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Tama toiminnallinen opinnaytetyo on tehty toimeksiantona hotellin vastaanottoon. Toimeksianta-
jana on case — yritys, joka on ison organisaation yksikkd. Case — yrityksen brandin omistaa ulko-
maalainen organisaatio ja Suomessa sité hallinnoi franchising sopimuksella toinen iso ketjuorgani-
saatio. Lahes kaikki perehdytykseen tarvittavat materiaalit tulevat naiden kahden organisaation oh-
jeistamina. Taman opinnaytetyon tavoitteena on koota yhteen kaikki brandin, ketjun, yksikon ja
osaston laatimat ohjeistukset ja suunnitella niiden pohjalta innostava perehdytyskaytantd hotellin
vastaanottoon. Perehdytyskaytanto tulee pitdémaan sisallaan perehdytyskansiosuunnitelman, joka
on tarkemmin laadittu suunnitelma kaytanndssé tapahtuvasta perehdytysprosessista. Tama pereh-
dytyskansiosuunnitelma on taman opinnaytetyon toiminnallinen osuus ja sen toivotaan tuovan sel-
keytta perehdytysprosessin lapi viemiseen.

Teoreettinen viitekehys muodostuu perehdyttamisesta, oppimisesta ja innostamisesta. Perehdyt-
taminen luo perustan uudelle tyduralle. Perehdytyksen tulee olla oikeanlaista, suunnitelmallisesti
toteutettu, jotta innostuminen sailyy ja oppimista tapahtuu. Innostunut ihminen oppii paremmin kuin
lannistunut ihminen. Jokainen uusi tyontekija kokee innostumista perehdytyksen alussa, mutta
usein myos lannistumista perehdytyksen edetessa. Oikeanlaisen perehdytyskaytannon avulla py-
ritaan ehkaisemaan tata lannistumista ja edistamaan innostumista.

Perehdytyskaytannon Ioytamisen tukemiseksi on kéytetty laadullista tutkimusmenetelmaa. Tiedon-
hankinnan tapana on ollut konsultaatio, silla tarkoituksena on haluttu vain varmistua laaditun pe-
rehdytyskaytannon toimivuudesta. Asiantuntijoina ovat toimineet perehdytyksia tekevat osaston la-
hiesimiehet. Lopputuloksena on saatu monipuolinen perehdytyskaytanto, joka pitaa sisallaan pe-
rehdytyskansiosuunnitelman. Perehdytyskansiosuunnitelmassa on otettu huomioon valmiiksi laa-
dittu perehdytysmateriaali. Innostavuutta on haettu monipuolistamalla perehdytysta. Jatkotoimen-
piteina opinnaytetyolleni on perehdytyskaytannon testaaminen ja mahdollisten parannusehdotuk-
sien laatiminen.
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This project based thesis was conducted as a case study commissioned by a hotel front office
department. The case company is a unit in a large organization. The brand of case company is
owned by an international organization and it is franchised and operated in Finland by another large
chain organization. Nearly all internal orientation materials of the case company are provided by
these two organizations. The thesis aim to unite all existing orientation instructions of the brand,
chain, company and department. Furthermore another aim is to create an inspiring orientation prac-
tice for the hotel front office department. This process includes a plan of an employee orientation
handbook, which is a detailed plan of a practical employee orientation. The orientation handbook
plan represents the practice-based part of this thesis and the intention is to clarify the implementa-
tion of the orientation process.

The theoretical framework consisted of an employee orientation, learning style and inspiration. Ori-
entation lays down the basis for an incipient career. The orientation process ought to be suitable
and systematically implemented in order to be inspiring and ensure learning. An inspired individual
learns better than a discouraged individual. Each new employee feels encouraged at the start of
the orientation, but often may also feel discouraged as the orientation advances. Consequently the
intension is to prevent such discouragement with the help of the appropriate orientation practice.

A qualitative research method was employed in planning the orientation process. Data was col-
lected by means of consulting in order to ensure that the final orientation practice is functional. The
front office department supervisors in charge of the orientation provided expertise on the topic. The
outcome was a versatile orientation practice, including a plan for orientation handbook. The existing
orientation material was taken into account in planning the handbook. Encouragement and inspi-
ration aspects are based on the versatility of the orientation practice. The follow-up for the thesis
could be a practical implementation and testing of the orientation process together with possible
proposal for improvement.

Keywords: orientation, learning style, inspiration, a hotel front office department, supervisor
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1 JOHDANTO

Taman toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena on suunnitella innostava perehdytyskaytanto ho-
tellin vastaanottoon. Perehdytys on tyosuhteen perusta, joten oikeanlaisella perehdytyksella luo-
daan hyvat lahtékohdat uudelle tyduralle. Perehdytyksen alkuvaiheessa jokainen perehdytettava
kokee innostumista. Innostuminen voi muuttua perehdytyksen edetessa lannistumiseksi. Innostu-
minen lisda oppimista, joten innostumista tulee yllapitaa ja lannistumista ehkaista. Innostunutta
tyontekijaa pidetaan myos tehokkaana, sill silloin han tavoittelee yrityksen etua omasta tahdos-

taan, eika ulkoisia motivoinnin keinoja ndin tarvita.

Tama opinnaytetyd on tehty toimeksiantona hotelliketjun yksikdn vastaanottoon. Opinnaytetydssa
puhutaan case - yrityksesta, silla yrityksen nimeamista pidetaan toisarvoisena asiana opinnayte-
tyon sisallon kannalta. Avaamalla case — yrityksen organisaatiorakennetta, saadaan ymmarrysta
kuitenkin siité, kuinka laajasta toiminnasta on kyse. Case — yrityksen takana on iso organisaatio,
joten kaikki opetusmateriaalit tulevat valmiiksi kirjoitettuina. Osa materiaaleista tulee brandin omis-
tavalta ulkomaalaiselta yritykselta ja osa Suomessa hallinoivalta ketjuorganisaatiolta. Kaikki mate-
riaalit I0ytyvat case - yrityksen sisaisesta verkosta ja niiden paivittaminenkin tapahtuu tuon kanavan
kautta, naiden toimijoiden toimesta. Perehdytysmateriaaleista ainoastaan tydymparistoa koskeva

perehdytys on yksikon omaa tuotantoa.

Vastaanoton perehdytysprosessi koostuu monesta osa-alueesta. Perehdyttajan tulee tuntea miten
prosessi etenee ja mista tarvittavat ohjeistukset [oytyvat. Lisahaastetta tuovat informaation paljous
ja jatkuvat muutokset. Tdman opinndytetyon tavoitteena on luoda perehdytyskaytanto, joka auttaa
innostavasti perehdyttamaan uuden tyontekijan vastaanoton tydtehtaviin ja luo nain hyvéat lahto-
kohdat uudelle tyduralle. Kohderyhmana on vastaanotossa perehdytyksia tekevat lahiesimiehet.
Tyd on rajattu uuteen tyontekijaan, joka on tyduransa alussa. Perehdytettavalla tyontekijalla on
perustason tuntemus hotellimaailmasta. Han on joko vasta valmistunut tai pitkan, kuukausia kes-
tavan harjoittelun harjoittelija, jonka katsotaan jatkavan tyontekoaan tyosuhteessa harjoittelujakson
paatyttya. Rajauksena toimii my0s innostuminen. Innostuminen vaatii positiivisen ilmapiirin, joten
opinnaytetyo on haluttu tehda positiivisella hengella. Perehdytyskaytannon suunnittelussa ei ole
huomioitu perehdytyksesta aiheutuvia kustannuksia, silla liian tiiviissa ajassa hoidetun perehdytyk-
sen ei katsota yllapitavan innostumista. Perehdytyskaytanto kasittelee koko perehdytysprosessia.



Perehdytysprosessilla tarkoitetaan perehdytyksen aikana toteutuvaa tapahtumasarjaa. Perehdy-
tysprosessi alkaa tyosopimusten allekirjoittamisesta ja loppuu koeajan paattymiseen. Perehdytys-
kaytanndlla tarkoitetaan tyylia, miten perehdytys hoidetaan. Osaksi perehdytyskaytantda on laa-
dittu vield suunnitelma perehdytyskansiosta, johon on tarkemmin selitetty kaytannossa tapahtuva

tyotehtavien perehdyttaminen.

Opinnaytetyo on toiminnallinen, joten se koostuu kahdesta osasta. Teoriaosuus on laadittu pereh-
dytyksesta, oppimisesta ja innostamisesta, ja toiminnallinen osuus pitaa sisallaan perehdytyskan-
siosuunnitelman. Tutkimusmenetelmana on hyodynnetty laadullista tutkimusmenetelmaa. Tiedon-
hankintamenetelmana toimii konsultaatio ja asiantuntijoina ovat vastaanotossa tyoskentelevat, pe-
rehdytyksid hoitavat [ahiesimiehet. Konsultaatiota kayttamalla on haluttu varmistua suunnitellun
kaytannon toimivuudesta. Aiheen valitseminen on saanut alkunsa tarpeesta. Vastaanotossa ei talla
hetkella ole sinne laadittua perehdytyksen etenemista tukevaa runkoa, vaan perehdytyksista on
ajan kuluessa muotoutunut omanlaisensa prosessi. Prosessin muotoutumiseen ovat vaikuttaneet
esimiesten ja lahiesimiesten omat kokemukset, ja ketjun laatima suuntaa antava menetelma. In-
nostuminen ja innostuksen kautta perehdytyksen lapi vieminen ovat saaneet alkunsa paremman
tyoyhteison tavoittelusta. Yhteisollisyyden lisaksi aiheen valintaan ovat vaikuttaneet tutkimukset
tulevaisuuden tyosukupolvesta. Tulevaisuuden sukupolvi ei tule tekemaan toita enaa vain elaak-
seen. Nuoret kokevat, etta tyon tulee olla mielekasta ja merkityksellista, jotta tyota kannattaisi edes
tehda. Heidan mielestaan tyo on toisarvoinen asia, joten siksi tydelaman laatua tuleekin parantaa.
Tyosta taytyy tehda muita elamanmahdollisuuksia houkuttelevampaa. (Rossi 2012, 232, 342.) Tal-
laisen ajattelumallin takana ovat lisaantyneet patkatyot ja irtisanomiset. Nuorten ja nuorten aikuis-
ten mielesta hyva tydyhteisd ja tydtehtavat ovat asioita, joita tydelamassa arvostetaan eniten. (Kaa-
kinen 2015, viitattu 2.12.2015.) Hyva tydyhteiso ei pelkastaan houkuttele uusia tyontekijoita, vaan
se myos nakyy muille. Tyontekijat siirtavat tiedostamattaankin asiakkaille sen, miten heita kohdel-

laan ja siksi hyvaan tydyhteisdon tuleekin panostaa. (Rossi 2012, 40 2014, 90.)



2 PEREHDYTYS

21 Perehdyttamisen perusta

"Kukaan ei ole seppa syntyessaan” ja "Harjoittelu tekee mestarin” — sananlaskut kuvastavat par-
haiten perehdyttamisen periaatetta. Perehdyttamisen koettiin aikoinaan olevan vain tyon opasta-
mista, mutta nykyaan sen merkitys on kasvanut suuresti. Perehdyttamisen pohjana toimii lainsaa-
danto ja sen paalle on rakentunut yritysten yhteiskuntavastuu. Yhteiskuntavastuulla tarkoitetaan
yritysten halua kantaa vastuuta toimintaymparistostaan. Yhteiskuntavastuu on jaettu kolmeen osa-
alueeseen, joita ovat taloudellinen-, ymparistdllinen- ja sosiaalinen vastuu. Sosiaalinen vastuu pi-
taa sisalla@n vastuun huolehtia henkildston osaamisesta ja hyvinvoinnista. Yhtend henkiloston
osaamiseen ja hyvinvoinnin edistamiseen vaikuttavana tekijana on hyva perehdytys. (Kupias &
Peltola 2009, 13-15.)

Tyoterveyslaitos (2015, viitattu 2.9.2015) linjaa, etta perehdytyksen tarkoituksena on opastaa tyon-
tekija uuteen tehtavaan, tydpaikan toimintaan, tyévalineisiin ja tyéturvallisuuteen. Hatdsen (2011,
71) mukaan yhtena perehdyttamisen tarkeimpana tarkoituksena voidaan pitaa uuden tyontekijan
tutustuttamista tydyhteisoon ja nain ollen helpottaa uusien ihmissuhteiden solmimista. Kupias ja
Peltola viela tarkentavat, etta perehdyttamisella ei tarkoiteta ainoastaan uuden oppimista, vaan sen
avulla halutaan my6s ammentaa jo olemassa olevaa tietotaitoa. Tiivistettyna perehdyttdminen on
kaikkia niita toimia, jotka edesauttavat uutta tyontekijaa onnistumaan tyossaan. (2009, 20.) Pereh-
dytys on investointi, jonka vaikutus nakyy lapi tyduran. Sen katsotaan vaikuttavan tydssa jaksami-
seen, tyOtapaturmien vahenemiseen ja poissaoloihin. (Penttinen & Mantynen 2009. viitattu
2.9.2015.)

Perehdytyksen suunnittelu
Perehdytyksen suunnittelussa ja toteutuksessa on eroja. Jokainen organisaatio suunnittelee pe-

rehdytysprosessinsa parhaakseen katsomallaan tavalla. Runko perehdytyksen etenemisesta on
kuitenkin yleensa samanlainen. (Haténen 2011, 73-74.)



“Vaillinainen tai huonosti hoidettu perehdyttdminen on joskus kiireen ja henkilostévajeen
sanelema ratkaisu, mutta valinta sekin on, vain huomattavasti enemmén riskejé siséltéva”
(Kupias & Peltola 2009, 54).

Oikeanlaisen perehdytyskaytannén Idytamiseen vaikuttaa se, mité halutaan perehdyttaa ja mita
osaamisalueita perehdytys vaatii (Kupias & Peltola 2009, 87). Hatosen (2011, 73—-74) mukaan pe-
rehdytyksessa olennaisinta on, etta jokainen perehdytettava saa perustiedot organisaation toimin-
nasta ja sen tahtotilasta. Kupias ja Peltola (2009, 70) katsovat etta tyontekijalle tulee kertoa hanen
tyotehtavansa, kuinka tyotehtavat vaikuttavat yrityksen menestykseen ja millaisia tuloksia kunkin

tyontekijan tulisi tehda.

2.2 Perehdyttamistapoja

Perehdyttamistapoja on monia ja niitd on hyva tarkastella organisaatiossa, ennen kuin paatetaan
miten uutta tyontekijaa lahdetaan perehdyttamaan. Muuttuvan organisaation my6ta myds pereh-
dytyksen tulee muuttua. Useasti yrityksissa perehdytys suunnittelu lahtee kayntiin yksiloperehdyt-
tamisesta, missa uutta tyontekijaa ohjeistetaan kadesta pitden. Toisena vaiheena on koko tydyh-
teison mukaan ottava toimintamalli. Tassa vaiheessa uuden tyontekijan aiempi osaaminen muo-
dostaa raamit sille, kuinka prosessi tulee jatkumaan. Vahitellen siirrytaan kohti yhteiskehittelya,
minka tuotoksena on perehdyttamisprosessi. Perehdytysprosessin lapi viemisessa voi hyodyntaa

erilaisia perehdyttamistyyleja. (Kupias & Peltola 2009, 35-36.)

Vierihoitoperehdytys

Vierihoitoperehdytyksessa uusi tyontekija seuraa vieresta vanhan tyontekijan toimintaa. Tama pe-
rehdytysmalli on hyvin riskialtis ja se on sidoksissa perehdyttajaan. Perehdyttajan ollessa hyva ja
perehdytysty6hon sitoutunut, tydntekija tuntee itsensa tervetulleeksi ja oppii uutta. Perehdyttajan
ollessa huono, perehdytyksen lopputulos on painvastainen. (sama, 36-37.)

Malliperehdytys

Malliperehdyttamisella tarkoitetaan sitd, kun organisaatio tekee perehdyttdmisesta yhtenéista. Yri-

tyksen sisaisesta verkosta 1dytyvat erilaiset perehdyttdmista koskevat materiaalit, jolloin yleispe-
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rehdytys hoidetaan naiden materiaalien avulla. Uuden tydntekijan yksikko hoitaa ainoastaan varsi-
naisen tyonopastuksen ja tyOyhteisoon perehdyttamisen. Tassakin perehdytysmallissa on hyva
muistaa se, etta pelkka perehdytys ei takaa onnistunutta lopputulosta, vaan suurin painoarvo on
tydyksikdssa olevalla perehdyttajalla. Sen vuoksi tahan malliin yhdistetdankin usein vierihoitope-
rehdytyksen malli. Malliperehdyttaminen antaa raamit perehdyttajalle ja tukee perehdytysta etuka-
teen laadittujen ohjeiden avulla, joten siksi se koetaan usein helpoimmaksi perehdyttamistavaksi.
(Kupias & Peltola 2009, 37-39.)

Laatuperehdytys

Kolmantena vaihtoehtona on laatuperehdyttaminen. Laatuperehdyttamisen tavoitteena on jatku-
vasti kehittaa perehdyttdmisprosessia. Tassa perehdytysmallissa on ihanteellinen periaate, joka
vaatii kuitenkin resursseja sen toteuttamiseen. Perehdytyksen tulee olla hyvin kuvattu ja sen ete-
nemista tulee tarkasti seurata, jotta kehitettavaa ldydetaan. Onnistunut laatuperehdytysmalli katkee

sisalleen vierihoito- ja malliperehdytykset. (sama 2009, 39-40.)

Raataloityperehdytys

Raataloidylla perehdyttamisella tarkoitetaan kullekin perehdytettavalle suunniteltua henkilokoh-
taista perehdytysprosessia. Tassa mallissa otetaan huomioon muita malleja enemman ne taidot,
joita uudella tyontekijalla jo on. Taman mallin kaytto edellyttaa, etta tyopaikan perehdytysprosessi

on hyvin pitkalle vietya, ja etta sita kehitetdan jatkuvasti. (sama 2009, 40-41.)

Dialoginen perehdytys

Uuteen tydtehtavaan valittu uusi tyontekija saa yleensa dialogisen perehdytyksen. Dialogisella pe-
rehdytykselld tarkoitetaan sita, kun uusi tydntekija luo itsellensa tyotehtavat perehdytyksen ede-
tessa ja varsinainen perehdyttaminen tapahtuu ainoastaan organisaatioon ja tydyhteisoon. Tassa
mallissa perehdyttamisen katsotaan olevan molemmin puolista. Tallaisessa perehdytysmallissa
suunnitelmat prosessin etenemiseksi laaditaan yleensa yhdessé organisaation ja uuden tyonteki-
jan kanssa. (sama 2009, 41-42.)
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Talla hetkella case — yrityksessa perehdyttdminen aloitetaan yksildperehdyttdmiselld. Perehdytys-
tapana on malliperehdyttaminen, silla lahes kaikki perehdytysta koskevat materiaalit tulevat orga-
nisaation ohjeistamina, ainoastaan tyotehtavien ja tyoympariston perehdyttaminen on yksikon
omaa tuotantoa. Perehdyttamisesta vastaa esimies, mutta kaytannonperehdyttamisen hoitaa osas-
ton lahiesimies. Tyotehtavien perehdyttaminen tapahtuu suurelta osin vierihoitoperehdytyksen
omaisesti. Yksiloperehdytyksen jalkeen mukaan perehdytykseen tulee koko tyoyhteiso. Naihin pe-

rehdytystapoihin pohjautuvaa kaytantoa tullaan harjoittamaan myos tulevaisuudessa.

2.3  Perehdytyksen ohjaustyyleja

Perehdytysmallien lisdksi on olemassa erilaisia ohjaustyyleja. Naita tyyleja on hyva hyddyntaa aina
tilanteen vaatimalla tavalla, silla talléin asian ymmartaminen on kaikkein tehokkainta. Tyylien hyo-

dyntamisessa on kuitenkin hyva muistaa, etta laatu korvaa maaran.

Hyvaksyva ohjaustyyli

Hyvaksyva ohjaustyyli on hyvaksyvaa ja ymmartavaa kuuntelemista. Tata tyylia tulisi kayttaa pe-
rehdytyksen alkuvaiheessa, jolloin luodaan suhdetta uuteen tyontekijaan. Tata tyylia vaalitaan
yleensa huomaamattaankin siina vaiheessa, kun keskustellaan tyontekijan ajatuksista, toiveista ja
tavoitteista. Hyvaksyvalle ohjaustyylille ominaista on kiireettomyys ja puhumaan rohkaiseminen.
Tama tyyli on syyta muistaa myos silloin, kun perehdytettava on jonkin tunnekuohun vallassa ja
tarvitsee kuuntelijaa. Riskina tassa tyylissa on se, etta perehdyttaja ei pysy perehdytysaikataulus-
saan. (Kupias & Peltola 2009, 143.)

Kyseleva ohjaustyyli

Kyselevan ohjaustyylin tarkoituksena on esittda perehdytettavalle avoimia kysymyksia, joita poh-
tiessaan perehdytettava kehittaa ajatuksiaan. Kyselevaa ohjaustyylia kaytetaan silloin, kun halu-
taan auttaa uutta tyontekijaa jasentelemaan ajatuksiaan. Perehdytettavan aiempia kokemuksia ja
osaamista voi selvittad peruskysymysten avulla, kuten "onko tdma sinulle jo ennestaan tuttua?” tai
"mité osaat sanoa tasté asiasta?”. Parhaimmassa tapauksessa perehdytettava innostuu huoma-
tessaan omaavansa jo entuudestaan jotain tietoa aiheesta. Tata tyylia voidaan myds hyddyntaa

silloin, kun halutaan palauttaa uuden tyntekijan mieleen jo hanella ennestaan oleva osaaminen.
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Riskina tassa ohjaustyylissa on kysymysten paljous ja ajan vahaisyys. Riskind on myds se, etta
perehdytettava tuudittautuu tietdméattomyyteensa, eika halua edes yrittaa |6ytaa vastauksia. (Ku-
pias & Peltola 2009, 127, 144-145.)

Haastava ohjaustyyli

Haastava ohjaustyyli on vaativaa, joten sita tulisi kayttaa vain hyvaksyvan ohjaustyylin rinnalla.
Haastavan ohjaustyylin tarkoituksena on peilata aiemmin tehtya tai sanottua asiaa perehdytettavan
uuteen toteamukseen. Tata tyylia ei tule kayttaa tydsuhteen alussa, silla sen riskina on luottamuk-
sen kadottaminen. Aiheen, jossa tata ohjaustyylia kaytetaan, tulee olla selked, jotta haluttuun lop-
putulokseen paastaan. (Kupias & Peltola 2009, 145-146.)

Neuvova ohjaustyyli

Neuvovassa ohjaustyylissa perehdytettavalle sanansamukaisesti annetaan neuvoja ja ohjeita. Tata
tyylia voidaan kayttaa silloin, kun kaivataan ulkopuolista nakokulmaa. Ulkopuolisen nakokulman
saaminen vaatii kuitenkin oikeanlaisen palautteen antajan. Sellaisen palautteen antajan, joka us-
kaltaa kyseenalaistaa annettuja neuvoja ja ohjeita. Riskina tassa tyylissa on se, etta perehdytettava
lakkaa ajattelemasta itse ja tekee vain niin, kuin hanelle on neuvottu. Tama tyyli ei kehita perehdy-
tettavan itseohjaavuutta, vaan tdma tyyli on usein perehdyttajille helpoin. (Kupias & Peltola 2009,
146-147.)

Esimerkkien, kokemuksien ja tarinoiden avulla ohjaaminen

Tassa tyylissa kerronnalla on suuri merkitys. Esimerkkien, kokemuksien ja tarinoiden avulla pyri-
taan juurruttamaan haluttu asia perehdytettdvan mieleen. Tama tyyli on toimiessaan tehokas, mutta
riskialtis. Jos tarina on liian pitka tai ei kosketa perehdytettdvaa mitenkaan, ohjaustyylin tavoite
haviaa. Tata tyylia kayttavat usein mentorit, silla heilta 16ytyy paljon kaytannon esimerkkeja ja tari-
noita. (Kupias & Peltola 2009,147-148.)
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Rohkaiseva ohjaustyyli

Taman ohjaustyylin tarkoituksena on kannustaa ja rohkaista perehdytettdvaa. Tata ohjaustyylia
kaytetaan erityisesti siina vaiheessa, kun perehdytettava aloittaa itsenaisen tyoskentelyn. Toiset

tarvitsevat tata tyylia enemman kuin toiset. (Kupias & Peltola 2009, 148-149.)

Mentorointi

Tassa tyylissa vanhempi tyontekija ohjaa uutta tyontekijaa. Tama tyyli on perinteinen ja sita kayte-
taan perehdytyksen tukena. Mentori ei tarvitse erillistd koulutusta tehtavaansa, vaan tarkeinta on
ettd han oman osaamisensa ja omien kokemuksiensa kautta tukee perehdytettavan oppimista.
Mentorointia voidaan pitaa kaksisuuntaisena oppimisena, silld yleensa myds mentorille avautuu

uusia nakokulmia ja han saa uutta tietoa mentorointinsa aikana. (Kupias & Peltola 2009, 149-151.)

Case-yrityksessa hyodynnetaan kaikkia naita tyyleja. Vastaanotossa tydskentely on hektista ja mo-
nipuolista, mutta myos rutiininomaista ja tarkkaa. Hyvaksyvaa, neuvovaa ja esimerkkien kautta
kertovaa ohjaustyylia kaytetaan eniten, varsinkin perehdytyksen alkuvaiheessa. Perehdytyksesta
siirryttaessa itsenaiseen tyoskentelyyn, tulevat mukaan rohkaiseva ohjaustyyli ja mentorointi.
Haastavaa ohjaustyylia kaytetaan harvoin, vain selvissa tapauksissa. Nailla tyylitavoilla jatketaan
myos tulevaisuudessa. Uutena asiana tulee olemaan virallisen mentorin nimeaminen ja mentoritoi-

minnan huomioiminen.

2.4 Perehdytyksen tyokaluja

Perehdytystapojen ja ohjaustyylien lisaksi on olemassa viela tyokaluja. Perehdytyksen tyokaluina
pidetaan kysymyksia, testeja, kokeita, kokonaiskuvan hahmottamista ja jasentelya seka soveltavia

tehtavia ettad harjoituksia.
Kysyminen
Kysyminen on luontainen ja helppo tapa aktivoida oppimista. Kysymykset voidaan esittaa joko suul-

lisina tai kirjallisina. Kysymyksia esitetdan yleensa silloin, kun halutaan saada selville mita pereh-

dytettava ajattelee, mita hén osaa ja millaisia ndkemyksia hanelld on. Kysymyksia voidaan esittaa
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my0s silloin, kun halutaan perehdytettdvan ymmartavan tai oivaltavan asioita. Kysymysten esitta-
misesta voi olla hyotya perehdyttajallekin. Niita esittaessaan perehdyttaja saattaa oivaltaa uusia
asioita ja luoda talla tavoin uudenlaisia nakemyksia asioista. Kysymysten esittaminen on kaikin
puolin tehokas tapa, varsinkin perehdyttamisen alkuvaiheessa silla saadaan aktivoitua perehdytys-
prosessia. Kysymysten esittamisessa tulee kuitenkin muistaa esittaa kysymykset kartoittavalla tyy-
lilla, eika niinkaan kuulustelevalla tyylilla. Kartoittavan tyylin avulla perehdytettédva saadaan vastaa-
maan omien ajatustensa mukaisesti, eikd vastaamaan niin kuin hanen haluttaisiin vastaavan. (Ku-
pias & Peltola 2009, 151-163.)

Testit ja kokeet

Testeja ja kokeita on hyva suosia erityisesti silloin, kun halutaan selvittda lahtotason osaamista.
Lahtotason testien ja kokeiden avulla pystytdan suunnittelemaan perehdytys jo olemassa olevan
tietotaidon mukaisesti. Lisaksi tama voi myds motivoida uutta tydntekijaa, kun han nakee millaista
osaamista hanen tulisi kehittaa. Tallaisen lahtotasokokeen tekemisen rinnalle tulee laatia toinen
koe tai testi, joka suoritetaan perehdytyksen loppuvaiheessa. Toisen testin tarkoituksena on selvit-

taa, kuinka perehdytys on onnistunut.

Kokonaiskuvan hahmottaminen

Uudelle, kokemattomalle tyontekijalle kokonaiskuvan hahmottaminen luo perehdytyksen perustan.
Kokonaiskuvan hahmottaminen on hyva aloittaa perehdytettavien asioiden paakohtien kokoami-
sella. Kokoamisen apuna voidaan kayttaa kaavioita, kuvioita tai miellekarttoja. Prosessikavely on

myos yksi hyva tapa kokonaiskuvan hahmottamisessa.

Soveltavat tehtavat ja harjoitukset

Yhtena perehdyttdmisen tydkaluna ovat soveltavat tehtévat ja harjoitukset. Tehtavét ja harjoitukset
ovat kaytannonlaheisia, perehdytysta tukevia suorituksia, joista perehdytettava saa palautteen. So-
veltavia tehtavia ja harjoituksia voidaan kayttaa melkeinpa missa tilanteessa tahansa. Esimerkiksi
perehdytettavaa voidaan pyytda analysoimaan jokin tapahtunut tilanne tai hanta voidaan pyytaa

keksimaan ratkaisu johonkin ennalta annettuun tapaukseen. (Kupias & Peltola 2009, 151-163.)
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Lukutehtavat

Lukutehtavat ovat perinteisia perehdyttamisessa kaytettyja tyokaluja. Lukutehtavien tarkoituksena
on luoda perehdytettavalle kuva tarvittavasta osaamisesta. Lukutehtavan tulisi herattaa perehdy-
tettavassa uusia ajatuksia. Lukutehtava on onnistunut silloin, kun luettu asia saa perehdytettavan
peilaamaan omaa osaamistaan vaadittuun osaamiseen. Lukutehtavamateriaalin tulisi olla pereh-
dytyksen kannalta olennaista, ei liian helppoa eika liian vaikeaa tekstia. Sen tarkoituksena on he-
rattaa uusia ajatuksia. Lukutehtavia annettaessa on syyta muistaa, ettei luettavaa materiaalia saa
olla liikaa, silla talléin motivaatio laskee. Lukutehtavia annettaessa tulee myos tarkistaa, miten pe-
rehdytettava oppii. Esimerkiksi lukihairidisille lukutehtavia ei tulisi antaa. (Kupias & Peltola 2009,
151-163.)

Perehdyttamispaivakirja

Yhtena perehdytyksen tydkaluna voidaan myos pitaa perehdyttamispaivakirjaa. Paivakirja on etu-
paassaan perehdytettavan tydkalu. Se on oppimisen ja kehittymisen véline. Se auttaa perehdytet-
tavaa jasentamaan asioita ja tata kautta ymmartamaan oppimaansa. Sen avulla voidaan pohtia ja
arvioida omaa osaamista ja omaa suhdetta tydhon ja organisaatioon. Se voi myds hahmottaa ke-
hittamisideoita niin itselle kuin organisaatiollekin. Perehdytyspaivakirjasta tulee perehdytyksen tyo-
kalu siina vaiheessa, kun se otetaan osaksi perehdytysta. Talloin perehdyttaja ja perehdytettava
kayvat lapi perehdytettavan laatiman paivakirjan ja arvioivat sen yhdessa. Arvioinnin tarkoituksena

on kehittaa perehdytettdvan osaamista ja tukea oppimista. (Kupias & Peltola 2009, 163-164.)

Talla hetkella case-yrityksessa kaytossa olevia perehdytyksen tyokaluja ovat kysyminen, kokonais-
kuvien hahmottaminen ja lukutehtavat. Tehtavia ja harjoituksia tulee vastaan silloin talloin, mutta
kokeita ja testeja ei juuri ollenkaan pideta. Muistinpanojen tekemista on suositeltu, mutta sekaan
ei ole ollut pakollista. Samanlaisella kaytannolla jatketaan my6s tulevaisuudessa. Erilaisten tyoka-
lujen hyddyntamiselld pyritdan pitdmaan innostumista ylla ja parantamaan néin oppimista. Uutena
tydkaluna tulee olemaan paivakirjan kirjoittaminen. Jokaisen perehdytettavan tulee kirjoittaa pereh-
dytyspaivakirjaa. Paivakirjaa ei tulla yhdessa arvioimaan, silla sen tarkoituksena on toimia pereh-

dytettdvan muistiona.
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2.5 Perehdyttamistavoitteet

Jokaiselle tyontekijalle tulee luoda oppimis- ja perehdyttamistavoitteet. Nama tavoitteet perustuvat
tarpeisiin, joihin vaikuttavat uuden tyontekijan tarpeiden lisaksi organisaation- ja tyoyhteison osaa-
mistarpeet. Jokaiselle tyontekijalle tulee suunnitella perehdyttamistavoitteet sen mukaisesti, etta
ne tukevat tyontekijan aiempaa osaamista ja edesauttavat uuden oppimista. Tavoitteiden suunnit-
telu tehdaan heti perehdytyksen alkuvaiheessa yhdessa perehdytettavan kanssa. Tavoitteista tulee
muistuttaa perehdytettavaa saanndllisin valiajoin, jotta haluttuun lopputulokseen paastaan. (Kupias
& Peltola 2009, 128.) Tavoitteiden tulee olla realistisia ja saavutettavissa olevia, mutta ei mydskaan
liian helppoja. Liian korkeat tai lian matalat tavoitteet aiheuttavat lannistumista. Tavoitteiden laati-
misen yhteydessa on hyva muistaa, etta kaikkia asetettuja tavoitteita ei aina saavuteta. Se riittaa,

ettd tekee parhaansa ja antaa kaikkensa tavoitteen saavuttamiseksi. (Marsh 2015, 126-127.)

Case - yrityksessa perehdytettavélle asetetut oppimistavoitteet on laadittu ketjun perehdytyksen
tarkistuslistan mukaisesti. Tulevaisuudessa tullaan noudattamaan myés tahan listaan perustuvia
tavoitteita. Uutena tulee olemaan perehdytettavan mielipiteen huomioiminen. Perehdytettavalta tul-
laan kysymaan mielipidetta perehdytyksen lapi viemisesta, ja oppimis — kehittymistavoitteiden aset-
tamisesta. Samalla kartoitetaan perehdytettavan oppimistyylia ja laaditaan oppimisen eteneminen
sita silmalla pitaen. Taman keskustelun tavoitteena on lisata vastavuoroisuutta ja poistaa kuilua
perehdyttajan ja perehdytettavan valilta. Avoimet valit perehdyttajan ja perehdytettavan valilla pita-

vat ylla innostumista.

2.6 Perehdytyksen seuranta

Laadukkaan perehdytyksen takaamiseksi tyoyhteisoon tulee laatia perehdytyksen tarkistuslista.
Lista kootaan niin, etta ensimmaisen viikon aikana kaydaan lapi ne asiat, jotka auttavat uutta tyon-
tekijga paasemaan kiinni téininsa. Ensimmaisen tydviikon jalkeen tulee kayda valikeskustelu pe-
rehdytyksesta. Tuon keskustelun tarkoituksena on selvittdd kuinka perehdytys on I&htenyt kayntiin.
Tama auttaa tarkentamaan sitd, kuinka perehdytysta lahdetaan jatkamaan. Kahden kuukauden
jalkeen jarjestetaan viela toinen palautekeskustelu, jossa kdydaan lapi perehdytyksen onnistumi-
nen. Tassa palautekeskustelussa tulee tarkistaa molempien, niin tydnantajan kuin uuden tyonteki-

jan, mielipiteet tehdyista toistd. Tdman toisen palautekeskustelun tarkoituksena on kasitella niita
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asioita, jotka kaipaavat vield hiomista. Talldin perehdytettavalle jaa viela aikaa muuttaa toimin-
taansa ennen koeajan paattymista. Suomessa koeaika on yleensé nelja kuukautta. Koeajan paat-
tymisen lahetessa istutaan viimeisen kerran alas ja kerrataan menneiden kuukausien tapahtumia.
Tassa koeaikakeskustelussa arvioidaan perehdytyksen onnistumista ja tarvittaessa keskustellaan

tydsuhteen jatkamisesta ja perehdytyksen jatkotarpeista. (Kupias & Peltola 2009, 106-107, 109.)

Tavoitteiden saavuttaminen vaatii palautteen antamista ja saamista, vuorovaikutusta. Palautetta
tulisi antaa jokapaivaisista paivan askareista, niin erindisina palautekeskusteluina kuin tyon teke-
misen ohessakin. Perehdytettava ei valttamatta osaa arvioida omaa tyoskentelyaan heti tyosuh-
teen alkumetreill, siksi onkin tarkeaa kertoa hanelle, mita on tehty oikein ja missa on viela paran-

nettavaa.

Varsinainen palautekeskustelu on hyva aloittaa kysymalla perehdytettavan omia mielipiteita hanen
osaamisestaan ja oppimisesta. Palautteen tulee olla ennen kaikkea rehellista, yksildityd, konkreet-
tista ja se pitaisi osata perustella. Palauteen olisi hyva keskittya ratkaisuihin, eika niinkaan ongel-
mien tarkasteluun. Hyvan tavan mukaisesti negatiivisenkin palautteen antaminen olisi hyva paattaa
johonkin positiiviseen asiaan, jotta palautteen kuuleminen ei jattaisi ketaan huonolle tuulelle. Posi-
tiivisen palautteen kuulemisen sanotaan vahvistavan myos kehittymista. Koskaan ei anneta liikaa
kiitosta hyvin tehdysta tydsta. (Kupias & Peltola, 2009, 70, 136-137.)

Case-yrityksessa tarkistuslista on laadittu ketjutasolla. Yksikon omaa vastaanottoon suunnattua
tarkistuslistaa ei siis ole olemassa, vaan vastaanotossa kaytetaan tuota yleista mallia. Valiaikakes-
kustelut on aikataulutettu tarkistuslistan ohjeistuksen mukaisesti. Ketjutason tarkistuslistaa tullaan
kayttaméaan jatkossakin. Sen rinnalla kaytetaan tdman opinnaytetyon avulla tehtavaa perehdytys-
kansiosuunnitelmaa. Palautekeskustelut tullaan pitamaa ketjuohjeistuksen mukaisessa jarjestyk-

sessa.

2.7 Perehdyttdja

Perehdytyksesta on vastuussa aina tyonantaja, vaikka varsinaisena perehdyttajana toimisikin toi-
nen tyontekija (Tydterveyslaitos 2015, viitattu 2.9.2015). Lisaksi koko tydyhteison lasnéolo on pe-

rehtymisen onnistumisen kannalta tarkeda (Haténen 2011, 71). Onnistunut perehdytys vaatii asi-
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antuntevan perehdyttajan. Perehdyttajan tulee tietda perehdyttdmisen kaytantd ja menetelmat. Pe-
rehdyttajan tulee olla innostava, kannustava ja oppimista edistava henkilo. Hanen tulee osata edis-

taa perehdytettavan omatoimisuutta ja vastuuntuntoisuutta.

Esimiehen tuki perehdyttajaa kohtaan on aarimmaisen tarkeaa. Jotta perehdytystyo olisi laadul-
lista, tulisi perehdyttajalle antaa valtuuksia, nakemyksia, luottamusta ja ennen kaikkea aikaa. Esi-
miehen tulee osata kuunnella perehdyttajaa. Perehdyttajan tulee olla aidosti kiinnostunut tehtavas-
taan. Ammattiosaamisen lisaksi hanelld tulee olla taito ohjata muita. Perehdyttajan on osattava
huolehtia resursseista, luotava edellytyksia ja varmistettava toiminta. Perehdytysmallin kehittami-
sen nakokulmasta palautteen anto on perehdytyksen perusta. Taitava perehdyttdja osaa antaa
kehitettavan palautteen rakentavasti. Palautteen annon lisaksi kuuntelu- ja keskustelutaidot ovat
taitoja joita perehdyttajan olisi hyva omata. Useasti uudelle tyontekijalle kasvattavinta on ongelmien

ratkaisu, joissa tarvitaan kuuntelu-ja keskustelutaitoa. (Kupias & Peltola 2009, 57, 70, 141.)

Perehdyttajan olisi hyva kayttaa selkeaa yleiskielta. Sivistyssanojen kayttoa ei suositella. Puheno-
peuden tulee olla maltillista, mutta ei kuitenkaan liian hidasta, jotta kiinnostavuus kuultua kohtaan
sailyy. Jokaisen omat kasitykset, tunteet ja asenteet vaikuttavat siihen, kuinka kuultu asia ymmar-
retaan. Taman vuoksi, on syyta muistaa keskustella asioista, jotta vaikeat asiat tulevat oikein ym-
marretyksi. Viestiessa esiin tulevat myos tunteet ja asenteet, jotka nakyvat ilmeina, eleina, aanen-
savyissa ja persoonassa. Kehonkieli kertoo kuinka kiinnostunut perehdyttaja on perehdytyksesta.
Tasaveroisen ja avoimen viestinnan koetaan olevan helpommin vastaanotettavaa. Tallaiselle vies-
tinnalle tyypillista on empatian ja tuen osoittaminen, puhumaan rohkaiseminen ja toisen puheen-
vuoroon liittyminen. Tasaveroisessa viestinnassa viestija kertoo, mita mielta han on, mista han pi-
taa ja mita han toivoo. Tallainen viestiminen luo paremman mahdollisuuden avoimelle vuorovaiku-
tukselle, silla talldin kuulijan on helpompi esittad omat mielipiteensa. Puhumisen lisaksi perehdyt-
tajan on osattava myds kuunnella. Aktiivisen kuuntelijan padmaarana on paasta selville puhujan
ajattelusta ja taustasta. Aktiivinen kuuntelija ei kritisoi kuulemaansa, vaan han pyrkii rohkaisemaan

puhujaa avoimeen ilmaisuun. (Pruuki 2008, 44-48.)

Case - yrityksessa perehdytyksen hoitavat padasiassa esimies ja vuoroesimiehet. Perehdytetta-
van henkilon persoona maarittelee sen, kuka vuoroesimiehista ottaa paavastuun perehdyttami-
sesta ja kuka mentoroinnista. Perehdyttajana ja mentorina voivat toimia samat tai eri henkilot. Pe-
rehdytyksen edetessa mukaan tulee koko tydyhteiso. Jokainen ohjaa uutta tyontekijaa omalla esi-
merkillaan ja auttaa tarpeen vaatiessa. Samalla kaytannolla jatketaan myos tulevaisuudessa.
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2.8 Perehdytyksen eteneminen

2.8.1 Ensimmainen yhteydenotto

Ennen perehdytettdvan ensimmaista varsinaista tyopaivaa on hyva miettia itse perehdytettavaa.
Esimerkiksi sitd, mitd osaamista hanelld on ja mihin asioihin on tarpeellista paneutua. (Hatonen
2011, 73-74.) Naita tietoja perehdyttaja saa olemalla suoraan yhteydesséa uuteen tyontekijaan eli
perehdytettavaan. Uuden tulokkaan kanssa jutustelu auttaa perehdytysprosessin suunnittelussa.
Lisaksi uusi tyontekija voi kysella viela tarkentavia kysymyksia tulevasta tydstaan ja organisaa-
tiosta. Etukateen yhteydessa oleminen saa uuden tyontekijan tuntemaan itsensa tervetulleeksi.
(Kupias & Peltola 2009, 103.)

Case-yrityksessa tallaista kaytantda on jo kokeiltu esimiehen toimesta ja sita myos jatketaan. Uu-
tena otetaan kaytantoon Tervetuloa Taloon — kirje tai séhkoposti, jonka laatii perehdyttaja. Pereh-
dyttaja aloittaa kirjeen kertomalla hieman itsestaan. Kirjeen paatarkoituksena on kertoa ensimmai-
sen tyopaivan kulusta. Kertoa monelta aloitetaan ja miss&, mita tyopéivan aikana tehdaan ja miten
tulee ketjuohjeistuksen mukaan pukeutua. Muuta huomioitavaa on parkkeeraus ja ruokailu. Nain

saadaan aikaan valittavakuva perehdyttajasta ja luodaan hyva perusta ensivaikutelmalle.

2.8.2 Vastaanottaminen

Uuden tyontekijan vastaanottaminen on tarkeaa, silla ensivaikutelma antaa uuden asian kohtaami-
selle suunnan. Hyvan ensivaikutelman takaamiseksi perehdytys tulisi aina aloittaa esimiehen ta-
paamisella, silla talloin perehdytettava saa yksilollisen vastaanoton ja tuntee itsensa tervetulleeksi.
Lisaksi tyontekijan luottamus esimiesta kohtaan kasvaa, kun esimies on kiinnostunut ja avoin tyon-
tekijad kohtaan jo perehdytysvaiheessa. (Kupias & Peltola 2009, 70.) Tydsuojelu ja turvallisuus
seka tyosuhde etta henkilostoasiat tulisi kayda lapi mahdollisimman pian perehdytyksen aloitettua.
(Hatonen 2011, 73-74.)

Talla hetkella case-yrityksessa tydsopimuksen allekirjoittamisen yhteydessa kaydaan lapi tieto-

turva ja salassapitosdannokset. Puhutaan muun muassa palkasta, koeajasta, tydsuhde-eduista,

tyoterveyshuollosta ja toihin tulo-tarkastuksesta. Tydsopimus allekirjoitetaan yleensa hyvissa ajoin
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ennen varsinaista tyopaivaa. Tallaista kaytantda suositellaan myos jatkettavaksi, silla talla tavoin

saadaan erotettua tyosuhdeasioiden lapi kayminen omaksi kokonaisuudekseen.

2.8.3 Ensimmainen tyopaiva

Varsinainen perehdytys on hyva aloittaa tutustumalla tyoyhteisoon, tydymparistoon ja organisaa-
tioon. Tyotehtavien perehdytyksessa on hyva muistaa itse tyotehtavien lisaksi kayda lapi tyotehta-
vien tavoitteet ja niiden vaikutus kokonaisuuteen. Tyohon liittyvat normit, saannot ja valtuudet tulee
myos kasitelld, sidosryhmia unohtamatta. (Hatonen 2011, 73-74.) Tyontekijan kehittymis- ja oppi-
mistavoitteet on myds hyva huomioida ja kertoa niiden seurantatoimista. Tyonantajan tulee varmis-
tua siita, etta tyontekija ymmartaa kuulemansa. Keskustelun tarkoituksena on antaa selkea kuva

tydsta ja luoda perusta palautteenannolle. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Case - yrityksessa tutustuminen tydymparistoon ja tydyhteisdon tehdaan henkildstokierroksen
avulla. Henkilostokierros suunnitellaan niin, etté se jaa helposti mieleen. Kierroksen aikana selvi-
tetdén miten toihin tullaan, miten tdissa ollaan ja miten tGista lahdetaan. Perehdyttajan tulee etsia
valmiiksi uudelle tyontekijalle tydvaatteet, jotka ovat pestyt ja silitetyt. Lisaksi han katsoo valmiiksi
pukukaapin, joka on siisti ja toimiva. Nimikyltit ja avaimet odottavat myos valmiina kirjekuoressa
uutta tyontekijaa. Nain uudelle tyontekijalle tulee kuva, etta hanta on etukateen jo ajateltu ja odo-
tettu. Varsinainen henkilostokierros aloitetaan henkilostotiloista. Katsotaan mista ovesta tullaan si-
salle ja miten, ja mista l0ytyvat henkilokunnan pukeutumistilat. Valmiiksi etsityt, puhtaat tyovaatteet
sovitetaan ja puetaan paalle. Samalla perehdytettava jattaa omat vaatteet ja laukut pukukaappiin.
Pukeutumisesta ja tydvaatteiden pesettdmisestd on hyva ohjeistaa tassa valissa. Seuraavana ai-
heena on tydssa oleminen. Kerrataan tyoehtosopimuksen mukaiset tauot, tutustutaan taukotilaan
ja katsotaan miten henkiloston ruokailu on hoidettu. Henkilostokierroksen aikana esittaydytaan eri
osastojen tyontekijoille ja kdydaan esittdytymassa hotellinjohtajalle. Kierros jatketaan loppuun niin,

ettd kaikki tilat tulevat kertaalleen kierrettya ja kierros lopetetaan siihen, niin kuin tdista lahdettaisiin.

Olennaisinta vastaanoton tydssa on tuntea tuote jota myydaan. Ensimmaiset viikot menevatkin
hotellihuoneisiin ja aamiaiseen tutustuessa. Uuden tyontekijan aiempi tydkokemus vaikuttaa siihen,
kuinka pitkan aikajakson tyontekija on kerrossiivouksen ja aamiaisen apuna, ennen kuin han aloit-
taa varsinaiset tydtehtavat vastaanotossa. Kerrossiivouksessa tulee kayda Iapi ainakin lisdvuoteen

petaaminen. Aikoina, jolloin kerroshoitajat eivat ole enaa toissa, tulee vastaanotossa olla valmiudet
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lisdvuoteen tekemiselle. Kerrossiivouksen perehdytyksen aikana taytyy oppia my6s hahmottamaan
se, mita huoneista loytyy, millaisia huoneita on tarjolla ja miten ne on sijoiteltu. Perehdytettavan on
hyva saada kokonaiskuva siita, miten kerrossiivooja huoneen siivoaa ja mihin han erityisesti kiin-
nittdd huomiota. Kerrossiivoojien valinehuoneeseen taytyy myos tutustua. Suositeltavaa on, etta
kerrossiivouksen perehdytykseen kaytetaan aikaa viikon verran. Tavoitellumpaa on kuitenkin mo-
nipuolisuus, eika niinkaan pelkka huoneiden siivoaminen. Yhtena osa-alueena on aamu- ja iltasii-
voojan tyotehtaviin perehtyminen. Talloin tutuiksi tulevat yleisten tilojen, kokoustilojen ja allasosas-
ton siivoaminen. Perehdytysosion jaetaan niin, etta ensimmaisen kahden paivan aikana perehdy-
tettava tutustuu huoneiden siivoamiseen. Seuraavan kahden paivan ajan han tyoskentelee aamu
- ja iltasiivoojan apulaisena, ja vimeisen paivan teemana on kertaus ja siivouspalveluvastaavan
tyéhon tutustuminen. Suositeltavaa on, ettd perehdytettava tekee vield muutaman kuukauden

paasta kertauskaynnin kerrossiivoukseen. Tuohon kertauskayntiin kaytetaan yksi tyopaiva.

Aamiaisella perehdytettava tutustuu aamiaistarjoilijan tyotehtaviin. Han huolehtii esille panosta,
siisteydesta ja yleisilmeesta. Perehdytyksen tarkoituksena on oppia, mita salissa on tarjolla ja miten
tarjoiltavat on sijoiteltu. Aamiaisperehdytyksen yhteydessa tutustutaan kokoustiloihin ja niiden kat-
tamiseen. Talloin perehdytettava paasee viela kertaamaan kokoushuoneiden sijainteja ja niiden
kokousvarusteluja. Perehdytettava voisi tilanteen salliessa toimia hetken aikaa kokousemannan tai
-isdnnan apupoikana/tyttona ja saada nain jonkinlaisen kuvan myés noista tyotehtavista. Aamiais-

ja kokousosaston perehdytykseen kaytettava aika on kaksi paivaa.

2.8.4 Ensimmainen padiva tyotehtavien parissa

Tyosuhteen alussa uutta asiaa tulee niin paljon, ettei kukaan pysty omaksumaan sellaista tieto-
maaraa hetkessa. On siis hyva muistaa lahtea liikkeelle laajemmista kokonaisuuksista ja edeta
kohti pienempia yksityiskohtia. Ensimmaisen perehdytysviikon tarkoituksena on valmistaa uusi
tydntekija niin, ettd han on tuon viikon jélkeen valmis kdymaan kiinni omiin tdihinsa. (Kupias &
Peltola, 2009, 106-107.)

Case - yrityksessa kokonaiskuvan hahmottamisen ja perehdytyksen suunnittelun jalkeen paneu-
dutaan vastaanoton tyétehtaviin. Tydtehtavien perehdyttdmisen yhteydessa huomioidaan tyoteh-
tavien tavoitteet ja niiden vaikutus kokonaisuuteen. Samanlainen toimintamalli jatkuu my®és tulevai-

suudessa. Uutena huomion kohteena tulee olemaan aiemmin opitun tiedon yhdistdéminen uuteen
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tietotaitoon. Aiemmin opittujen asioiden esiin nostamisessa kaytetaan hyvaksi ongelmanratkaisuti-
lanteita, kuvia, tapauskertomuksia, roolitehtavia ja mieleenpalautustehtavia. Uutena tulee olemaan
my0s lahtétason kartoittaminen(liite 4). Tdman kartoittamisen tarkoituksena on luoda perehdytet-
tavalle kuva vastaanotossa vaadituista tyotehtavista. Talloin perehdytettavalle jaa myos paremmin

mieleen mita hanelta odotetaan.

2.9 Perehdytyksen kehittaminen

Perehdytyksen toivotaan olevan molemmin puolinen oppimisprosessi. Perehdyttamisen kehitta-
miseksi perehdytysta tulee tarkastella. Tarkastelua on hyva tehda niin perehdytettdvan kuin pereh-
dyttajankin nakokulmasta. Perehdytyksen kehittaminen vaatii perehdytettavalta rohkeata ja kriit-
tista silmaéa perehdytettavia tehtavia kohtaan. Perehdyttajan tulee taas olla rohkaiseva, jotta uusia
mielipiteitd ja nakokulmia asioista saadaan esille. Kiireessa hoidetun perehdytysprosessin tulok-
sena tallaista vuorovaikutteista keskustelua ja tehtavien vertailua ei padse muodostumaan, siksi
perehdytykseen tuleekin kéyttaa riittavasti aikaa. Saanndllisin valiajoin pidetyt palautekeskustelut
auttavat kehittamaan perehdytysta. (Kupias & Peltola 2009, 75, 115-116.)

210 Perehdytys ja oppiminen

Perehdytyksen tavoitteena on oppiminen. Perehdytyksessa oppiminen ei ole pelkastaan tiedon
siirtamista, vaan tarkoituksena on etta perehdytettava sisaistaa oppimansa. Perehdytettavan aiem-
mat kokemukset ja osaamiset vaikuttavat tiedon ymmartamiseen. Jokaisella on oma tapansa kasi-
tella tietoa, joten perehdytyksen kannalta on olennaista etta perehdytettavalle Idydetaan oikeanlai-
nen oppimistyyli, eri oppimistapoja hyodyntaen. Usein perehdyttajan omalla oppimistyylilla on vai-
kutusta perehdytyksessa. Perehdyttajan tulisikin tiedostaa vaikutus ja oivaltaa, etta hanen tapansa
oppia ei ole aina se oikea vaihtoehto perehdytysprosessin lapi viemiseen. Omaa oppimistyylia on
hyva vaihdella sopivin véliajoin, silla oppimistavan sanotaan muuttuvan elamén aikana. (Kupias &
Peltola 2009, 114-116, 120-124.)
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3 OPPIMINEN

Oppiminen on moniulotteinen asia, jota ei voida yhdella sanalla selittaa. Oppiminen voidaan jakaa
tiedostamattomaan ja tietoiseen oppimiseen. Tiedostamatonta oppiminen on silloin, kun uuden
asian oppiminen ei vaadi ponnisteluja. Tietoinen oppiminen eli opiskelu vaatii taas vaivannakoa,
jotta oppimista tapahtuu. (Pruuki 2008, 8-9.) Oppiminen koetaan tiedon lisaé@ntymisena, tiedon so-
veltamisena, asioiden muistamisena, ymmartamisena ja toistamisena. Oppimisen koetaan muut-
tavan ajattelua ja ihmista itsedan. (Kupias & Peltola 2009, 114-116.) Jokaisella on omanlaisensa
tyyli oppia. Oppimiseen vaikuttavia tekijoitd ovat ihmisen tiedot, taidot, asenteet, kokemukset ja
toiminta. (Pruuki 2008, 36.)

3.1 Oppimisstrategia

Oppimisstrategia on se tapa tai keino, jolla henkild suoriutuu annetusta oppimistehtavasta. Se jae-
taan kahteen osaan, pinta — ja syvasuuntautuneeseen oppimisstrategiaan. Pintasuuntautuneessa
oppimisstrategiassa oppija pyrkii muistamaan opitun asian sellaisenaan eli toisin sanoen oppii
asian pintapuoleisesti. Syvasuuntautuneessa oppimisstrategiassa oppija luo asiasta laajemman
kokonaisuuden ja pyrkii suhteuttamaan sita aiemmin oppimaansa. Avoimen vuorovaikutuksen, oh-
jauksen ja pohdinnan avulla ohjaaja voi tukea oppijan syvasuuntautunutta oppimista. Tata oppi-
mistyylia voidaan myads tukea sopivan vaikeustason tehtavilla ja ristiriitaisten asioiden esittamisella.
Perehdytyksessa syvasuuntautunut oppimisstrategia on parempi, sillé sen tarkoituksena on saada
perehdytettavd ymmartdmaan ja soveltamaan oppimaansa uusiin asiayhteyksiin. (Pruuki 2008,
25.)

3.2 Oppimistyyli

Ihmisillé on erilaisia tyyleja oppia. Oppimistyylit on jaettu kolmeen eri ryhmaan, visuaaliseen, audi-
tiiviseen ja kinesteettiseen tyyliin. Tyylit on laadittu sen mukaan, minka aistin kautta oppimista ta-
pahtuu parhaiten. Visuaalisesti oppivat hahmottavat kaiken kaavioiden, kuvioiden ja kokonaisuuk-
sien avulla. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.) Visuaalisesti oppivat ottavat tietoa vastaan naké-
aistinsa avulla. He luovat nakemastaan nakomielikuvan ja muistavat siten yleensa pienetkin yksi-

tyiskohdat. Heidan oppimistaan voidaan edistaa havainnollisten kuvien, kaytannon esimerkkien ja
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sanallisen kuvailun avulla. (Rytkdnen & Haténen 2008, 11.) Auditiivisesti oppivat henkilot oppivat
puheen ja loogisuuden avulla (Kupias & Peltola 2009, 120-121). He luovat kuulomielikuvia ympa-
rilla tapahtuvista keskusteluista ja aanista. Auditiivisesti oppiville oppiminen perustuu kertomiseen
ja kysymiseen. (Rytkdnen & Hatdnen 2008, 11.) Kinesteettisessa tyylissa oppija oppii lihasmuis-
tinsa avulla eli tekemisen ja likkeiden kautta (Kupias & Peltola 2009, 120-121). Tiedon rekisterdi-
minen perustuu heilla tuntoaistiin, joten omat tunteet ja kehon aistit ovat tarkeassa asemassa. Ki-
nesteettisesti oppivat luovat ihmisen eleiden, ilmeiden ja liikkeiden avulla nakemyksen taman tar-
koituksista. Tiedon vastaanottaminen tapahtuu asioiden hahmottamisen kautta. Oppimista voidaan
edistad kertomusten ja konkreettisten asioiden avulla. Toiminta, kuten kirjoittaminen auttaa oppi-
mista. (Rytkdnen & Hatonen 2008, 11-12.)

Naiden kolmen aistihavaintoon perustuvan oppimisen liséksi oppia voi myds kokemusten kautta.
Kokemusten kautta oppimista tapahtuu silloin, kun aiemmin opittua laajennetaan uusilla kokemuk-
silla. Kokemuksia tulkitaan, pohditaan ja jasennellaan, mink& seurauksena taas opitaan uutta tie-
toa. (Kupias & Peltola 2009, 120-121.) Nako-, kuulo- ja tuntoaisteista nakdaisti on usein vahvin
aisti. lhminen kayttaa yleensa vahvimman aistinsa lisaksi toiseksi vahvinta aistiaan oppiakseen.
Kolmatta aistia ei juurikaan kayteta ja se on useasti tuntoaisti. Aistien kayttéa voi harjoitella, silla

niiden avulla luodaan monipuolinen kuva maailmasta. (Rytkdnen & Hatdnen 2008, 12.)

Perehdytysprosessin lapi vieminen paivakirjaa hyvaksi kayttaen katkee sisalleen kaikki nama op-
pimistyylit. Visuaalisesti oppivalle tyotehtavia havainnollistetaan esimerkiksi valmiiksi piirretyn ku-
vion avulla. Perehdyttaja kertoo samalla mita kuvio pitaa sisallaan, joten auditiivisesti oppiva sisais-
taa oppimansa talla tavoin parhaiten. Kinesteettisesti oppivalle voidaan ehdottaa kuvion piirtamista,

jolloin my6s hanen oppimistyylinsa huomioidaan.

3.3 Oppimisen tasot

Oppiminen jaetaan neljaén tasoon. Tasojen tunnistaminen auttaa ohjaajaa hyddyntaméaan oppi-
mistilanteita. Ehdollistumista tapahtuu silloin, kun oppija oppii reagoimaan tilanteeseen aina sa-
malla tavalla. Toisinaan oppija ei edes huomaa oppineensa uutta. Mallioppimisella tarkoitetaan
kaytantoa, jonka oppija on oppinut toiselta henkil6lta. Mallioppiminen on aina lahes tiedostamatonta

oppimista. Yritys-erehdys-oppimisessa uuden oppiminen tapahtuu kokeilemalla. Tamé oppimis-

25



taso on hyva silloin, kun lopputuloksesta keskustellaan. Nain pyritaan saavuttamaan tietoista oppi-
mista. Tietoisella oppimisella tarkoitetaan oppimista, jossa oppija ennakoi ja suunnittelee oppimis-
taan. Oppijan tavoitteena on 16ytaa opittavan asian yleiset periaatteet ja osata soveltaa niita eri
tilanteissa. (Rytkdnen & Hatonen 2008, 20-23.)

Perehdytyksessa tapahtuu paljon ehdollistumista ja mallioppimista, joten on ensisijaisen tarkeaa
etta perehdyttaja jattaa tyotehtavistaan positiivisen kuvan. Hanen tulee myos muistaa kertoa, etta
hanen tapansa toimia ei ole se ainoa oikea tapa tydskennella, vaan jokainen tyontekija tekee asiat
omalla tyylillaan. Jokainen tyontekija tekee virheitd, eika kukaan ole taydellinen, siksi perehdytyk-
seen edetessa on jo hyva hyddyntaa yritys-erehdys-oppimista. Sen avulla perehdytettava paasee
oppimaan asioita kokemuksen kautta ja huomaa etté virheistakin oppii. Perehdytyksella tahdataan
tietoisen oppimisen tasolle, silla tuolla tasolla perehdytettdva osaa soveltaa oppimaansa tietoa eri

tilanteisiin.

3.4 Oppimisen suunnittelu ja toteutus

Oppimisprosessi on hyva jakaa osa-alueisiin, jotta prosessin ymmartaminen on mahdollisimman
helppoa ja oppiminen sita kautta taatumpaa. Oppimisen kannalta olennaista on, etta oppija on en-
sisijaisesti motivoitunut ja aktiivinen oppimaan uutta. Opettajan tulee tukea oppijan omaa tydsken-
telya, joten opettajan ensisijaisena roolina onkin olla oppimisen ohjaaja. Oppimiselle tulee asettaa
tavoite, joka pyritaan saavuttamaan. Tavoitteiden asettaminen on oppimisen kannalta tarkeaa, silla

ihmiselle on luonteenomaista pyrkia saavuttamaan asetetut tavoitteet ja paamaarat.

Uuden oppiminen tapahtuu usein vanhan opitun pohjalta, joten oppimisessa tulee lahtea likkeelle
aiemmin opituista tiedoista ja taidoista. Tassa vaiheessa opettajan eli ohjaajan tehtavana on auttaa
oppijaa yhdistamaan, ymmartamaan ja sovittamaan uutta tietoa aiemmin oppimaansa. Aiemmin
opittujen asioiden esiin nostamisessa voi kayttda hyvakseen ongelmanratkaisutilanteita, kuvia, ta-
pauskertomuksia, roolitehtavia ja mieleenpalautustehtavia. Perehdytysta ei tulisi koskaan aloittaa

silla oletuksella, ettei perehdytettava tieda asiasta mitaan.

Oppimishetki on parhaimmillaan silloin, kun vastavuoroisuus on aktiivista. Oppimisen kannalta pa-

rasta olisi suorittaa oppimistilanne niin, etté teoria ja kaytantd ovat samanaikaisesti lasna. Talla
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tavoin rakennetussa oppimistilanteessa oppija saa kokea heti eldvan esimerkin tapahtumasta. Ha-
vainnointi ja konkretisointi auttavat myos oppijaa sisaistamaan oppimaansa. (Pruuki 2008, 27-29,
51-53.) Paperille hahmoteltu asia taltioituu paremmin aivoihin kun sen on konkreettisesti esilla
(Marsh 2015, 121).

Perehdytyksessa tavoitteet laaditaan lahtotasokartoituksen avulla. Perehdytyksessa kerrataan pal-
jon opittuja asioita, jotta uusien asioiden lisddminen vanhan tiedon paalle olisi luontevampaa. Vas-
taanotossa teorian ja kaytannon yhdistaminen on luontevaa, silla oppiminen tapahtuu tyopisteen

lahettyvilla, asiakasrajapinnassa.

3.5 Muistaminen

Ihmisen muisti jaetaan kolmeen osatekijaan, joita ovat aistimuisti, tydmuisti ja sailomuisti. Osateki-
jat erottuvat toisistaan muistin talletusajan perusteella. Aistimuisti on muisteista lyhin. Sen tarkoi-
tuksena on vastaanottaa tietoa ja yllapitaa sita hetken ajan. Tydmuistissa tietoa voidaan jo tyostaa
ja muistettava asia pysyy muistissa vahan pidempaan. Osa tydmuistista unohdetaan ja osa siirtyy

sailomuistiin eli pysyvaan muistiin.

Aistimuisti nimensa mukaisesti perustuu ihnmisen aistien kautta tapahtuviin havainnointeihin ja nii-
den hetkittaisiin muistamisiin. Osa aistimuistista siirtyy tydmuistiin. Ohjaajan tarkoituksena onkin
auttaa oppijaa erottelemaan tyomuistiin menevat olennaisimmat asiat. Tyomuistia tarvitaan joka
paivaisissa asioissa. Tyomuistissa tietoa tyostetaan ja tarkeimmaksi koetut asiat siirtyvat eteenpain
sailomuistiin. Oppija voi itse pidentaa tydmuistissa olevien asioiden sailytysaikaa kertaamalla muis-
tissa olevia asioita. Joissakin tilanteissa kertaaminen siirtaa asioita myos tyomuistista sailomuistiin.
Ohjaaja voi myds auttaa oppijaa luomalla opituista asioista yhtendisen kokonaisuuden. Toinen tapa
muistaa asioita, on luoda opituista asioista rutiineja. Jotkin asiat siirtyvat suoraan sailémuistiin ja
toisia asioita pitaa kerrata, jotta ndin tapahtuu. Varmimpia tapoja asioiden muistamiselle ovat kui-
tenkin asioiden merkitysten ymmartaminen ja asioiden kriittinen pohtiminen. (Rytkénen & Hatonen
2008, 13-15.)

Perehdyttdmisessa on hyva huomioida se, kuinka muistaminen tapahtuu. Uusia asioita ei tule tar-

jota kerralla liikaa, vaan ensin tulee perehtya laajempiin kokonaisuuksiin. Vasta sitten kun laajem-

mat kokonaisuudet on hahmotettu, paneudutaan pienempiin osa-alueisiin.
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3.6 Reflektointi

Oppijan on hyva tasaisin véliajoin tutkiskella omaa osaamistaan ja oppimistaan. Talla tavoin oppija
huomaa, mitd han jo osaa ja mitka osa-alueet kaipaavat vield hiomista. Ohjaajan tehtavana on
tukea oppijaa antamalla talle palautetta oppimisesta. (Pruuki 2008, 30.) Reflektoinnin yhtena hy-

vana tydkaluna pidetaan oppimispaivakirjaa (Rytkdnen & Haténen 2008, 17).

Perehdytyksessa tullaan hyddyntamaan perehdytyspaivakirjan kayttoa. Lisaksi perehdyttéja tulee
paattamaan tyopaivan aina opittujen asioiden kertaamiseen. Talla tavoin saadaan perehdytettava
muistelemaan asioita ja tutkiskelemaan omaa oppimistaan. Samalla perehdytettavalle annetaan
palautetta. Positiivisen palautteen antaminen tyopaivan paatteeksi jattaa perehdytettavan iloiseen

mielentilaan.

3.7 Oppimisen edistaminen

Oppimista edistdvat monet erindiset asiat. Yhtena edistdvana tekijana on motivaatio. Oppiminen
lahtee motivaatiosta. Kun ihminen on motivoitunut, han kayttaa aikaansa ja energiaansa johonkin
asiaan ja talla tavoin oppii uutta. Uudella tyontekijalla tydmotivaatio on tyouran alussa huipussaan.
Perehdytyksen edetessa motivoinnin yllapitaminen onkin olennaisempaa, kuin motivaation luomi-
nen. Motivaation yllapitamiseksi on hyva huomioida muutamia seikkoja. Asian ollessa tarkea itselle,
kiinnostus asiaa kohtaan on ja pysyy. Perehdytyksessa tulee l0ytaa perehdytettavan kiinnostuksen
kohteet, jotta motivaatiota saadaan pidettya ylla. Toinen tarkea oppimista edistava tekija on oppi-
misen onnistuminen. Opeteltavan asian ollessa liian vaikea tai ajan sen opettelemiseen ollessa
liian rajallinen, motivaatio oppimista kohtaan laskee. Perehdytys tulee aikatauluttaa niin, etta oppi-
misen rytmi on mahdollisimman motivoiva. Kolmantena tekijana on itse perehdyttaja. Perehdyttajan
omalla rauhallisella, vakuuttavalla ja rohkaisevalla kaytoksella voidaan vaikuttaa positiivisesti uu-
den tydntekijan oppimiseen. Neljantena oppimista edistavana tekijan on yleinen tydviihtyvyys. Tyo-
ilmapiirin aistii jo kaukaa ja sen ollessa huono, uudenkin tydntekijan kiinnostus laskee. Tydympa-
ristdn tuleekin olla turvallinen ja tyGilmapiirin arvostava, jotta oppimista tapahtuu. (Kupias & Peltola
2009, 129-131.)
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Hyvan ty6ilmapiirin rakentaminen |ahtee toisten, erityisesti uuden tyontekijan huomioimisesta. Ka-
den puristus tervetulon toivottamiseksi luo mieleenpainuvan ensivaikutelman. Tyontekijoiden tutus-
tuttaminen toisiinsa edistaa hyvan ty6ilmapiirin syntymista. (Pruuki 2008, 49-50.) Tydyhteiso osoit-
taa arvostustaan uutta tydntekijaa kohtaan kysymalla ja kuuntelemalla tata. Omista virheistaan ker-
tomalla tyoyhteiso ilmaisee uudelle tyontekijalle etta virheita sattuu jokaiselle eika niita tarvitse pe-
lata. (Kupias & Peltola 2009, 135.) Taydellisyytté ei tule tavoitella, vaan taydellisyyden tavoittelun
sijaan tulee elaa niin hyvin kuin suinkin on mahdollista. Epaonnistumisten avulla oppii parhaiten.,
mutta pelkka epaonnistuminen ei takaa sita etta oppii. Oppiakseen epaonnistumisista, epaonnistu-
misia tulee tutkiskella, jonka jalkeen ne siirretaan syrjaan. Isoimman virheen tekee silloin, kun niihin

takertuu, silla talléin haluttua oppimista ei synny. (Marsh 2015, 167-169.)
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4 INNOSTUS

Innostuminen on laaja-alainen kasite. Innostuminen on pienimmilldan vireystilan kohoamista ja par-
haimmillaan flow — tilan saavuttamista. Flow — tilassa eli virtaustilassa oleva ihminen on niin up-
poutunut suoritukseensa, etta hanen ajan ja paikan tajunsa haviavat. (Aalto-Setala & Saarinen
2014, 25-27.) Tuossa tilassa taidot, motivaatio ja tilanteen haasteellisuus kohtaavat (Marsh 2015,
139). Innostuminen on ihmiselle luonteenomaista, silla jokainen havittelee yhteenkuuluvuuden tun-
netta, arvostusta ja iloa, joiden seurauksena syntyy innostumista (Aalto-Setala & Saarinen 2014,
13-14).

4.1 Innostaminen

Innostamisella haetaan omaehtoista, virikkeellista ja myonteisia kokemuksia sisaltavaa toimintaa
(Paasivaara & Nikkila 2010, 137). Innostamisessa tarvitaan aitoutta, johdonmukaisuutta ja yhteista
kasitysta oikeasta suunnasta. Varmin tapa innostuksen herattamiseen on toisen huomioon ottami-
nen, ymmartaminen ja luottamuksen ansaitseminen. Innostuminen vaatii rohkeutta, ja tata roh-
keutta voidaan kasvattaa toista huomioimalla ja arvostamalla. (Aalto-Setala & Saarinen 2014, 117-
119, 134.)

Innostaminen lahtee pienista asioista, siksi onkin tarkeaa tiedostaa innostamisen mahdolliset kom-
pastuskivet. Huono ensikohtaaminen voi jo pahimmassa tapauksessa lamaannuttaa innostumisen.
Ensikohtaamisessa on valtettdva negatiivisia signaaleja, silla pienikin negatiivisuuden merkki tu-
hoaa kaikki positiiviset ja innostavat ajatukset. Toisen huomiotta jattaminen luo myds negatiivisen
ilmapiirin. Toista henkilda tulee aina edes jollakin tapaa huomioida, esimerkiksi nyokyttely on hyva
hiljaisen huomioinnin keino. Kiinnostuksen osoittaminen ja aito yllattyneisyys lisdavat innostumisen
tunnetta. Sitéa lisdadvat myos kaikenlaisten tunteiden néayttaminen, joista yhtena helpoimpana on
hymyileminen. Innostamisen haastavimpana osa-alueena ja mahdollisena kompastuskivend on
tunteeseen samaistuminen. Negatiivisen tunteen vallassa olevaa ihmista ei voida vakisin innostaa
ajattelemaan toisin. Paras tapa tallaisen tunteen muuttamiseen on sivustaseuraajana myo6taelami-
nen. Yleensa myodtéeldmisesté on apua ja negatiivisuus katoaa hetken mietinnan jalkeen. (Aalto-
Setéla & Saarinen 2014, 85-109.) Perehdytyksessa naihin kiviin ei kompastuta, kun ollaan positii-

visia, avoimia, keskustelutaitoisia ja — haluisia. Hyva on myos muistaa, etta jokaiselle sattuu joskus
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huonoja hetkia, joten naiden hetkien tullessa vastaan, pyritdén vain olemaan lasna ja kuuntele-

maan toista.

4.2 Innostaminen tyoyhteisossa

Tyontekeminen innostavassa ymparistossa ja innostavassa seurassa on hauskaa ja tuloksellista.
(Aalto-Setala & Saarinen 2014, 13-14.) Innostamisessa on syyta muistaa, etta jokainen on erilai-
nen, joten innostumiseen vaikuttavat tekijatkin ovat erilaisia. Toiset innostuvat heti ja toisilla se voi
vieda enemman aikaa. Osa henkildista ei innostu lainkaan. (Aalto-Setala & Saarinen 2014, 115-
116.) Kaikki eivat voi olla pelkkia innostuijia, silla elinvoimaiseen tydyhteisoon tarvitaan erilaisia
ihmisia (Aalto-Setala & Saarinen 2014, 157-158). Tyoyhteisolta tarvitaan me — henkea ja tyon tulisi
tarjota riittdvasti innostavia tekijoita, jotta innostaminen olisi mahdollista. Innostamiseen vaikuttavat
my0s esimiehet ja henkilon oma halu innostua (Aalto-Setéld & Saarinen 2014, 147-148.) Tutki-
musten mukaan toiveikas optimista menestyy ongelmiin keskittyvaa pessimistia paremmin. Pessi-
mistisyys on optimistisuutta yleisempaa. Se on yleensa lapsuudesta opittua ja luonteenomaista,

mutta my0s muutettavissa olevaa. (Marsh 2015, 118, 120.)

Innostuminen on yksilollista, mutta jokaisen innostumisesta voidaan erotella kolme eri perustekijaa.
Ensimmaisena on tavoitteen luominen. Innostuneen tyontekijan tavoitteena on tyosta suoriutumi-
nen, kun taas motivoitunut tydntekija tavoittelee tyosta saatavaa palkkiota. Toisena perustekijana
ovat tavoitteeseen liittyvat tunteet. Innostuneen tyontekijan mielesta tyon tekeminen on itsessaan
hauskaa. Motivoituneella tyontekijalla pelko ja palkinnot ovat ne, jotka herattavat tunteita. Kolman-
tena tekijana pidetaan tyoyhteison rakennetta ja kulttuuriperintaa. Vain harvoin tyontekijat ovat
omaehtoisenaktiivisia oppimaan ja kehittymaan. Tyoyhteiso, joka yllapitaa uteliaisuutta ja on kan-
nustava, luo halua kokeilulle ja tutkimiselle. Kokeilu ja tutkiminen puolestaan edesauttavat innos-
tumista. Innostuneisuudesta tulee tydnteon moottori siina vaiheessa, kun tydntekija ei tarvitse enaa
tekemiseensa paivittaista tukea ja kannustusta, vaan innostuminen lahtee hanesta itsestaan, si-
salta pain. (Paasivaara & Nikkila 2010, 139-140, 145.)

Innostamisessa on hyva muistaa sailyttad kultainen keskitie. Liian innostuneen henkilon innostu-

minen voi kaantya yliyrittdmiseksi, jolloin intohimo katoaa ja paineensietokyky hiipuu. Kultaisella
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keskitiella kulkeva tydntekija on ahkera ja sitoutunut, ja omaa paaméaaratietoisen tydskentelyn maa-
liviivalle asti. (Marsh 2015, 123.) Innostuksen kadottanutta perehdytettavaa voidaan tukea innos-

tumisen |oytamiseksi tarkastelemalla innostumisen perustekijoita.

4.3 Innostamisen tyokaluja

Innostamiseen kaytettavat tyokalut jaetaan sisaisiin ja ulkoisiin innostumista herattaviin tekijoihin.
Sisaisesti innostumista herattavia tekijoitd ovat tekijat, jotka liittyvat tydn sisaltéon. Tallaisia ovat
muun muassa tyon monipuolisuus, vaihtelevuus, haasteellisuus, mielekkyys ja itsenaisyys. Yhtena
sisaisena innostajana on myos onnistumisen kokeminen. Ulkoisesti innostavia tekijéita ovat muun

muassa palkka, vertaistuki ja tunnustukset. (Paasivaara & Nikkila 2010, 146.)

Innostamisessa tarvitaan positiivista mielta ja iloisuutta. Kyna — harjoituksen avulla saadaan luotua
naurua, joka edesauttaa ndiden tuntemusten tavoittelua. Kyné — harjoituksessa henkilo asettaa
kynan poikittain suuhunsa, niin etta huulet jagvat auki. Kyna otetaan pois, mutta suun asento pide-
taan minuutin ajan. Taman harjoituksen tarkoituksena on saavuttaa hauska olotila. (Aalto-Setéla &
Saarinen 2014, 103.)

Suunnitelmien, unelmien ja pitkélle aikavalilla suunniteltujen tavoitteiden sijaan tulee rakentaa ly-
hemman aikataulun askelmia. Elama on liian lyhyt kaukaisien unelmien tavoitteluun, siksipa ela-
maa tulisikin elaa paiva kerrallaan. Uuden tyduran aloittamisessa kaytetaan innostamisen yllapita-
miseksi tavoitteiden asettamista. Ensin asetetaan kaksi pitemman aikavalin tavoitteet. Sen jalkeen
luodaan kaksi lynemman aikavalin tavoitetta, jotka tukevat pidemman aikavalin tavoitteita. Lopuksi

asetetaan viela yksi tavoite seuraavalle paivalle. (Marsh 2015, 112, 114.)

Kehittyminen ja onnistuminen lisdavat innostumista. Paivittaisen kehittymislistan avulla saadaan
jasenneltya ne asiat, missa on paivan aikana onnistuttu. Kehittymislista koostuu neljasta kohdasta.
Kolmeen kohtaan kirjoitetaan ne, joissa on onnistuttu ja yhteen kohtaan tulee se asia, jossa on
viela parannettavaa. Tarkoituksena on, etta parannusta kaipaavan kohdalle ei tule samaa asiaa
perakkaisind paivina. Listaa tehdessa on hyva muistaa tarkastella myds sitd, miten on muita ja
itsedan paivan aikana kohdellut. (Marsh 2015, 122.)

32



5 TOIMINNALLINEN OSUUS

5.1 Perehdytyskansion tavoitteet

Taman perehdytyskansiosuunnitelman tavoitteena on luoda innostava kansiorakenne osaksi pe-
rehdytysprosessia. Kansio suunnitellaan niin, etta se tulee olemaan kaikkea muuta kuin perinteinen
lukukappale. Innostavuutta haetaan eri menetelmien avulla, joista tarkeimpana tyokaluna toimii pe-
rehdytyspaivakirja. Perehdytyskansion suunnittelussa huomioidaan opittavan asian aikataulutus ja
tarkeysjarjestys. Suunnittelu aloitetaan isommista kokonaisuuksista siirtyen kohti pienempia yksi-
tyiskohtia. Perehdytettyjen asioiden seurantaan kaytetdan ensimmaisena tydpaivana tehtya lahto-

tason kartoitusta seka ketjun sisdisessa verkossa olevia tarkistuslistoja etta perehdytyskortteja.

5.2 Perehdytyskansion toteutus

Perehdytys tulee etenemaan perehdytyskansiorakenteen mukaisesti, joten perehdytyspaivakirjan-
kin kirjoittaminen tulee noudattelemaan tuota rakennetta. Perehdytyspaivakirjan tyylin ja sinne kir-
joitettavat asiat jokainen perehdytettava saa kuitenkin toteuttaa parhaaksi katsomallaan tavalla.
Kansiorakenne on suunniteltu niin, etta paiva aloitetaan aina tehokkaalla opiskelulla, lahinna tieto-
konetta ja kirjoitusvalineita hyvaksi kayttaen. Paivan edetessa tehdaan muutamia kaytannon har-
joituksia, joilla saadaan aikaan vaihtelevuutta ja nain yllapidetaan innostumista. Paivan paatteeksi
kaydaan viela yksi tai useampi palvelulupaus lapi, jonka jalkeen viela kerrataan opittujen asioiden

paakohdat.

Perehdytyskansio on rakennettu niin, ettd ensimmainen osa kasittelee organisaatiota, yksikkoa ja
osastoja, joten paivakirjakin kirjoittaminen lahtee liikkeelle ndiden hahmottamisella. Hahmottami-
sessa kaytetaan tyokaluna kaavion piirtdmista. Organisaatio — kaaviosta tulee kéyda iimi muun
muassa brandi ja sitd Suomessa hallinnoivan organisaation rakenne. Brandiesittelyn tueksi voi
kayttaa brandin sisaisesta verkosta l0ytyvaa brandiesittelymateriaalia. Yksikon esittelyssa kerro-
taan yksikosta ja sen osastoista. Osastokohtaisessa kaaviossa kaydaan lapi sitd, miten kukin
osasto on muodostunut ja mitka ovat sen vaikutusalueet. Taéméan kokonaiskuvan hahmottamisen

jalkeen paneudutaan tyotehtaviin.
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Tyodtehtavienkin perehdyttdminen aloitetaan isoista kokonaisuuksista. Niiden hahmottamisessa
kaytetaan hyvaksi prosessikavelya. Prosessikavelyn avulla luodaan perehdytettavalle mielikuva
majoittuvasta asiakkaasta ja siita, mika vastaanottovirkailijan vaikutus tuohon on. Perehdytettavan
aiempi tyokokemus maarittaa sen, kuinka kauan aikaa taman kokonaiskuvan hahmottaminen vie.

Majoitusprosessi hahmotellaan ensin alusta loppuun asti asiakkaan néakokulmasta (katso kuvio 1).

Majoitusprosessi asiakasndkokulmasta

— €l aina Jilkitoimet
Majoituksen toteudu

varaaminen ; palaute
- asiakaspalvelu
- puhelin Hotelliin
- sahkaposti saapuminen
- internet -auto
- matkalaukut ]
- sisadn kirjaus Majoittuminen
- tavaroiden Hotellista
purku N i
- oheistoiminta |dhteminen
- nukkuminen
-aamupala - tavaroiden
pakkaus
- ulos kirjaus

- matkalaukut
- auto

KUVIO 1. Asiakkaan majoittaminen

Taman jalkeen prosessi pilkotaan osiin ja kaydaan lapi vaihe vaiheelta. Perehdytys etenee naiden
osa-alueiden mukaisesti, niin etta yksi kokonaisuus kaydaan ensin kokonaan lapi, ennen kuin siir-

rytaan pienempiin osa-alueisiin.

Prosessin hahmottamisen jalkeen tutustutaan palveluosaamiseen brandin sisaisessa verkossa ole-
vien ohjeistusten avulla. Tassa vaiheessa kaydaan lapi sisaan ja uloskirjautuminen. Tahan tarvit-
tavat materiaalit ovat majoituskortin taytto, yksittaisen henkilon sisaan kirjaaminen ja yksittaisen

henkilon uloskirjaaminen. Paivéa paatetaan jonkin palvelulupauksen lapi kdymiseen.

Seuraavan kahden paivan teemana on varausjarjestelma. Varausjarjestelman lapi kdymisessa tu-
lee hyodyntaa myos kokonaiskuvan hahmottamista. Esimerkiksi kerrotaan ensin mista tehdaan va-
raukset, mista tehdaan sisaan kirjaukset, mista tarkastellaan majoittuvia asiakkaita ja mista ulos
kirjaukset. Naihin perehdytaan taas vaihe vaiheelta. Perehdytys aloitetaan varausjarjestelmamanu-
aalista, joka oytyy ketjun sisaisesta verkosta. Ensin perehdytetaan lukumateriaalin avulla ja sen
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jalkeen paneudutaan itse jarjestelmaan. Tama on vierihoitoperehdytysta, silla perehdyttaja opettaa
perehdytettavaa omalla esimerkillaén. Varausjarjestelman perehdytyksessa tyokaluna hyodynne-
taan soveltavia tehtavia ja harjoituksia, jotta mahdollistetaan perehdytettavalle oppimista yritys-

erehdyksen avulla.

Tarkoituksena on kayttaa vain puolet paivasta tietokoneella istumiseen. Loppupaiva kaytetaan tyo-
ympariston tutustumiseen, kuten vastaanoton tyopisteisiin ja tyovalineisiin. Vaihtelevien perehdy-
tysmenetelmien avulla yllapideta@n innostumista ja tuodaan vastapainoa aamupaivan tehokkaalle
opiskelulle. lltapaivan aikana tehdaan myos kavelykierros eri osastoille. Tuon kierroksen tarkoituk-
sena on nayttaa perehdytettavalle, kuinka tdman haluttaisiin jatkossa talossa toimivan. Kierroksen
aikana jokaista tervehditaan, henkilokunnalta kysytaan mita heille kuuluu ja tarjotaan mahdollisuuk-
sien mukaan apua. Toisten huomioiminen lisaa yhteisollisyytta ja parantaa tydilmapiirid. Kierroksen
aikana on tarkoitus tutustua my6s eri huoneisiin ja tarkastella niiden huonevarusteluja. Tassa vai-
heessa kaydaan myos lapi brandin sisaisesta verkosta l0ytyvan business luokan huoneen huone-
varustus. Brandilla on lista siita, mita jokaisen brandin business luokan huoneen tulee pitaa sisal-

laén. Tuo lista loytyy brandin sisaisesta verkosta.

Seuraava varausjarjestelman opiskelupéiva eli kolmas perehdytyspéiva aloitetaan kertaamalla
edellisen paivan asioita. Varausjarjestelman perehdyttaminen on jaettu niin, etta ensimmaisena
paivana kaydaan lapi asiakkaan majoittaminen. Toinen paiva kaytetaan muun varausjarjestelmasta
|6ytyvan tiedon opiskeluun. Kaytannon osuus koostuu asiakasprofiili - harjoituksesta. Tasséa harjoi-
tuksessa perehdytettava paasee itse yhdistelemaan ja taydentamaan asiakasprofiileja. Nain han
saa jo heti tuntumaa varausjarjestelméan kaytosta. Sahkopostitse tulleiden varaustiedustelujen
avulla voidaan harjoitella varausten tekemista. Lentomiehisto ja isommat ryhmat kirjataan yleensa
etukateen sisaan, joten perehdytettava voi harjoitella sisaan kirjaamista naiden avulla. Lopuksi pe-
rehdytettavalle annetaan tehtavaksi luoda asiakasprofiili hanelle itselle. Taman jalkeen han saa
varata my6s huoneen testiyopymistaan varten. Kysymista kaytetaan soveltavien tehtavien rinnalla,
silld tdman avulla saadaan vuorovaikutusta ja ohjausta tehtdvien yhteyteen. Taman kolmannen
paivan tarkoituksena on kayda lapi koko varausjarjestelma. Paivan aikana perehdytettdva paasee
viela tekemaan erindisia vastaanoton tehtavia, kuten varastojen taydentamista ja tyhjentamista.
Talla tavoin saadaan taukoa tehokkaalle opiskelulle. Péiva paatetaan yhden tai useamman palve-

lulupauksen lapi kaymiseen.
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Neljas tydpaiva aloitetaan kertauksella. Aiemmin opittu majoitusprosessi kaydaan viela kertaalleen
lapi, jotta perehdytettava voi viela tutkiskella omaa oppimistaan. Taman jalkeen paneudutaan vuo-
ron tehtavakorttiin ja muihin perustyotehtaviin. Tassa vaiheessa hahmotellaan prosessikaavion

(kuvio 3) avulla ty6tehtavien ja tydvuorojen vaikutus kokonaisuuteen.

Yovuoro

- Vuoren vaihto
- Saapuvien lapi k&yminen
- Sisdan kirjaaminen

Aamuvuoro

- Vuoren vaihto

- Lahtevien I3pi k&yminen
- Ulos kirjaaminen '
- Saapuvien l&pi kdyminen |
- Sisdan kirjaaminen f
- Vuoron vaihto

*Muut tydtehtavat
*Asiakaspalvelu

lltavuoro

- Vuoron vaihto
- Saapuvien l&pi kdyminen
- Sis&an kirjaaminen

| - Vuorckauden vaihto
- Saapuvien lapi k&yminen

|
- Ulos kirjaaminen "\ *Muut tydtehtavat /;
/"‘ *Asiakaspalvelu

- Vuoron vaihto |

*Muut tydtehtavat
*Asiakaspalvelu

KUVIO 3. Tybvuorojen péépiirteet

Paiva jatkuu palveluosaamisen teemalla. Lahes jokainen asiakkaan majoittamiseen liittyva pro-
sessi on brandin toimesta etukateen suunniteltu. Prosessista on laadittu tarkistuslista, jota seuraa-
malla kaikki tavoitteet tulevat saavutettua. Taman tarkistuslistan, mielikuvaharjoitusten ja kysymys-
ten avulla kaydaan lapi kaikki asiakkaan majoittamiseen liittyvat prosessit. Nain luodaan perehdy-
tettavalle kuva siita, miten prosesseista suoriudutaan oikeaoppisesti. Taman jalkeen kerrataan
viela aiemmin opittua varausjarjestelman kayttoa, ja yhdistetdan varausjarjestelman kaytté ja pal-
velukokonaisuus toisiinsa. Tassa voidaan taas hyddyntaa mielikuvaharjoittelua ja yritys-erehdys
tydkalua. Neljannen paivan kaytannonharjoituksena on l6ytétavaroiden kasittely. Péiva lopetetaan

yhden tai useamman palvelulupauksen lapi kaymiseen.
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Viidennen tyopaivan aamuna tutustutaan kanta-asiakasjarjestelmiin ja hinnoitteluun. Hintoihin ja
kanta-asiakasohjelmiin tutustutaan varausjarjestelman ja ketjun sisaisesta verkosta loytyvan ma-
teriaalin avulla. Ensimmaisena tarkastellaan ketjun ja brandin omia kanta-asiakasohjelmia ja ylei-
simpia hintoja. Loppupaiva kaytetaan kaytannon harjoitteluun. Kaytannon harjoittelussa hyodyn-
netaan mallioppimista, eli perehdytettava paasee vastaanottotiskin taakse seuraamaan kuinka pe-
rehdyttaja tyoskentelee. Mallioppimisen jalkeen edetaan yritys-erehdys oppimiseen eli perehdytet-
tava paasee itse kokeilemaan vastaanoton tyopisteessa tydskentelya, perehdyttajan toimiessa ha-
nella asiakkaana. Viikon vimeinen tyopaiva paatetaan ensimmaisena paivana tehdyn lahtotasokar-
toituksen kertaamiseen ja ketjun tarkistuslistan ja perehdytyskorttien lapi kaymiseen. Samalla voi-
daan saada ja antaa palautetta. Nahdaan myos mita on opittu, jotta voidaan suunnitella seuraavaa

tydviikkoa.

Toinen tyoviikko aloitetaan aiemmin opitun kertaamisella ja tulevaan viikkoon tutustumisella. Toi-
sen viikon tavoitteena on omatoiminen tydskentely. Tutorina oleva tydntekija huolehtii nyt samaan
aikaan tyévuoron ja perehdytyksen etenemisestd. Omatoimisen tydskentelyn tarkoituksena on
mahdollistaa perehdytettavalle helpoin tapa paasta kiinni oikeisiin toihinsa. Asiakkaan majoittami-
sen perehdyttdminen aloitetaan sisaan kirjaamisella. Siséan kirjaamista tapahtuu eniten iltavuo-
rossa, joten perehdytettavan tyopéaivat tulevat olemaan aluksi iltapainotteisia. Samalla harjoitellaan
varausten tekoa ilman asiakaskontaktia. Talla tavoin paastaan kokeilun kautta oppimaan varaus-
jarjestelman kayttoa. Varauksen teon ja sisaan kirjaamisen jalkeen siirrytaan uloskirjaamiseen ja
maksun suorittamisiin. Ihanteellista olisi saada oppia ensin iltavuorossa sisaan kirjaaminen ja sen
jalkeen aamuvuorossa uloskirjaaminen. Tama ei kuitenkaan ole mahdollista, silla usein asiakas
haluaa maksaa majoittumisensa jo sisaan kirjautumisen yhteydessa. Taman vuoksi on tarkea muis-
taa hahmotella ensin koko prosessi ja sen jalkeen paneutua pienempiin osa-alueisiin. Uloskirjaa-
misen perehdyttaminen suoritetaan samalla tavalla kuten siséan kirjaaminenkin. Jokaiselle paivalle

on suunniteltu tavoite, joka paivan aikana tulee kayda lapi.

Toisen viikon ensimmainen tydpaiva jatkuu kanta-asiakasohjelmiin ja hintoihin perehtymisella. En-
sin kerrataan edelliselld viikolla opittuja kanta-asiakasohjelmia ja kaytetyimpia hintoja, jonka jal-
keen siirrytaan muihin yhteistybkumppaneihin, kuten lentoyhtidihin ja matkatoimistoihin. Kolman-
nen osapuolen matkanjarjestdjiin tutustutaan myés tassa vaiheessa. Hintojen tutkiskelu aloitetaan
paivan hinnasta, jota lahdetaan vertaamaan kanta-asiakashintoihin ja matkatoimistojen hintoihin.
Sen jalkeen puhutaan viela sopimushinnoista ja avataan hieman hinnoittelun kaytantéa. Tukena

kaytetaan ketjun ja brandin laatimia materiaaleja, joita 10ytyy sisaisista verkoista.
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Toisen viikon perehdyttamistavoitteena hinnoittelun lisaksi on puhelimeen vastaaminen. Puheli-
meen vastaamisen perehdytys aloitetaan lukutehtavalla. Brandin sisaisesta verkosta loytyy ohjeis-
tukset puhelinkeskustelun lapi viemiseen. Viikon aikana tutustutaan kertaalleen hotellihuoneisiin ja
tarkistetaan niiden varustusta brandiohjeistuksen mukaisesti. Talla tavoin saadaan vaihtelevuutta
perehdytykseen, silla perehdytys tulee muistaa pitaa monipuolisena, jotta innostuminen sailyisi

koko prosessin ajan.

5.3 Johtopaatokset ja jatkotoimenpiteet

Tahan osioon olen koonnut omat ajatukseni tekemastani tydsta ja konsultaation avulla saamani
parannusehdotelmat. Konsultoitavina ovat toimineet perehdytyksia tekevat vastaanoton lahiesimie-
het. Heidan nakemyksensa perustuvat heidan omiin perehdytyskokemuksiinsa. Kokeneimmalla |a-
hiesimiehella on kymmenen vuoden kokemus perehdytyksista, joten hanelld on muun muassa ko-
kemusta monen tyylisesta perehdyttajasta. Uusimmalla |ahiesimiehellda on puolestaan tuoreim-
massa muistissa oma perehdytys, joten han osaa nahda parhaiten millainen laadittu perehdytys
voi olla perehdytettavan nakokulmasta. Konsultaation tarkoituksena on siis tukea ja taydentaa laa-

timaani kaytantoa.

5.3.1 Omat nakemykseni

Tyon tuloksena olen saanut perehdytyskaytannon, joka on suunniteltu perehdyttajan nakokul-
masta. Viitekehyksena kaytin perehdytysta, oppimista ja innostamista, ja ne tukevat hyvin aiheva-
lintaani. Perehdytyksen ja oppimisen teorioita lapi kaydessani huomasin, etta vastaanotossa on jo
tahan mennessa toimittu teoriaopin mukaisesti. Perehdytyksessa on kaytetty eri menetelmia oppi-
misen tukemiseksi, joten samanlaista linjausta suosittelen jatkossakin. Isoimpana muutoksena on
ehdotus Tervetuloa taloon - kirjeen kirjoittamisesta, joka lahetetaan uudelle tyontekijélle ennen

ensimmaista tyopaivaa.

Toiminnallisena osuutena oleva perehdytyskansiosuunnitelma on opinnaytetydni oleellisin tuotos.

Vaikkakin puhun perehdytyskansiosuunnitelmasta, varsinaista kansiota ei ole. Perehdytyskansio-

38



suunnitelma on runko, jonka mukaan perehdytys etenee. Jokainen perehdytettava luo rungon mu-
kaan tehdyn perehdytyksen aikana perehdytyspaivakirjan, joka toimii perehdytettavan muistivali-

neena.

Perehdytyskansiosuunnitelma on kattava ja jarjestelmallinen kokonaisuus. Ensimmaisen vastaan-
otossa tehdyn ty6viikon olen pystynyt pitamaan selkedna. Selkeyttd antavat isot kokonaisuudet ja
asioiden rajaaminen. Jokaisen perehdytyspaivan olen laatinut samalla rungolla, jotta paivien ete-
nemiset, asioista huolimatta olisivat loogisia. Innostamista olen hakenut monipuolisuuden ja vaih-
televuuden avulla. Tiivista perehdytysta olen pyrkinyt keventamaan toiminnallisilla tauoilla ja konk-

reettisilla tehtavilla. Jatkotoimenpiteina ehdotan perehdytyksen testaamista ja sen arviointia.

5.3.2 Asiantuntijoiden nakemykset

Faktatietojen tukemiseksi kaytin laadullista tutkimusmenetelmaa. Tiedonhaun menetelmaksi valit-
sin konsultaation ja konsultoitavanani olivat vastaanotossa toimivat, perehdytyksia tekevat [a-
hiesimiehet. Lahiesimiesten nakemys luomastani perehdytyskaytanndsta oli positiivinen. Ker-
roshoitoon tutustumisen aikatauluttaminen koettiin hyvana asiana. Lisaksi haluttiin, etta viidennen
paivan kertaus tehtaisiin kerroshoitajavastaavaa seuraten. Nain saataisiin nakemysta myos hanen

tyonkuvastaan kaiken paivittaisen toiminnan takana.

Tydnantajan kustantaman aamiaisen ja majoituksen toivottiin tulevan osaksi perehdytysta. Sen
avulla perehdytettava saisi omakohtaisia kokemuksia myymastaan tuotteesta ja paasisi rauhassa
tutustumaan tuotteeseen. Aamiainen tulisi osaksi ensimmaista tyopaivaa. Aamiaisella alkava tyo-
paiva purkaisi jannitteita ja lisaisi mielenkiintoa tyonantajaa kohtaan. Majoittumisen testaaminen
tulisi tehda kahden viikon sisalla perehdytyksesta. Nain testaaminen palvelisi parhaiten myos pe-

rehdytysta.

Kaytantoon toivottiin myds mainintaa siita, etta perehdytys pitda aina sisallaan jokaiseen vuoroon
tutustumisen. Tama tarkoittaa kaytannossa sita, etta perehdytettava tydskentelee muutamassa yo-
vuorossa, oppiakseen yovuoron merkityksen kokonaisuuteen. Perehdytyskansiosuunnitelma oli
toivottu lisa perehdytysprosessin lapi viemiseen. Sen kayttamista sellaisenaan jokaisessa pereh-
dytyksessa tulee kuitenkin soveltaa. Koettiin, etta lyhyen ajan harjoittelijoille ei toteuteta nain teho-

kasta ja resursseja vievaa perehdytysta.
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Jatkotoimenpiteina saatiin ajatus perehdytyksen kustannuslaskelmasta. Tallaista laskelmaa ei tie-
dettavasti yrityksessa viela ole, joten olisi mielenkiintoista tietaa, kuinka paljon edullisemmaksi tu-
levat koulun harjoittelujen kautta tyopaikan saaneet kuin tyopaikkailmoituksen kautta tulleet tyon-
tekijat. Jatkotoimenpiteina ehdotettiin perehdytyskaytannon jakamista kahteen eri vaihtoehtoon.
Toinen vaihtoehto olisi suunniteltu lyhyiden harjoittelijoiden perehdyttamiseen ja toinen palkattujen

tyosuhteiden perehdyttamiseen.
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6 POHDINTA

Opinnaytetyoni aiheena on innostava perehdytyskaytanto. Toimeksiantoni koski sahkoisen pereh-
dytyskansion luomista vastaanoton tyotehtaviin, joten lopputulos ei ole ihan sita milta se aluksi
naytti. Tyon tekemisen ohessa aiheeni sai uuden suunnan, silla séhkoisen kansion luomista ei pi-
detty enaa oppimisprosessin nakokulmasta hyddyllisena. Innostava perehdytyskaytanto pitaa si-
sallaan kuitenkin perehdytyskansiosuunnitelman. Tuo suunnitelma on mielestani hyodyllisempi pe-
rehdyttajind ja mentoreina toimivia lahiesimiehia ajatellen, mita sahkoinen perehdytyskansio olisi

ollut.

Opinnaytetyoni tutkimussuunnitelmaa laatiessa maarittelin viitekehykseksi kulttuuristrategian, pe-
rehdyttamisen, oppimisen ja motivoinnin. Tyon edetessa hylkasin kulttuuristrategian aihettani tuke-
vana teoriana, mutta lahdeaineistona olen sita kuitenkin kayttanyt. Uskon vahvasti sen luomiin vait-
tamiin tulevaisuuden tyosukupolvesta ja siita, etta tyoyhteison merkitys tulee tulevaisuudessa ko-
rostumaan. Perehdytys ja oppiminen jaivat osaksi viitekehysta, motivaatio vaihtui innostumiseksi.
Motivoituneen ja innostuneen henkilon ero on hyvin pieni, mutta kuitenkin niin suuri, etta koin in-

nostumisen olevan lahempana tavoittelemaani lopputulosta.

Alun perin rajauksenani toimivat vastaanotto ja sen tyotehtavat. Lopullisessa opinnaytetydssani
rajauksina ovat olleet uudet vastavalmistuneet tyontekijat tai pitkan ajan harjoittelijat. Innostuminen
on myos toiminut rajauksena. Kohderyhmana suunnitelmassa olivat uudet ja vanhat tyontekijat.
Lopputulokseen kohderyhmaksi olen kuitenkin linjannut vastaanotossa perehdytyksia hoitavat 1&-
hiesimiehet. Tutkimusmenetelming suunnittelin kayttavani haastattelua, lopputuloksena paadyin
kuitenkin konsultaatioon. Taman laadullisen tutkimusmenetelman avulla pyrin saamaan laatimal-

leni perehdytyskaytannélle varmennusta ja ehdotelmia jatkotoimenpiteista.

Mielestani onnistuin luomaan selkean kokonaisuuden perehdytyskaytanndsta. Sita, onnistuinko
luomaan innostavan ja innostusta yllapitavan kaytannon, on vaikea ilman kaytannon testaamista
maarittdd. Saamani palautteen turvin voin kuitenkin olla iloinen siita, etta lahiesimiehille tima suun-
nitelma on tuonut toivotun rungon, jonka ymparille he tulevat kaytannon, ainakin jossain maarin
rakentamaan. Pysyin aikataulussa ja kustannuksiakaan minulle ei taman tyon tekemisesta juuri-

kaan tullut.
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Tata perehdytyskéaytantoa tulisi noudattaa, silld se on johdonmukainen ja selked niin perehdytta-
jalle kuin perehdytettavallekin. Tiedon maara on valtava, joten perehdytettavia asioita on paljon.
Perehdytyskaytanto ja perehdytyskansio suunnitelma on luotu niin, etta perehdytys etenee suurista
kokonaisuuksista kohti pienempia osa-alueita. Kokonaiskuvan hahmottamisen avulla on haluttu
luoda perehdytettavalle kasitysta siita, kuinka laaja-alaista vastaanotossa tyoskentely on, mutta
samalla luotu pohjaa sille, minka paalle perehdytyksen pienemmat osa-alueet rakennetaan. Koen,

ettd kunnolla hoidettu perehdytys maksaa ajan kuluessa itsensa myos takaisin.

Jatkotoimenpiteend opinnaytetyoni kannalta on opinnaytetyoni testaaminen. Nimenomaan sen tes-
taaminen, ettd olenko saanut laadittua perehdytyskaytanndsta tarpeeksi innostavan. Siihen, miten
innostumisen tunnetta voidaan mitata, en osaa vastata. Innostavan perehdytyskansion laatiminen
sai ainakin minut innostumaan aiheesta. Oli hieno huomata, etta tdhan asti kaytossa ollut pereh-
dytys eteni kirjan oppien mukaisesti. Tyoni ei kuitenkaan ollut turha, silla sain paljon uusia ideoita

siita, miten perehdytyksesta voidaan tehda vield parempi, selkeampi ja keveampi kokonaisuus.
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PEREHDYTYKSEN ETENEMINEN

LITE1

+ Esimies => Tyosopimus ja tydsuhdeasiat
Ensimmainen [ Perehdyttaja => Tervetuloa taloon -kine

yhteydenotto

* Perehdyttijd => Tyoympiiristd ja -yhteisd, organisaatiorakenne

+ Kerroshoitaja => Huoneet, yleiset tilat ja vastuutehtivit
+ Aamiaistarjoilija/Kokouseménta => Tuotteet ja tilat

Tuotetuntemus

+ Perehdyttiji => Ensimmiinen tydviikko
» Turvallisuusvastaava => Turvallisuusasiat

Tyotehtavien . . .
gerehdytys * Mentori => Perehdytyksen jatkaminen
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LAHTOTASON KARTOITUS LITE 2

1. Kuvaile yritysta ja sen sidosryhmia

Millaisia palvelulupauksia yrityksella on?

Millaisia tydtehtavia vastaanottovirkailijalla on? ja millaisia tyévalineité han kayttaa?
Kuvaile asiakkaan majoittumisen eteneminen asiakkaan nakokulmasta

Kuvaile asiakkaan majoittumisen eteneminen vastaanottovirkailijan nakokulmasta

o g kLN

Kuvittele itsesi tyopisteelle. Edessasi on asiakas, joka kertoo ettd hanen huoneestaan
puuttuu lisdvuode, joka oli sinne etukateen tilattu. Hanen takanaan seisoo kaksi muuta
asiakasta ja heidan lisakseen yksi asiakas seisoo hieman kauempana ja koittaa viittoa
sinulle tarvitsevansa taksia. Naet esimiehesi istuvan ravintolan puolella. Kuinka toimit?

Mita ajatuksia tilanne sinussa herattaa?

Kysymykset kaydaan yhdessa perehdytettdvan kanssa lapi ,vain siina tilanteessa kun han itse niin
haluaa. Kartoituksen tarkoituksena on luoda perehdytettavalle kasitys siita mitd ensimmainen
perehdytysvikko pitda sisalladn. Samat kysymykset esitetddn perehdytettavalle uudelleen

ensimmaisen perehdytysviikon paatteeksi.
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TYOTEHTAVIEN PEREHDYTYS

1.péiva

amupaiva

Laht6tason kartoitus

+ Tydkaluina kysymykset, jotka on laadittu tulevan
viikon perehdytettavien aihealueiden mukaan  §

Organisaation, yksikén ja osaston hahmottaminen

» Tyokaluina kaaviot ja kuviot

# Majoitusprosessi asiakkaan nakokulmasta

* TyOkaluina kysyminen, kuviot ja

mielikuvaharjoitukset

2.paiva

amupaiva

Varausjarjestelma => Paatyokalut
+ Kokonaisuuden hahmottaminen
« Paatyokalut (tulevaisuus, nykyhetki
ja maksuasiat)
+ Tyokaluina lukumateriaali ja esimerkit

« Apuvalineena sahkoisen verkon
varausjarjestelmamanuaali
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LITE 3

tapaiva

Majoitusprosessi tydntekijan nakdkulmasta

« Standardit (majoituskortin tayttaminen,
yksittaisen henkilon sisaan ja ulos kirjaaminen)
* Tyokaluina lukumateriaali, mielikuvaharjoitukset
ja kysyminen

Palvelulupaus

|Itapaiva

» Tyopiste ja tyovalineet
» Kavelykierros
* Opetellaan huomioimaan ymparisto,
asiakkaat ja tyokaverit
+ Katsotaan muutaman huoneen
varustelu
* Business luokan huoneen standardit

» Palvelulupaus




3.paiva

amupaiva ltapaiva
Varausjarjestelma => Yhtenainen kokonaisuus Tyopiste ja tyovalineet

+ Aiemmin opitun kertaus ja muiden toimintojen + Siivous ja varastojen taydentaminen
lapi kayminen Palvelulupaus
* Tydkaluina soveltavat tehtavat ja harjoitukset,
kysyminen
*Miehiston ja ryhmien sisaan kirjaaminen, oman
asiakasprofiilin luominen ja varauksen
tekeminen, sahkdpostivarausten tekeminen

4.paiva

amupaiva |Itapaiva
Asiakkaan majoittamisen kertaaminen * Lost & Found

« Standardit => kaytanto => + Loytotavaroiden kasittely
varausjarjestelma » Palvelulupaus

* Lukumateriaali
* Mielikuvaharjoitus
* Kysyminen
* Vastaanoton tyotehtavat
+ Tehtavakorttien lapi kayminen
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d.paiva

amupaiva |Itapaiva

Kanta-asiakasohjelmat » Vastaanottotiskilla toimiminen
* Brandin ja ketjun omat ensin + Tyokaluina malliesimerkit ja

» Tydkaluina lukumateriaali ja esimerkit mielikuvaharjoitukset
Hinnoittelu » Palvelulupausten kertaaminen

* Yleisimmat hinnat, hintojen * Lahtotason kartoituksen ja tarkistuslistan

muodostuminen ja [6ytaminen lapi kayminen
* Tehtavakorttien kertaus
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PEREHDYTYSPAIVAKIRJAN RUNKO LITE 4

Perehdytyspaivakirjan luominen aloitetaan otsikoiden luomisella. Talla tavoin mahdollistetaan sel-
kea perehdytyspaivakirjakokonaisuus ja luodaan kasitys siita, millaisia aihealueita perehdytys pitaa
sisallaan. Jokaisen otsikon alle tulee jattaa riittavasti tyhjia sivuja, jotta tietoa voidaan myos jalkika-
teen lisata. Alla ehdotelma paivakirjan rungosta. Paivakirjan suunnittelussa tulee ottaa huomioon

myo0s itse perehdytettava.

Tyoymparisto ja tyoyhteiso

-Tahan osioon kootaan kaikki tiedot organisaatiosta, yksikosta ja osastoista. Kansiossa tulee ilmeta

yrityksen rakenne, sidosryhmat ja tarkeimmat yhteystiedot.

Varausjarjestelma

-Muistiin kirjoitettavia asioita ovat ainakin pikanappaimet ja lyhenteiden selitykset. Perehdytyspai-
vakirjan varausjarjestelma osioon on hyva kirjata seuraavat asiat

1. Varaustilanne, huoneluokat ja huonehinnat

2. Asiakasprofiili (mm. luominen ja historia)

3. Huoneen varaaminen

4. Sisaan kirjaaminen

5. Majoittuminen

6. Ulos kirjaaminen (kortit, kateismaksu ja laskutus)

7. Muut (mm. avainkortin tekeminen, raportit, ryhmat jne.)

Palvelulupaukset

Tuotetuntemus
-Hotellihuoneet
*Eri huoneluokat, niiden varustelut ja sijainnit
*Tv:n kdyttaminen
-Kokoushuoneet
-Yleiset tilat
-Aamiainen
-Parkkeeraus
-Muuta (mm. miten lapset ja likuntarajoitteiset on huomioitu)
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Tyotehtévat

-Aamuvuoron, iltavuoron ja yovuoron tehtavat
-Loytotavarat

-Posti

-Viihtyvyys

Hinnat

-Hinnat, niiden ehdot ja saannot
*Péaivan hinta, kanta-asiakashinnat, sopimushinnat, ryhmahinnat jne.
*Matkanjarjestajien hinnat

*Kolmansien osapuolten hinnat

Puhelin
-Puhelimeen vastaaminen
*Ulkoa tulevien ja sisalta tulevien puhelujen erot
-Puhelimella soittaminen
-Taksin tilaaminen
-Puhelujen yhdistaminen

*Ulkomaan ja kotimaan puhelut

Turvallisuus
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