusvaihees-
sa on tarke&a perustella tekemisté ja ottaa opastettava aktiivisesti mukaan tekemiseen,
silla se tukee oppimista ja helpottaa opastuksen onnistumisen arvioimista. (Kangas &
Hamaél&ainen 2007.)

Kolmannen askeleen kohdalla keskitytadn mielikuvaharjoitteluun, jonka tarkoituksena
on viimeistelld sisdiset mallit ennen tekemalla harjoittelua. Mielikuvaharjoittelu auttaa

keskittamaan ajatukset tyonsuorittamiseen ja sen onnistumiseen, eli se auttaa siséisten
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mallien kehittdmisessa. Siséisilla malleilla tarkoitetaan tekijoitd, jotka ohjaavat ihmis-
ten toimintaa. Harjoittelun ja kokemuksen myo6ta syntyvat mallit helpottavat tyonte-
koa, silla ne ohjaavat ihmisen toimintaa automaattisesti ja sen ansiosta jokaista toi-
menpidettd ei tarvitse ajatella erikseen. Mielikuvaharjoittelua voi tehda monella eri
tavalla, mutta yksi esimerkki opastustilanteessa on pyytda opastettavaa kuvaamaan
ty6tilanne vaihe vaiheelta opastajalle. (Kangas & Hamaldinen 2007; Vartiainen, ym.
1989, 94.)

Neljas askel pitaa siséllaan taidon kokeilun seka harjoittelemisen. Jotta uuden taidon
voi todella oppia, se vaatii tekemista eli kdytannon harjoittelua. Tamén askeleen tar-
koituksena on siis harjaannuttaa taitoja ja selvittdd missd méaarin kolmen edellisen
askeleen aikana on onnistuttu kehittdméan tehtdvaa koskeva tietoperustaa. Opastetta-
van on téssa vaiheessa tehtdva koko opastettu tyo alusta loppuun saakka samalla kun
opastaja seuraa tilannetta. Tyon valmistuttua opastetun on tarkoitus arvioida oman
tyonsa tulokset, jonka jélkeen opastaja arvioi sen. Kun kumpikin osapuoli péésee ar-
vioimaan tuloksia, saadaan siitd aikaan rakentavaa keskustelua, jonka avulla kummat-
kin osapuolet saavat palautetta toiminnastaan. (Kangas & Hamaldinen 2007; Vartiai-
nen, ym. 1989, 95.)

Viimeinen askel on varattu opitun varmistamista varten. Vaikka oppimista seurataan
jo aiempien askeleiden aikana, on nyt tarkoituksena varmistaa, ettd opastettavalla on
kaikki tarvittavat tiedot ja taidot tyotehtévén itsendiseen suorittamiseen. Nyt opastet-
tava paasee tyoskenteleméén itse ja opastajan ei tarvitse kuin seurata tydskentelya
silloin t&llgin. Opastettavan on hyva kokeilla oppimaansa my6s muissa vastaavanlai-
sissa tilanteissa, jotta ndhd&an osaako tyontekija soveltaa oppimaansa kaytantoon vai

onko oppiminen ollut vain pintapuolista. (Kangas & Hamal&inen 2007.)

8 SUUNNITTELU, TOTEUTUS JA TUTKIMUSTULOKSET

Idea opinnaytetydlle l&hti liikkeelle harjoitteluni aikana, jolloin mietin, mista aiheesta
voisin opinndytetyoni tehda ja millaisen opinndytetyon haluaisin tehda. Alusta asti
tiesin, ettd haluan tehdd toiminnallisen opinnéytetyon, jotta siita olisi hy6tya varsinai-
sessa tyoelaméssakin. Perehdyttdmisoppaan suunnittelu opinndytetyona lahti liikkeelle
sekd oman toiveeni ettd toimeksiantajan tarpeen pohjalta. Casinolla oli jonkin verran

irrallista materiaalia tyontekijoiden tueksi mutta niitd ei kdytetty perehdyttdmisen
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apuna ja tyontekijan oli todella etsittdva loytddkseen ne. Varsinaisen oppaan kokoa-
minen alkoi vasta siind vaiheessa, kun opinnaytetyon teoria osa ja tutkimukset olivat
suurimmaksi osaksi valmiina. Tasta oli apua oppaan luomisessa, silla itselld oli tausta-
tiedot kunnossa ja tutkimuksien avulla sai paljon hyddyllista tietoa oppaan toteutta-

mista ja sen siséltoa varten.

8.1 Perehdytysoppaan sisalto

Perehdytysoppaan pé&éatin nimetd hyvin perinteiselld tavalla: Tervetuloa Taloon! —
Tyontekijan opas. Oppaassa on 11 péélukua, joista osassa on alalukuja. Péélukuja ovat
johdanto, Best Western ketju, Best Western Spahotel Casino, toiminnot ja palvelut,
majoitus, ammatinharjoittajat, talon tavat ja pelisdannot, tyosuhteeseen liittyvét asiat,
ohjeita tyoskentelyyn, yhteystiedot sekd perehdytyksen tarkastuspisteet. (Liite 3.)

Johdannossa on lyhyt tervehdys uusille tydntekijoille. Sen jalkeen kerron hieman op-
paan sisdllostd ja sen tarkoituksesta. Johdannon jalkeen siirrytdén esittelemadn itse
Best Western ketjua sek& sen mukanaan tuomia asiakaspalvelua ohjaavia asioita. ku-
ten | CARE asiakaspalveluohjelmaa seka kanta-asiakasohjelmaa. Ketjun esittelyn jal-
keen tutustutan oppaan lukijan itse hotellin historiikkiin sekéd nykytilaan. Mielesténi
yrityksen taustatiedot on kerrottava huolella, koska kyseessa on hyvin pitk&n historian
omaava hotelli, jonka taustasta monet asiakkaat ovat kiinnostuneita.

Taustojen esittelyn jalkeen siirrytaan itse hotellin ja sen toimintojen esittelyyn. Kerron
hieman yrityksen liikeideasta, strategiasta, visiosta ja arvoista ja asiakkaista. Nama
tiedot ohjaavat pitkaltd hotellin toimintaa, joten niiden on annettava suuntaa myos
tulevan tyontekijankin tyoskentelylle. Toiminnan esittelyn jélkeen siirryn yksityiskoh-
taisempaan talon esittelyyn, jossa kayn lapi taloa osastoittain aina majoituksesta huol-

toon sekd muihin ammatinharjoittajiin.

Seuraavissa luvuissa keskitytdan talon tapoihin ja pelisaantoihin seké yleisiin tyosuh-
teeseen liittyviin asioihin. Naista kappaleista tuleva tyontekija saa muodostettua kuvaa
siitd, miten h&nen tulee tdissa toimia ja mitd haneltd odotetaan. Loppuun halusin lisata
vield lyhyehkot ohjeet eri tydvuorojen tehtévistd, jotta tuleva tyéntekijé saisi jo tutus-
tua nithin hieman. Oppaan viimeiselta sivulta 16ytyvéat vield vastaanoton tarkeimmaét

yhteystiedot seké perehdytyksen tarkastuspisteet — osio, josta perehdytettava toi tarkis-
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taa onko hénelle opetettu kaikki tarpeelliset asiat yrityksestd, sen toiminnasta ja omas-

ta tyosta.

8.2 Kyselyn ja haastattelun toteuttaminen

Kesélld 2013 Casino tyollisti yhteensd kahdeksan vastaanoton tyontekijéa. Kyselyni
jaettiin kaikille kesatyontekijalle, mutta vastauksen sain takaisin kuudelta henkil6lta.
Kaikki kyselyyn osallistuneet ovat koulutustaustaltaan lukion tai ammattikoulun kay-
neitd sekd opiskelevat téll4 hetkelld ammattikorkeakoulussa. VVastaajista viisi oli naisia
ja yksi mies. Kyselyssa esitettiin perehdyttamiseen ja tyonopastukseen liittyvia avoi-
mia kysymyksid ettd mielipidevaittamia. Tall& tavalla saatiin kysyttya kaikkia haluttu-
ja asioita, mutta kyselystd ei muodostunut kuitenkaan liian kuormittava, niin kuin se
olisi ollut pelkillad avoimilla kysymyksill4. Osaltaan tdmé& helpotti myo6s kyselyn tulok-
sien analysointia ja vastauksien kokoamista. Kyselyni paatin analysoida siten, ettd
kavin kaikkien vastaukset l&pi ja muodostin niiden pohjalta yhtenéiset vastaukset ky-
syttyihin asioihin. Samalla pyrin kuitenkin tuomaan esille toisistaan poikkeavia vasta-
uksia, jotta nahtaisiin seka positiiviset etta negatiiviset palautteet kysytyista asioista.

Casinon vastaanotossa tydskentelee kaksi vakituista vastaanottovirkailijaa sekd myyn-
tisihteeri. Vastaanottovirkailijat ovat tydskennelleet yrityksessd jo useamman vuosi-
kymmenen ajan, mutta myyntisihteerin virassa tyoskenteleva henkild on ollut tdissa
vasta noin vuoden verran. Heidan osaltaan halusin toteuttaa tutkimukseni teemahaas-
tattelun muodossa. Paadyin valitsemaan tdman laadullisen tutkimusmenetelmén, kos-
ka sen avulla sain syvallisempié vastauksia valitsemiini teemoihin. Tavoitteenani oli
muodostaa kokonaiskuva siitd, millaiseksi tyontekijat kokevat perehdytyksen nykyti-
lan, millaisia ongelmia sekd mit4 mahdollista kehitettavad perehdyttdmisessa on. Kai-
kille haastateltaville esitettiin samat kysymykset mutta vain yhden henkilén kohdalla
paneuduttiin rekrytointiin hieman tarkemmin, silla han oli paévastuussa sen suhteen.
Haastattelujen tuloksissa viittaan vastaajiin henkildind A, B ja C, jotta vastaajat pysyi-
sivat nimettémina. Vastaukset kokosin kdytanndssé samalla tavalla kuin kesétyonteki-
joilta saadut vastaukset, eli muodostin niiden pohjalta yhtendiset vastaukset teemoit-

tain.
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8.3 Kyselysta saadut tulokset — perehdyttaminen

Kysyttdessa, ” Mité perehdyttdminen mielestési on ?” saatiin kaikilta kyselyyn osallis-
tuneilta melko yhtenevia vastauksia. Vastaajien mielestd perehdyttdmiselld tarkoite-
taan opastamista ja ohjeistamista tyonkuvaan, ty6tehtaviin, tydymparistoon, yrityk-
seen ja sen toimintatapoihin, sekd tyovélineisiin, jarjestelmiin ja tyotovereihin. Osa
lisasi tdhdn madritelmaan ajatuksen siitd, ettd perehdyttdminen on opettamista, jossa
suurin osa tietoa on uutta asiaa perehdytettavélle. Yhden vastaajan mielestd perehdyt-
tdmiselld on tarkoitus saada hyva kasitys tyOpaikan tavoista ja itse tyopaikasta ja tyo-

tehtavista.

Perehdyttdmisen merkitys ja rooli koettiin yleisesti hyvin tarkedksi. Vastauksien mu-
kaan perehdyttamisen rooli on térked, koska perehdyttdminen antaa hyvan edellytyk-
sen tyotehtévissa suoriutumiseen toivotulla tavalla. Perehdyttamisen avulla uusi tyén-
tekijd “’kotoutetaan” yritykseen, helpotetaan tydntekoa sekd vdhennetddn tyontekijan
epavarmuutta. Yhdessé vastauksessa korostettiin sité, ettd vaikka tekemalld oppii, niin
hyvéan perehdyttamisen ansiosta véltyttéisiin turhilta virheilta. Vain yhdessa vastauk-
sessa otettiin huomioon myos asiakkaan hydty hyvan perehdyttdmisen seurauksena.

Vastauksessa mainittiin asiakkaiden arvostavan osaavaan tyontekijaa.

Mielipidevéittdmien pohjalta saatiin perehdyttdmisen osalta seuraavia tuloksia: Pereh-
dyttamisen riittdvyys oli kahden vastaajan mielestd kohdillaan, kun taas loput nelja
olivat asiasta eri mieltd. Neljd henked kuudesta néki useamman tyontekijan toimimi-
sen perehdytyksen antajana hairitsevana ja kaksi vastaajaa koki saaneensa ristiriitaisia
ohjeita tyotehtavien tekoon. Kaikki pitivat perehdyttdjid kuitenkin péteving, mutta

k&ytannon toteutus jakoi mielipiteet puoliksi vastaajien kesken.

Tyotehtavistad ja niiden tekemisesta sekd omista velvoitteista kaikki olivat saaneet sel-
kedn kuvan. Vastaajien mielestd perehdyttdmiseen ei kéytetty tarpeeksi aikaa ja pe-
rehdyttdmisen suunnitteluun olisi voitu panostaa enemman. Kaikkien mielesté kirjalli-
nen materiaali olisi my6s tukenut perehdyttamista. Puolet vastaajista kokivat, ettd pe-
rehdyttdmisen avulla saatiin tarpeeksi selked kuva yrityksen toiminnasta. Nelja kuu-
desta pitivat taloon ja sen tyontekijoihin tutustumista riittdvaksi. Vastaajien mielesta
perehdyttdmisen avulla tapahtuva tapojen ja tyokulttuurin omaksuminen ei ollut taysin

onnistunut, silld mielipiteet jakautuivat tdman suhteen puoliksi.
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8.4 Kyselysta saadut tulokset — hyva perehdyttaminen, hyva perehdyttaja

Kyselyn vastauksien mukaan hyva perehdyttdjd on kannustava, kérsivéllinen sek&
valmis auttamaan ja vastaamaan kysymyksiin aina ongelmien ilmetessé. Perehdyttgjan
on oltava asiansa osaava ja hanen olisi saatava monimutkainenkin asia nayttamaan
yksinkertaiselta. Hyvan perehdyttajan odotetaan olevan myds ymmartévéinen ja hanen

tulisi jaksaa kuunnella tyontekijoita ja toistaa asioita maltillisesti.

Hyvén perehdytyksen vastaajat kokivat olevan sellaista, etta sen seurauksena tyonteki-
ja kykenee varmaan ja tehokkaaseen tydskentelyyn, han oppii talon tavat ja tuntee
itsensé tervetulleeksi. Hyvan perehdytyksen avulla tyéntekijan on tarkoitus saada
kaikki mahdollinen ja tarpeellinen tieto, joiden avulla han osaa tehdé tyonsa kunnolla

joutumatta jatkuvasti kyselemaan neuvoja.

8.5 Kyselysta saadut tulokset — mielipiteité perehdyttamisesté ja sen

kehittamisesta

Kyselyssa kysyin keséatyontekijoilta myds mielipiteita siitd, vastasiko Casinon pereh-
dytys, heidan kasitystddn hyvasta perehdyttamisesta. Pyysin heitd myods kertomaan
omia mielipiteitddn siitd, miten perehdytystd voitaisiin kehittdd seka mihin pitdisi
kiinnittdd enemman huomiota. Vastaajien mielipiteet jakautuivat hieman kahtia siin&
suhteessa, ettd vastasiko Casinolla tapahtunut perehdytys mielikuvaa hyvasta pereh-
dyttamistd. Osan mielestd perehdyttdminen onnistui, kun taas osan mielesté ei. Pereh-
dytys néhtiin kokonaisuudessaan ihan kunnolliseksi, mutta se vaatisi kuitenkin paljon
hienos&atod. Positiivisena asiana pidettiin sité, ettd perehdyttdminen oli hyvin kaytén-
nonlaheista eika tietoa tullut liikaa kerralla. Varsinkin jarjestelmakoulutus oli hyva
lisa perehdytykseen, vaikka osan mielesta Opera-varausjarjestelman kayttoa olisi voi-
tu harjoitella enemman ennen itsendiseen tydskentelyyn siirtymistd. Toisena positiivi-
sena asiana pidettiin sitd, ettd vastaanoton tyontekijat olivat karsivéllisid ja he jaksoi-

vat neuvoa ja opastaa aina tarvittaessa.

Osa taas piti perehdyttamista puutteellisena eiké tarpeeksi monipuolisena. Perehdy-
tyksen puutteellisuus tuli esiin erityisesti silloin, kun verrattiin saatua perehdytysta
aiempiin kokemuksiin perehdyttamisestd. Suurimmat ongelmat piilivat siind, etta pe-

rendytykseen ei varattu tarpeeksi aikaa eikd siihen oltu panostettu tarpeeksi. Tdméan
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seurauksena tyontekijoilla oli hankaluuksia muodostaa kokonaiskuvaa tydtehtavista, ja
kaikki tarvittavat tiedot olivat kokonaisuudessaan tiedossa vasta tyésuhteen lopussa,
vaikka niista olisi pitdnyt tietdd jo ennen Kkiireisintd sesonkia. Muina puutteellisina
kohtina pidettiin muuhun tydyhteisd6n tutustumista, tiedon kulkemista, vanhentuneen

tiedon paivittdmattomyytta seka kiireisesti tapahtunutta opastusta.

Asiat, joita n@htiin negatiivisina asioina perehdytyksessa, tulivat esiin myos keséatyon-
tekijoiden kehittdmisehdotusvastauksista. Vastaajat korostivat sitd, ettd perehdytysta
el pitdisi vahatelld ja sen merkitys pitdisi ymmartad. Vastauksissa toivottiin, ettd jat-
kossa perehdyttdmiseen tultaisiin kdyttaméan enemman aikaa ja, etté sita suunniteltai-
siin etuk&teen paremmin. Esimerkiksi muutaman péivan kestédva perehdytysjakso en-
nen oopperakauden alkua kesén alussa olisi hyvé aika perehdyttdd uusia tyontekijoita
ja tdma helpottaisi uuden tyontekijan “sisddnajoa”. Hyvind ideana pidettiin my6s op-
pimisen testaamista jonkinlaisella testilld. Useissa vastauksissa tuli esille toive siité,
ettd perehdytyksen hoitaisi vain yksi henkild, mutta muuten paavuorossa oleva tyon-
tekija voisi auttaa ja opastaa tarvittaessa. Perehdyttdmisen ollessa yhden henkilon vas-
tuulla véltyttaisiin ristiriitaisuuksilta. Perehdytykseen kehotettiin lisattavaksi myos
enemman Kirjallista materiaalia ja parempaa tutustumista itse hotelliin seké kesahotel-
leihinkin. Kirjalliseen materiaaliin he toivoivat tietoa kaikista tarkeimmistd asioista
sekd my0s “’pikkuseikoista”, kuten taustatictoa itse yrityksestd sekd tydvuoron asiois-

ta, kuten ruokatunneista.

8.6 Kyselysta saadut tulokset — tyénopastus

Tybnopastusta pidettiin samalla tavalla liian pikaisesti hoidettuna kuten perehdytté-
mistakin. Suurin osa opastuksesta tapahtui tyon lomassa ja useimmiten uuden tilan-
teen tullessa eteen. Opastuksen olisi voinut hoitaa paremminkin ja Kiireettémampéna
ajankohtana. Eras vastaaja koki, ettd oopperakauden aikana oppiminen ei aina onnistu
hyvin kiireen takia, ja sen vuoksi kaikki toiminnot pitdisi olla jo sithen mennessé opit-
tuna. Kiireisimmaén ajankohdan aikana tapahtuva opetus alistuttaa helpommin virheil-
le, joista myos asiakkaat karsivat. Itsendiseen tydskentelyyn siirryttiin myos liian ai-
kaisin ja liian vahalla osaamisella. Osa vastaajista oli kuitenkin sitd mieltd, ettd tyon-
opastuksen kaytannonlaheisyys oli hyva asia. Kéytdnnon tyotehtévid paasi tekeméan
nopeasti itse ja tekemélla ja kokeilemalla itse oppi tarpeeksi hyvin. Aina kuitenkin

pystyi luottamaan siihen, ettd joltakulta pystyi kysymaan neuvoa tarvittaessa.
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Tyodnopastuksessa ei sivuttu turvallisuusasioita lainkaan, ei edes perusasioita. Naista
asioista sai tietoa, jos itselld oli kiinnostusta kysyé aiheesta. Vastaajat toivoivat, etta
edes perusasiat olisi kéyty lapi ja etenkin sen, kuinka toimia hatétilanteessa. Koneiden
ja laitteiden kayttoon kuitenkin opastettiin tarpeeksi hyvin. Parhaiten t&ssa onnistuttiin
jarjestelman osalta, jota varten oli erillinen koulutus. Osa kuitenkin toivoi viela
enemman jarjestelmékoulutusta. Muiden laitteiden kayttéon opastettiin aina, kun tuli
tarpeen kayttaa jotakin uutta, mutta 1ahinnd itse kokeilemalla pérjasi. Myos laitteiden
kayton kohdalla toivottiin parempaa opastusta ennen oopperakauden alkua, jotta tyot

sujuisivat joutuisammin ja mahdollisimman vahin ongelmin.

8.7 Haastatteluista saadut tulokset - rekrytointi

Rekrytointi toteutettiin keva&n 2013 aikana hyvin perinteisin menetelmin. Rekrytoin-
nista vastannut henkild kertoi yrityksella olleen hakemus mol.fi sivustolla. Hakemuk-
sessa haettiin nimenomaan vastaanoton tydntekijoita. Kaikki hakemukset kaytiin lapi,
ja niiden joukosta valittiin kaikkein parhaimmat hakijat haastateltaviksi. Haastattelu-
jen pohjalta taas valittiin kesan tyontekijat. Vastaavan henkilon mielestd mol.fi toimii
aina. Vaikka rekrytointi tapahtui Kiireisessé aikataulussa, hakemuksia tuli kuitenkin

huomattavasti ja riittdvd maara tyontekijoita saatiin valittua.

Kysyttéessd rekrytoinnin onnistumisesta, kévi vastauksesta ilmi, ettd siind olisi vield
kehitettdvad. Rekrytointiprosessin suunnitteluun ja toteuttamiseen tulisi varata enem-
mén aikaa. Vastaaja olisi toivonut myods saavansa haastatella enemmén hakijoita.
Vaikka hakemuksen mukaan henkil® vaikuttaisi juuri sellaiselta mité etsitdén, ei han
valttamatta kasvotusten olekaan samanlainen. Vastaaja uskoisi, etta raataloiméalla tar-
kemman hakemuksen ja esittdmalla siind tarkempia vaatimuksia yritys pystyisi saa-
maan enemman sellaisia hakijoita, jotka vastaisivat myds toimenkuvan ja yrityksen

toiveita.

Rekrytointivaiheessa perehdytystd ei suunniteltu paljoa. Haastattelija teki l&hinn&
muistiinpanoja tyontekijoiden taustoista; etenkin siitd, oliko hanellda minkaanlaista
jarjestelmankayttokokemusta taustallaan. Jarjestelman osaamisen etsiminen oli tarke-
aa, koska se on tarkein tyokalu vastaanotossa. Osaamisen madrittelemisen avulla pys-
tyttiin sitten suunnittelemaan kuinka perusasioista perehdytyksen ja tyonopastuksen

tulee lahted liikkeelle. Toki haastattelussa kerrottiin myos yrityksesta ja tulevista tyo-
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tehtavistd, jotta tyontekijoille alkaisi pikkuhiljaa muodostua mielikuva tyosta ja yri-

tyksesta.

Muiden vastaajien mielipiteitd kysyttdessd rekrytoinnin onnistumisesta, oli vastaus
hieman negatiivissavytteinen. Heidan mielestdadn rekrytointiprosessi ei ole uuden
omistajan aikana onnistunut kertaakaan taysin kunnolla. Syyksi tahén uskottiin olevan
se, ettd siihen ei yksinkertaisesti kayteta tarpeeksi aikaa ja resursseja. Jos he olisivat
saaneet itse olla mukana rekrytoinnissa, he olisivat aloittaneet prosessin aikaisemmin.
Tallgin tyohon perehdyttdminen olisi péasty aloittamaan hyvin ennen kiireisinta se-

sonkia, ja tyontekijoille olisi jadnyt enemmaén aikaa perehtya tyotehtaviin.

8.8 Haastatteluista saadut tulokset - Perehdyttdminen

Kaikille vastaajille on tyéuransa aikana kerinnyt karttua paljon kokemusta perehdyt-
tdmisestd. Kahdella vastaajista suurin osa kokemuksesta on kertynyt Casinolla, kun
taas yksi vastaajista on saanut aikaisempaa kokemusta perehdyttdmisesta jo koulu-
ajoilta seka omien harrastuksiensa parista.

Perehdyttamisen méaaritelmaksi saatiin A:lta seuraavanlainen vastaus: “Perehdyttimi-
nen tarkoittaa sitd, ettd opetetaan talon tavoille ja siihen kuinka talon arki pyorii. --
kaikkea el voi perehdytyksessa opettaa mutta on tarkead antaa tyokalut, joilla paésee

’

eteenpdin.’

B ja C eivét antaneet perehdyttdmisesta varsinaista maaritelméé, vaan he lahtivat miet-
timaan kasitettd toteuttamisen kannalta. B:n mielestd perehdyttdminen pitdd tehda
palkkatyond, ja sille pitda varata hyvin aikaa. Hanen mielestaan myos lahtokohtien on
hyva olla selvilla. Kaikille pitaisi olla ohjeistettu, mitd kukakin tekee ja, ettd kaikki
varmasti tekevat samalla tavalla, jos perehdyttdjid on useampia. Huomioon pitéisi ot-
taa myos tulijan tehtdvankuva, eli perehdytyksen tulisi tapahtua tulijan tehtavien mu-
kaisesti. C on samaa mieltd B:n kanssa siitd, ettd perehdyttdjalla tulee olla selkeét lin-
jat sen suhteen, mika hénen osuutensa perehdyttdmisen toteuttamisessa on. B:n ja C:n
vastauksista nousi myos esille ajatus, ettd perehdyttdmiselle tulee olla tietty aika, jol-
loin jokaiselle neuvotaan kaikki asiat. C lisasi vastaukseensa myds sen, etta aluksi on
opittava tavat, koneiden kaytto ja kaikkein tarkeimmat asiat yrityksesta ennen kuin on

jarkevaa siirtya tyotehtdvien opettamiseen ja itse tyontekoon. Jos tyontekija laitettai-
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siin suoraan tyoskentelemaén vastaanottoon, ilman kunnollista pohjatietoa, olisi tilan-

ne hankala kummankin vuorossa olevan kannalta.

8.9 Haastatteluista saadut tulokset — Hyva perehdyttaminen, hyva perehdyttaja

Vastaaja A:n mielesté tarkeintd hyvassé perehdyttdmisessa on johdonmukaisuus alusta
lahtien. Perehdytyksen tulisi antaa kattavat aloitustiedot eika sitd sun tata joka puolel-
ta. B:n mielestd hyvaan perehdyttdmiseen kuuluu asianmukaisuus ja yhdessa tekemi-
nen. Oppiminen vaatii toistoa ja asioiden yhdessa lapikadymistd. C kertoi perehdytté-
misen olevan hyvéa silloin, kun tulija tuntee olonsa heti varmaksi ja turvalliseksi.
Hyvan perehdyttdjan olisi vastaajien mielestd oltava sosiaalinen, karsivallinen, joh-
donmukainen ja stressinsietokykyinen. Hénen tulisi osata asettua tulijan asemaan ja
jaksaa selostaa asioita uudestaan ja uudestaan. B:n mielesté perehdyttdjan tulisi ensin-
nékin olla ty6pisteen esimies mutta huomauttaa, ettd pienissa yksikoissa tdma ei aina
onnistu, jolloin vuorossa olevat toimivat perehdyttdjan roolissa. C:n mielesta hyvélla
perehdyttdjalla tulee olla kattavat tiedot. Miss&&n nimessé ei saisi tulla sellaista tilan-
netta, ettd harjoittelija perehdyttaa harjoittelijaa.

8.10 Haastatteluista saadut tulokset — Perehdyttémisen toteutus ja arviointi

Perehdyttdminen toteutettiin hyvin yksinkertaisella tavalla. Ennen kaikkien toiden
alkua kaikille tyontekijdille pidettiin yhteinen aloituskaronkka”, jossa hotelinjohtaja
kertoi hotellista tarkemmin ja esitteli lyhyesti talon véked. Yhteisen alun jalkeen kaik-
ki lahtivat osastonsa johtajan kanssa tutustumaan hieman taloon ja sen tapoihin seka
tuleviin tyotehtaviin. C kertoi, ettd perehdyttdmisen toteutus ei ole onnistunut kovin
hyvin koskaan. Hanen mielestdén tyontekijat otetaan aivan liilan my6haan toihin ja

usein kesatyontekija perehdyttaa toista.

Vastuksien mukaan perehdyttdmisen aktiivista seurantaa ja arviointia ei oikeastaan
tapahtunut. Kaikki vastaajat toki myonsivat seuraavansa aina tyévuoronsa aikana toi-
sen tydskentelyé ja meni heti avuksi, jos ongelmia ilmeni. A sanoi huomioineensa aika
nopeasti mika on kenenkin vahvuus tai heikkous. Hanen mielestaan palautteen anta-
minen on joskus hankalaa, koska tyontekijat ovat nuoria ja mahdollisesti ensimmai-

sessd tyOpaikassaan. Télloin he ottavat palautteen yleensd murskakritiikking”.
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8.11 Haastatteluista saadut tulokset - Mielipiteitd perehdyttamisesta ja sen

kehittamisesta

Kaikkien vastaajien mielestd perehdyttdmisen rooli on hyvin tarked ja sen suunnitte-
luun ja toteuttamiseen tulisi panostaa jatkossa enemman. B:n ja C:n mielesta perehdyt-
tdminen on kaikkein térkein asia, kun uusi tyontekijé tulee téihin. B sanoi perehdyttéa-
misen olevan kummankin osapuolen etu. Hyvin toteutettuna kaikkien tyénteko helpot-

tuu ja tuloksen tekeminen onnistuu paremmin.

Tamén vuoden perehdyttdminen ei kenenk&in vastaajan mielestd onnistunut ihan
suunnitelmien mukaan. Monia osa-alueita olisi haluttu toteuttaa eri tavoin. Esimerkik-
si A olisi halunnut toteuttaa jarjestelméakoulutuksen toisin. Han olisi halunnut toteuttaa
sen koko ryhmalle kerralla aluksi harjoituspohjalla, jotta kaikki olisivat saaneet tehda
harjoituksia ennen varsinaiseen tyéhon siirtymistd. Han olisi myds toivonut voivansa
olla enemman alussa tukena ja henkilokohtaisena neuvojana. Tyon aloittaminen on
aina jannittava paikka vaikka miten kokenut tyontekij& olisi. Myds muut vastaajat
voisivat olla mukana perehdytyksen hoitamisessa aktiivisemmin, jos sille annettaisiin

oikeasti kunnon resurssit.

Jos vastaajat saisivat itse kehittdd perehdyttdmisen toteutusta, varaisivat he kaikki sen
suunnitteluun ja toteuttamiseen enemman aikaa. Perehdyttdminen tulisi heidéan mieles-
taén toteuttaa jarjestelméllisemmin ja aloittaa jo kesédkuun alussa, reilusti ennen oop-
pera kautta. C:n mielestd johdolta pitaisi ensinnakin tulla tarkempi méaéritelméa pereh-
dyttdmisen hoitamisesta. "Talon johto madrittelee, ettd mitk& resurssit annetaan.
Kirkkaana mielessa, ettd mitkd on ne vaatimukset mihin lopputulokseen halutaan
paasta. Onko tarkoitus etta tulija tekee puoli itsendisesti ja koko ajan huutelee etta
taté en osaa. Vai osaako itsendisesti tehda ja hanella on turvallinen olo ja vain harvi-

naiset asiat yllattaa. ”

B:n ja C:n mielestd perehdyttdmisen suunnittelussa pitéisi etenkin ottaa huomioon
tulijan lahtokohdat: onko han ensimmaisté kertaa tdissa, millainen koulutus hanelld on
taustallaan jne. Vastaajat haluaisivat toteuttaa perehdyttdmisen kaikille kerralla, jotta
jokaisella tulijalla olisi samat tiedot ty6t aloittaessaan. Tall6in vakituisia tyontekijoita
pitéisi myos hyodyntdd enemman, koska heiltd 16ytyy niin paljon hiljaista tietoa jaet-

tavaksi, jota ei mistddn muualta 10ydy. Koska useampi henkilé on aina pakostakin
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perehdytyksesséd mukana, pitaisi C:n mielesté olla selva jako sen suhteen, mita kukin
tekee, miten tekee ja missa jarjestyksessd. Hanesté olisi myds hyvé idea tuoda ulko-
puolisia henkil6itd perehdyttdmiseen mukaan. Esimerkiksi paikkakuntakoulutuksen
voisi lisata osaksi perehdytystd, ja sen voisi hoitaa joku muu kuin oman talon tyonte-

Kija.

Tan& kesana perehdytysta hankaloittivat suuresti monet muutokset. Vuodenvaihteessa
oli varausjarjestelman muutos, sitten tuli remontti ja kesan alussa oli monia isoja ta-
pahtumia Taméan vuoksi rekrytointiin ja perehdyttdamiseen keskittyminen jai pahasti
taka-alalle. Ensi kesdn suhteen asioiden uskottaan menevéan paremmin. Rekrytoinnista
vastaava aikoo esimerkiksi suunnitella tarkan aikataulun sek& rekrytoinnin etta pereh-

dyttdmisen toteuttamiselle.

8.12 Haastatteluista saadut tulokset — Perehdyttamisen ongelmat

Perehdyttdmisen pahin ongelma oli kaikkien vastaajien mielestd ajanpuute. A:n mu-
kaan kaiken suhteen oli kiire, ja aika loppui taysin kesken. Ajanpuutteen liséksi pe-
rehdyttdmisen ongelmiksi mainittiin ilmapiirin vaikutus, perehdyttajien asenne, tiedon
kulkeminen sekd ns. ’kattd pidemman” puuttuminen. B:n mukaan ilmapiiri vaikuttaa
varmasti joka tyopaikassa. Se, ettd onko ilmapiiri avoin, vaikuttaa tyontekijan uskal-
lukseen huomattavasti. Jos vaikuttaa siltd, etta tunnelma on hieman kireg, ei han valt-
tdmatta uskalla kysya apua sita kaivatessaan. Ihmisten luonteilla on myds suuri vaiku-
tus. Joko perehdyttdjat ovat avoimia ja haluavat jakaa tietoa oikeasti, tai sitten he vai-
kuttavat hieman tietoa panttaavilta. Vakituistenkin tyontekijoiden pitdisi vain muistaa
kertoa eteenpdin omaa tietoa ja pitdd mielessa se, ettei uusi tyontekija voi mitenkaén
tietdd, jos hénelle ei kerrota. ”Kattd pidemmalld” C tarkoitti 1ahinnd kunnon ohjeistuk-
sen puuttumista sen suhteen, mihin perehdyttamisella pyritadn ja mihin siind pitaisi

oikeasti kiinnittdd huomiota.

8.13 Johtopaatokset

Tutkimukseni tavoitteena oli tuottaa perehdytysopas Casinolle. Kyselyiden ja teema-
haastatteluiden avulla pyrin selvittdméan tyontekijoiden mielipiteitd perehdyttamisesté
ja tyonopastuksesta seka sitd, mitd oppaaseen tarvittaisiin. Tutkimuksen avulla selvisi,

ettd perehdytyksen tasoon ja sen toteuttamiseen ei oltu taysin tyytyvéisid. Myos itse
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tyonopastuksessa oli puutteita. Kaytdnndssa perehdytyksestd vastaavilla on hyvat 1ah-
tokohdat perehdyttdmisen ja tyonopastuksen toteuttamiselle mutta toteutus ei monien
taustatekijoiden vuoksi ole onnistunut niin kuin olisi ollut tarkoitus. Tutkimus osoitti,
ettd perehdytysopas tulee olemaan tarpeellinen uusille tyontekijoille seka avuksi pe-
rehdyttéjille, koska kaytdnndn perehdyttdmisen lisdksi on hyva olla olemassa myos
kirjallista materiaalia perehdytyksen tukena. Vastauksien pohjalta pyrin luomaan
mahdollisimman kattavan oppaan, jossa otin huomioon kaikki mahdolliset toiveet

oppaan sisallon suhteen.

8.14 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimus toteutettiin kyselyiden, haastatteluiden sek& havainnoinnin keinoin. Havain-
nointia on tapahtunut reilun puolen vuoden ajan, kun aluksi olin harjoittelijana Ca-
sinolla, minka jéalkeen siirryin kesétdihin vastaanottovirkailijaksi. Tydssa ollessani

olen mielestani saanut hyvan kuvan Casinon perehdyttdmisen nykyisesta tilasta.

Kyselyiden avulla selvitettiin kesatyontekijoiden kasityksié, kokemuksia ja mielipitei-
ta perehdyttamisesta ja tyonopastuksesta. Kyselyistd saadut tiedot ohjasivat myos op-
paan luomista. Kyselyilla ei vélttamatta saanut yhtd laadukkaita vastauksia kuin haas-
tatteluilla olisi saanut eik& kyselya toteuttaessa ollut mahdollista esittda tarkentavia
kysymyksia. Kesatyontekijoiden osalta minun oli kuitenkin pakko toteuttaa tutkimus
kyselyn muodossa sen vuoksi, ettd tutkimuksen oli pakko tapahtua keséan aikana, jol-
loin minulla ei vield ollut kunnollista kasitysta tyon kokonaisuudesta. Tdman vuoksi
haastattelut olisi ollut hankala toteuttaa. Myos ajan puute vaikutti kyselyn valintaan.
Suurin osa kesétyontekijoista ei asu Savonlinnassa, joten heité olisi ollut vaikea saada

kiinni kesén jalkeen haastatteluja varten.

Kyselyt jaettiin heindkuun puolenvalin jélkeen, jolloin perehdytys oli kaikkien osalta
Jo ohi. Nain kaikilla oli jo muodostunut kuva Casinon perehdytyksesta ja se oli vield
hyvin mielessa. Vastaajilla oli muutama viikko aikaa vastata kysymyksiin, joten he
saivat miettid vastauksiaan rauhassa. Kaikista vastauksista néki, etta niihin oli kuiten-

kin paneuduttu ja kyselyn teemoja oli mietitty tarkasti.

Jalkikateen huomasin, ettd kyselyssa oli muutamia puutteita. Esimerkiksi jotkin ky-

symyksistd olivat hyvin lahelld toisiaan. Vaikka se ei vaikuta tyén luotettavuuteen,
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silla on vaikutuksensa tyon laatuun. Kyselyjen vastaukset kuitenkin vastasivat suu-
rimmalta osin omia havaintojani Casinon perehdytyksen ja tyonopastuksen nykytilas-
ta.

Haastattelun avulla tutkittiin kaytdnndssa samoja asioita kuin keséatyontekijoille toteu-
tetussa tutkimuksessa. Vakituisten tyontekijoiden osalta selvitettiin kuitenkin enem-
man nékemysta siitd missa onnistuttiin ja missd ei onnistuttu. Myd6s rekrytointi oli
teemana lisatty vakituisten tyontekijoiden tutkimukseen. Ennen varsinaisia haastatte-
luja annoin tydntekijoille rungon haastattelun aiheista ja kysymyksista, jotta he saisi-
vat tutustua aiheisiin jo etukateen ja miettia vastauksiaan. Haastattelut toteutettiin suh-
teellisen rauhallisissa olosuhteissa, jotta isoimmilta hairiétekijoilta valtyttiin. Haastat-
telut my6s nauhoitettiin, jotta mahdollisilta virheiltd vastauksien muistamisen suhteen
valtyttiin. Kaikki haastateltavat olivat minulle hyvin tuttuja, joten haastattelun suorit-
taminen onnistui luonnollisesti mutta pyrin parhaani mukaan pysymaan haastatteluti-

lanteessa puolueettomana.

Pienena puutteena voitaneen mainita haastateltavien maaran. Heita oli vain kolme
mutta toisaalta valinta oli perusteltu, silla he tuntevat hotellin parhaiten ja ovat muka-
na perehdytyksessa vastaanottoon. Kaksi haastateltavista on tydskennellyt yrityksessé
jo kauan ja heilla on monen vuoden kokemus siitd, miten perehdytysta yrityksessa on
hoidettu. Yksi haastateltavista on tydskennellyt yrityksessa vasta noin vuoden verran,
joten vastauksiin saatiin hieman uutta ndkokulmaa ja hanella oli vield tuoreessa muis-
tissa omat aiemman kokemukset perehdyttdmisestd sekd perehdyttdjand toimimisesta

muualla.

Toinen ongelma oli haastattelun laajuus — kysymyksié saattoi olla hieman liikaa ja
useiden kysymysten kohdalla saatiin jo vastaus seuraavaan kysymykseen. Mielestani
suurin osa kysymyksista oli kuitenkin oleellisia, silla pyrin muodostamaan mahdolli-
simman kattavan kuvan kaikkien teemojen nykytilasta ja kehittdmisestd. Haastatte-
luissa tuli kuitenkin selvasti esille, ettd vastaajat paneutuivat kysymyksiin huolellisesti

ja sain hyvin suoria ja rehellisia vastauksia kysymyksiini.

Seké haastattelut ettd kyselyt muutettiin niiden suorittamisen jalkeen kirjalliseen muo-
toon, eli ne litteroitiin. Vastauksia on lahinna kerrottu omin sanoin. Tutkimuksen suo-

rittaminen ja siihen valittujen kohdehenkilGiden valinta tapahtui onnistuneesti. Vasta-
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ukset vastasivat pitkélti myds omia havaintojani rekrytoinnista, perehdyttdmisesta

seka tyonopastuksesta. Naiden asioiden valossa tutkimusta voidaan pitaa luotettavana.

9 POHDINTA

Opinnaytetyon aiheen valinta tuli hyvin ajankohtaiseksi opintojeni kolmannen vuoden
loppupuolella, kun harjoittelua lukuun ottamatta kaikki opinnot oli suoritettuina. Suo-
rittaessani harjoittelua toimeksiantajan yrityksessa paadyin valitsemaan perehdyttami-
sen opinndytetyoni aiheeksi. Aiheen valinta oli itselleni selvd, koska koin sen olevan
tarkein vaihe uuden tyontekijan tullessa uuteen tyopaikkaan, ja Casinolla perehdytyk-

sen taso ei ollut ihan toivotulla tasolla.

Opinnaytetyon tekeminen eteni normaalisti, eikd ongelmia eri osapuolten kanssa syn-
tynyt missadn vaiheessa. Tyon tekoa motivoi etenkin se, ettd lopputuotoksena tehtava
perehdytysopas tulisi olemaan yritykselle hyddyllinen. Teoriaosuudessa on tarkeita
asioita mietittavaksi seké itselle ettd myos yritykselle. Teoriaosuudessa pyrin luomaan
hyvéan pohjan perehdyttamisoppaan tekemistd varten. Mielesténi oli tarked ymmartaa,
mitka kaikki asiat vaikuttavat perehdyttamiseen, ja mitd kaikkea tulisi tietaa, jotta pe-
rehdyttdminen voisi onnistua kunnolla. Opinnédytety6téd tehdessa itselleni on selvinnyt
hyvin, kuinka merkittava vaikutus perehdyttdmisell& on ja samalla suhtautumiseni sen

toteuttamiseen on muuttunut huomattavasti

Oppaan avulla tulevan tyontekijan siirtyminen osaksi tyoyhteiséd tulisi helpottua.
Opas varmistaa sen, etté kaikilla on samat taustatiedot yrityksesta seké tyotehtavista ja
tavoista. Oikein suoritettuna perehdyttdminen ei ole pelkéstdan tyontekijan etu vaan
myos tyontekijan ja viimekadessa myos asiakkaan etu. Oppaani tarkoituksena onkin
saada aikaiseksi tehokkuutta ja sujuvuutta vastaanoton tydskentelyyn ja auttaa tyonte-

kijad&d ymmartdmaan toimintaympéristddan paremmin.

Koin opinnaytetyon tekemisen erittdin mielenkiintoiseksi prosessiksi, pienesté kiirees-
t& huolimatta. Opasta tehdessani sain mahdollisuuden tutustua toimeksiantajaan seka
heidan yrityskulttuuriinsa entisté tarkemmin. Myds tutkimusten toteuttaminen oli mie-
lenkiintoinen ja opettava prosessi. Tuloksista k&vi ilmi asioita, joita en itse tullut aja-
telleeksi ja monista vastauksista olikin hyotyd lopputuotoksen tekemisen kannalta.

Oppaan kokoaminen hajanaisten tietojen, omien havaintojen sekéd tutkimuksista saatu-
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jen tuloksien pohjalta oli valilla hieman haastavaa, mutta oli kuitenkin itselle opinndy-

tetydn mielenkiintoisin vaihe.

Sataprosenttisen tyytyvdinen en tyohoni ole, mutta mielesténi saavutin opinndytety6-
prosessin aikana melko hyvin ne tavoitteet, jotka olin itselleni asettanut seké teoria-,
tutkimus- ettd lopputuotososan puolesta. Opinnédytetydssa on ne asiat joihin halusin
teorian osalta keskittyd ja oppaassa on mielestani tarpeeksi kattavassa ja selkedssa
muodossa kaikki tarkeimmét asiat. Jos jotain voisin t4ssa vaiheessa vielda muuttaa, niin
varaisin enemman aikaa koko tyon toteuttamiseen ja toteuttaisin tutkimusosuuden
huolellisemmin. Opinndytety6ta voisi myos tulevaisuudessa kehittdad edelleen. Esi-
merkiksi oppaan voisi muuttaa elektroniseen muotoon ja liittdd osaksi yrityksen sisais-
t4 verkkoa. Tallaisessa muodossa opasta olisi helpompi hytdyntéa kuin kirjallista ver-
siota. Opas olisi talléin my6s helpommin péivitettavissé ja kaikkien tyontekijoiden
saatavissa seka oppaan lahettdminen uusille tyontekijoille etukateen olisi helpompaa.
Oppaaseen voisi myos lisatd enemmén tietoa hotellin eri osastoista. Esimerkiksi keit-
tidlle ja ravintolalle voisi lisdtd oman perehdytysosion, koska moni tyéntekijé joutuu

tyoskentelemé&an vastaanoton lisaksi ravintolankin puolella.
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LIITE 1.
Yksisivuinen liite

TAUSTATIEDOT
Toimenkuva:
Palvelusaika:
Koulutus:

REKRYTOINTI

Miten rekrytointi oli toteutettu?

Oliko rekrytointiprosessi mielestasi hyvin suunniteltu?

Olisitko itse toiminut jotenkin toisin rekrytoinnin aikana?

Onko asioita tai toimenpiteitd, joita voisi muuttaa rekrytointiprosessissa, jotta yritys
saisi haluamansa tyontekijat tyoskentelemaan?

Miten tarkasti suunnittelitte perehdytysta tyontekijéiden valinta vaiheessa ja ennen
tyontekijoiden tuloa?

PEREHDYTTAMINEN

Mita perehdytys mielestasi tarkoittaa ja miksi sité tarvitaan?
Millainen on hyva perehdyttaja?

Millaista on hyva perehdyttaminen?

Miten perehdyttaminen oli toteutettu?

Toteutuivatko perehdytyksen tavoitteet?

Miten merkittavéksi koet perehdyttdmisen roolin?

Onko johdolla tavoitteita tai odotuksia perehdyttdmisen suhteen?

Miten itse haluaisit toteuttaa perehdyttdmisen?

Hoidettiinko perehdyttdminen mielestdsi hyvin tdnd vuonna? enta ennen?
Pitaisiko perehdyttdmisen suunnitteluun ja toteuttamiseen panostaa enemman?

TOIMIMINEN PEREHDYTTAJANA

Kenen vastuulla perehdyttaminen oli?

Omat kokemukset perehdyttdjana?

Olisitko kaivannut perehdytykseen enemman apua?
Miten huomioitte tulokkaan osaamisen perehdyttaessa?

PEREHDYTTAMISEN SEURANTA JA ARVIOINTI
Miten perehdyttamisen seuranta ja arviointi toteutettiin?

PEREHDYTTAMISEN ONGELMAT JA PEREHDYTTAMISEN
KEHITTAMINEN

Oliko perehdyttamisessa ongelmia?

Mité esteitd perehdyttdmiselle on?

Mité perehdyttamisen osa-alueita voisi kehittd4?

Millaista materiaalia perehdyttdmisen tueksi pitéisi olla?

Mité haluaisit perehdytysoppaan sisaltavan?

TYONOPASTUS

Miten tyonopastus hoidettiin?
Onko tyonopastuksessa kehitettavaa?



LIITE 2(2).
Monisivuinen liite

Kysely perehdyttamisesta kesan 2013 vastaanoton tydntekijoille

TAUSTATIEDOT
Iké:
Aiempi koulutus/koulutus:

PEREHDYTTAMINEN

Mité perehdyttdminen mielestési on?

Kuinka téarked rooli perehdyttamiselld mielestéasi on?

Millaisena pidat hyvaa perehdyttdjaé ja onnistunutta perehdytysta?
Vastasiko Casinon perehdytys késitystéasi hyvésta perehdyttdmisesta?

TYONOPASTUS
Miten tyonopastus mielestasi onnistui?
Saitko tarpeeksi tietoa turvallisuus asioista?

Oliko koneiden ja muiden laitteiden kayton opastus riittavaa?

OMA PEREHDYTYS JA PEREHDYTTAMISEN ONNISTUMINEN

Taysin Melkein En osaa sa- Eri mielta Taysin eri
samaa samaa miel- | noa mielta
mieltd ta

Saamasi perehdy-

tys oli riittavaa.

Kirjallinen mate-
riaali olisi tukenut

perehdytysta.

Perehdytys loi
tarpeeksi selkean

kuvan yrityksesta

ja sen toiminnasta
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Taysin
samaa

mielta

Melkein
samaa miel-

ta

En osaa sa-

noa

Eri mieltd

Taysin eri

mielta

Tutustuin taloon

riittavasti.

Useamman tyon-
tekijan toimimi-
nen perehdyttaja-

na oli hairitsevaa.

Sain ristikkaisia
ohjeita ty6tehtavi-

en tekoon

Sain tarpeeksi
selkean kuvan
tyon tavoitteista ja
omista velvolli-

suuksista

Perehdytys auttoi
sinua omaksu-
maan talon tavat
ja tyokulttuurin

tarpeeksi nopeasti

Perehdytyksessa
tutustuttiin hyvin
muuhun henkil6-
kuntaan ja talon

muihin yrityksiin
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Taysin
samaa

mielta

Melkein
samaa miel-

ta

En osaa sa-

noa

Eri mieltd

Taysin eri

mielta

Sain tyOpaikasta
hyvéan kokonais-
kuvan ja hyvan
kasityksen siita
miten perehdytys
tapahtuu

Sain selkeén ja
yksityiskohtaisen
kuvan tyovuorojen
sisallosté ja kai-

kista tehtavista.

Perehdyttdmiseen
kaytettiin tarpeek-

si aikaa

Perehdyttdminen
oli hyvin suunni-
teltu ja kaytannon-

ldheinen

Perehdyttéjéat oli-

vat patevia

Ohjaaja onnistui

perehdyttamisessa




Perehdytysoppaan sisallysluettelo

1 Johdanto

2 Best Western Ketju

2.1 Rewards-kanta-asiakasjarjestelma
2.2 1 CARE

3 Best Western Spahotel Casino

4 Toiminnot ja palvelut

5 Majoitus

6 Ammatinharjoittajat

7 Talontavat ja pelisadnnot

8 Tydsuhteeseen liittyvat asiat

9 Ohjeita tydskentelyyn

10 Vastaanoton yhteystiedot

11 Perehdytyksen tarkastuspisteet
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