<

LAUREA

AMMATTIKORKEAKOULU

Yhdessd enemmdn

Perehdytysprosessin kehittaminen hotelli- ja
majoituspalveluyrityksessa

Koskela, Juho

2015 Hyvinkaa



Laurea-ammattikorkeakoulu
Hyvinkaa

Perehdytysprosessin kehittaminen hotelli- ja majoituspalveluyri-
tyksessa

Juho Koskela
Liiketalous
Opinnaytetyo
Toukokuu, 2015



Laurea-ammattikorkeakoulu Tiivistelma
Hyvinkaa
Liiketalous

Juho Koskela
Perehdytysprosessin kehittaminen hotelli- ja majoituspalveluyrityksessa

Vuosi 2015 Sivumaara 30

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tehda toimeksiantajalle perehdytysopas
yrityksen myynti- ja varauspalvelu. Opinnaytetyon toimeksiantajana on Hotel Vip Club Inter-
national Oy -niminen yritys, joka sijaitsee Tampereella. Yritys tarjoaa hotelli- ja majoituspal-
veluja paljon matkustaville yritysasiakkaille kotimaassa ja ulkomailla.

Opinnaytetyon teoriaosuuden paaaiheet ovat henkilostojohtaminen, perehdytys ja osaamisen
kehittaminen. Henkilostojohtamisen osuudessa perehdytaan myos henkilostosuunnitteluun ja
rekrytointiin. Perehdyttamisen osuudessa kasitellaan myos perehdyttamisen suunnittelua pro-
sessia ja perehdyttajaa. Osaamisen kehittamisessa pohditaan, mita on osaaminen ja siihen
liittyva oppiminen ja miten organisaatio ja yksilotasolla osaamista kehitetaan.

Oppaan sisallon hankkimiseen kaytettiin laadullista eli kvalitatiivista tutkimusmenetelmaa
haastattelemalla kahta yrityksen henkiloa. Sisallon tuottamiseen kaytettiin myos toimeksian-
tajan yhteyshenkilon kanssa kaytyja keskustelupalavereja ja opinnaytetyon tekijan henkilo-
kohtaista tietopaaomaa ja omakohtaista kokemusta hanen tyoskennellessaan yrityksessa.

Opinnaytetyon tuloksena syntyi toimeksiantajan kayttoon perehdytysopas, joka sisaltaa tyon-
opastusosuuden yrityksen myynti- ja varauspalvelutyotehtaviin. Lisaksi opinnaytetyon tekemi-
nen lisasi tekijan tietopaaomaa ja kehitti ammatillista osaamista.

Haastattelun, teoriaosuuden ja omakohtaisten kokemuksien johtopaatoksena perehdyttami-
nen on etukateen hyvin suunniteltua ja prosessi on jaksotettu niin, ettei perehdytettavalle
tule liian paljon informaatiota lyhyessa ajassa. Annetaan tarpeeksi tarpeellista ja paikkansa
pitavaa tietoa. Perehdytysprosessiin varataan tarpeeksi aikaa ja perehdyttajat ovat hyvin kou-
lutettuja tehtavaansa.

Opinnaytetyon aikana syntyi muutama kehitysehdotus. Toimeksiantajan kannattaa suunnitella
perehdytysprosessi huolella. Suunnitelmassa kannattaa ottaa huomioon perehdytysjakson kes-
to ja kuka perehdyttaa, kun perehdyttaja on estynyt. Perehdyttamista kannattaa aloittaa jo
rekrytointi vaiheessa ja muistaa kehittaa perehdytysopasta tulevaisuudessa tarpeen mukaan.

Asiasanat: perehdyttaminen, perehdytysopas, henkilostojohtaminen, osaamisen kehittaminen
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The purpose of this operational thesis is to make an orientation guidebook for the client in
relation to the company's sales work and reservation of service work. The company name of
the thesis client is Hotel Vip Club International Limited and it is located in Tampere. The
company offers hotel and accommodation services in Finland and abroad.

The main topics of the theoretical part in this thesis are human resource management, orien-
tation and competence development. Also in the part of human resource management there
is a focus on human resource planning and recruitment. The orientation section also deals
with orientation planning, the process of orientation and the role of instructors. The part of
competence development also considers what the competence is and how to learn. There is
also an explanation of how to develop company competence and individual level competence.

Information relating to the orientation guide was obtained by using qualitative research
methods. The method used was by interview which was carried out by e-mail. The discussions
with the company contact were also used in the preparation of the content. In addition to
this thesis work the author's own personal experiences when working for the company were
used together with the content of the orientation guide.

A result of this thesis was an orientation guidebook for the thesis client. The orientation
guidebook contains the job training for company sales work and reservation service work. The
author of the thesis also developed professional skills in relation to the guidebook.

The conclusions of the interview, the theoretical part and the personal experience of orienta-
tion have helped the design and process and the information is correct and necessary. The
process has enough time and the trainees are well trained.

The thesis evolved development proposals for the client. The client should plan carefully the
orientation process. The plan should take into account the duration of orientation period and
choose who will take care of orientation if a mentor is unable to instruct. Orientation is a
good way to start in the recruitment phase and in the future it is good to remember to devel-
op an orientation guidebook.

Keywords: Orientation, Orientation guidebook, Human resource management, competence
development
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1 Johdanto

Taman toiminnallisen opinnaytetyon tarkoituksena on tehda case-yritykselle kattava perehdy-
tysopas. Toimeksiantajalla ei ennestaan ole perehdytysopasta, joten yrityksella on oppaalle
suuri tarve. Kasvavan tyontarpeen ja suuren vaihtuvuuden vuoksi yritys joutuu rekrytoimaan
nyt ja tulevaisuudessa uusia tyontekijoita, joten perehdyttamisen maara kasvaa ja oppaasta

on hyotya perehdyttamistilanteessa perehdyttajalle ja uudelle tyontekijalle.

Opinnaytetyon rakenne koostuu aiheeseen johdattelevasta johdannosta, jossa esitellaan toi-
meksiantaja ja sen toiminta. Johdannon jalkeen on vuorossa teoreettisen viitekehyksen lapi-
kaynti. Lopuksi kasitellaan opinnaytetyon tuloksia ja vedetaan johtopaatokset ja kerrotaan
kehitysehdotukset ja pohdinta. Pohdintaosuus sisaltaa opinnaytetyon omaa pohdintaa ja

oman tyon ja tyoskentelyn arviointia.

Opinnaytetyon toimeksiantaja on Hotel Vip Club International Oy niminen yritys, jonka toimi-
paikka sijaitsee Tampereella. Perheyritys on perustettu vuonna 2005, mutta toiminta alkoi
kunnolla vasta loppuvuodesta 2006, jolloin alkoi neuvottelu yhteistyohotellien kanssa ja
myyntityo. Yritys tyollistaa lahes parikymmenta henkiloa erilaisissa tyotehtavissa, kuten asia-
kaspalvelussa, myynnissa ja markkinoinnissa. Tyontekijoista suurin osa on vakituisia tyonteki-
joita, mutta joukosta loytyy myos saannollisesti niin toisen asteen opiskelijoita kuin ammatti-

korkeakouluopiskelijoita, jotka ovat suorittamassa opintoihin kuuluvia tyoharjoittelujaan.

Hotel Vip Club International Oy tarjoaa jasenasiakkailleen edullisia hotelliyopymisia yhteis-
tyohotelleissaan niin kotimaassa kuin ulkomailla. Ulkomailta yhteistyohotelleja loytyy paaosin
Euroopasta, mutta muutamia hotelleja loytyy myos Aasiasta. Hotellit ovat paasaantoisesti
yksityisia muutamaa pienempaa hotelliketjua lukuun ottamatta. Palveluun kuuluu myos mak-
suton varauspalvelu. Maksuttoman varauspalvelun travel managerit hoitavat asiakkailleen ma-
joituksia asiakkaiden tarpeiden mukaan myos muualle kuin yhteistyohotelleihin kayttaen eri-
laisia varauskanavia hyodyksi. Tavoitteena on loytaa asiakkaalle aina edullisin vaihtoehto.
Yritys tarjoaa myos erikseen pitempiaikaisia majoituspalveluja niita tarvitseville asiakkaille.
Hotel Vip Club International Oy omistaa Tampereella muutaman huoneiston, joissa pitempiai-
kainen yopyminen on edullista, minka lisaksi pitempiaikaisia majoituksia hoidetaan yhteistyo-
kumppaneiden kanssa ympari Suomea. Asiakkaat koostuvat yrityksista, joissa tyon vuoksi mat-

kustetaan paljon, mutta palvelua voidaan kayttaa myos vapaa-ajan matkustamiseen.

Suoritin opinnaytetyon toimeksiantajan yrityksessa liiketalouden opintoihin kuuluvan ensim-
maisen tyoharjoittelun. Tyotehtavani oli tyoskennella yrityksen varauspalvelussa, minka lisak-

si tyotehtaviini kuului laskutusta ja yleisia toimistotoita.
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Kuvio 1: Henkilostojohtamisen osa-alueita (Viitala 2009)

Kuvio 1 kuvaa opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen aiheita. Opinnaytetyon teoreettinen
viitekehys rakentuu henkilostojohtamisen osa-alueiden pohjalle. Paaaiheet ovat henkilosto-

johtaminen, perehdyttaminen ja osaamisen kehittaminen.

Opinnaytetyon tutkimuskysymyksena on, mita on hyva perehdyttaminen. Sita tukevat kysy-
mykset, miten perehdyttaminen suoritetaan ja mita hyotya perehdyttamisesta on tyontekijal-

le ja yritykselle.
2 Henkilostojohtaminen

Henkilostojohtamista voisi kuvailla johtamiseksi, jonka tarkoituksena on huolehtia yrityksen
henkisesta paaomasta. Siihen sisaltyy tehokkaan rekrytoinnin, kehittamisprosessien, palkitse-
misjarjestelmien, urasuunnitteluprosessien ja henkilostopalvelujen organisoinnin johtaminen.
Henkilostojohtamisesta huolehtivien ammattilaisten tarkoituksena on tukea yrityksen muuta
johtoa paasemaan paamaariinsa. Yksi tarkea tekija on lisata yrityksen kilpailuetua. (Viitala

2009, 19-20.)

Henkilostojohtaminen voidaan jakaa kolmeen alueeseen. Alueet ovat henkilostovoimavarojen
johtaminen eli human resource management, tyoelaman suhteiden hoitaminen eli industrial
relations ja johtajuus eli leadership. Henkilostovoimavarojen johtamisen alueella tarkoitetaan
yrityksen toimintoja, jotka yllapitavat henkiloston motivaatiota ja hyvinvointia, varmistavat
tarvittavan osaamisen ja saatelevat henkilostovoimavarojen maaraa. Tyoelamasuhteiden hoi-
tamisen alueella tarkoitetaan tyontekijan ja tyonantajan suhteiden valista hoitoa. Talla tar-
koitetaan tyoehtosopimusten maaraysten hallintaa ja noudattamista seka riitojen kasittelya.
Tarkoituksena on ennalta ehkaista tyonantajan ja tyontekijoiden valisia konflikteja. Johta-

juuden alue on keskeisin henkilostojohtamisen alue. Siina johtajat ja esimiehet toteuttavat



henkilostojohtamisen asioita kaytannossa esimerkiksi palkitsemalla, ohjaamalla, irtisanomal-
la, motivoimalla ja kannustamalla tyontekijoita. Johtamalla he myos luovat ja yllapitavat yri-
tyksen kulttuuria. (Viitala, 2009, 20-21.)

2.1 Henkilostonsuunnittelu

Tulevaisuuteen varaudutaan ja sita ennakoidaan suunnittelulla. Henkilostoon liittyvalla suun-
nittelulla varmistetaan, etta yrityksessa on tarpeeksi osaavia ja motivoituneita toteuttajia
turvaamaan yrityksen tulevaisuutta. Suunnittelulla myos saadellaan henkilostosta aiheutuvia
kustannuksia. (Viitala, 2009, 50.) Ennen kaikkea henkilostosuunnittelu on yritykselle tyovali-
ne. Talla tyovalineella on tarkoitus pyrkia ennakoimaan tyovoimaan liittyvia tilanteita, ennen
kuin tilanteet tapahtuvat. Henkilostosuunnittelu on yksi osa yrityksen laatimista strategisista
paatoksista. (Moisalo, 2011, 179.)

1. Tiedon
hankinta
sisdltd ja
ulkoa

2. Analysointi

5. Yhteys

: relevantin tiedon
strategiaan

hankkimiseksi

4 3. Tulkinnat
Kehittamistoimen tietojen

piteet ja perusteella
skenaariot

Kuvio 2: Henkilostosuunnittelu prosessi (Moisalo 2011)

Henkilostosuunnittelun prosessi voidaan jakaa viiteen vaiheeseen: tiedon hankintaan sisalta ja
ulkoa, analysointi tiedon hankkimiseksi, tietojen tulkinta, kehittamistoimenpiteet ja yhteys
yrityksen strategiaan. Yrityksen on sisaisesti tunnettava sen lahtotilanne ja kerata tietoa yri-
tyksen sisalta. Tarvittavan informaation lista on pitka, mutta yrityksen on tarkeaa tietaa hen-
kiloston osaamistaso, maara ja yrityksen ikarakenne. Yrityksen ulkopuolelta tarvitaan tietoa

tyovoimamarkkinoista, palkkakilpailutilanne ja toimialan houkuttavuudesta. Tulkinnan vai-



heessa sisaiset ja ulkoiset prosessit yhdistetaan ja niita verrataan toisiinsa, jolloin kartoite-
taan vahvuudet ja soveltumattomuudet. On tarkeaa, etta tulkintavaiheessa on laaja edustus
yrityksen eri tasoilla ja tehtavissa toimivista tyontekijoista. Tulkintavaiheessa on hyva laatia
erilaisia skenaarioita, joista johdetaan kehittamistoimenpiteet. Yhteyden yrityksen strategi-
aan on toimittava, jotta henkilostosuunnittelu palvelee mahdollisimman hyvin organisaatiota.
(Moisalo, 2011, 181-187.)

2.2  Rekrytointi ja rekrytointiprosessi

Helsilan (2009, 18) mukaan rekrytoinnilla tarkoitetaan kaikkia niita toimenpiteita, joilla yri-
tykseen hankitaan sen toiminnan kulloinkin tarvitsema henkilosto. Tyontekijat ovat yrityksen
suurin voimavara ja koko toiminnan kivijalka. Yrityksen henkilostohankinnasta eli rekrytoin-
nista vastaavat henkilot hankkivat yrityksen palvelukseen tyontekijoita. Yritykset tarvitsevat
uusia tyontekijoita monissa eri tapauksissa. Yksi on yrityksen kasvaminen, jolloin nykyinen
tyovoima ei usein riita kattamaan uutta tyomaaraa. Tyontekijoita myos usein irtisanoutuu tai
siirtyy sisaisesti uusiin tyotehtaviin. Uuden osaamisen tarve on myos nykypaivana tarpeellista
nopeasti muuttuvassa yhteiskunnassa. Tahan turvaudutaan myos siina tapauksessa, jolloin
nykyisen henkiloston kehittaminen ei ole mahdollista tai se ei ole tarpeeksi nopeaa. (Viitala
2009, 8, 100.) Rekrytointi tarjoaa yritykselle valtavan mahdollisuuden. Rekrytoitu tyontekija
on kiinnostava, jossa on paljon tuntematonta potentiaalia ja voimavaroja. Tyontekija kehittyy

itse ja kehittaa itse yritys organisaatiota. (Vaahtio, 2005, 11.)

Uuden tyontekijan rekrytointi on yrityksille iso investointi. Se vaikuttaa yrityksen seka sisai-
seen toimintaan etta ulkoiseen toimintaan. Rekrytointi voi olla onnistunutta tai epaonnistu-
nutta. Se voi myos olla sisaista tai ulkoista rekrytointia, jotka voivat toimia paallekkain. On-
nistunut rekrytointi vaikuttaa yritykseen positiivisesti sisaiseen ilmapiiriin ja ulkoisesti palve-

lun tai tuotteiden laadun parantumisella. (Viitala 2009, 100.)

Rekrytointiprosessin hallittu toteuttaminen vaatii ammattitaitoa. (Vaahtio, 2005, 13.) Prosessi
lahtee liikkeelle yrityksen havaitessa, etta nykyista tyomaaraa ei pystyta kattamaan nykyisel-
la henkilostolla, vaan sita tarvitaan lisaa. Taman jalkeen prosessissa on kolme vaihetta. En-
simmaiseksi maaritetaan, mihin tehtavaan tarvitaan uusi henkilo ja millaiset on valintakritee-
rit. Taman jalkeen yritys maarittaa potentiaalisen hakijajoukon paattamalla, kuinka laajasti
avoimesta tyopaikasta ilmoitetaan ja milla tavoin. Viimeisena vaiheena on valita hakijoista

yrityksen tarpeisiin parhaiten sopiva tyontekija tai tekijat. (Vaahtio, 2005, 31.)
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2.2.1 Sisainen ja ulkoinen rekrytointi

Sisainen rekrytointi on hakuprosessi, jossa haku kohdistuu yrityksen sisaiseen tyovoimaan ja
valinta tehdaan yrityksen sisalta. Sisainen rekrytointi on halvempi ja nopeampi vaihtoehto
organisaatiolle kuin ulkoinen rekrytointi. Rekrytointi suoritetaan usein avoimena hakuna yri-
tyksen informaatiokanavassa. Muita kaytettyja kanavia ovat sisainen lehti ja ilmoitustaulu.
Sisaisella rekrytoinnilla valittu tyontekija ei tarvitse pitkaa perehdyttamisjaksoa, koska orga-
nisaatio on jo ennestaan tuttu. Henkiloston nakokulmasta ajateltuna tama rekrytointimuoto
on motivoivaa, kannustaa kehittamaan itseaan ja sitouttaa tyontekijoita organisaatioon.
Kaantopuolena se tuottaa sisaista kilpailua, mika saattaa aiheuttaa tulehtuneen ilmapiirin.
Sisainen rekrytoinnin saattaa tuottaa ongelmallisen rekrytointiketjun. Rekrytointiketjussa
useammalla tyontekijalla on kaynnissa harjoitteluvaihe perehdytystarpeineen. (Viitala, 2009,
106-107.)

Ulkoinen rekrytointi on sisaisen rekrytoinnin tapaan hakuprosessi. Hakuprosessi kohdistuu ul-
rekrytoinnissa ei loydy henkiloa tai yrityksen tyontekijoilla ei ole vaadittavaa osaamista. Myos
tilanteissa, kun yritys kasvaa nopeasti tai lahtee uudelle liiketoiminta-alueelle, joudutaan
turvautumaan ulkoiseen tyovoimaan. Yritykset voivat ulkoisella rekrytoinnilla hankkia kilpai-
luetua markkinoille. Ulkoisessa rekrytoinnissa kertyy mahdollisesti yritykselle kustannuksia,
kun tyontekijaa haetaan monissa eri hakukanavissa. Talla tavoin yritykset pyrkivat tavoitta-

maan mahdollisimman suuren joukon potentiaalisia tyontekijoita. (Viitala 2009, 110-111.)

3 Perehdyttaminen

Perehdyttaminen voidaan jakaa alku- ja yleisperehdyttamiseen seka tyonopastukseen, mutta
usein ne yhdistetaan samaksi kokonaisuudeksi. Perehdyttamisen tehtavana on tutustuttaa
tyontekija tyoyhteisoon ja opastaa hanet hanen tyohonsa liittyviin tehtaviin. Hyva perehdyt-
taminen helpottaa tyon aloittamista seka osaamisen kehittamista. Se ottaa huomioon jo pe-
rehdyttamisprosessin aikana tyontekijan osaamisen ja kyvyt seka hyodyntaa niita. (Kupias &
Peltola, 2009, 18-19.) Perehdyttamisen paamaara on saada tyontekija toimimaan itsenaisesti
hanelle osoitetussa tyotehtavassa. (Kupias & Peltola, 2009, 139). Perehdyttamisessa annetaan
tietoja itse organisaatiosta, tyoyhteisosta, tyotehtavista ja tavoitteista, yrityksen tuotteista
ja palveluista, organisaation toimintatavoista, tyohon liittyvista normeista ja saadoksista,
kaytettavista koneista ja laitteista, toiminnan hairioista ja tyoturvallisuudesta. Organisaatios-
ta on hyva kertoa sen toiminta-ajatuksesta, liikeideasta ja minkalainen on yrityksen henkilos-
topolitiikka. (Viitala 2010, 236.)
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Perehdyttaminen

Alku- ja yleisperehdyttiminen Tybnopastus

Kuvio 3: Perehdyttaminen (Kupias & Peltola 2009)

Perehdytettavia ovat uudet tyontekijat seka tyopaikan sisalla siirtyvat tyontekijat. Koulutetut
perehdyttajat vastaavat yrityksissa perehdyttamisesta suunnitelmallisten perehdytysohjelmia
hyodyntaen. Usein perehdyttaja on yrityksessa toimiva esimies. Kiireisissa yrityksissa tyoyh-
teisoon perehdyttaminen ja sitouttaminen vievat paljon aikaa, koska kukaan ei ehdi perehdyt-
tamaan uutta tyontekijaa kuin kasilla oleviin tehtaviin. Isoissa yrityksissa perehdyttaminen
usein hoidetaan perehdytysjaksoissa, joihin osallistuu useampi tyontekija. (Viitala, 2010,
236.)

Lainsaadantoon on kirjattu perehdyttamista ohjaamaan suoria maarayksia ja viittauksia, jois-
sa on keskitytty tyonantajan tyontekijan opastusta koskevaan vastuuseen. Tyosopimuslaki,

tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa kasittelevat perehdyttamista. Tyonan-
tajalla on velvollisuus pyrkia edistamaan tyontekijoiden mahdollisuuksia kehittya ja edeta

kykyjensa mukaan tyouralla. Lisaksi tyOnantajan on taattava tyontekijalle tyontekoon turval-
linen tyoymparisto, jossa tyontekijan terveys ei ole vaarassa. Tyonantajan on myos perehdy-
tyksessa opastettava tyontekijaa ja annettava tietoa tyopaikan mahdollisista vaaratekijoista.
Vaaratekijoita ovat esimerkiksi erilaiset laitteet, koneet ja palvelualoilla asiakkaat, joista on

annettava riittava informaatio tyontekijalle. (Kupias & Peltola, 2009, 20-23.)

3.1 Perehdyttamisen suunnittelu

Kankaan ja Hamalaisen (2007, 6) mukaan suunnittelu on asioiden tietoista ja tavoitteellista
pohtimista ennalta. Se tuo organisaatioille perehdyttamiseen johdonmukaisuutta ja tehok-
kuutta. Organisaation pitaa miettia kehittymisen tavoitteet, silla se on perehdyttamisen
suunnittelun edellytys. Suunnittelu ottaa huomioon kaytossa olevat resurssit. (Kupias & Pelto-
la, 2009, 87.) Perehdytyssuunnitelmaa laadittaessa voidaan miettia vastauksia seuraaviin asi-
oihin: perehdyttamisen lahtokohta, perehdyttaja, perehdyttamisen tavoitteet, perehdytta-
misohjelmat, ajankaytto, materiaali ja seuranta. Suunnitelman lisaksi on hyva laatia vara-

suunnitelma. Varasuunnitelman sisallosta vastaa yritys ja laatii sen tarpeidensa mukaan. Siina
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kuitenkin varaudutaan poikkeustilanteisiin, joita yritys voi kohdata. Esimerkiksi perehdyttaja

voi olla sairaana tai lomalla. (Kangas & Hamalainen, 2007, 6-7.)

3.2 Perehdyttamisprosessi

Onnistuneeseen perehdyttamiseen paastaan suunnitelmallisella toiminnalla, jossa kaikki vai-
heet roolit ja resurssit on mietitty etukateen. Lisaksi se on pidettava laaditun suunnitelman

mukaisena. Prosessin kesto on riippuvainen tyonopastuksen osuudesta ja sen kestosta. (Moisa-
lo, 2011, 324.)

* Tiedotus + Suunnittelu + Perehdytys + Tyonopastus * Seuranta

Rekrytoinnistatieto Yksilollinen Perehdytysohjelman Tyonopastusalkaa Toteutumisen ja
esimiehelle perehdytyschjelma toteutus suunnitelmailisesti oppimisenarviointi
; Tyonopastuksen Perehdytyslomake ja Arvioinnit ja

Kuvio 4: Perehdytysprosessi (Moisalo, 2011)

Prosessi alkaa rekrytointivaiheen loputtua, minka jalkeen esimies, perehdyttaja ja mahdolli-
sesti HR-asiantuntija suunnittelevat ja kayvat yhdessa lapi perehdytyksen alkuvaiheet. Pereh-
dyttajan ja esimiehen uudesta tyontekijasta saadun informaation perusteella kaynnistetaan
rinnakkain perehdyttamisprosessi ja tyonopastusprosessi. Koko prosessia seurataan ja varmis-
tetaan, miten perehdyttamisvaihe on kokonaisuudessaan toteutunut. Tarkeinta on saavuttaa
suunnittelussa laadittu tulos. (Moisalo, 2011, 325-326.)

3.3 Perehdyttaja ja ohjaustyylit

Perehdyttaja on monesti yrityksissa erikseen nimetty ja koulutettu tyonopastaja. Perehdytta-
jan rooli edellyttaa motivaatiota, myonteista asennetta, hyvia vuorovaikutustaitoja ja am-
mattitaitoa. Perehdyttamisen on hyva olla johdonmukaista ja selkeaa. On tarkeaa myos osata
rohkaista ja kannustaa perehdytettavaa. Perehdyttajalla on myos hyva olla motivaatiota it-

sensa ja opetustaitojen kehittamiseen. (Kangas & Hamalainen, 2007, 14.)

Perehdytysjakson aikana perehdyttajan tarkoituksena ei ole tehda uudesta tyontekijasta it-
sesta riippuvaista. Tehtavana on jakson kuluessa etta perehdytettava on riippumaton pereh-
dyttajasta. Usein perehdyttaja on uudelle tyontekijalle luottohenkilo. Uusi tyontekija tarvit-
see alkuvaiheessa paljon tietoa, neuvoja ja ohjeita, mutta ajan kuluessa vastuu siirtyy hanel-
le itselleen. Perehdyttaja voi olla kolmessa eri asemassa tai positiossa. Perehdyttaja on asian-

tuntija, tasavertainen ja ei-tietaja. (Kupias & Peltola, 2009, 139-141.)



13

Tapoja ohjata on monenlaisia, joita kutsutaan perehdyttajan ohjaustyyleiksi. Ohjaustyyleja
on erilaisia, jotka soveltuvat eri tilanteisiin eri tavoin. Voi esimerkiksi ohjata epasuorasti esi-
merkkien avulla, antaa suoria neuvoja, kyselemalla tai kuuntelemalla. Perehdyttaja voi halu-
tessaan myos tarttua ristiriitaisuuksiin tai vain keskittya kannustamaan tyontekijaa. Edella
mainitut positiot ovat ohjaustyylien kanssa osittain rinnakkaisia. Positioissa voi kayttaa kaik-
kia ohjaustyyleja, mutta joillekkin positioille tietyt ohjaustyylit ovat luontevampia ja sopi-
vampia. (Kupias & Peltola, 2009, 142.) Ohjaustyylit kuvaavat perehdyttajan toimintaa ja kayt-
taytymista erilaisissa ohjaustilanteissa. Ne ovat vaikuttamisen tapoja, joilla perehdyttaja ta-

voitteellisesti ohjaa perehdytettavaa tietoisesti tavoitteeseen. (Frisk, 2010, 21.)

3.3.1 Hyvaksyva ohjaustyyli

Tama ohjaustyyli on luottamuksellista ohjaussuhdetta rakennettaessa hyvin tarkea. Tyyliltaan
hyvaksyva ohjaustyyli on ymmartavaa kuuntelemista ja hyvaksyvaa. Hyvaksyvaa ohjaustyylia
voisi kuvailla kahvikuppikeskusteluksi, jolloin ohjattavan kanssa keskustellaan hanen ajatuk-
sista ja tuntemuksista, ennen kuin edetaan varsinaiseen asiaan. Tyylin on tarkoitus rohkaista
ohjattavaa puhumaan. (Kupias & Peltola, 2009, 143.) Ohjaustyylia kaytetaan erityisesti, kun
perehdyttaja ja perehdytettava tapaavat ensimmaisen kerran. Hyvaksyva ohjaustyyli on hyva
valine purkamaan perehdytettavan mahdollisesti patoutuneita tunteita, jotta han pystyy oma-
aloitteiseen toimintaan ja tunnistamaan ongelmia, jotka estavat perehdytettavaa kehittymas-
ta. Ohjaustyylia kaytetaan myos, kun perehdytettava ei viela luota omiin kykyihinsa tai vuo-
rovaikutussuhteessa ilmenee epaluottamusta. Ohjaustyyli synnyttaa myonteisia tuntemuksia,
jotka esimerkiksi auttavat purkamaan perehdytettavan tunteita. Se myos auttaa rakentamaan
perehdyttajan ja perehdytettavan vuorovaikutussuhdetta, ja perehdyttaja paasee paremmin
toisen henkilon ajatusmaailmaan seka oppii tuntemaan tata paremmin persoonana. Hyvaksy-
van ohjaustyylin piirteita ovat turvallisuus, kuuntelu, tunteiden hyvaksynta, avoimuus, kes-
kustelevuus, lapinakyvyys, toiminnasta oppiminen ja ennen kaikkea tasavertaisuus. (Frisk,
2010, 21-22.)

Ohjaustyylin vaarana on liiallinen samaistuminen ohjattavaan ja hanen ongelmiinsa. On myos
vaarana ohjauksen tavoitteen hamartyminen, kun ollaan liian syvalla ohjattavan tunne-
elamassa. (Kupias & Peltola, 2009, 143.)

3.3.2 Kartoittava- ja ristiriitoja osoittava ohjaustyyli
Ohjaustyylin perustana on esittaa kysymyksia ohjattavalta. Kysymykset ovat avoimia kysymyk-

sia. ldeana on antaa ohjattavalle tilaa. Ohjattava myos joutuu pohtimaan vastauksiaan, eika

voi vastata vain kylla tai ei. Kysymykset auttavat ohjattavaa nakemaan ja ajattelemaan asi-
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oita eri nakokulmista ja ohjattavan vastaukset auttavat tulokasta kehittamaan omia ajatuksi-
aan. (Kupias & Peltola, 2009, 144.) Ohjaustyylin onnistuessa tuloksena perehdytettavalle on-
gelmatilanne selkeytyy, ja taman pohjalta han pystyy tekemaan ratkaisun pulmatilanteen sel-
vittamiseksi ja tama antaa hanelle oivalluksia selviytya vastaavanlaisista tilanteista (Frisk,
2010, 23-24).

Kysymysten liiallinen maara ja malttamattomuus pysahtya olennaiseen asiaan on taman ohja-
ustyylin vaaranpaikka. Ohjattava voi myos mahdollisesti eristaa itsensa kasiteltavan asian ul-
kopuolelle, jolloin han itse ei voi tehda asialle mitaan, vaan syyt ovat muualla. Ohjaaja jou-
tuu mahdollisesti esittamaan jatkokysymyksia saadakseen vastauksen. (Kupias & Peltola,
2009, 145.)

Ristiriitoja osoittavassa ohjaustyylissa ohjaaja osoittaa joko suoraan tai epasuoraan ristiriitai-
suuksia, joita han huomaa ohjattavan tyoskentelyssa. Ohjaustyylin oppiminen perustuu oival-
lukseen. (Opiskelijan ohjaus, 2010.) Tarkoituksena on haastaa ohjattava. Ohjaustyyli on vaa-

tiva, minka vuoksi se vaatii tueksi edella mainittua hyvaksyvaa tyylia. Ohjattava ajautuu hel-

posti puolustautumiskannalle. Varsinkin jos han kokee, etta ohjauksessa ei vallitse turvallinen
ilmapiiri. Taman vuoksi ohjaustyyli ei sovi ohjauksen alkuvaiheessa, koska luottamussuhde on
vasta rakenteilla. (Kupias & Peltola, 2009, 145-146.)

3.3.3 Ohjeita antava ohjaustyyli

Tassa ohjaustyylissa ohjattavalle annetaan suoria ohjeita ja neuvoja. Tama toimii erityisesti
tilanteissa, joissa tarvitaan ulkopuolisia neuvoja. (Kupias & Peltola, 2009, 146-147.) Ohjatta-
valle annetaan neuvoja ja mahdollisia vastauksia, kun han ei itse tieda, miten tilanteessa
toimitaan. Taitava perehdyttaja antaa ohjeita ja neuvoja viisaasti ja pyrkii aktivoimaan oh-
jattavaa, jotta han oppii itse ratkaisemaan tai etsimaan ratkaisun pulmatilanteisiin. (Frisk,
2010, 27.) Tama on ohjaustyyleista perehdyttajalle luontaisin ja helpoin tyyli (Kupias & Pelto-
la, 2009, 146-147). Oikein kaytettyna tama ohjaustyyli on erittain tehokas ja saa aikaan no-
peita ja ennen kaikkea oikeita ratkaisuja mahdollisiin pulmatilanteisiin perehdytysvaiheessa
(Frisk, 2010, 27).

Ohjattava voi tassa tyylissa lopettaa turvautumisen liikaa ohjaajaan ja lopettaa itsenaisen
ajattelun. Han myos saattaa torjua ohjaajan ideat ja nain hyvatkin ideat jaavat hyodyntamat-
ta. Tama ohjaustyyli ei tue liikaa kaytettyna ohjattavan itsenaista toimintaa vaan hanesta

tulee ohjaajastaan riippuvainen. (Kupias & Peltola, 2009, 146.)
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3.3.4 Esimerkkeja antava ohjaustyyli

Tassa ohjaustyylissa perehdyttaja kayttaa esimerkkeja, havaintoja perehdytettavan toimin-
nasta ja asettaa hanen nakemyksiaan vastakkain (Frisk, 2010, 26). Ohjaustyylin oletusarvona
on, etta perehdyttajalle on urallaan kertynyt kokemuksia, joita han tassa ohjaustyylissa ker-
too ohjattavalle esimerkkeina. Ohjaustyylissa ei pida olettaa, etta ohjattava ottaa esimerkit
ohjeina. Tata ohjaustyylia kaytetaan erityisesti mentoroinnissa. Taitava perehdyttaja ei aino-
astaan kayta todellisia esimerkkeja, vaan rakentaa myos kehiteltyja esimerkkeja. (Kupias &
Peltola, 2009, 147-148.)

Perehtyttaja voi tassa ohjaustyylissa kompastua kertomaanohjattavalle tarpeettomia pitkia
tarinoita, jolloin tama ei valttamatta nae tai osaa yhdistaa esimerkkia omaan elamaansa.
(Kupias & Peltola, 2009, 147-148.)

3.3.5 Kannustava ohjaustyyli

Kannustavaa ohjaustyylia tarvitaan erityisesti, kun ohjattava on aloittanut itsenaisen tyosken-
telyn. Talloin ohjattavan omat vahvuudet ja onnistumiset nousevat esille, hanen itseluotta-
muksensa nousee ja han oppii havaitsemaan omat onnistumisensa. Uudessa toimintaymparis-
tossa ammattitaitoinen ja osaavakin tyontekija tarvitsee kannustamista ja rohkaisua, koska
uusi ymparisto, tyotehtavat ja tyoskentelytavat voivat aiheuttaa avuttomuuden tunteen. Pe-
rehdyttaja joutuu usein kaivamaan vahvuudet ja tietotaidon esille perehdytettavasta. (Kupias
& Peltola, 2009, 148-149.)

4  Osaamisen kehittaminen

Osaamisen kehittaminen on koko tyouran mittainen prosessi. Osaamista voidaan paivittaa,
laajentaa, syventaa tai valita osaamiselle uusi suunta. Tavoitteena on kokonaisvaltainen ke-
hittaminen yksilon, tyoyhteison ja koko organisaation tasolla. Osaamisen kehittaminen kuuluu
yrityksen strategiseen toiminnan suunnittelua. Yrityksen strategisista tavoitteista lahtevat
kehittamisen suunta ja tavoitteet. (Osaamisen kehittamisella syvennetaan ammattitaitoa
2014.)

Osaamisen kehittaminen mielletaan usein henkiloston kehittamiseksi, koska yrityksen toimin-
nan edellytyksena on henkiloston osaaminen. Yritykset rakentavatkin omaa osaamistaan ke-
hittamalla tyontekijoita. (Viitala, 2009, 182.)
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4.1  Tyontekijan kehittaminen

Yksi tapa yksilon kehittamiseen on oppiminen. Se edellyttaa muutosta joko oppijan tiedoissa,
taidoissa tai asenteissa. (Kupias, Peltola & Pirinen, 2014, 108.) Osittain tyontekijaa voidaan
kehittaa yrityksen ja tyon ulkopuolella. Ulkopuolella tapahtuvia kehittamisen muotoja ovat
koulutus, omaehtoinen opiskelu, omalla ajalla toteutettava koulutus, verkossa tapahtuva op-
piminen ja kirjallisuuden avulla oppiminen. Naiden lisaksi tyontekija voi kehittaa osaamistaan
kaytannossa ja erilaisista opintomatkoista. (Viitala, 2010, 239.)

Tyontekijan kehittaminen voidaan myos liittaa osaksi tyota. Talloin osaamista kehitetaan tyo-
tehtavien tuomalla kokemuksella. Oppimisen muotoja ovat tyokierto, sijaisjarjestelma, ris-
tiinkoulutus ja erityistehtavat. Tyokierrossa henkilo siirretaan maaratyksi ajaksi eri tyotehta-
viin ja yksikoihin oppimaan. Sijaisjarjestelmassa hyodynnetaan vastavuoroisuusperiaatetta,
jossa kaksi tyontekijaa koulutetaan ja perehdytetaan paapiirteittain toistensa tyotehtaviin,
jotta sairastapauksissa voi toimia toisen sijaisena. Ristiinkoulutus tuottaa moniosaamista or-
ganisaatioon. Tassa tyontekijat perehdytetaan syvallisimmin toistensa tyotehtaviin kuin sijais-
jarjestelmassa. Ristiinkouluttaminen lisaa joustavuutta ja parantaa tuottavuutta. Tyovoima
on helposti siirrettavissa. Erityistehtava on liitettavissa mihin tahansa tehtavaan. Siina henkilo
ottaa normaalin tyonsa ohella hoidettavakseen jonkin asian tai koordinoitavakseen. Tyonopas-
tus, koulutustehtava, isannointi ja ymparistovastuuasiat voisivat olla esimerkiksi erityistehta-
via. (Viitala, 2010, 237-238.)

Edella mainittujen lisaksi osaamista voidaan kehittaa tuutoroinnilla, mentoroinnilla, kehitys-
keskusteluilla ja tyonohjauksella. Tuutoroinnissa on ohjaava henkilo eli tuutor, joka ohjaa
toisen henkilon oppimista maaratyssa ajassa. Tuutoria voidaan my0s kutsua yrityksissa neuvo-
jaksi. Mentorointi on vuorovaikutusprosessi, jossa vahemman kokenutta henkiloa tukee ko-
keneempi henkild. Mentoroinnin tarkoituksena on tukea edistavasti uraa ja psykososiaalisesti
rohkaista ja tukea mentoroitavaa. Mentoroinnista vastaava mentori on yleensa korkeammalla
tasolla organisaatiossa. (Viitala, 2010, 238-239.)

Kehityskeskustelut on ennalta sovittuja ja suunniteltuja alaisen ja esimiehen valisia keskuste-
luja. Keskusteluilla on paamaara, ja ne ovat systemaattisia ja saannollisia. Kehityskeskustelu-
ja kaydaan yrityksesta riippuen 1-2 kertaa vuodessa. Ohjattavan tai ohjattavien ammattitai-
toa, henkista ja persoonallista kasvua lisataan tyonohjauksella. Ohjauksella pyritaan myos
hallitsemaan tyossa ilmaantuvia ongelmatilanteita. Ohjauksessa ohjaaja luo ohjattavalle op-
pimistilanteen, jossa ohjattavan on tarkoitus oppia tuntemaan itseaan, suhdettaan tyohon ja

organisaatiota. Ohjaus voidaan jarjestaa yksiloittain tai ryhmissa. (Viitala, 2010, 238-239.)
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4.2 Osaaminen

Osaaminen on yksilon kykya parantaa ja kehittaa omaa tyotaan, ratkaista ongelmia ja suoriu-
tumista omista tehtavistaan (Otala, 2008, 47). Tiedot, taidot, kokemukset, asenteet ja henki-
lokohtaiset ominaisuudet muodostavat yksilon osaamisen (Kupias, Peltola & Pirinen, 2014,
50). Ne auttavat yksiloa selviytymaan tyotilanteista ja seurauksena on hyva tyosuoritus. Kou-
lutuksella, opiskelulla, lukemisella ja tekemisella hankitaan tietoja ja taitoja. Henkilon per-
soonallisuus ja asenteet kuuluvat henkilokohtaisiin ominaisuuksiin. Ne ovat hyvin tarkeita te-
kijoita jatkuvassa sopeutumisessa ja uusissa tilanteissa. Tunnealy on myos henkilokohtaisia
ominaisuuksia. Tunnealy sisaltaa henkilokohtaisia ja sosiaalisia taitoja. Ne vaikuttavat toisten
ihmisten ja itsensa kanssa toimeen tulemiseen. (Otala, 2008, 50-51.) Osaamista on niin yksilo-
kuin yritystasolla. (Otala, 2008, 50.)

4.3 Yksilon oppiminen

Oppiminen on sita tarkeampaa, mita nopeammin osaaminen vanhenee, silla osaaminen syntyy
oppimalla. lhmisten oppimiseen vaikuttavat toiset oppijat, kulttuuri, oppimisilmapiiri ja ym-
paristo. Sita ohjaavat yksilon omat tarpeet, uskomukset, palaute, aikomukset ja odotukset.
(Otala, 2008, 65.) Oppimisen suhteen yksilot eroavat toisistaan, mutta jokaisen yksilon oppi-
mista edistaa tavoitteellisuus, motivaatio, kokonaisuuden hahmottaminen, aktiivisuus oppimi-
sessa, ilmapiiri, vuorovaikutus ja palaute. Tavoitteellisuudella on tarkoitus saada ihmiset pa-
remmin ymmartamaan, mita varten opitaan. Motivointi ja tavoitteellisuus linkittyvat vahvasti
yhteen, silla mita paremmin ihmiset ovat samaa mielta suunnasta mihin ollaan menossa ja
huomaavat siina myonteisia asioita, sita motivoituneempia he ovat oppimaan tavoiteltuja asi-
oita. Ihmiset omassa mielessaan pyrkivat rakentamaan oppimistaan asioista kokonaisuuksia.
On tarkeaa, etta asiat liittyvat laajempaan kokonaisuuteen, jolloin ne ymmarretaan parem-
min. Muutoksen tiedottaminen tai kertominen ei pelkastaan riita, koska ihmiset oppivat vain
sen, minka jokainen omassa mielessaan tyostaa. Oppimisen aktivoinnin tarkoituksena on he-
rattaa ja osallistaa ihmisia monin eri tavoin. Hyvan ilmapiirin luominen on tarkeaa oppimisel-
le, koska huonossa ilmapiirissa oppiminen on vaikeaa, silla energia on jo varattu negatiivisiin
asioihin. Oppimista edistaa, kun ajatuksia ja omaa toimintaa voi kertoa tai esittaa toiselle ja
saada siita palautetta. Oppimiselle voidaan myos tehda vuorovaikutuksella korjausliikkeita.
(Kupias, Peltola & Pirinen, 2014, 111-112.)

Sydanmaanlakka (2001, 30) on kuvannut oppimista prosessiksi, jossa yksilo hankkii uusia tieto-
ja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hanen toiminnas-
saan. Oppimista tapahtuu jatkuvasti ja sita voidaan kuvailla muuttumiseksi, kehittymiseksi
kasvuksi ja kypsymiseksi. Osa oppimisesta on tietoista ja osa tiedostamatonta. (Sydanmaan-

lakka, 2001, 30.) Oppimisprosessin perusmallissa oppiminen on jaettu neljaan vaiheeseen. Se
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lahtee liikkeelle kokemuksista ja halusta oppia niista. Kokemusten jalkeen paastaan reflek-
tointiin eli arviointiin, jolle on hyva antaa tarpeeksi aikaa, jotta yksilo voi pohdiskella ja
hankkia kokemukseen liittyvaa tietoa. Tarkoituksena on muokata kokemus tiedoksi. Seuraa-
vassa vaiheessa tieto sisaistetaan ja muutetaan ymmarrykseksi. Viimeisena vaiheena on sisais-
tetyn tiedon soveltaminen kaytantoon ja kokeileminen eri yhteyksissa. Soveltamisessa sisais-

tettya tietoa laajennetaan ja syvennetaan. (Sydanmaanlakka, 2001, 35-36.)

4.4  Organisaation oppiminen

Otalan (2008,74) mukaan organisaation oppiminen on prosessi, joka tuottaa organisaatioon
uutta osaamista. Organisaation tarpeet, ongelmat tai haasteet kaynnistavat prosessin. On-
gelma tai haaste luo osaamistarpeen. Prosessin seuraavassa vaiheessa hankitaan uutta tietoa,
joka maaraytyy ongelmasta tai haasteesta. Organisaatioon uusi tieto hankitaan ihmisten avul-
la, jotka omaksuvat ja hankkivat tietoa osaamistarpeen maarittamasta asiasta. Hankittu uusi
tieto on sisaistettava, muuten se ei voi muuttua osaamiseksi. Sisaistaminen vaatii aikaa, joten
ihmisille tarvitsee antaa tilaa. Sisaistetty tieto muuttuu yhteiseksi tiedoksi, kun tieto jaetaan
organisaatiossa. Jako voidaan tehda esimerkiksi kehityspalavereissa tai jarjestamalla koulu-
tuksia. Organisaation useampi ihminen voi hankkia samasta asiasta tietoa eri kanavien kautta,
jolloin asiasta muodostuu eri nakokulmia. Naista nakokulmista pitaa muodostaa yhteinen na-
kemys, jossa on toiminnan kannalle tarkeimmat tiedot ja sovellus mahdollisuudet. (Otala,
2008, 74-76.) Organisaatiot muodostuvat yksiloista, joten esimiehella on suuri vastuu organi-
saation aktivoimiseksi ja yhteisen nakemyksen loytamiseksi (Kupias, Peltola & Pirinen, 2014,
154-155). Yhteisen nakemyksen yhteydessa sovitaan, miten se viedaan organisaation toimin-
taan. Kaytantoon soveltaminen muodostaa kokemuksia, joiden jakaminen varsinaisesti tuot-
taa uuden yhteisen opin. Kun mahdollisimman moni jakaa kokemuksiaan, saadaan enemman
oppimista. Kokemuksista syntyy myos johtopaatoksia, joista voidaan todeta, onko toiminta
muuttunut ja miten se on muuttunut. Lisaksi johtopaatoksista saadaan arvio lisaopin tarpees-

ta, josta syntyy uusi tarve ja kaikki alkaa uudestaan alusta. (Otala, 2008, 77.)

4.5 QOsaamisen kehittamisen suunnittelu

Strategia luo osaamisen kehittamissuunnitelmalle pohjan, mutta hyvan suunnittelun lisaksi
tarvitaan ohjailematonta ja ketteraa kehittamista yksilo- ja tiimitasolla (Kupias, Peltola &
Pirinen, 2014, 93). Osaamisen kehittamisessa on laitettava asioita tarkeysjarjestykseen, teh-
tava valintoja seka varattava voimavaroja ja aikaa kehittamiselle. Kehittamissuunnitelma
tehdaan yleensa muutaman vuoden paahan. Suunnitelma koostuu koko organisaatiota koske-
vista kehittamissuunnitelmista. Suunnitelmissa yleensa maaritellaan tavoiteltu osaamistaso,
kehittamistoimintaan osallistuvat henkilot, aikataulut, kehittamisesta vastaavat henkilot,

budjetoitu rahamaara, kehittymisen kohteet ja miten tuloksia seurataan. Yleensa organisaati-
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on eri yksikot laativat suunnitelmat, jotka ovat osana vuosisuunnitelmaa. Esimiehet yhdessa
henkiloston kanssa keskustelevat ja maarittelevat tulevan vuoden kehittamisen alueet, minka

jalkeen jokaisen alaisen henkilokohtaiset kehittamisen alueet. (Viitala, 2009, 185.)

5 Toteutus

Tama toiminnallinen opinnaytetyo toteutettiin tiiviissa yhteistyossa toimeksiantajan kanssa.
Toiminnallisesta opinnaytetyon tuotoksena on aina konkreettinen tuote. Tuote voi esimerkiksi
olla tietopaketti tai tapahtuma. (Vilkka & Airaksinen, 2003, 51.) Taman opinnaytetyon tapa-
uksessa konkreettinen tuote on opinnaytetyon toimeksiantajalle tehty perehdyttamisopas,

joka sisaltaa tyonopastusta myyntityohon ja varauspalveluun.

Ennen oppaan suunnittelua, sisallon hankkimista ja toteuttamista hankin itselleni tietopaa-
omaa perehdyttamisesta, sen suunnittelusta, henkilostojohtamisesta ja osaamisen kehittami-
sesta tutustumalla kyseisista aihe alueista kertovaan kirjallisuuteen ja kirjoittamalla taman
opinnaytetyon teoreettisen viitekehyksen valitsemiani lahteita kayttaen. Teoria loi pohjaa
oppaan laatimiselle ja helpotti sen tekemista seka antoi opinnaytetyon tekijalle uutta tietoa

ja osaamista aihealueista.

Perehdytysoppaan sisalto suunniteltiin palaverissa toimeksiantajan rekrytoinnista ja perehdy-
tyksesta vastaavan henkilon kanssa. Oli hyva, etta suunniteltiin hanen kanssaan oppaan sisal-
toa yhdessa, koska han on henkilo, joka sita kayttaa oppaan valmistuttua. Opas pyrittiin to-
teuttamaan siten, etta sita voisi kayttaa myos toinen henkilo, kun perehdyttaja on jostain
syysta estynyt hoitamaan perehdyttamista. Opas paatettiin jakaa kolmeen osaan, joista en-
simmaisessa on tietoa yrityksesta ja sen toimintatavoista. Toisessa osuudessa on hyodyllista
informaatiota tyosuhdeasioista. Kolmannessa osuudessa on tyonopastusta yrityksen myynti- ja
varauspalvelutyohon. Seka myynti- etta varauspalvelutyosta on omat lukunsa, joten perehdyt-
tajan on helppo kayda asioita lapi perehdytettavan kanssa riippuen hanen tulevasta tyotehta-

vastaan.

Oppaan sisaltoa varten tietoa yrityksesta ja tyotehtavista hankittiin eri tavoilla, joista yksi oli
kvalitatiivinen tutkimus eli laadullinen tutkimus. Tutkimuksen keruu menetelméana oli haas-
tattelu, joka hoidettiin aikataulujen ristikkaisyyksista johtuen sahkopostin valityksella. Tietoa
yrityksesta ja sen toimintatavoista sain haastattelemalla (Liite 1) yrityksen toista perustajaa,
joka hoitaa yrityksessa myos myyjien myyntikoulutuksen, joten esitin hanelle myos kysymyk-
sia (Liite 2) yrityksen myyntityosta. Tietoa yrityksen varauspalvelusta haastattelin (Liite 3)
yrityksessa pitkaan tyoskennellytta varauspalvelutyontekijaa ja omaa kyseisesta tyotehtavasta
paljon kokemusta ja hyodyllista tietoa opasta varten. Oppaan laatimisessa hyodynnettiin myos

opinnaytetyon laatijan henkilokohtaista kokemusta ja tietoa varauspalvelutyosta, jota kertyi
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suorittaessani opintoihin kuuluvan tyoharjoittelun toimeksiantajan yrityksessa varauspalvelu-

tyontekijana.

6  Tulokset

Keratyn tiedon kasittelyn jalkeen tuotoksen tuloksena syntyi perehdytysopas toimeksiantajan
kayttoon helpottamaan perehdyttajan perehdytysta (Liite 4) seka auttamaan perehdytettavaa
sopeutumaan uuteen tyoymparistoon ja tehtavaan mahdollisimman nopeasti. Toimeksiantaja
ei halunnut opasta julkaistavaksi, koska se on tarkoitettu pelkastaan yrityksen kayttoon ja
yrityksessa ei koettu julkaisua tarpeelliseksi, mutta kansilehti ja sisallysluettelo on liitetty
(Liite 4) havainnollistamaan sen sisaltoa. Sisallysluettelosta saa tarpeeksi hyvan kuvan oppaan
sisallosta. Oppaan kanteen valitsin yrityksen kotisivuilla kayttamaa varia, jotta se olisi mah-
dollisimman paljon yrityksen nakoinen opas. Oppaan alussa kerrotaan, miten ja miksi toimek-
siantajan yritys on perustettu ja mista kaikki lahti. Yritysesittelyn jalkeen oppaaseen paatet-
tiin laittaa perehdytettavalle tarkeimmat yhteystiedot ja kertoa esimiehen ja tyontekijan va-

lisen suhteen tarkeydesta.

Seuraavaksi oppaassa esitellaan yrityksen tapoja ja kuvaillaan tyoyhteisoa, jotta perehdytet-
tavalle yrityksen toimintatavat tulevat tutuiksi ja han saa alustavaa tietoa tulevasta tyoyhtei-
sosta. Perehdytettavan on helpompi astua sisalle yritykseen, kun tavat ja tyoyhteiso ovat tu-
tumpia. Tyoyhteison kuvauksen jalkeen kerrotaan yrityksen muista tyotehtavista, jolloin pe-
rehdytettava saa kuvan siita mita kaikkea yrityksen muut tyontekijat tekevat. Seuraavaksi
opas sisaltaa tyosuhdeasioita, kuten esimerkiksi tietoa tyoajasta, palkasta, tyoterveydesta ja
lomista. Oppaaseen lisattiin myos linkki tyosopimukseen, jota toimeksiantajan yritys noudat-

taa.

Tyosuhdeasioiden jalkeen opas sisaltaa tyonopastusosuuden, jossa on varauspalvelutyotehta-
viin ja myyntityon tyotehtavien kuvausta. Kumpaakin tyotehtavaa pyrittiin kuvaamaan mah-
dollisimman hyvin ja kattavasti, jotta perehdytettavat saavat mahdollisimman hyvan kuvan

tulevasta tyotehtavasta.

7  Johtopaatokset ja kehitysehdotukset

Taman opinnaytetyon tutkimuskysymyksena oli, mita on hyva perehdyttaminen, ja tukevina
kysymyksina, miten perehdyttaminen suoritetaan ja mita hyotya perehdyttamisesta on tyon-
tekijalle ja yritykselle. Teorioiden, varauspalvelutyontekijan haastattelun (Liite 2) ja yrityk-
sen perehdyttajan kanssa keskustelun seka omakohtaisten kokemuksien perusteella hyva pe-
rehdyttaminen on etukateen hyvin suunniteltua ja se on jaksotettu hyvin, jotta perehdytetta-

valle ei tule liian paljon informaatiota liian lyhyessa ajassa. Hyvassa perehdyttamisessa pe-
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rehdytettavalle annetaan tarpeeksi paikkansa pitavaa ja tarpeellista tietoa, jotta han paasee
hyvin sisaan tulevaan tyohonsa. Perehdyttamiseen panostetaan ajallisesti ja perehdyttajat

koulutetaan tehtavaan huolellisesti.

Seka tyontekija etta tyonantaja hyotyvat hyvasta perehdyttamisesta. Tyontekija paasee no-
peammin ja paremmin sisaan yritykseen ja pystyy toimimaan itsendisesti paremmin tyotehta-
vassaan kuin ilman hyvaa perehdytysta. Talla tavalla seka tyonantaja etta tyontekija saavat
parempia tuloksia esimerkiksi tyontekija suorittaa tyotehtavansa tehokkaammin tai tuotta-
vammin. Tyontekija myos kehittyy perehdytyksen aikana niin ihmisena kuin tyontekijana.
Tyonantaja saa hyvan perehdytyksen jalkeen paremman tyontekijan, joka on valmiimpi toi-
mimaan tyotehtavassaan kuin ilman perehdyttamista tai, jos perehdyttaminen ei ole tarpeeksi

laadukasta.

Toimeksiantajan kannattaa miettia ja suunnitella perehdytysprosessia huolella ja paattaa,
kuinka kauan perehdytysjakso kestaa. Perehdytysjakso voisi esimerkiksi olla yhdesta viikosta
kahteen viikkoon. Kannattaa kuitenkin huomioida, etta jokainen uusi tyontekija on erilainen
yksilo, joten osa saattaa sisaistaa perehdytettavat asiat nopeammin kuin toiset. Perehdytys-
suunnitelman on nain hyva olla joustava ja sita voisi my0s laatia yksilokohtaisesti. Perehdytys-
ta on hyva pohjustaa uudelle tyontekijalle jo rekrytointivaiheessa. Suunnittelussa kannattaa
myos paattaa, ketka yrityksen tyontekijat vastaavat perehdyttamisesta ja perehdyttavatko
samat perehdyttajat yrityksen myynti- ja varauspalvelutyontekijat vai tekevatko sen eri pe-
rehdyttajat. Oppaasta pyrittiin laatimaan semmoinen, etta perehdyttajan estyessa hoitamaan
perehdytysta esimerkiksi sairastapauksesta johtuen, joku muu yrityksen henkilo voisi hoitaa
perehdytyksen valiaikaisesti. Tama henkilo kannattaa nimeta etukateen, jotta han on valmis
hoitamaan perehdytyksen tilanteen sattuessa. Samalla on myos hyva miettia, miten varaudu-
taan muihin yllattaviin tilanteisiin. Kun tilanteisiin varaudutaan etukateen, niin perehdytys ei
keskeydy yllattavista syista. Lisaksi perehdyttajan ja hanen sijaisensa kannattaa perehtya pe-
rehdyttajan ohjaustyyleihin, joita kasiteltiin taman opinnaytetyon teoria osuudessa, ja kokeil-
la niita eri tilanteissa. Nain perehdyttaja oppii kayttamaan niita oikeissa tilanteissa, huomaa,

miten ne toimivat, ja saa niista mahdollisesti hyotya perehdytykseen.

Yritys kasvaa, ja siksi sen toiminta saattaa muuttua ajan kuluessa. Perehdytysopasta on hyva
pitaa ajan tasalla tarkastamalla sisalto saannollisin valiajoin ja muuttamalla sita tarpeen mu-
kaan. Opasta on myos hyva kehittaa esimerkiksi, jos perehdytystilanteissa on huomattu asioi-
ta, jotka on tarpeellista lisata oppaaseen. Siihen on hyva myos lisata tyonopastusta muihinkin

tehtaviin, jos toimeksi antaja kokee sen tarpeelliseksi.

Perehdytysta olisi hyva pystya jotenkin arvioimaan, jotta voidaan puuttua mahdollisiin kehi-

tyskohteisiin ja pitaa perehdyttaminen jatkossakin mahdollisimman hyvana. Myynnin tehtavis-
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sa yksi hyva arvioinnin mittari on tietenkin myyntitulokset ja varauspalvelussa asiakkaiden
antama palaute palvelusta on myos yksi mittari, mutta naiden lisaksi olisi hyva saada mittari
arvioimaan perehdytysta. Esimerkiksi arviointilomake voisi olla yksi mittarin valine arvioimaan
perehdytysta. Sita ei kuitenkaan ihan heti kannata antaa perehdyttavalle taytettavaksi, vaan
antaa hanen vaikka muutaman viikon tyoskennella tyotehtavassaan. Lomakekysymykset on
hyva miettia tarkkaan, jotta arviointilomakkeesta saadaan kaikki hyoty irti ja perehdytysta
parannettua. Arvioinnin lisaksi perehdytysta on hyva seurata prosessin edetessa. Perehdytysta
voi seurata esimerkiksi kyselemalla perehdytettavan tuntemuksia prosessin aikana. Jos yrityk-
sella riittaa resursseja prosessia voisi seurata esimerkiksi toinen henkilo, joka ei kuulu proses-

siin. Nain saisi ulkopuolista nakemysta prosessin kulusta.

8 Pohdintaa

Opinnaytetyo kehitti ammatillista osaamistani paljon. Perehtymalla lahdekirjallisuuteen sain
paljon uutta tietoa erityisesti henkilostojohtamisesta, joka on kiinnostanut minua koko opis-
kelujeni ajan, mutta sain myos tarkeaa tietoa osaamisen kehittamisesta ja perehdyttamises-
ta. Mielestani myos opinnaytetyon toimeksiantaja sai toiminnallisen opinnaytetyon tuotoksena
hyvan perehdytysoppaan helpottamaan uusien tyontekijoiden perehdyttamista yrityksen toi-
mintaan. Toimeksiantajan yhteyshenkilo oli myos kiinnostunut teoriaosuudesta, joten hankin
varmasti sai siita uutta tietoa. Oppaasta tuli mielestani yrityksen nakoinen ja sita on helppo

lahtea tulevaisuudessa kehittamaan ja muokkaamaan tarpeen mukaan.

Opinnaytetyon teoreettinen viitekehys on mielestani esitelty loogisessa jarjestyksessa alkaen
henkilostojohtamisesta ja sen osa-alueista, kuten henkilostosuunnittelusta ja rekrytoinnista,
josta paastaan loogisesti perehdyttamiseen ja viimeisena osaamisen kehittaminen. Perehdyt-
taminen on mielestani uuden tyontekijan alkuvaiheen osaamisen kehittamista ja osaamisen
kehittaminen kuvaa myohemman ajan tietojen ja taitojen kehittamista, joko itsenaisesti tai
jonkun muun kouluttamana. Henkilostojohtaminen on teoreettisen viitekehyksen isoin alue,
johon taman opinnaytetyon muut teoria osa-alueet linkittyvat vahvasti. Kaytetyt lahteet ovat

tuoreita ja pitivat paikkansa pitavaa informaatiota kyseisista aihealueista.

Oppaan jakaminen kolmeen osioon oli mielestani looginen ratkaisu ja helpottaa perehdytta-
misen suunnittelua ja toteutusta. Oppaan sisalto voidaan esimerkiksi perehdyttaa kolmessa
pienessa jaksossa, jotta ei tule perehdytettavalle liikaa informaatiota kerralla ja perehdytta-

minen on tehokasta.
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. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole madritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Virhe. Kirjanmerkkia ei ole

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.

. Kirjanmerkkia ei ole maaritetty.
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