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Tama opinndytetyd on tehty Scandic Tampere Cityn toimeksiannosta. Tyon tarkoituk-
sena oli péivittad hotellin vastaanoton vanha perehdytysopas. Teoriaosuudessa kasitel-
l4&n perehdyttdmistd, sen tavoitteita sekd siséltod ja miten lainsdddanndssé huomioidaan
perehdyttaminen.

Kyseessa on kvalitatiivinen tutkimus, eiké tutkimusta néin ollen voida yleistad muihin
tapauksiin. Tyon aineistona kaytettiin toimeksiantajan perehdytysmateriaaleja, intranetia
sekd vapaamuotoista teemahaastattelua. Haastattelu on toteutettu toimeksiantajan vas-
taanoton vuoropaéllikon kanssa. Perehdytysopas sisaltda salassa pidettavdd materiaalia,
eiké sité néin ollen julkaista kokonaisuudessaan.

Ty6ssa todetaan, ettd hyvé perehdyttdminen on suunnitelmallista ja sitd tulee muokata
sekd kehittda tarpeen vaatiessa. Perehdyttdjan on tarke&é ottaa huomioon perehdytetta-
van osaaminen ja kyKy siséistdé uusia asioita perehdyttdmista suunniteltaessa. Perehdyt-
tdmisen tavoitteena on saavuttaa toivottu tyotehokkuus mahdollisimman nopeasti, antaa
uudelle tyontekijalle hyvat valmiudet itsendiseen tydskentelyyn ja sitouttaa hanet tydyh-
teisoon. Nykyaédn pidetdédn tarkednd, ettd perehdyttdminen sisaltadd tyéhon opastamisen
lisaksi opastusta yrityksen toimintatapoihin, liikeideaan sek& arvoihin. Perehdyttami-
seen liittyvia lakeja ovat tydsopimuslaki, tyéturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta
yrityksissa.

Asiasanat: perehdyttdminen, perehdyttdmisopas, lainsd&danto, tydyhteiso



ABSTRACT
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This thesis was commissioned by Scandic Tampere City. The purpose of this thesis was
to update the former orientation guide. The theoretical section deals with orientation and
its objectives, and examines what is included in orientation and how orientation is taken
into account in legislation.

This was a qualitative study of one case, so it is not possible to generalize this study to
cover other cases. The research materials that were used in this thesis were the orienta-
tion materials, the intranet and an informal theme interview of Scandic Tampere City.
The interview was conducted with the duty manager of the commissioning company.
The orientation guide includes confidential material; hence it will not be published in its
entirety.

This thesis stated that good orientation is systematic and it should be modified and de-
veloped when needed. It is important to take into consideration the employee’s expertise
and skills to adapt to new information. The objectives of orientation are to achieve the
desired working efficiency, to give new employees proper abilities to work inde-
pendently and to commit them to the work community. Nowadays it is essential that
orientation includes, in addition to the actual work, also guidance to the corporate pro-
cedures, business idea and values. Acts that are related to orientation are Employment
Contracts Act, Occupational Safety and Health Act and Act on Co-operation within
Undertakings.

Key words: orientation, orientation guide, legislation, work community
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1 JOHDANTO

Perehdyttdminen on tand pdivand monesti niin sanottua vierihoitoperehdyttamista, miké
tarkoittaa sitd, ettd perehdyttdminen tapahtuu “tekemélld oppii” -asenteella. Tamén
huomasin itse aloittaessani viimeisen opintoihini kuuluvan harjoittelun syksylla 2015
Scandic Tampere City -hotellissa. Yhden péivan vietin takahuoneessa tutustumalla hei-
déan kayttojarjestelméansa, mutta jo heti toisena paivané olin vastaanotossa palvelemas-
sa asiakkaita. TyOskentely vastaanotossa tuntui epévarmalta, niin kéayttojarjestelmén
ké&yton suhteen, kuin myos sen, ettéd en viel& tiennyt hotellin toimintatavoista tai esimer-
kiksi huonetyypeista juuri mitdan. Tietysti tall4 tavalla oppii nopeasti ja paljon péivit-
tain, mutta ehk& olisi ollut mukavampaa tietdd vahan enemmaén tyoymparistosta, jotta

olisi pystynyt palvelemaan asiakkaita kokonaisvaltaisemmin.

Tallainen tyota seuraamalla ja harjoittamalla perehdyttdminen on ollut k&ytdssa jo pit-
kaan. 1600-luvulla Euroopasta kantautui Suomeen tapa toimia oppipoikana mestarin
ohjauksessa, jotta saisi oikeudet ammatinharjoittamiseen. Oppipoika saattoi myds jou-
tua perehtymaén useamman mestarin ty6tapoihin, jotta hdn saisi mahdollisimman mo-

nipuoliset valmiudet ammattiin. (Oppisopimuksen historiaa 2015.)

Tuolloin perehdyttdaminen oli pelkk&& tydhon opastamista ja taitojen jakamista, mutta
nykyé&éan perehdyttdmisen késite on laajentunut kasittaméan tyohon opastamisen lisaksi
my0s perehtymisen tyoymparistoon, yrityksen tapoihin, arvoihin ja muihin yrityksen
tarkedksi luokiteltuihin asioihin. Perehdyttdminen on entistd enemmaén painottunut

suunnitelmallisuuteen ja avuksi on luotu perehdytyssuunnitelmia ja -oppaita.



2 TUTKIMUSSUUNNITELMA

2.1 Tutkimuksen kohde

Sain aiheen toimeksiannon Scandic Tampere City -hotellilta suorittaessani siell& tyohar-
joitteluni. Syy mink& takia halusin ottaa opinndytetyon aiheeksi perehdytysoppaan te-
kemisen, on se, ettd tdima aihe antoi mahdollisuuden tehdd tyon, jolla on konkreettinen
tarkoitus ja josta olisi hyotya tyon toimeksiantajalle sekd myos itselleni. Tyota tehdes-
séni opin hyvan perehdyttdmisen tarkeyden ja mitd perehdytykseen olisi hyvé siséllyt-
t44. Naiden taitojen oppiminen tulee olemaan varmasti eduksi uusissa tyoyhteisoissa.

Koska tamé perehdytysopas on kohdistettu tietylle hotellille, ja viel& tarkemmin sanot-
tuna tdméan hotellin vastaanotolle, on sen yhteiskunnallinen merkitys ja yleistettavyys
hyvin paikallinen. Paikallisesti merkitys on parhaimmillaan suuri, silla opas on suunni-
teltu auttamaan hotellin vastaanoton tyontekijoita uusien tyéntekijoiden perehdyttami-
sessd ja myds olemaan kaytannon tydvalineend vastaanottotyon arjessa. Kuitenkin yli-
paansa perehdytysoppailla ja tyohon perehdyttdmiselld on tai ainakin tulisi olla yhteis-
kunnallisesti iso merkitys; tydhon perehdytys on hyvin merkittéva asia tydyhteisoissé ja
etenkin tydhon ja tydyhteisoon tutustuttaessa. Tydjohdon tulisi huolehtia, etta tyonteki-
jan perehdytys hoidetaan hyvin, jolloin tyontekijé saa hyvét valmiudet uusien tyotehta-

vien kohtaamiseen.

Tavoitteenani on tehdd toimiva opas, josta opinndytetyon toimeksiantaja todella saisi
hyodyllisen ja toimivan tydkalun uusien ja tydhon palaavien, kuten esimerkiksi aitiys-
lomilta takaisin palaavien tyontekijoiden opastamisessa tyotehtéviin. Toiveena on, ettd
opas auttaa perehdyttdjia ja uusia tulokkaita saamaan mahdollisimman paljon irti pereh-
dytyksestd ja antaa kayttokelpoiset tydvalineet itsendiseen tydskentelyyn. Perehdy-
tysoppaan tarkoitus on sisaltad vastaanotossa tydskenteleville oleellisimmat tiedot kéte-

vasti yksien kansien valissa.

2.2 Kasitteet



2.2.1 Perehdyttaminen

Ty06 on aina ollut ja tulee aina olemaan merkittdva osa ihmisten eldmé&a. Uuden tyon
alkaessa, tarvitaan siihen opastusta, silla "kukaan ei ole seppa syntyessaan”, kuten sa-
nanlaskussa ilmaistaan. Aiemmin perehdyttdminen oli ensisijaisesti tyén perustaitojen
opettamista, joiden avulla ty0 saatiin tehtyd. Tuolloin tyOyhteisot eivat olleet aivan niin
monimutkaisia tai tyotehtavat eivét tarvinneet niin sanottua laajempaa perehtymista.
Laajempi perehtyminen paneutuu tyotehtavien lisaksi myos yritykseen ja tydyhteisoon.
1910-luvulla yleistynyt taylorismi Kkiinnitti huomiota tyontekijaén tarkednéd osana tuo-
tantoprosessia. Taylorismin ajatuksena oli, ettd tyontekoa tuli seurata tarkasti ja sen si-
jaan ettd luotettaisiin vanhoihin tapoihin, tulisi kehittdd parempia ja tehokkaampia ty6-
tapoja. (Kupias & Peltola 2009, 13.)

Uusi tilanne tarkoittaa aina, ettd tarvitaan jonkinlaista kouluttamista ja valmentamista
tilanteeseen. T&t4 alkuvaiheessa tapahtuvaa opastamista nimitetd&n perehdyttamiseksi.
Nykyédéan organisaatiot ja tyotehtévat ovat monimutkaistuneet ja laajemman perehdytta-
misen merkitys korostuu entisestadn. Laajemmalla perehdyttamiselld perehdytettava
pyritdén tutustuttamaan yritykseen, sen toiminta-ajatukseen, liike- tai palveluideaan,
tapoihin, ty6tovereihinsa, asiakkaisiin sek& tyohon liittyviin odotuksiin ja tyotehtéviin.
Monesti kuitenkin uudelle tydntekijélle annetaan perehdyttdmiskansio ja uudet tyot aloi-
tetaan saman tien. Vanha ajatusmalli, ettd ty6 tekijddnsa opettaa, on yha valloillaan.
N&in asia onkin, mutta oppiminen tapahtuu usein erehdysten kautta. Jotta yrityksen toi-
mintaa saadaan kehitettya ja yllapidettyd, on laadukas ja tehokas perehdyttdminen rat-
kaisevassa osassa. (Kupias & Peltola 2009, 9, 13, 18; Erasalo 2008, 60.)

Perehdyttdmiseen vaikuttaa yhteiskunnallisella tasolla aina yrityksen oma tausta ja his-
toria, yhteiskunnassa vallalla olevat kasitykset perehdyttdmisesté ja sitd ohjaava lain-
séadanto. Yritystasolla vaikuttavia tekijoitd ovat yrityksen strategia seka perehdyttamis-
ja toimintakonseptit, jotka kuvaavat rakenteita, pelisdénttja ja tehtavajakoja yrityksessa
ja perehdyttdmisessa. Jokaisessa yrityksessa toimii omanlainen perehdyttdéminen, eika
perehdyttamiseen ole yhté oikeaa mallia. (Kupias & Peltola 2009, 10.)

2.2.2 TyOymparistod
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Tydymparistdé muodostuu fyysisistd, virtuaalisista ja sosiaalisista tiloista ja paikoista,
joissa tyota tehdadn. Tarkemmin sanottuna ty0ympéristd koostuu organisaation toimin-
nan tiloista, tyokaluista, teknologiasta ja palveluista. Fyysinen ty0ympérist0 ké&sittada
rakennetun ympariston, jossa tyon tekeminen fyysisesti tapahtuu. Virtuaalinen ymparis-
td puolestaan pitaa siséllaan tietotekniikan ja sovellukset, joiden avulla ty6td tehdaan.
Sosiaalinen tydymparisto tarkoittaa vuorovaikutussuhteita ihmisten valilla. (Tyéympa-
ristot 2016.)

2.2.3 Tyoyhteiso

Tyodyhteis6 on lahiyhteiso, jossa tydskentelemme. Yleisimmin tydyhteis6d nimitetdén
yksikoksi, osastoksi, jaostoksi, ryhmaksi tai tiimiksi. Tyoyhteiso siis koostuu tyonteki-
joistd, joita kohtaamme paivittdin, viikoittain tai kuukausittain. Ty6toveruus, johon asi-
akkaat eivat kuulu, maarittdd tyoyhteiséd. Tyoyhteison jésenet ovat toistensa kanssa
vuorovaikutussuhteessa. (Perkka-Jortikka 1998, 11, 15.)

2.2.4 Tyblainsaadanto

Tyo6lainsdadéantd sisaltdd monia suoria maaréyksid ja viittauksia perehdyttamiseen ja
naissé on etenkin kasitelty tyonantajan vastuuta perehdyttamisestd. Naitd lakeja ovat
tyosopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Ty0lainséa-
dannon noudattaminen on vahimmaisvaatimus ja néilla vaatimuksilla pyritdan suojele-
maan tyontekijoitd. (Kupias & Peltola 2009, 19-20.)

2.3 Tutkimuskysymykset

Kysymykset, joihin haen vastauksia tall& opinnaytetyolld, ovat:

- Kuinka uusi tyontekija perehdytetddn tydyhteisén tapoihin ja normei-

hin?

- Mité tulee ottaa huomioon uuden tyontekijan perehdyttdmisessa?



2.4 Aineisto ja menetelmat

Ensimmaisen kosketuksen aiheeseen sain ollessani itse suorittamassa hotellialan harjoit-
teluani yrityksessd, johon opinndytetyoni tein. Tuolloin péésin itse kokemaan, miten
perehdyttaminen k&ytannossa tapahtui ja mité se merkitsi kyseisessa yrityksessé. Lisék-
si tutustuin yrityksen vanhoihin perehdytysmateriaaleihin ja intranetin tietokantaan ai-
heen tiimoilta. Perehdyin myos aiheen Kirjallisuuteen, jota 16ysin kirjastosta aiheen pe-
rusteella. Internetid kaytin aineistona hakuohjelmia kéyttaen ja tydlainsaadantoon seké
artikkeleihin tutustuen tata kautta. Tutkimuksen perusteisiin perehdyin aiheen kirjalli-

suuden kautta.

Opinnaytetyoni on toteutettu kvalitatiivisena eli laadullisena tutkimuksena koskien yhté
tapausta. Nain ollen tutkimuksen tuloksia ei voi yleistdd muihin kuin tdhan kyseiseen
tapaukseen. Kvalitatiiviset tutkimukset ovat ainutkertaisia, joten niit4 ei voida toistaa.

Kvalitatiivisen tutkimuksen tarkoituksena ei ole selittdd, vaan ymmartda ja tulkita.

(Koivula, Suihko & Tyrvéainen 2003, 31-32.)

Tutkimusmenetelmdna kaytin teemahaastattelua, joka on vapaamuotoinen, keskuste-
lunomainen haastattelu. Teemahaastatteluun valitaan ennalta teemat, jotka haastattelija
kay lapi haastateltavan kanssa ndihin teemoihin pohjautuvien kysymysten avulla. (Koi-
vula, Suihko & Tyrvéinen 2003, 46.) Suunnittelin teemahaastattelun opinnaytetyon ai-
heen toimeksiantajalle, joka toimii hotellissa vastaanoton vuoropaallikkond. Haastatte-

lun teemoina olivat:

- yrityksen tarpeet perehdytysoppaan suhteen
- yrityksen perehdyttdmisen uudet tavoitteet

- yrityksen sisdiset materiaalit

Opinnaytetyossani kaytin my6s havainnointia yhtend tutkimusmenetelmana. lhmiset
kayttdvat havainnointia arkielaméssa keratakseen tietoa ymparistostaan, ilmidista, koh-
teista ja kéyttaytymisesta. (Koivula, Suihku & Tyrvdinen 2003, 41-42.) Havainnointi on
usein visuaalista aineiston kerd&dmistd, mutta voidaan myos kerdtd muiden aistien avulla
(Metsamuuronen 2006, 116). Havainnoitsija voi toimia ulkopuolisena tarkkailijana tai

osallistujana. Ulkopuolinen tarkkailu usein tapahtuu kohteen tietaméttd, mutta se voi
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my0s tapahtua kohteen tietdessd, jolloin tarkkailija ei milld&n tavalla osallistu tai vaiku-
ta kohteensa toimintaan. Kun havainnointi on osallistuvaa, tarkoittaa se, ettd tutkija
osallistuu itsekin tutkimansa kohteen toimintaan. (Koivula, Suihku & Tyrvdinen 2003,
41-42.)

2.5 Tutkimuksen kulku

Tyon kolmannessa luvussa esittelen aiheen toimeksiantajan sekd suorittamani teema-
haastattelun tuloksia. Tutkimuksen neljdnnesséa luvussa paneudun syvemmin perehdyt-
tdmiseen. T&ssd luvussa kasittelen muun muassa perehdyttamisen viisi mallia, joita ovat
vierihoitoperehdyttdminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, raataloity pe-
rehdyttdminen seka dialoginen perehdyttaminen. Lisaksi tdma luku siséltdéd perehdytta-
misen tavoitteet, sen merkityksen, kuvauksen siitd mita hyva perehdyttdminen sisaltaa

sekd perehdyttdmiseen liittyvaa lainsaadantoa.

Opinnaytetyoni viides luku on yhteenveto luku, jossa kerron tiivistetysti tutkimuksesta,
tyontekoprosessista sekd. Kuudes luku on pohdintaa ja t&ssd luvussa mietin tyoni yh-
teiskunnallista merkitysta ja mitd mahdollisia jatkotutkimuksia voisi tehdd tasta tyosta.
Liséksi kuudennessa luvussa kritisoin, ettd olisinko voinut tehda jotain paremmin ja

onko tydssani jotain puutteita.
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3 SCANDIC HOTELS GROUP AB

Scandicin historia alkaa Ruotsista Laxasta, jonne avattiin vuonna 1963 ensimmainen
Esso Motor Hotel. Tdmé hotellikonsepti lahti nopeasti laajenemaan Ruotsissa ja pian
my0s Norjaan ja Tanskaan avattiin Esso Motor Hotelleja. Vuonna 1984 Esso Motor
Hotel myi hotelliketjunsa Scandicille ja hotellien nimet vaihdettiin Scandic-nimiksi.
Vuonna 2001 Hilton Group osti Scandicin ja omisti hotelliketjun vuoteen 2007 asti,
jolloin EQT osti sen Hilton Groupilta. (Our History 2016.)

Tand pdivana Scandic on Pohjoismaiden johtava hotelliketju ja omistaa 221 hotellia
seitsemassa eri maassa: Ruotsissa, Norjassa, Tanskassa, Belgiassa, Puolassa, Saksassa
ja Suomessa. Suomessa Scandic-hotelleja on 24 kappaletta seitsemallétoista paikkakun-

nalla Helsingistd Rovaniemelle ja Turusta Lappeenrantaan. (About Us 2016.)

Vuonna 1993 Scandic julkaisi suunnitelman kestévasta kehityksesta ja talld hetkella
hotelliketju on Pohjoismaiden vihrein ja ottaa aina huomioon vastuun ymparistosta.
Scandicilta on peréisin idea pyyhkeen ripustamisesta kannattimeen merkiksi siité, etta
aikoo kayttdd pyyhettd vield uudelleen, eikd sitd ndin ollen tarvitse vaihtaa. Vuonna
1998 ensimmadinen Scandic-hotelli sai Pohjoismaiden ymparistémerkin ja tdnd péivana

91 prosenttia hotelleista on sertifioitu talla merkilla. (Sustainability 2016.)

Lahes 70 prosenttia Scandicin tuloista tulee liikematkailusta ja konferensseista ja loput
30 prosenttia vapaa-ajan matkailijoista. Tulot voidaan my®6s jaotella niin, ettd noin 70
prosenttia tulee majoituksesta ja jaljelle jadvat 30 prosenttia muodostuu konferensseista

ja ruoka- ja juomapalveluista. (In Brief 2016.)

Scandicilla on hyvin korkea asiakastyytyvéisyys ja asiakkaat palaavat hotelleihin aina
uudestaan. Lisédksi hotelliketjun Scandic Friends -kanta-asiakasjarjestelma on suurin
Pohjoismaiden hotellialalla. Tdh&n kanta-asiakasjarjestelmaan kuuluu jo yli 1,6 miljoo-
naa jasentd. Scandic-hotelliketjulla oli vuoden 2015 syyskuun lopussa tyontekijoita kes-
kimaéarin 8 896. (In Brief 2016.)



12

3.1 Scandic Tampere City

Scandic Tampere City -hotelli sijaitsee Tampereen keskustassa osoitteessa Hameenkatu
1 (Hotellit Tampere, 2016). Samaisessa osoitteessa on ollut hotelli jo kauan ennen kuin
Scandic osti siind silloin toimivan hotelli Emmauksen Arctia Oy:ltd vuonna 1998.
Vuonna 1883 tukholmalaissyntyinen viinuri Nikolai Bauer perusti rautatieasemaa vas-
tapaata Hotelli Wasan, joka tunnettiin my6s nimelld Bauerin hotelli. Hotelli kuitenkin
jouduttiin purkamaan, jotta Hadmeenkatu saatiin avattua. Nikolai Bauer paatti ostaa ton-

tin Hameenkatu yhdesta ja rakensi hotellin uudelleen. (Vanha Emmaus 2016.)

Tampereen kaupunginvaltuusto toimeenpani kesdkuussa vuonna 1907 kunnallisen kiel-
tolain, mika tarkoitti, ettd anniskeluoikeudet lakkautettiin. Anniskeluoikeuksien lakkaut-
tamisen vuoksi Bauer paatti myyda hotellinsa Emmaus osakeyhtidlle eli Tampereen
kaupunkil&hetykselle. Syyskuussa 1907 avattiin uudistusten jalkeen kristillinen matkai-
lijakoti Emmaus. (Rauhallista joulua vuonna 1908 Tampereelta — Hospits Emmaus tont-
tupostikortissa 2011.)

Uuden rautatieaseman rakentaminen ja H&meenkadun itdp&d&n madaltaminen 1930-
luvulla johtivat Hotelli Emmauksen omistajat paatokseen hotellin purkamisesta. Uusi
Hotelli Emmaus valmistui vuonna 1936. Hotelli Emmauksen suosio kasvoi ja hotellia
laajennettiin vuosien varrella, ja jo 1950-luvulla hotelli oli Suomen suurin. 1980-luvun
alussa hotelli myytiin Arctia Oy:lle ja edelleen Scandic-hotelliketjulle. (Rauhallista jou-
lua vuonna 1908 Tampereelta — Hospits Emmaus tonttupostikortissa 2011.)

Scandic Tampere City -hotellilla on keskeinen sijainti aivan rautatieaseman vieressa
Tampereen keskustassa. Hotellin I&heisyydessd on monia nahtévyyksid, yhtend niista
Tampereen tuomiokirkko. Lisaksi hotellin 1&helld sijaitsee ostoskeskus ja parhaat ostos-
kadut. (Scandic Tampere City 2016.)

Hotelli on seitsemén kerroksinen ja huoneita siell& on 263 kappaletta, joista savuttomia
on 261. Hotellissa on huoneita, joihin lemmikkieldimi& on sallittu vieda pientd maksua
vastaan. Hotellin tiloissa sijaitsee lisdksi ravintola, baari, saunatilat, kuntoiluhuone seka
useita kokoustiloja. Scandic-hotelliketjun hotelleista 91 % on sertifioitu pohjoismaisella
ymparistomerkilld, ja Scandic Tampere City kuuluu yhtend ndihin. (Scandic Tampere
City 2016.)
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3.2 Teemahaastattelu vastaanoton vuoropaallikon kanssa

Haastattelin hotellin vastaanoton vuoropaallikkéd Janne Melosta teemahaastattelun
muodossa. Teemahaastattelu voi olla vapaamuotoinen, keskustelunomainen haastattelu,
jossa ennalta péatetyt teemat kuljettavat haastattelua eteenpéin kysymysten muodostu-
essa haastattelun edetessé (Koivula, Suihko & Tyrvéinen 2003, 46). Teemoiksi tahén
haastatteluun valitsin yrityksen toiveet ja tarpeet uuden perehdytysoppaan suhteen, hei-
dan perehdyttdmisen uudet tavoitteet seké yrityksen siséiset materiaalit. Opinnéytety6n
liitteend on haastattelun kysymyksid, joiden avulla johdattelin keskustelua eteenpain.

Tyon toimeksiantajalla oli jo olemassa oleva perehdytysopas, mutta opas oli paivitta-
mistd vailla. Lisdksi toiveena oli, ettd oppaaseen tulisi myds esimerkiksi vastaanotto-
tyossa tarvittavaa yleisté tietoa Tampereesta, ndhtavyyksista, kulttuurista ja bussiaika-
tauluista. Perehdytysoppaan oli tarkoitus olla apuvalineend, niin uusille kuin kokeneille

tyontekijoille.

Uuden perehdytysoppaan tavoitteena oli tehdd perehdyttdmisesta jarjestelmallisempaa.
Jotta perehdyttdmisesta saisi jarjestelmallisempad, tein avuksi perehdytyslistan. Listasta
pystyy seuraamaan mita perehdyttamisessa on jo huomioitu, ja mita olisi vield kdymatta
lapi. Perehdytys olisi tarkoitus toteuttaa listan mukaisessa jarjestyksessé ja laittaa listaan
ruksi merkiksi siité, ettd kyseinen kohta on suoritettu.

Haastattelun viimeisen teeman, yrityksen sisdisten materiaalien, tarkoituksena oli kar-
toittaa, ettd minkalaisia materiaaleja voisin kayttad tyossani ja miten ja mista l0ytaisin
niit4d. Tyohoni saisin paljon materiaalia hotellin sisdisisté tiedostoista ja etenkin vanhas-
ta perehdytysoppaasta. Haastattelun edetessa keskustelimme myods perehdytysoppaan
mahdollisesta julkaisemisesta opinnéytetyoni liitteend. Koska opas koostuu suurimmak-
si osaksi yrityksen siséisista materiaaleista, ei opasta néin ollen julkaista osana opinndy-
tetyotani.

Mité puutteita tai paivitettdvad vanhassa perehdytysoppaassa on? Haastattelun edetessé
k&dvimme lapi vanhaa perehdytysopasta ja huomasimme esimerkiksi yrityksen joissakin
kaytdnndissa ja kanta-asiakasjarjestelméssa tapahtuneita muutoksia, jotka piti paivittaa



14

ajan tasalle. Liséksi oppaassa oli vanhentunutta informaatiota, joka tuli poistaa oppaas-
ta. Vastaanoton vuoropaallikén Janne Meloksen mielestd perehdytysoppaasta puuttui
etenkin pieni Tampere-info, mihin olisi lyhyesti koottuna tietoa Tampereen nahtavyyk-

sistd, niiden sijainneista, aukioloajoista sekd muusta vastaavasta tiedosta. (Melos 2016.)

Mité toiveita on perehdytysoppaan siséllolle? Meloksella oli toiveena saada uusi pereh-
dytysopas, joka olisi sisallollisesti selked, ja josta olisi helppo 16ytda etsiménsa tieto.
Hénen mielestdén vanhassa perehdytysoppaassa oli myds muutamia asioita, jotka olivat
pientd tdsmennysta ja selvennysta vailla. Esimerkkiné tést& urheilujoukkueille tarkoitet-
tu Sports Card, josta vuoropaallikko toivoi, ettd kirjoittaisin tiiviin tietopaketin heille.
Liséksi toiveena oli, ettd oppaaseen lisitdan tietoa muun muassa henkiléstoeduista ja

ty6terveyshuollosta. (Melos 2016.)

Mitkd ovat uuden perehdytysoppaan tarkoitus ja tehtévét? Keskustelimme Meloksen
kanssa, ettd minkalaiseen kayttoon perehdytysoppaan on tarkoitus tulla. Hanen ajatuk-
sena oli, ettd perehdytysopas olisi luonnollisesti osana uusien tyontekijoiden ja harjoitte-
lijoiden perehdyttamistd. Taman lisdksi hén toivoi oppaasta helposti I6ydettavissa ole-
vaa tietoldhdettd vastaanottotyon arkeen. Ympariinsé ripoteltu tieto olisi ndin helppo
I0ytaa yksien kansien vélista. (Melos 2016.)

Mité yrityksen materiaaleja minulla on kéytettavissd? Melos kertoli, etta yrityksen intra-
net ja heidan omat tiedostonsa olisivat kaytettavissani tyotd tehdesséni. Han naytti haas-
tattelun yhteydessa, miten l6ytdisin tarvittavat tiedostot niin intranetistd kuin tietoko-
neelle tallennetuista tiedostoista. Tarvittaessa pystyisin kysymaan apua tai jopa haastat-

telemaan uudestaan, jos viel& jotain kysymyksia tulisi mieleeni. (Melos 2016.)

Onko tydn julkaisemiselle esteitd? Haastattelussa tuli tietenkin puheeksi tyon julkaise-
minen; mité saisin tai en saisi julkaista. Koska perehdytysopas siséltaa yrityksen sisaisia
asioita, oli Melos selkedsti sitd mieltd, ettd perehdytysopasta ei saa julkaista. N&in ollen

perehdytysopas on jatetty pois opinndytetyostani. (Melos 2016.)
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4 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttdmisen kasite on tdnd pdivana laajentunut kasittaméaan itse tyohon opastamisen
sekd niin sanotun alku- ja yleisperehdyttdmisen. Kuitenkin monesti kirjallisuudessa pe-
rehdyttdminen ja tyonopastaminen erotellaan toisistaan. Perinteisesti perehdyttdmisen
koetaan késittdvan ainoastaan alkuohjauksen, jonka avulla pyritddn saamaan uusi tyon-
tekija tuntemaan itsensé tarkeédksi osaksi uutta tyoyhteisod. Perehdyttdmisen tarkoitus
on antaa uudelle tai uutta ty6td omaksuvalle tyontekijalle mahdollisimman hyvét val-
miudet itsendiseen tyoskentelyyn kehittdmalld tyontekijdn osaamista, tydyhteisod ja
tyoymparistod. (Kupias & Peltola 2009, 17-19.)

Perehdyttdmiseen liittyy monta vaihetta ja sen katsotaan alkavan jo rekrytointivaiheesta,
jolloin jo avoimesta tydpaikasta ilmoittaminen aloittaa perehdyttdmisen. Rekrytointi-
vaiheessa tehtdva avoimen tydpaikan ilmoitus siséltédé jo yleista tietoa yrityksestd, sen
arvoista ja toimintaperiaatteista. (Erasalo 2008, 65.) Haastatteluvaiheessa tydpaikanha-
kijalle annetaan realistinen ja riittdvén tarkka kuvaus tyotehtavista (Monikulttuurinen
perehdytysopas 2016). Seuraava vaihe perehdyttdmisesséa on tyésuhteen solmiminen,
jonka yhteydessa uuden tyontekijan kanssa sovitaan tyosta ja sen alkamisesta. Kun tyo
paastaan aloittamaan, kdynnistyy alkuperehdyttdminen. Tésséd vaiheessa uusi tyontekijé
otetaan vastaan, hanet esitelladn muille tyontekijoille ja hanté varten on varattu tydsken-
telyn kannalta kaikki tarpeellinen, kuten avaimet, kulkuluvat, tyovaatteet, pukukaappi ja
muut tyon kannalta olennaiset tarvikkeet. (Erésalo 2008, 65.)

Néiden liséksi tyontekijan kanssa kdydaan lapi perehdytyssuunnitelma, sen tavoitteet ja
eteneminen. Alkuperehdyttamisen jalkeen aloitetaan yleisperehdyttdminen ja tyénopas-
tus, joka toteutetaan siind madrin kuin tyontekijan ja yrityksen tarve edellyttavéat. Yleis-
perehdyttamiselld tarkoitan organisaatiossa yhtendistettya perehdyttdmisen osaa, jossa
kasitellaan tyosuhteen aloittamista ja organisaatiota. Tdma tarkoittaa sitd, etta jokaisessa
organisaation yksikdssa tamé perehdyttdmisen osa tulisi suorittaa samalla tavalla.
Tyo6nopastuksella viittaan varsinaisten tyGtehtavien perehdyttdmiseen. Perehdytysta

tulee seurata kaikissa vaiheissa ja antaa palautetta sen etenemisestd. (Erésalo 2008, 65.)
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4.1.1 Vierihoitoperehdyttdminen

Perehdyttdmiselle on monia erilaisia toimintakonsepteja muun muassa vierihoitopereh-
dyttdminen, malliperehdyttdminen, laatuperehdyttdminen, raatéloity perehdyttdminen
sekd dialoginen perehdyttdminen. Vierihoitoperehdyttamiselld tarkoitetaan, ettd uusi
henkil® opastetaan tyotehtaviin kokeneemman tydyhteison jasenen avulla hanen tyos-
kentelyddn seuraamalla. Talla tavalla perehtyminen tapahtuu vahitellen tydskentelyn
yhteydessé. Vierihoidossa perehdytettdvat huomioidaan yksilding, eiké perehdytykselle
ole suunniteltua mallia. Tallainen perehdyttdminen voi olla erittdin onnistunut, jos pe-
rehdyttdj& on sitoutunut opettamiseen, omaa varmat otteet, on karsivéllinen ja varaa
tarpeeksi aikaa opettamiselle. Kuitenkin vierihoitoperehdyttdminen voi myds ep&onnis-
tua, jos perehdyttdja ei ole valmis paneutumaan asiaan tai jos han ei ole motivoitunut
opettamiseen. Talldin tulokas joutuu omatoimisesti opettelemaan uudet tyotehtévénsa.
Taman kaltaista perehdyttamistd voidaan kayttad kaikenlaisissa perehdyttdmiskonsep-
teissa. (Kupias & Peltola 2009, 36-37.)

4.1.2 Malliperehdyttdminen

Malliperehdyttdmisessé tarkoituksena on yhtendistdd ja tehostaa perehdyttdmistd tai
auttaa yksittaisia perehdyttéjia jasentdmaédn perehdyttdmisen kenttdd. Tassa perehdytta-
misen konseptissa on organisaatioiden avuksi keskitetysti tuotettu organisaation sisdi-
seen kayttdon perehdytysmateriaaleja. Tallaisia perehdytysmateriaaleja voivat olla
muun muassa perehdyttamisohjelmat sekéd tulokasoppaat, jotka useimmiten l0ytyvat
yrityksen omasta intranetistd. Organisaation henkiléstoosastolla, jonka johdossa on yk-
sikon esimies, on oma roolinsa perehdyttdmisesséd. Henkil0stoosaston tehtdvanad on
yleisperehdyttaminen eli sellainen perehdyttdminen, jota pystytd&n suorittamaan samalla
tavalla koko organisaatiossa. Y leisperehdyttamista ovat tydsuhteeseen ja organisaatioon
tutustuttaminen. Tyoyksikdiden vastuulle jaa ty6hon opastaminen ja tydyhteis6on pe-
rehdyttdminen. Tassa perehdyttamiskonseptissa perehdyttdjille on luotu yhtendinen mal-
li, joka tukee perehdyttdmistydtd esimerkiksi perehdytysoppaiden avulla. (Kupias &
Peltola 2009, 37-38.)
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4.1.3 Laatuperehdyttaminen

Malliperehdyttdmisessé perehtyminen voi muodostua jaykéksi, eikd organisaation tyo-
yksikdiden kehitystarpeita mahdollisesti pystytd ottamaan huomioon. Nain kaydessa
vastuu perehdyttdmisen jarjestamisestd ja kehittdmisesté olisi hyva siirtaa takaisin tyo-
yksikoille paremman tuloksen saavuttamiseksi. Tallaista perehdyttdmisenmallia kutsu-
taan laatuperehdyttamiseksi, jolloin jatkuva perehdyttdmisen laadun parantaminen on
lahtdkohtana. Kun perehdyttamisen siirtaa yksikoille, tulee selkeasti valita kuka tai ket-
k& ottavat vastuun perehdyttamisestd. Sovitulla henkil6lla tai henkil6illa on vastuu pe-
rehdyttdmisen jarjestdmisestd ja sen etenemisestd. Jotta perehdyttdmistd voidaan kehit-
t&4, tulee sita jatkuvasti seurata. (Kupias & Peltola 2009, 39-40.)

4.1.4 Ra&ataloity perehdyttaminen

Raataloidyssé perehdyttdmisessa perehdyttaminen jaotellaan, jotta saadaan uudelle tu-
lokkaalle hénen tarpeitaan ja osaamistaan vastaava kokonaisuus rakennettua. Tassa pe-
rehdyttdmisen muodossa valitaan myos selkedsti joku yksittdinen henkild tai taho, joka
on vastuussa perehdyttdmisen koordinoimisesta. Talla tehtdavéan valitulla henkil6ll& on
monipuolinen erityisosaaminen ja hdn osaa ottaa huomioon perehdytettavan nykyisen
osaamisen ja suunnitella sen mukaan uudelle tulokkaalle hantd hyddyttavan perehdytys-
ohjelman. Eli raataloidyssa perehdyttamisessa yhdessa avainasemassa on uuden tyonte-
kijan kanssa kayty vuoropuhelu. (Kupias & Peltola 2009, 40-41.)

4.1.5 Dialoginen perehdyttaminen

Kun uusi tydntekija on aloittamassa tarkkaan maaritellyt uudet tehtdvat, joissa tarvitaan
tarkkaan maadriteltya osaamista, voidaan perehdyttdminen suunnitella tarkkaan etuké-
teen. Kuitenkaan aina ei tilanne ole tdmd, vaan joskus tehtdvat muokataan tyontekijén
oman osaamisen ja yrityksen tarpeiden mukaan. Tallaisissa tilanteissa uusi tulokas vie
uuteen organisaatioon jotain uutta ja vastaanottavan tyoyksikén oppiminen korostuu.
Tama on niin sanottua dialogista perehdyttamistd, misséd perehdyttdminen on uuden
tyontekijan ja tyoyhteison valista yhteiskehittelyd, jossa molemmat osapuolet oppivat ja
kehittyvat koko tdmén prosessin ajan. Dialogisessa perehdyttdmisessé ei ole ennalta
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suunniteltua perehdyttdmisen mallia, vaan perehdyttdaminen suunnitellaan yhdessa tu-
lokkaan kanssa. Talloin otetaan huomioon h&nen osaamisensa, ja vastuu perehdyttami-
sen suunnittelemisesta ja toteuttamisesta painottuu suurimmaksi osaksi hanelle itselleen.
(Kupias & Peltola 2009, 41-42.)

4.2  Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdytykselld on monia tavoitteita. Yksi niistd on saada uusien tyontekijoiden tyote-
hokkuus mahdollisimman nopeasti toivotulle tasolle. Tavoitteena on saada uusi tyonte-
Kij& oppimaan uudet tyotehtdvansd, tydyhteisonsa ja organisaationsa, jotta han pystyisi
mahdollisimman pian selviytymaan tyodsséén itsendisesti. (Kupias & Peltola 2009, 15,
19.) Samalla uudelle tyontekijalle tulisi luoda todenmukainen kuva tyétehtavista, yri-
tyksestd ja tyOyhteisostd. Perehdyttdmiselld yritetddn saada uusi tulokas sopeutettua
yrityksen kaytantdihin ja tapoihin sek& tutustuttaa hénet tyOsuhteessa noudatettaviin

sopimuksiin ja méarayksiin. (Perehdyttamisen tavoitteet 2016.)

Erééana tavoitteena on antaa tulokkaalle kunnon perusta tyon tekemiselle ja yhteistyolle
tydyhteisdssé ja poistaa epdvarmuuden tunnetta. Tyon taitovaatimusten ja laatuvaati-
musten tayttdminen ovat niin ikaan perehdyttdmisen tavoitteita. Perehdyttdmisella pyri-
tdan tekemadan uusista tyontekijéistd ammattitaitoisia ja tydhonsa sitoutuneita henkildit,
joiden p&amaéarana on tavoitteellinen tydskentely. (Tyohon perehdyttdminen ja opastus
— ennakoivaa tyosuojelua 2009, 3.) Tavoitteena on myos tuoda esiin yrityksen tarjoamat
kehitysmahdollisuudet seka henkilostopalvelut ja muut edut. Hyvien suhteiden luomi-
nen uusiin tyokavereihin voi pitdd perehdyttdmisen yhtena tarkeimpand tavoitteena.
(Perehdyttamisen tavoitteet 2016.)

4.3 Perehdyttamisen merkitys

Perehdyttdmisen tarkoituksena on auttaa uuden tyontekijan tai ty6ta vaihtavan sopeutu-
mista ja uusiin tyotehtéviin oppimista. Samaan aikaan perehdyttamiselld pyritaan lisaa-
maan tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Tyoturvallisuuteen liittyvéat riskit vahenevat

kunnollisen perehdytyksen myotd, kun tyontekija tuntee tydympéristonsé ja -tehtavansa
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ja tuntee hallitsevansa uuden tyonsé. (Tyéhon perehdyttdminen ja opastus — ennakoivaa

tyosuojelua 2009, 3.)

4.4 Hyva perehdyttdminen

Hyvélla perehdyttdmiselld saadaan tehostettua oppimista ja lyhennettyd oppimisaikaa.
Hyvin hoidetulla perehdyttdmiselld my6s onnistutaan paremmin sitouttamaan tyontekija
uuteen tydyhteiséon. Kun kerralla on paneuduttu kunnolliseen perehdyttdmiseen, va-
hentyvat virheet ja niiden korjaamiseen kuluva aika. (Tyohon perehdyttdminen ja opas-
tus — ennakoivaa tyésuojelua 2009, 4.) Hyva perehdyttdminen ottaa myds huomioon
tyontekijan osaamisen ja taustan, joiden avulla suunnitellaan sopiva perehdyttamisoh-

jelma (Hyva perehdytys -opas 2007, 19).

Hyva perehdyttdminen sisdltdd tyohonottovaiheessa tyotehtdvien, tydsuhdeasioiden,
kuten tydajan, palkan, lisien, lomien ja koeajan l&apikdymisen seka yrityksen toiminnan
esittelemisen. Hyvaan perehdyttdmiseen siséltyy myods perehdyttdjan selked nimeami-
nen, henkiléston esittely, tyotehtévien ja vastuualueiden selvittdminen sekd tyotehtavis-

s& tarvittavien koneiden ja laitteiden esittely. (Perehdyttdminen ja tyénopastus 2016.)

Jotta perehdyttdmien onnistuu hyvin, on olennaista, etta yrityksissd ymmarretdan pereh-
dyttamisen tarkeys ja siihen panostetaan. Onnistumista avustaa myos perehdyttgjan taito
olla innostava ja kannustava. Hyvéa perehdyttdja ohjaa uusia tulokkaita omatoimisuuteen

ja vastuun kantamiseen. (Perehdyttdminen ja tydnopastus 2016.)

45 Tyolainsdadanto

Perehdyttdmiseen liittyvid lakeja on Suomen lainsdddanndssa useita. Néitd lakeja ovat
erityisesti tygsopimus-, tyoturvallisuuslaki seka laki yhteistoiminnasta yrityksissa. Tyo-
lainsaddannon tarkoituksena on ennen kaikkea suojata tyontekijoitd. Yrityksille lakien
noudattaminen on vahimmaisvaatimus. Useilla aloilla lainsdadéntéa taydentavat tydeh-
tosopimukset. (Kupias & Peltola 2009, 21.)
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45.1 Tydsopimuslaki

TyoOnantajalla on monia velvollisuuksia lain puitteissa. Naitd velvoitteita ovat muun
muassa sopimusten noudattaminen, tyontekijoiden yhdenvertainen ja tasa-arvoinen koh-
teleminen, tyoturvallisuuden takaaminen, Kirjallisen selvityksen antaminen tydnteon
keskeisista ehdoista sekd hyvan tyOilmapiirin, tyontekijdn ty6ssa suoriutumisen seké
ammatillisen kehittymisen edistdaminen. Tyodnantajalle kuuluu myos oikeuksia joita ovat
esimerkiksi tyén johtaminen ja valvominen sekd ohjeiden ja méaardysten antaminen.

(Mitk& ovat tydnantajan ja tyontekijan oikeudet seké velvollisuudet? 2016.)

Tyontekijan velvollisuuksiin kuuluu tyénantajan ohjeiden ja maaraysten noudattaminen,
tyon suorittaminen huolellisesti ja tarkoituksenmukaisesti, tydnantajan edun huomioon-
ottaminen, liike- ja ammattisalaisuuden salassapitovelvollisuus. Tyontekijalla ei myos-
kaan ole oikeutta kilpailevaan toimintaan tyGnantajaa kohtaan. (Mitka ovat tyonantajan
ja tyontekijan oikeudet seka velvollisuudet? 2016.)

Tyo6nantajan on huolehdittava yrityksen toimintaa, tehtdvaa ty6td tai tydmenetelmia
muutettaessa tai kehitettdessd, ettd tyontekijan tulee pystya suoriutumaan tyostaan. Ta-
mé asetus ei koske vain uusia tyontekijoitd, vaan se pitdd myds muistaa kokeneempien
tyontekijoiden kohdalla. Tyonantajan tulee myos pyrkia edistaméan tyontekijan mah-

dollisuuksia edetd urallaan. (Tyosopimuslaki 26.1.2001/55.)

Tyo6nantajalla ei ole oikeutta mielivaltaisesti irtisanoa tyontekijaé tai purkaa tydsopi-
musta. Tydsopimuslaissa mainitaan yhtena irtisanomisperusteena puutteellinen ammat-
titaito. Kuitenkin ammattitaitoa arvioidessa taytyy ottaa huomioon, millaiset mahdolli-
suudet tyOnantaja on antanut tyontekijalle kehittdd ammattitaitoaan. Irtisanomisperus-
teena ei mydskéan voi olla sellainen puute tyontekijan ammattitaidoissa, josta tydnanta-
ja on ollut tietoinen tai hanen olisi pitanyt olla tietoinen palkatessaan tyontekijan. Rek-
rytoinnista vastaavan on suunniteltava, miten puutteita korjataan perehdyttamisella tai
muulla koulutuksella. Taman jalkeen tyontekijélle on annettava tilaisuus todistaa am-
mattiosaamisensa. Kun tyontekijdn ammattitaitoa arvioidaan, tulee huomioon ottaa ha-

nen todellinen yrityksensé kehittyd. (Kupias & Peltola 2009, 22.)
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4.5.2 Tyoturvallisuuslaki

Tyo6lainsdadénnossa, tarkemmin sanottuna tyoturvallisuuslaissa, on méarétty, etta tyon-
antajan on huolehdittava tyontekijan tyoturvallisuudesta, jotta valtyttéisiin tapaturmilta
ja terveydellisilta vaaroilta. Tyoturvallisuuslailla on tarkoitus turvata ja yllapitaa tyonte-
kijoiden tyokykya sekd ennaltaehkaisté ja torjua tyOtapaturmia, ammattitauteja ja tyo-
ympdristostad johtuvia fyysisen ja henkisen terveyden haittoja. (Tyo6turvallisuuslaki
23.8.2002/738.)

Ty6nantaja on velvollinen jatkuvasti tarkkailemaan tydymparistod, tydyhteison tilaa ja
tyotapojen turvallisuutta. Liséksi hdnen on tarkkailtava, miten kaytetyt toimenpiteet
vaikuttavat tyon turvallisuuteen ja tyontekijan terveyteen. Tyonantajan on huolehditta-
va, ettd tyon turvallisuuteen sekd tyontekijoiden terveytta koskevat asiat huomioidaan
tarpeelliseksi katsotulla tavalla kaikkialla organisaatiossa. Tyonantajalla on tyon turval-
lisuuden ja terveellisyyden edistdmiseksi ja tyontekijoiden tyokyvyn yllapitdmiseksi
oltava tyosuojelun toimintaohjelma, joka sisdltdd tyopaikan kehittdmistarpeet seka tyo-

ymparistoon liittyvien tekijoiden vaikutukset. (Tyoturvallisuuslaki 23.8.2002/738.)

Tyo6nantajalla on velvollisuus antaa kaikille tyontekijoille tarpeelliset tiedot tyGpaikan
haitta- ja vaaratekijoistd. Hanen tehtdvanaan on huolehtia, ettd tyontekija perehdytetaan
tyontekijan ammatillisen osaamisen ja kokemuksen vaativalla tavalla tyéhon ja tyéolo-
suhteisiin, tydmenetelmiin sekd tydssa mahdollisesti kaytettavien tydvéalineiden oikea-
oppiseen kayttoon sek& turvallisiin ty6tapoihin. My0s tyotehtdvien muuttuessa seka
uusien tyovélineiden tai tydmenetelmien kdyttoon otettaessa tydnantaja on vastuussa
siitd, etta tyontekijalla on tarpeelliset tiedot tehdékseen turvallisesti toitd. (Tyoturvalli-
suuslaki 23.8.2002/738.)

Tyontekijan velvollisuutena on noudattaa tyonantajan antamia méérayksia ja ohjeita.
Liséksi tyontekijan tulee seurata tyon ja tyoolosuhteiden edellyttdmé&a jarjestystd, siis-
teyttd ja huolellisuutta yllapitadkseen tyon turvallisuutta ja terveellisyyttd. Tyontekija on
myos velvollinen ilmoittamaan valittémasti tyonantajalleen, jos han havaitsee vikoja tai
puutteita esimerkiksi ty6olosuhteissa, -menetelmissa tai -vélineissd, joista voi olla hait-
taa tai vaaraa tyontekijoiden turvallisuudelle tai terveydelle. (Tyo6turvallisuuslaki
23.8.2002/738.)
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4.5.3 Laki yhteistoiminnasta yrityksissa

Kun yrityksessa tapahtuu muutoksia, hankintoja tai jarjestelyja, jotka koskevat henkilds-
to4, tulee tyopaikan johdon neuvotella yhdessa tyontekijoiden kanssa. Nain méaraa laki
yhteistoiminnasta yrityksissd. Tata lakia kutsutaan myods YT-laiksi. Talla lailla on ta-
voitteena edistdd vuorovaikutusta, tiedottamista ja tyontekijoiden vaikutusmahdolli-
suuksia tyopaikoilla. (Kupias & Peltola 2009, 25; Laki yhteistoiminnasta yrityksissa
30.3.2007/334.)

YT-laissa on myds sdddetty perehdyttamiseen liittyvista jarjestelyistd. Perehdyttdmisen,
opetuksen ja ohjauksen tarpeesta sekd organisoinnista on keskusteltava yhdessé tyonte-
kijoiden kanssa. Ty6paikoilla on hyva tehda perehdyttamisen jérjestelyt nakyviksi, silla
tyontekijoilla on oikeus tietdd miten uudet tyontekijat tai he itse mahdollisesti tyotehté-
vid vaihtaessaan saavat koulutusta ja ohjausta. Avoimuus véhent&d tyopaikoilla epé-
varmuutta. (Kupias & Peltola 2009, 26.)
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5 YHTEENVETO

Valitsin perehdytysoppaan tekemisen opinnédytetyoni aiheeksi, silla toivoin, ettd saisin
oppaan tekemisprosessista paljon hyodyllistd tietoa tulevaisuuttani ajatellen. Voisin
ymmartad, minka takia perehdyttdmiseen kannattaa panostaa, mitd perehdyttdmiselta
tulee vaatia ja millainen hyva perehdyttdminen on. Kaiken tdman liséksi pidin ajatuk-
sesta, etta voisin tehda tyon, josta myos harjoittelupaikkani hyétyisi. Tavoitteenani on
ollut tehda perehdytysopas, josta tydn toimeksiantaja saisi monipuolisen apuvélineen
etenkin uusien tyontekijoiden perehdyttdmiseen, mutta josta myos nykyiset tyontekijat

saisivat tarvittaessa apua tyohonsa.

Opinnaytetyoni toimeksiantajana oli Scandic Tampere City, joka on osa Pohjoismaiden
johtavaa hotelliketjua, jolla on seitsemdssé eri maassa yhteensd 221 hotellia. Toteutin
opinndytetyoni kvalitatiivisena tutkimuksena, jonka lopputuotteena on konkreettinen
perehdytysopas Scandic Tampere Citylle. Aineistonkeruumenetelmana kéytin havain-
nointia ja teemahaastattelua. Haastatteluni toteutin haastattelemalla tyén toimeksiannon
antaneen hotellin vastaanoton vuoropééllikkod. Haastattelussa kd&vimme l&pi, mitd pai-
vitettyyn perehdytysoppaaseen halutaan, millaiset tavoitteet oppaalla on ja mitéd materi-

aaleja kaytettavissa on.

Perehdyttdmisen merkitys on vuosien varrella muuttunut. Enéé ei riitg, ettd uusi tyonte-
Kij& perehdytetddn ainoastaan itse ty6hon, vaan halutaan, ettd tyontekija perehtyy myos
yritykseen, sen liikeideaan, kdytantoihin, tyoyhteisoon seka asiakkaisiin. Jokainen yritys
huolehtii perehdyttdmisestd omalla tavallaan, eika siihen ole yhta oikeaa mallia. Kuiten-
kin perehdyttdmissuunnitelma ja -toimintamalli olisi hyvé olla suuntaa-antavana ohjee-
na, jota tulee kehittdd ja muokata aina tarpeen vaatiessa. Taytyy myos huomioida, etté

perehdytettavéat ovat kaikki erilaisia kyvyltdén oppia ja sisédistdd uutta asiaa.

Kaikkien yritysten tulisi ymmartaa perehdytyksen merkitys ja sen edut. Hyvin perehdy-
tetty henkilo saa nopeasti varmuutta tydskentelyynsa uudessa tyOpaikassa ja pystyy no-
peammin itsendiseen ja tehokkaaseen tydskentelyyn, jolloin myds yritys hyotyy enem-
man. Jos ajatellaan, ettd "tyo tekijdénsa opettaa”, kuten sananlaskussa sanotaan, tapah-

tuu se usein erehdysten kautta. N&in uudelta tyontekijaltd vie kauemmin péasté toivot-
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tuun tydtehokkuuteen. Toisin sanoen hyvan perehdyttdmisen avulla oppimisaika lyhe-

nee ja virheet vahenevat.

Perehdyttdmiselld on useita tavoitteita. N&itd tavoitteita ovat muun muassa juuri uuden
tyontekijan tyotehokkuuden saaminen halutulle tasolle, itsendisen tydskentelyn saavut-
taminen mahdollisimman nopeasti, sitouttaa uusi tulokas ty6yhteisoon ja saada hé&net

tuntemaan itsensé tarkedksi osaksi yrityksen toimintaa.

Perehdyttdmistd ohjaavat myos lait, joiden tarkoitus on toimia ensisijaisesti suojaavasti
tyontekijoitd kohtaan. Néit4 lakeja ovat etenkin tydsopimuslaki, tyoturvallisuuslaki ja
laki yhteistoiminnasta yrityksissd. Naissé laeissa on mééritelty sekd tydnantajan ettad
tyontekijan oikeudet ja velvollisuudet. Tyonantajan velvollisuuksiin kuuluu esimerkiksi
sopimusten noudattaminen, tyéturvallisuudesta huolehtiminen ja neuvottelu tydntekijoi-
den kanssa, kun yrityksessa tapahtuu muutoksia, jotka koskettavat tyontekijoita. Lisaksi
tyonantajan on huolehdittava, ettd uudet tyontekijat tai tyontekijan tyotehtdvien muuttu-
essa myds muut tyontekijat perehdytetddn uusin tyotehtaviin, siten ettd he selviytyvit
toistaan. Tyontekijoiden velvollisuus on toimia tydnantajan méaardysten ja ohjeiden mu-
kaisesti, tehdd ty0 tunnollisesti ja ottaa huomioon tyonantajan edut, eikd esimerkiksi
kertoa ammattisalaisuuksia eteenpdin. Lakien noudattaminen on v&himmaismé&arays
yrityksille. Prosessin aikana paasin tutustumaan perehdyttdmiseen monelta eri kannalta

ja lopputuloksena on perehdytysopas.
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6 POHDINTA

Tama tyon tekeminen on ollut kaiken kaikkiaan opettavainen prosessi. Ennen tyon te-
kemista oli perehdyttdminen tietenkin tuttu kasitteend ja kaytannossa, mutta en kuiten-
kaan ollut koskaan ennen ajatellut sen kummemmin perehdyttamisté tai ettd perehdyt-
tamiselld voisi esimerkiksi olla eri malleja. En mydskéén ollut tullut ajatelleeksi pereh-
dyttamistd lainsdadédnndn nakokulmasta. Uskon ettd seuraavassa tyOyhteisdssd, jossa
paasen tyoskentelemé&an, tulen kiinnittdmaan paljon huomiota perehdyttdmiseen ja
kuinka se toteutetaan.

Koska opinnéytetyoni on toteutettu kvalitatiivisena tutkimuksena yhdesta tapauksesta,
ei tutkimus ole yleistettdvissd muihin tapauksiin. Aiheen toimeksiantajana oli Scandic
Tampere City, jonka toiveena oli pdivittdd heidén vastaanoton vanha perehdytysoppaan-
sa ajan tasalle. Osa tyOsté sisédltaé salassa pidettavaa materiaalia, jotka liittyvét yrityksen

toimintasalaisuuksiin, eika ty6ta taten julkaista kokonaisuudessaan.

Perehdytysoppaan yhteiskunnallinen merkitys ja yleistettavyys ovat hyvin paikallista,
silla tyd on kohdistettu hotellin vastaanotolle. Tydn merkitystd vahentéa se, etta hotelli-
ketjulle on suunnitteilla koko organisaatiota koskeva uusi yhtendinen perehdytysopas,
mutta luultavasti kuitenkin paikallisesti oppaan merkitys sdilyy, silld todenndkdisesti
tdma opas antaa yksityiskohtaisempaa tietoa tastd hotellista. Perehdytysoppaalla ei siis
ole laajempaa merkitystd yhteiskunnallisesti, mutta perehdyttdmisen yhteiskunnallisen
merkityksen ymmaértdminen ja huomioiminen tyoyhteisdissa hyddyttéisi seka tyonanta-
jia, ettd uusia tulokkaita. Perehdyttdmisen avulla uudet tyontekijat siséistavat tyotehta-

vansa ja tydymparistdonsa nopeammin ja saavat ndin ollen varmuutta tydskentelyynsa.

Perehdytysopasta tehdesséni kdytin aineistona paljon Scandicin vanhoja perehdytysma-
teriaaleja ja intranetin tiedostoja. Lisaksi haastattelin teemahaastattelun muodossa Scan-
dic Tampere Cityn vastaanoton vuoropaallikkod. Naisté aineistoista sain paljon hyodyl-
lista tietoa oppaaseen. Jos aikapuitteet ja resurssit olisivat olleet laajemmat, olisin voinut
laajentaa tutkimusta haastattelemalla myds muita vastaanoton tydntekijoita ja nain kuul-
la mit4 he toivoisivat uudelta perehdytysoppaalta, mité heidan mielestédan sielld tulisi
olla ja mistd he kokisivat olevan hyotya oppaassa.
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Taman tyon, etenkin teoriaosuuden, toteutuksen yhtend heikkoutena on se, ettd olen
kayttanyt melko suppeasti eri lahteitd. Perehdyttamisesta 10ytyy lukuisia lahteitd ja ko-
en, ettd olisin voinut luultavasti kéyttaa erityisesti vahédn useampaa kirjaléhdettd. Né&in
olisin saanut enemman nakemyksia perehdyttamisestd, sen tavoitteista ja mita perehdyt-

tdmisen olisi hyva sisaltaa.

Mikali tutkimusasetelmaa haluttaisiin hyodyntéé tulevissa tutkimuksissa, seuraava vaihe
tdman tyon jéalkeen olisi perehdytysoppaan kokeileminen kéytannossa. Talléin nahdaan,
ettd onko oppaassa jotain puutteita tai kehitettdvadd. Taman jalkeen huomatut puutteet
olisi helppo lisatd oppaaseen. Taytyy muistaa, ettd yritysten toiminta kehittyy jatkuvasti.
Jotta perehdytysopas pysyy kéyttokelpoisena, tulee sitdkin ajoittain muistaa paivittaa ja
kehittdd. Jos mietitddn mitd mahdollisia jatkotutkimusaiheita tyon aiheella olisi, niin
yksi potentiaalinen vaihtoehto voisi olla valtakunnallinen kaikille hotelleille sopivan
perehdytysopas-mallin luominen.
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LITTEET

Liite 1. Haastattelukysymykset

1. Mitd puutteita/paivitettdvaéd vanhassa perehdytysoppaassa on?

2. Mité toiveita uuden perehdytysoppaan siséllolle?

3. Miké on uuden perehdytysoppaan tarkoitus/tehtéva?

4. Mité yrityksen materiaaleja minulla on kaytettavissani (intranet, omat tiedostot)?

5. Onko tyon julkaisemiselle esteitd?
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