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Subject of this thesis is to make an orientation guide for restaurants of Holiday
Club Saimaa. The wish of the client was to have comprehensive and easily up-
dated orientation guide.

This thesis is functional and it consists of the theoretical part and orientation guide
itself. In the theoretical part are studied orientation, mentor and functional thesis
and how it differs from other ways to do thesis. The orientation part focused on
showing its benefits to the employer and employee. Also this section showed how
to do orientation in rush and how to follow orientation process and how to do
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1 Johdanto

Opinnaytetyon tavoitteena on tehda kattava, laajasti Holiday Club Saimaasta ja
sen eri osastoista kertova seka helposti jalkeenpdain paivitettavissa oleva pereh-
dytysopas ravintolatyontekijoille. Perehdytysopas laaditaan ravintoloiden esi-
miesten avuksi perehdyttamistilanteisiin, ja se jaetaan jokaiselle uudelle ty6nte-
kijalle tueksi seka itseopiskelua varten. Perehdytysopas tehdaan tyontekijan na-
kokulmasta, jotta siitd olisi mahdollisimman paljon apua nimenomaan tydnteki-
joille. Holiday Club Saimaalla ei ole kaytossa ajantasaista ja kayttokelpoista pe-
rehdytysopasta, joten opinnaytetytna tehtava perehdytysopas tulee olemaan
erittdin tarpeellinen. Opinnadytetydn toimeksiantajan toiveesta itse perehdy-
tysopas pidetaan salaisena, eika sita tulla julkaisemaan internetissa.

Holiday Club Saimaa on iso lomakeskus. Kaikkien tydntekijéiden olisi hyva tietaa
kohteesta mahdollisimman laajasti, jotta asiakkaille voitaisiin tarjota kattavasti tie-
toa yrityksen eri palveluista. Tyontekijan on hyva ymmartaa koko lomakeskuksen
toimintaa, ja mita yrityksella on tarjottavana asiakkailleen mihinkin aikaan, koska

asiakkaat tarvitsevat naita tietoja paivittain.

Itse olen saanut hyvan perehdytyksen aloittaessani tyot Holiday Club Saimaalla.
Lisaksi perehdyttdminen on jatkunut, kun tyGtehtavéani ovat vaihtuneet. Olen ko-
kenut huolellisen perehdyttamisen erittain tarkeaksi alkuunpéaasyn, tyémotivaa-
tion seka tydhyvinvoinnin kannalta. Perehdytysoppaan avulla autetaan uusia
tyontekijoita tai uudessa tydtehtavassa aloittavien perehdyttamista ja mahdollis-

tetaan, ettd he saavat tarvittavat tiedot yrityksesta ja sen toimintatavoista.

Johdannon jalkeen opinnaytetyon toisessa luvussa kaydaan lapi perehdytyksen
teoriaa. Tassa osuudessa kerrotaan, mita perehdyttaminen on, mité hyotyja silla
on tyontekijan ja tydbnantajan nakokulmasta sekd kuinka perehdytys etenee ja
kuinka sita voidaan seurata. Liséaksi annetaan ohjeita, jotka helpottavat perehdyt-
tamista kiireen keskella. Luku kolme ké&sittelee perehdyttdjaé itsedén seké pereh-
dyttajien eri rooleja. Luvussa nelja esitellaan case-yritys, eli Holiday Club Resorts
Oy ja kohde Holiday Club Saimaa, jonne perehdytysopas tehdaan. Luvussa viisi

kasitelladn toiminnallista opinnaytetyota. Tarkoitus on kertoa, mitd se tarkoittaa



ja miten se eroaa muista opinnaytetyon toteutustavoista. Luvussa kuusi kerro-
taan yhteenvetona perehdytysoppaan tekemisprosessista, sen etenemisesta, ja

kuinka se otettiin ty6paikalla vastaan.

Opinnaytetyd on tutkimusmenetelmaltaan laadullinen. Tiedot perehdytysoppaa-
seen keratddn haastattelemalla eri osastojen vastaavia ja esimiehid paikan
paalla sekd sahkodpostin valityksella. Teoriaosuuden tiedot kerataan alan kirjalli-

suudesta seka internetlahteista.

2 Perehdytys

Tyo6turvallisuuslaki velvoittaa tydnantajan perehdyttamaan tyontekijan tyohon ja
tyoolosuhteisiin sekéa tydvalineiden oikeaan kayttéon ja turvallisiin tyGtapoihin
(TTK 2017Db).

Uuden tyontekijan perehdyttaminen on osa kaikkien kehittyneiden yritysten ru-
tiineja (Pentikéainen 2009, 23). Ensimmaiset paivat muovaavat yritykseen tulleelle
uudelle tydntekijalle pohjan ty6paikkaan liittyville asenteille, joiden muuttaminen
jalkikateen on hankalampaa. Tulokas yleensa muistaa kauan sen, kuinka hénet

otettiin vastaan. (Piili 2006, 124.)

Perehdyttdmisen syvyys ja laajuus riippuu tulevista tyotehtavista. Riippumatta
tehtavasta perehdytettavalle kerrotaan yrityksesta, sen toiminta-ajatuksesta, vi-
siosta, liikeideasta ja strategioista seka menettelytavoista. Hanen kanssaan kay-
daan lapi tydpaikan henkilosto, yrityksen asiakkaat seka paivittaiset pelisddnnot
tyoyhteistssa. Tybopastuksessa taas kerrotaan tyotehtaviin kuuluvat toiveet,
odotukset seka velvoitteet. (Helsila 2009, 48.) Oleellisena osana organisaation
esittelyssa on, ettd perehdyttaja tai osaston paallikkd vie perehdytettdvan kier-
rokselle, jossa kierretaan ovelta ovelle ja perehdytettava tapaa yrityksen avain-
henkilot. Taman jalkeen yhteydenotto avainhenkildinin helpottuu. (Pentikédinen
2009, 23.)

Perehdyttdmisen laajuuteen ja syvyyteen vaikuttavat oleellisesti perehdytettavan
ammatillinen osaaminen, aikaisempi tydkokemus ja hanen ikansa. Kokenut tyon-
tekija on useasti tottunut tekemaan toita hyvin erilaisissa tydyhteisdissa seka tyo-

tehtavissa. Kokenut tyontekija on usein nuorta tyontekijad aktiivisempi ja oma-



aloitteisempi, koska nuorella ei valttamatta ole paljon tydkokemusta ja ammatti-
osaamista. Nuori tydntekija tarvitsee kokeneempaa kollegaansa enemman tietoa
liittyen jo aivan perusasioihin, ja tasta syysta perehdyttdminen kestaa hanella pi-
demman aikaa, kuin kokeneella tulokkaalla. (Osterberg 2015, 116 - 117.)

Perehdyttdmiseen vaikuttaa myds perehdytettdvan ammattitausta. Saman sisal-
toisista tai jopa samalta alalta tulevalla tyontekijalla on selkeampi nékemys tule-
vista tyotehtavista, kuin jos han tulisi taysin toiselta alalta. Uusi tyopaikka on silti
aina uudenlainen ihmisiltaan, tyoskentelytavoiltaan ja tavoitteiltaan. (Osterberg
2015, 117.)

Perehdyttaminen voi mahdollistaa my6s tydyhteison, seka sen toimintatapojen
kehittamisen hyddyntamalla tulokkaan osaamista perehdyttamisen yhteydessa.
Perehdyttdminen onkin parhaimmillaan uuden tulokkaan osaamisen kehitta-
mista, seka hanen aikaisemman osaamisen hyddyntamista. Naiden painotus pe-
rehdytyksessa vaihtelee organisaation toimintatavan, konseptin seké tulokkaan

tulevan tehtavan mukaan. (Kupias & Peltola 2009, 86 - 88.)

Jos yritykseen palkataan useita ihmisia samaan aikaan, on mahdollista pitda
heille yhteinen perehdyttamiskurssi. Uusille tulokkaille se on myos loistava tilai-

suus verkostoitua keskenaan toistensa tueksi. (Piili 2006, 125.)
2.1 Perehdytys kasitteena

Perehdyttdminen tarkoittaa kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla uudelle tyontekijalle
esitellaan tyopaikka, tavat, ihmiset seka tyohon liittyvat odotukset (TTK 2017a).
Perehdytyksessa selvitettavia asioita ovat esimerkiksi, tybaikataulut ja tyoajat,
palkkausperusteet ja palkanmaksupaivat, seké siihen liittyvat rutiinit, poissaolo-
ja muut pelisdannét, ruokailut, tauko- ja muiden sosiaalitilojen sijainnit, tyoter-
veyshuoltoon liittyvat asiat, mahdolliset tyésuhde- ja henkildstéedut, virkistyspal-

velut sek& mahdollinen luottamusmiesjarjestelma (Hyppanen 2013, 219).

Paatavoitteena perehdyttdmisessa on uuden tyontekijdn saaminen mahdollisim-
man pienessa ajassa tuottavaksi tydyhteison jaseneksi. Varsinaiseen tyontekoon
han paasee keskittymaan vasta kun on oppinut pienet kaytannon asiat, tyotehta-

viensé vaatimukset ja toiminnot. (Hokkanen ym. 2008, 62.) Armstrongin (2003,



453) mukaan perehdyttamisessa aika on keskeisin kustannustekija seka siihen
kaytettavat resurssit. Perehdytysprosessissa pyritaan tuottamaan haluttu loppu-
tulos niin nopeasti ja tehokkaasti kuin mahdollista. Perehdytysta tarvitaan niin
uuden tyontekijan, kuin tydpaikan sisalla tytehtaviaan vaihtavan kanssa (Oster-
berg 2015, 115).

Toisena paatavoitteena perehdyttamisessa on pitaa huolta tyontekijan motivaati-
osta nayttamalla, etté organisaatio johon han on tullut, on ammattimainen ja jossa
hanet otetaan vastaan iloisesti ja avosylin. Uusi tyontekija haluaa saada koke-
neemmilta kollegoiltaan hyvaksyntaa, seka haluaa kuulua tydyhteis6onsa, johon
han on tullut. (Hokkanen ym. 2008, 62 - 63.)

2.2 Perehdytyksen hyodyt tydnantajalle ja yritykselle

Perehdytyksella on tarkea rooli henkiloston kehittamisessa. Perehdyttaminen
kannattaa ajatella investointina, jolla pystytaan parantamaan henkiléstén ammat-
titaitoa, jolloin tyonlaatu paranee. Se tukee myds tydssa jaksamista seka vahen-
taa tybtapaturmia ja poissaoloja. Kyse on jatkuvasta prosessista, jota on tarkoitus
kehittaad tyopaikan sekd henkiloston tarpeiden mukaan. (Tyoturvallisuuskeskus
TTK 2009.)

Uusi tyontekija voi tuoda mukanaan uusia kokemuksia, ndkdkulmia ja ajatuksia,
jotka saattavat olla hyodyllisia yrityksen kehittdmisen kannalta (Piili 2006, 126).
Ty0dsuhteen alussa uudella perehdytettavalla on ulkopuolisen nakemys yrityksen
toiminnasta, palveluista ja tuotteista. Hanella on yleensa myos kokemusta vas-
taavanlaisten yritysten toiminnasta. Mahdollisesti hanella voi myos olla tuoreiden
opintojen ansiosta uudenlaista tietoa alan uusimmasta kehityksesta. (Hokkanen
ym. 2008, 63.)

Vastaanottavalla esimiehella seka koko tyodyhteisolla taytyy olla vilpitén halu ja
kyky ottaa vastaan palautetta seka intoa oman toiminnan kehittamiseen. Muussa
tapauksessa saattaa kayda niin, ettd tulokasta yllytetadn kertomaan omia néke-
myksidaan, mutta ollaan kuitenkin artyneita ja kiusaantuneita, jos ndkemykset kri-
tisoivatkin yritysta. (Kupias & Peltola 2009, 107.) Tehokkaassa perehdytyksessa
tulisi kerata aktiivisesti uuden tyontekijan kehittamisideoita seka vieda niita eteen-

pain organisaatiossa (Hokkanen ym. 2008, 63).



2.3 Perehdytyksen hyodyt tyontekijalle

Tyontekijoiden patevyydesta hyotyvat niin yritys, asiakkaat kuin itse tyontekijakin.
Tyontekijoille osaaminen, oppiminen seka omien taitojen osoittaminen tyopai-
kalla ovat tarkeita asioita hyvinvoinnin kannalta. Perehdyttaminen helpottaa uu-
den tyontekijan seka uudessa tydtehtavassa aloittavan tyontekijan oppimista ja
sopeutumista. Samalla palvelun laatu ja tyon sujuvuus lisdantyvat. Perehdytta-
minen vahentad myos tapaturmariskeja seka tyon psyykkista rasitusta, kun tyén-
tekija kokee tuntevansa tydymparistonsa ja tehtavansa seka kokee hallitsevansa
tyon vaatimukset. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2009,3.)

Perehdyttdessa olisi tarkeda alusta asti korostaa ajattelutapaa, etta henkild, joka
on ty6honsa sitoutunut ja ammattitaitoinen, tydskentelee tavoitteellisesti. Hanen
tulisi haluta kehittaa itse&én ja pitdé huolta omasta oppimisestaan ja osaamisesta
ottamalla selvaa, tarkastamalla, kysymalla ja kertaamalla, jos ei ole varma joista-
kin asioista. (Tyoturvallisuuskeskus TTK 2009,3.)

2.4 Laadukkaan perehdyttdmisen tunnuspiirteet

Laadukas perehdyttdminen koostuu loppujen lopuksi yksittaisista perehdyttamis-
tilanteista. Perehdyttamista varten luodut puitteet ja rakenteet tuovat hyvat edel-
lytykset laadukkaalle perehdyttamiselle, mutta jos kohtaaminen ohjaus- ja oppi-
mistilanteissa epaonnistuu, talléin epaonnistuu perehdyttaminenkin. Vaikka yri-
tyksen perehdyttdmisen rakenteet olisivat kehittymattémat, yksittaisten perehdyt-
tajien on mahdollista edistda perehdyttamista yksittdisten kohtaamisten aikana.
(Kupias & Peltola 2009, 111.) Kaikkien uusien tydntekijoiden on mahdollista
saada yhtenainen alku, kun perehdyttdmisprosessi on suunniteltu tarkkaan (Val-
visto 2005, 50).

Hyvalla perehdyttajalla on hyvat ohjaajan taidot ja h&n auttaa omalla toiminnal-
laan perehdytettavdn osaamisen ja oppimisen kehittymista, olipa yrityksen pe-
rehdyttamiskonsepti minkalainen tahansa. Perehdyttajalla tulisi myos olla osaa-
mista ja tietoa oppimisesta, silla h&nen tulisi nimenomaan edistaa tulokkaan op-
pimista. (Kupias & Peltola 2009, 111 - 112.)



2.5 Perehdyttaminen kiireen keskella

Perehdyttdminen saattaa jaada usein puutteelliseksi tai joskus jopa kokonaan te-
kemaétta. Kiire on yleisin syy ettei perehdyttamiseen panosteta. Tyontekij6illa on
usein omien toidensa takia tiukka aikataulu, joten aikaa uuden tyontekijan opas-
tamiseen ja valvomiseen ei ole. Perehdyttamiselle taytyy olla olemassa toteutus-
tapa, seka henkild, joka on vastuussa perehdyttamisista. Talldin saadaan varmis-
tettua, ettei perehdytys unohdu. (Viitala 2003, 259.)

Uuden tyontekijan perehdyttamisen voisi aloittaa siten, ettd han seuraisi jokaisen
tyontekijan tyontekoa paiva kerrallaan. Talla tavalla uusi tyontekija saisi kuvan
tyonteosta, seka yrityksen asiakkaista ilman, etta han hairitsee muiden tyonteki-
joiden tyontekoa kiireellisend aikana. Taman lisaksi muut tyontekijat voisivat ker-
toa uudelle tyontekijalle tyotehtavistaan, sekd neuvoa hanta tyopaivan aikana.
(Kurttila & Aalto 2015, 181.)

Uutta tydntekijaa tulisi rohkaista kertomaan kokemuksistaan avoimesti esimer-
kiksi tiimipalavereissa. Uuden tyontekijan olisi hyva myos kirjoittaa muistiinpanoja
muiden tyontekijoiden eriavista toimintatavoista, joita he eivat itse valttamatta
edes huomaa. Talléin uuden tydntekijan muistiinpanoista voidaan poimia aikaa

saastavia toimintatapoja, joista kaikki hyotyvat. (Kurttila & Aalto 2015, 181.)
2.6 Perehdytyksen eteneminen ja seuraaminen

Perehdyttdmiseen liittyvat toimenpiteet olisi hyva aloittaa jo ennen uuden tyonte-
kijan tyon alkamista, jotta kaikki tarpeellinen olisi valmiina, jolloin ei menetettaisi
arvokasta oppimis- ja tydaikaa. Mahdollisten tyovalineiden hankkimisen lisaksi
voidaan aloittaa perehdytys laatimalla uudelle tyontekijalle perehdytysohjelma.
Liséksi voisi varata tarvittavilta henkil6iltéa aikaa perehdyttdmiseen, jotta he ovat
kaytettavissa uuden tyontekijan aloittaessa. (Hyppanen 2013, 218.)

Useissa suurissa ja keskisuurissa yrityksissa perehdytysohjelma on kirjallisesti
tuotettu ohjekirja tai ainakin lyhyt muistilista. Monissa yrityksissé perehdytykseen
kaytetaan apuna myos intranettiin tehtya perehdytysohjelmaa muun perehdytta-
misen liséksi. (Kauhanen 2009, 152.)
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Perehdyttdminen voidaan esittdd prosessina. Se voidaan jakaa yhdeksaan pe-

rehdyttdmisen aikana lapikaytavaan vaiheeseen. (Kupias & Peltola 2009, 102.)

1. Ennen rekrytointia aloitetaan tarvittavat valmistelut, kuten tulevan tyotehtéa-
van vaatimusten ja tarvittavan osaamisen miettiminen. Toisinaan tydtehtava on
valmiina ja sen rajat ovat selvilla, joten yrityksessa tiedetaan millaista henkil6a
ollaan hakemassa. Néaista asioista maaraytyy perehdyttamisen painopiste. (Ku-
pias & Peltola 2009, 102.)

2. Rekrytointivaiheessa hakijoille kerrotaan tehtavan, tydyhteison seka organi-
saation erityispiirteista ja vaatimuksista. Rekrytointiprosessin aikana yritys saa
my0s tietoa hakijoiden osaamisesta, potentiaalista, ndkemyksista ja ajatuksista.
Uuden tyontekijan osaamisen kehittdminen alkaakin jo haastattelujen aikana.
Naisté syista rekrytointiprosessi onkin hyvin tarked perehdyttdmisen vaihe. ( Ku-
pias & Peltola 2009, 102 - 103.)

3. Ennen toihin tuloa tarvitaan perusperehdyttamista, eli kaydaan lapi kaytan-
non asiat tyosuhteen aloitukseen liittyen. Voimassa olevat pelisdannot tulee ker-
toa, uusi tyontekija tulee tutustuttaa uusiin tydtovereihin sek& organisaation arvot

ja strategiat tulisi kdyda perehdytettavalle lapi. ( Kupias & Peltola 2009, 103.)

Ennen kuin uusi tydntekija saapuu tydpaikalle ensimmaista kertaa, yrityksen tulisi
ottaa haneen yhteytta luotettavimmin puhelimitse. Perehdyttdjan olisi hyva kertoa
uudelle tyontekijdlle tdssd vaiheessa esimerkiksi, ensimmaisesta tyopaivasta,
aloitusajasta, paikasta, mitéa han tarvitsee mukaan seka kuka hanté on vastassa.
Taman ansiosta uusi tyontekija saa yhteyden kontaktihenkilddnsa seka hanen on
mukavampi ja helpompi tulla tydpaikalle, kun vastassa on tuttu henkild. ( Kupias
& Peltola 2009, 103.)

4. Vastaanotossa uusi tyontekijd saa ensivaikutelmansa koko tydyhteisosta ja
hyva alku kantaa pitkélle, kun taas huonoa alkua on vaikea paikata my6hemmin.
Hyva vastaanotto on tarkeda ja siihen kannattaa panostaa. ( Kupias & Peltola
2009, 103 - 104.)
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Vastaanotossa tarkeinta on saada tulokas tuntemaan itsensa odotetuksi ja terve-
tulleeksi. Tulokkaan esimiehen kannattaa olla vastassa, jos se on mahdollista. (
Kupias & Peltola 2009, 103 - 104.)

5. Ensimmainen péaivéa on aika, jolloin hoidetaan kiireiset kaytannon asiat, kuten
esimerkiksi avainten luovuttaminen. Uudelle tyontekijlle esitellaan hanen tyopis-

teensa, lahimmat tyotoverit ja tyotilat. ( Kupias & Peltola 2009, 105.)

6. Ensimmaisella viikolla tulokkaan on tarkoitus p&asta kiinni tuottavaan tydhon
ja ymmartdd uuden tyoyhteisdonsa toimintakulttuuria. Viikon aikana tulee kartoit-
taa uuden tyontekijan kokemukset seké oppimat asiat. Tyoviikon lopulla on hyva
jarjestaa lyhyt palautekeskustelu perehdyttdmisen antamista ensivaikutelmista.
Keskustelun avulla voidaan tarkastella mitéa asioita voidaan jattaa perehdytyksen
edetessa vahemmalle ja mihin tulisi panostaa enemmaén. Perehdytyksessa tulisi
keskittya aluksi pikemminkin kokonaisuuksien hahmottamiseen kuin kaikkiin pie-
niin yksityiskohtiin. (Kupias & Peltola 2009, 105 - 106.)

7. Ensimmaisen kuukauden jalkeen perehdytettavalla on oltava jo mahdollisuus
kertoa omia ndkemyksiaan, jotka saattavat parhaimmassa tapauksessa johtaa
uusien ideoiden ja toimintatapojen kehittamiseen. Ensimmaisen kuukauden ai-
kana jatketaan perehdyttamista suunnitelmien mukaan, usein kuitenkin paavas-
tuu perehdytyksesta siirtyy perehdyttgjaltd perehdytettavalle itselleen. Perehdy-
tettava ottaa myos osaa ensimmaisen kuukauden aikana tervetuloa taloon -tilai-

suuteen, jos yritys jarjestaa sellaisia. (Kupias & Peltola 2009, 106 - 107.)

Parin kuukauden tydssaolon jalkeen olisi hyva kayda palautekeskustelu pereh-
dytettdvan kanssa. Keskustelussa tarkasteltaisiin menneiden kuukausien pereh-
tymista seka perehdyttamista. Keskustelun avulla saadaan selville, onko uudella
tyontekijalla yrityksen puolesta riittavat mahdollisuudet onnistua tydssaan ja onko
perehdytys jarjestetty riittdvan hyvin. Uuden tyontekijan on myés mahdollisuus
saada palautetta omasta tyostaan ja han voi tarpeen mukaan muuttaa omaa toi-

mintaansa ajoissa, ennen koeajan paattymista. ( Kupias & Peltola 2009, 107.)

8. Koeajan kuluessa perehdytysta jatketaan tarpeen mukaan suunnitelman mu-
kaisesti. Koeajan lopulla tulisi pitdd esimiehen kanssa keskustelu, jossa molem-

min puolin arvioitaisiin koeajan, perehdytyksen ja perehtymisen onnistumista ja
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jatkotarvetta. Samalla mietittaisiin myos rekrytoinnin onnistumista sekéa tydsuh-
teen mahdollista jatkamista. (Kupias & Peltola 2009, 109.) Yleisesti puhutaan
vuodesta, jonka jalkeen taloon tulosta uusi tyontekija pystyy antamaan tayden
tyopanoksensa omassa tyttehtavassaan (Kauhanen 2009, 152).

9. Tydsuhteen paattyessa myos perehdyttaminen paattyy, esimerkiksi kesa-
tyontekijan tydsuhteen paatyttya. Lahtevan tyontekijan kanssa olisi hyva kayda
lahtokeskustelu, varsinkin jos han on ollut tydsuhteessa pitkdan. Pitkaan tyosuh-
teessa olleella on paljon tietoa ja kokemusta, ja naita olisi hyva hyddyntaa yrityk-
sessa. Lahtevalta kesatyontekijalta olisi myods hyva kysella esimerkiksi perehdy-
tyksen onnistumisesta. (Kupias & Peltola 2009, 109 - 110.)

Laadukkaastakaan perehdytysmateriaalista ei ole hyotya, jos sitéa ei kaytetad. Moi-
salo (2011) esittelee kirjassaan perehdyttamisen etenemisté ja aineistoja sen eri

vaiheisiin. (Kuvio 1)

Tervetuloa taloon
aineisto

Tiedotus rekrytoinnista

o Tiedotusvaihe
esimiehelle

Yksilollinen

e Perehdytysohjelma Suunnitteluvaihe

Perehdytysohjelman
toteutus

Perehdytyslomake ja

muistin tuki Perehdytysvaihe

Tyonopastuksen

Uil Gltefpesit muistilista

Tyonopastusvaihe

Oppimisen arviointi AT Seurantavaihe

itsearvioinnit

Kuvio 1. Perehdytyksen eteneminen ja sen vaiheisiin liittyva aineisto (Moisalo
2011, 324 mukaillen.)

3 Perehdyttgja

Uuden henkilon perehdyttamisesta on loppujen lopuksi vastuussa esimies. On
taysin normaalia, ettd suurin vastuu perehdyttamisesta on esimiehelld, varsinkin

pienissa kasitydmaisesti toimivissa organisaatioissa. Organisaatioissa, jotka ovat
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suuria tai joissa on suuri henkiléston vaihtuvuus, esimies yleensa delegoi osan
perehdyttdmisesta jollekin muulle. Perehdyttdmiseen saattaa osallistua myo6s yk-
sikdn sihteeri, yrityksen henkiléstbosasto, useampi tulokkaan tulevista ty6tove-
reista seka tyoyhteisosta perehdyttajaksi valittu henkild. Onkin taysin normaalia,
ettd uuden tydntekijan perehdyttdmiseen ottaa osaa suuri ryhméa perehdyttajia
(Kupias & Peltola 2009, 94 - 95.)

Uuden tyontekijan perehdyttgjien taidot, tiedot, asenteet sekd valmiudet pereh-
dyttamisen hoitamiseen olisi hyva miettia etukateen. Perehdyttdmisen onnistumi-
seen ja siihen, ettd uusi tyontekija tuntee olevansa tervetullut, vaikuttaa myos
perehdyttdjan oma mielenkiinto ja halu tehtavaa kohtaan. Perehdyttaja on uu-
delle tyontekijalle tukihenkilo ja silta tydyhteis6on. Perehdyttjiksi tulisi valita am-
mattitaitoisia ja halukkaita tyontekijoitd. Perehdyttajaksi sopii usein sellainen
tyontekija, joka ei ole itsekaan ollut talossa kovin kauaa, jolloin hanella on oma
perehdyttdmisensa hyvassa muistissa. Olisi hyva myds miettia varasuunnitelmia
odottamattomiin tilanteisiin, kuten esimerkiksi, jos perehdyttgja sairastuu. Siksi
olisi hyva pohtia kuka ottaa vastuulleen minkakin osa-alueen perehdyttamisessa.
(Osterberg 2015, 118 - 119.) Monenlaisissa perehdyttamisen rooleissa toimivat
ihmiset nakevat itsensa perehdyttdjind. Toiset perehdyttajista toimivat vain yh-
dessé roolissa, mutta useimmat toimivat monissa rooleissa. (Kupias & Peltola
2009, 95.)

3.1 Tydhonottaja

Perehdyttdmisen aloittaa tyéhdnottaja. Jatkoperehdyttamisen kannalta tarpeelli-
set tiedot uusi tyontekija saa tydhonottajalta. Tyéhonottajan tehtaviin kuuluu muo-
kata perehdytettdvan mielikuvaa ja ensivaikutelmaa yrityksesta, tydyhteiststa
seka tulevista tyotehtavista ja niiden vaatimuksista. On paljon tydhdnottajasta
kiinni, millaisen kuvan uusi tyontekijd saa tydyhteisosta ja uuden tyontekijan
omista mahdollisuuksistaan tydssdan. Muiden perehdyttdjien taytyy tietdd, mita
rekrytointivaiheessa on keskusteltu ja luvattu. Samoja asioita tulisi kerrata pereh-
dytysvaiheessa ja aikaisemmin saatujen tietojen paalle on hyva rakentaa uutta
osaamista. (Kupias & Peltola 2009, 95 - 96.)

14



Rekrytointivaiheessa uudelle tyontekijalle annetaan usein myo6s tydyhteiséa ja
tyotehtavid koskevia perehdytysmateriaaleja. Annettujen materiaalien taytyisi

olla my6s muiden perehdyttdjien tiedossa. (Kupias & Peltola 2009, 95 - 96.)
3.2 Tulokkaan vastaanottaja

Ensimmaisena tyopaivana tulokkaan vastaanottaja on tulokasta vastassa. Vas-
taanotto uudessa tyopaikassa jaa usein uusien tyontekijéiden mieliin, niin hy-

vassa kuin pahassakin. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Tulokkaan vastaanotto on erittdin tarkea vaihe. Ensimmaiset yhteiset hetket muo-
dostavat tulokkaalle kuvan siitd, kuinka odotettu han on. (Kupias & Peltola 2009,
96.)

3.3 Hallinnollinen perehdyttaja

Kaiken tarkean hallinnollisen tyén hoitaa hallinnollinen perehdyttaja. Osa tyoteh-
tavista hoidetaan ennen kuin uusi tyontekijd saapuu taloon ja osa saapumisen
jalkeen. Hallinnollinen perehdyttédja hakee esimerkiksi uudelle tyontekijalle mah-
dolliset atk-luvat. Han pitad myods huolen, ettd uudelta tyontekijalta on keratty tar-
peelliset tiedot palkanmaksua ajatellen. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

Hallinnollinen perehdyttdja voi opastaa uutta tyontekijad esimerkiksi laatimaan
matkalaskuja ja erilaisten tyontekoon liittyvien atk-ohjelmien kayttéa. Hallinnolli-
selta perehdyttajalta uusi tyontekija voi kysya neuvoa ja saada apua mihin ta-
hansa kaytannon asiaan liittyen. (Kupias & Peltola 2009, 96.)

3.4 Tydyhteis60n tutustuttaja

Uudelle tulokkaalle lahimmat tydkaverit ja yhteistybkumppanit esittelee tydyhtei-
s6ON tutustuttaja. Esittely onnistuu esimerkiksi palaverin yhteydessa tai kierta-
malla uuden tyontekijan kanssa muiden tyontekijoiden tyopisteissa. Esittelykier-
roksen aikana on helppo saada kontakti uuteen tyontekijadén. Tybkaverit voivat
pitda uuden tyontekijan tulosta viikon verran nimikylttej&, jos semmoiset ovat yri-

tyksessa kaytossa. (Kupias & Peltola 2009, 96.)
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3.5 Tydsuhteeseen perehdyttdja

Tybsuhteeseen kuuluvat asiat, kuten esimerkiksi tauot, ty6ajat, henkiléstbedut,
palkanmaksu sekéa tytterveyshuolto, ovat tyOsuhteeseen perehdyttgjan vas-
tuulla. Nama asiat mainitaan useasti jo tydhonottovaiheessa, mutta niista on hyva
mainita ja kertoa tarkemmin myds perehdyttamisvaiheessa. (Kupias & Peltola
2009, 97.)

3.6 Kummi

Useissa tyoyhteisdissé uudelle tyontekijalle nimetaan kummi, jonka tehtaviin kuu-
luu tulokkaasta huolehtiminen taman perehdyttamisen aikana. Kummi ymmartaa,
etta uusi tydntekija ja taman perehdyttaminen on pitkalti hanen vastuullaan ja han
on valmistautunut antamaan aikaa uudelle tyontekijalle, opettamaan hanta seka
vastailemaan hanen kysymyksiinsa. (Kupias & Peltola 2009, 98.) Hyva kummi
onnistuu saamaan uuden tydntekijan tuntemaan olonsa kotoisaksi uudessa tyo-
yhteisdssa ja kokeneiden tydntekijdiden olon tuttavalliseksi uuden tydntekijan

seurassa. (Hokkanen ym. 2008, 63).

Useissa organisaatioissa esimies hoitaa myds kummille kuuluvat tehtavat. Tallgin
kummin ja esimiehen vélisia tehtavia ei tarvitse jakaa. Uudella tyontekijalla olisi
hyva saada myos joku muu henkild, jolle han voisi kertoa asioista, joista han ei
halua puhua esimiehensa kanssa. Kummin kayttd perehdyttamisessa vapauttaa
esimiehen aikaa, jos yritykseen tulee joka kuukausi uusi tyontekija. Talloin esi-
miehen tytaika menee kokonaan perehdyttamiseen. Kummiksi nimeaminen ko-
hottaa tyontekijoiden omaa arvostusta, joten kummin tehtavéasta kannattaa luoda
arvotehtava, jonka avulla tyontekija voi yrittda nayttdd oman osaamisensa yrityk-
sessa. Uuden tyontekijan kummiksi olisi hyva valita sellainen henkild, joka on si-
saistanyt organisaation toimintatavat, mutta ei ole liian rutinoitunut niihin. (Hok-
kanen ym. 2008, 63.)
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4 Yhteistyoyrityksen esittely

Holiday Club Resorts Oy on tdna paivana Euroopan johtava viikko-osake yritys
sekd merkittava matkailuun ja vapaa-ajan asumiseen keskittyva toimija. Loma-
kohteita Holiday Club Resortsilla on télla hetkella 32, joista Suomessa sijaitsee
24. Naista 24:sta kohteesta seitseman on kylpylahotelleja. (Holiday Club Resorts
2016a.)

Ruotsissa Holiday Club Resortsilla on kaksi lomakohdetta, joista toinen on kylpy-
lahotelli. Suomen ja Ruotsin kohteiden lisaksi Holiday Club Resorts Oy operoi
kuutta kohdetta Espanjassa. (Holiday Club Resorts 2016a.)

4.1 Holiday Club Resorts Oy

Holiday Club Resorts Oy, alkuperdaiseltd nimeltddn Suomen Lomapdrssi perus-
tettiin vuonna 1986, kun pankinjohtaja Mauno Kentta osti pyhéaniemelta mok-
kialueen ajatuksena tuoda viikko-osake lomailu suomeen. Lama, joka vaikutti
suomessa 1990-luvun alussa hidastaa liiketoimintaa ja pakottaa vahentamaan
henkilostoa. Tilanne muuttuu paremmaksi, kun Vesa Tengmanin ideasta Loma-
porssi ostaa Sallan tunturista 52 kelomoékkia edullisiksi viikko-osakkeiksi. Vuonna
1998 yrityksen nimeksi muutetaan Holiday Club Finland Oy ja ensitdiksi se ostaa
Katinkullan lomakohteen. (Holiday Club Resorts 2016b.)

Vuonna 1999 Holiday Club Finland Oy:n laajentaa, kun se ostaa Kuusamon Tro-
piikin. Vuonna 2000 Holiday Club Finland Oy myy omistamansa Sallan hiihtokes-
kuksen sekd Pyhaniemen ja Airiston matkailukeskukset, mutta ostaa samana
vuonna Tampereen Kylpylan. Oulun Edenin ja Saariselan kylpylahotelli ostetaan
vuonna 2001, samalla kun Holiday Club Finland Oy ilmoittaa rakentavansa kyl-
pylahotellin Ruotsin Areen. Turun Kongressi- ja Kylpyléhotelli Caribia siirtyy Ho-
liday Club Finland Oy:n omistukseen vuonna 2003. Holiday Club Aren lomakes-

kus avaa ovensa vuonna 2004. (Holiday Club Resorts 2016b.)

Vuonna 2006 yrityksen nimeksi muuttuu Holiday Club Resorts Oy ja sen suo-
messa sijaitsevat kylpylahotellit siirtyvat Sokotelille (Holiday Club Re-

sorts2016b). Vuonna 2009 Holiday Club Resortsista tulee suurin viikko-osakeyri-
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tys Euroopassa, kun se avaa uudet kohteet Naantalissa, Rukalla ja Pyhatuntu-
rissa. Samalla myds Saimaalle Lappeenrantaan avataan ensimmaiset loma-
asunnot. Samana vuonna yritys perustaa Leville huoneistohotellin sekd muuttaa
Sallan hotellin Holiday Club Sallaksi. (Holiday Club Resorts 2016b.)

4.2 Holiday Club Saimaa

Holiday Club Saimaa sijaitsee Lappeenrannan ja Imatran rajalla Rauhassa. Kyl-
pylahotelli on rakennettu Saimaan rannalle entisen Rauhan sairaalan miljo6seen,
jolla on rikas historia hotelli- ja taysihoitolatoiminnasta. Vuonna 1894 alueelle
avautui ensimmainen hotelli- ja kylpylakeskus, jolloin sen nimi oli Rauha pen-
sionaat for turister. Isannditsijana toimi tuolloin Gustav Almin. (Holiday Club Re-
sorts 2016e.)

Vuonna 1912 venélaissyntyinen laakari Dimitri Gabrilovitsch osti Rauhan ja
muutti sen toiminnan sanatorioksi, eli sairaanhoitolaitokseksi, jossa hoitokei-
noina olivat kylvyt, ulkoilu, ravinto ja lepo. Asiakkaina oli esimerkiksi reumaa ja
tuberkuloosia sairastavat. Palveluina talléin tarjottiin erilaisia kylpyja ja kirkasva-
lohoitoja. Palvelu oli edistyksellista erilaisten dieetti- ja kasvisruokien ansiosta.
Asiakkaisiin tuolloin kuului puolalaiset, venalaiset, preussilaiset, romanialaiset ja
jopa amerikkalaiset. Asiakkaat olivat liikemiesten lisdksi jopa paroneita ja prins-

seja perheineen. (Holiday Club Resorts 2016e.)

Kylpylarakennus paloi vuonna 1923, jonka jalkeen alue myytiin Viipurin laanin
sairaanhoitopiirille. Vuonna 1925 alkoi sairaalan rakennusty6t, jonka suunnittelu-
tydsta vastuussa olivat suomalaiset arkkitehdit. Uusi sairaala saatiin valmiiksi ja
vihittiin k&yttoon 22.11.1926. (Holiday Club Resorts 2016e.)

Toisen maailmansodan aikana Rauhan sairaala toimi sotilassairaalana. Vuosina
1946 — 1954 alueella toimi myds synnytyslaitos. 1950-luvulta lahtien Rauhan sai-
raala toimi psykiatrisena sairaalana, mutta 70-luvun jalkeen hoidettavien méaara
alkoi pudota rajusti. Tilat alkoivat olla lian vanhat kayttotarkoitustaan varten ja

vuonna 2000 Rauhan sairaala suljettiin pysyvasti. (Holiday Club Resorts 2016e.)
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Vuonna 2011 Holiday Club Saimaa avasi ovensa ja alueella perinteeksi tullut kyl-
pylatoiminta sai jatkoa. Holiday Club Saimaa on téana paivana pohjoismaiden suu-
rin matkailukeskus. Holiday Club Saimaa on kylpylahotelli jonka palveluihin kuu-
luvat kylpylan liséksi muun muassa Harmony Spa hoitola, Gant shop, BowlCircus
hohtokeilarata, NHL-mitoitettu jadkiekkokaukalo, Angry Birds Activity Park, 18-
reikdinen Golf Saimaa golf-kentta, seka rannassa sijaitseva uusi uimaranta. Paa-
rakennuksesta loytyvat Holiday Club Saimaan ravintolat ja baarit. (Valkonen
2017.)

Kylpylahotellin 229 huonetta jakautuvat kolmeen eri hotellisiipeen ja osa Pavil-
jonkiin. Huonetyyppeja ovat perheille sopivat Club-huoneet, Gantin materiaa-
leilla sisustetut Gant-huoneet, seka linnarakennukseen sijoittuvat tasokkaat
Castle-huoneet. Hotellihuoneiden liséksi Holiday Club Saimaan alueelta kylpyla-
hotellin valittomasta laheisyydesta I6ytyy useita, erityyppisia loma-asuntoja ja
huoneistoja. (Holiday Club Resorts 2016c.)

Kylpylahotellin sek& alueen huoneistojen siisteydesta vastaa N-Clean siivous-
palveluyritys. Alueen ja rakennusten kunnosta huolta pitaa Holiday Clubin oma
huolto-osasto. (Turkia 2017.)

5 Toiminnallinen opinnaytetyo

Toiminnallinen opinnaytety6 on vaihtoehto tutkimukselliselle opinnéaytetydlle. Toi-
minnallinen opinnaytetyd voi olla esimerkiksi tuotekehityshanke. Tuotekehitys-
hankkeen tarkoituksena on suunnitella ja kehitella jokin uusi tuote tai jatko kehit-
t&& valmista tuotetta. Esimerkkiné vastaavista tuotteista voi olla, uusien tyonteki-
jéiden perehdytysmateriaali. (Lapin AMK2017).

Toiminnallinen opinnaytetyd pyrkii ohjeistamaan, opastamaan, jarkeistamaan tai
jarjestamaan ammatillista toimintaa. Se on usein alasta riippuen esimerkiksi am-
mattikayttoon suunniteltu ohje, opastus tai ohjeistus, kuten esimerkiksi turvalli-
suusohjeistus, ymparistdohjelma tai perehdytysopas. Se voi olla myds tapahtu-

man jarjestaminen, kuten kansainvalisen kokouksen, konferenssin, messuosas-
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ton tai nayttelyn riippuen taysin koulutusalasta. Toiminnallisen opinnaytetyon to-
tetustapa voi olla kohderyhmasta riippuen myés kansio, vihko, opas tai kotisivut.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 9.)

Toiminnallisen opinnaytetydn olisi hyva olla kaytannonléaheisesti tydelamaan liit-
tyva. Se tulisi toteuttaa tutkimuksellisella asenteella ja sen olisi hyva osoittaa riit-
tavasti kyseisen alan tiedon ja taidon hallintaa. Toiminnalliselle opinnaytetydlle
olisi hyva loytda toimeksiantaja. Toimeksiannetun opinnaytetyon avulla pystyy
nayttamaan omaa ammattitaitoaan seka mahdollisesti myds tyollistya. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 10 - 16.) Toimeksiannetuissa opinnaytetdissa on toisinaan vaa-
rana, etta niista tulee laajempia, kuin alun perin oli tarkoituksena ja toimeksiantaja
ei ole valmis rajaamaan toimeksiantoa. Tyollistymisen ja urasuunnitelmien nako-
kulmasta sitoutuminen ja antautuminen suurempaan opinnaytetydprojektiin on
toisinaan valttamatonta. Tyodelamasta tullut opinnaytetybaihe myods kasvattaa
ammatillisesti. (Vilkka & Airaksinen 2003, 17 - 18.)

5.1 Toiminnallisen opinnaytetydn aiheanalyysi ja toimintasuunnitelma

Toiminnallisessa opinnaytetytssakin lahdetaén aluksi liikenteeseen aihepiirin va-
linnalla eli aiheanalyysilla. Aiheen olisi hyva motivoida tekijaa seka syventaa ha-
nen asiantuntemusta aiheesta. Aiheen olisi hyva myds olla jollakin tavalla ajan-
kohtainen tai tulevaisuuteen luotaava, jotta se kiinnostaisi myds mahdollista toi-
meksiantajaa. Jos opinnadytetyon tekijd on tyteldméssé, opinnaytetyon liittdmi-
nen sen hetkisen tydnantajan tarpeisiin on yksi vaihtoehto. (Vilkka & Airaksinen
2003, 23.)

Toiminnallisessa opinnaytetydssa toimintasuunnitelma tehdaéan, jotta pystytaan
perustelemaan ja nayttamaan opinnaytetyon idea seka tavoitteet ja etta ne ovat
harkittuja. Toimintasuunnitelmassa on tarkoituksena vastata kysymyksiin, mita-,
miten- ja miksi tehd&an. Seuraavaksi on pohdittava, miten saavutetaan idean ta-
voitteet ja misté tiedot ja materiaali esimerkiksi tuotteeseen, oppaaseen tai oh-
jeistukseen hankitaan. Onko tarpeellista esimerkiksi tehda selvityksia tai haastat-
teluja asiantuntijoilta, faktatietojen ja lahdeaineiston hankkimiseksi. Opinnayte-
tyona tehtavaa opasta varten tulee miettia ja kuvata miten varmistetaan tietojen

oikeellisuus ja luotettavuus lahdekritiikin takia. Opinnaytetyon aikataulu seka
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alustava sisallysluettelo, olisi hyva lisata toimintasuunnitelmaan, jotta opinnayte-
tydnohjaaja voi arvioida aikataulun realistisuuden ja opinnaytetydn rakenteen joh-
donmukaisuuden. (Vilkka & Airaksinen 2003, 26 - 32,53.)

Opinnaytetyon ollessa jokin tapahtuma, raporttiin tulee mainita sen ohjelmasta ja
siihen liittyvista valinnan mahdollisuuksista ja ratkaisuista, tapahtuman tiedotta-
misesta, mahdollisesta ilmoittautumisesta ja osallistumismaksuista, majoittautu-
misesta ja kutsuprosesseista. Tapahtuman yhteydessa jarjestettavista ohjeisoh-
jelmista tulee kirjoittaa niiden suunnittelu- ja tuotantoprosessista seké oheispal-
velutarjoajien valitsemisesta. Raportissa olisi hyvéa kertoa myo6s asiakaspalvelu-

lomakkeesta, sen suunnittelusta ja tarkoituksesta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 55.)
5.2 Tutkimusmenetelmat toiminnallisessa opinnaytetytsséa

Tutkimusmenetelmien kayttd toiminnallisessa opinnaytetydossa on hieman val-
jemmassa merkityksessa kuin tutkimuksellisissa opinnaytetdissa, vaikka keinot
tiedon keraamiseen ovat samat. Aiheesta riippuen toiminnalliseen opinnaytetyo-
hon ei tarvitse valttamatta edes kayttad tutkimuksellisia menetelmia. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 56 - 62.)

Tutkimuksellinen selvitys toiminnallisissa opinnaytetdissa liittyy tuotteen tai idean
toteutustapaa. Toteutustavalla tarkoitetaan keinoja, miten esimerkiksi oppaan si-
séllollinen materiaali hankitaan seka milla keinoin oppaan valmistus toteutetaan.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 56 - 62.)

5.2.1 Maarallinen tutkimusmenetelma

Tiedon laatu toiminnallisissa opinnaytetoissa pyritdan turvaamaan kayttamalla
valmiita tutkimuskaytant6ja perustasolla, eli maarallisessad tutkimusmenetel-
massa aineisto keratdan esimerkiksi sahkopostitse, puhelimella tai kysymalla
paikan paalla. Maarallisen tutkimusmenetelméan keinoja on tarkoitus kayttaa, kun
toiminnallisen opinnaytetytn tueksi tarvitaan mitattavaa, tilastollisesti ilmoitetta-
vaa numeraalista tietoa. TAméa kuitenkin onnistuu vain, jos selvityksen kohde on
mitattavissa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 56 - 62.)

Analyysi toteutetaan perustason tunnusluvuilla kuten prosentteina ja ne nayte-

taan taulukoiden ja kuvioiden avulla. Tietojen analysointi onnistuu myés ilman
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tietokoneella kaytettavia analysointiohjelmia, koska esimerkiksi pienten henkil6-
maadrien vastausten analysoinnista ei saada ohjelmien antamia etuja. (Vilkka &
Airaksinen 2003, 56 - 62.)

5.2.2 Laadullinen tutkimusmenetelméa

Laadullinen tutkimusmenetelma toimii selvityksen toteuttamisessa, eli kun halu-
taan ymmartaa jotakin ilmiotd kokonaisvaltaisesti. Laadullisessa tutkimusmene-
telmassa aineisto kerataan lomakkeilla ja teemahaastatteluilla yksilgilta seka ryh-
milta. Analyysi toteutetaan tyypittelylla, teemoittelulla tai molempia kayttaen. Ke-
rattya aineistoa ei kuitenkaan tarvitse analysoida yhta jarjestelmallisesti ja tar-
kasti toiminnallisessa opinnaytetydssa kuin tutkimuksellisissa opinnaytetoissa.
Tama koskee kuitenkin ainoastaan laadullisilla tutkimuksilla hankittua aineistoa
toiminnallisissa opinnaytetdissa. Tiedon hankinta onnistuu my6s konsultaatiolla,
eli haastattelemalla asiantuntijoita. Haastatteluaineistolla saatua tietoa kaytetaan
samalla tavalla opinnaytetydssa kuin lahdeaineistoa. Se antaa tukea paattelyyn
ja argumentointiin ja lisda teoreettista syvyytta opinnaytetydssa kaytyyn keskus-
teluun. Konsultaatioaineistot ilmoitetaan toiminnallisen opinnaytetyon raportti-
osuudessa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 63 - 64.)

Teemahaastattelu on yksi kaytetyimmista tavoista keréta aineistoa toiminnalli-
sissa opinnaytetbissa. Haastattelut voidaan toteuttaa haastatteluna kasvokkain
tai puhelimen valityksella. Teemahaastattelu toimii hyvin, jos pyritaan hankki-
maan tietoa tietystd teemasta tai jos tehdaan konsultaatiota asiantuntijoille.
(Vilkka & Airaksinen 2003, 63.)

Tietoa voidaan keratd konsultaationa haastatellen asiantuntijoita. Asiantuntijoilta
saatua tietoa voidaan kayttda opinnaytetytssa samalla tavalla kuin muita lahde-
aineistoja. Asiantuntijoilta saadut tiedot tukevat argumentointia seka tuovat opin-
naytetyossa kaytyyn keskusteluun teoreettista syvyytta. Konsultaatiota ovat
myos sellaiset haastattelut, joissa kerataan tai tarkastetaan faktatietoja asiantun-
tijoilta. (Vilkka & Airaksinen 2003, 58.)
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5.3 Toiminnallisen opinnaytetydn raportti

Opinnaytetyoraportti on tekstilajiltaan kuin kertomus, joka etenee projektin ja tyo-
prosessin mukaan. Raportista kdy selvaksi, kuinka aihe ja kohde opinnaytetyolle
on loytynyt. Lisaksi siitd ilmenee opinnadytetydssa ratkottavat kysymykset ja kei-
not, kuinka niihin on loydetty vastauksia. Toiminnallisen opinnaytetyon raportin
jasentely saattaa muuttua moneen kertaan tyon aikana, joten alkuperaisesta
suunnitelmasta ja jasentelysta ei tulisi pitaa liian tarkkaa kiinni. Alkujasentely ja
suunnittelu avustavat, ettei tyon aihe laajene liilkaa seka, etta oleellisimmat asiat
tulevat tydhon mukaan. (Vilkka & Airaksinen 2003, 82 - 83.)

Opinnaytetyoraportin johdanto voi olla tiivistetty, parin sivun mittainen luku ilman
erillisid alalukuja tai se voi olla useampisivuinen osio, joka siséltda alalukuja. Na-
pakan johdantoluvun tarkoituksena on heréttéé lukijan mielenkiinnon ja antaa ha-
nelle tybn ymmartamiseen vaadittavat viitepisteet: tiedot aiheesta ja sen aihepii-
ristd, tyon lahtokohdan, tavoitteen, tarkoituksen ja rajauksen. Tyon tarpeellisuus
perustellaan johdannossa. (Vilkka & Airaksinen 2003, 93 - 94.)

Myds toiminnallisen opinnéytetybn raportti paatetddn pohdintaosioon. Hyvan
pohdintaosion tulisi sisaltdd nimenomaan pohdintaa siita, mitd opinnaytetyota
tehdessa on saatu aikaiseksi. Olennaista on myés oman tekemisen arviointi ja
selvitys, kuinka siind on onnistunut. Toimeksiantajalta tai asiantuntijoilta olisi
my0Os hyva saada palautetta tydn onnistumisesta, jottei arviointi jaisi pelkastaan
subjektiiviseksi. (Vilkka & Airaksinen 2003, 96 - 97.)

6 Perehdytysoppaan tekeminen

Opinnaytetydn aihetta pohtiessani halusin tehda opinnéytetydn, josta olisi oike-
asti hyotya jollekin. Kysyin tydpaikallani, olisiko heilla jotain aihetta opinnaytety6l-
leni, koska eniten motivoisi aihe, joka liittyisi tydpaikkaani. Keksimme, etta voisin
tehda tyopaikalleni perehdytysoppaan. Mydhemmin rajasimme perehdy-
tysopasta siten, etté se olisi ravintolatytntekijoita varten. Perehdytysopas oli tar-
koitus tehda tyontekijan nakodkulmasta, jotta siitd olisi mahdollisimman paljon

apua uudelle tyontekijalle.
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Aloitin opinnaytety® projektin kevaalla 2017 tekemalla alustavan sisallysluettelon
teoriaosuudelle ja perehdytysoppaalle. Taman jalkeen aloin kerata tietoa pereh-
dyttamisesta kirjastosta lainaamistani kirjoista. Kevaalla tyo eteni hyvin teoria-
osuuden kanssa. Kesalla tekeminen hidastui, kun tyokiireet alkoivat. Kesan ai-
kana sain kuitenkin haastateltua eri osastojen esimiehia perehdytysopasta var-

ten.

Loppukesasté aloin kirjoittaa perehdytysopasta ja teoriaosuutta vuorotellen, jotta
sain taukoa toisesta tyosta tehdessani toista tyota. Kirjoittaminen eteni hyvaa
vauhtia aina kun oli vain aikaa kirjoittaa, koska minulle oli selvaa, mita olin teke-
massa. Opinnaytetyo eteni syksylla hyvaa vauhtia, ja pian huomasinkin sen ole-
van jo ihan loppumetreilla. Kun teoriaosuus ja perehdytysopas oli kirjoitettu, aloin
tarkistamaan ja korjailla tekstin kieliasua, koska aikaisemmin keskityin vain Kir-

joittamiseen.

Perehdytysoppaan tietojen keraamiseen kaytin laadullisia tutkimusmenetelmia.
Tiedot keréttiin teemahaastatteluina paikan paalla tyopaikalla tai séhkopostitse.
Tapasin eri osastojen esimiehid ja kyselin heilta tietoja, jotta oppaaseen saatai-
siin juuri ne tiedot, jotka he halusivat. Kysyin eri osastojen esimiehiltd samat ky-
symykset ja kirjoitin vastaukset paperille, jos tapasin heidéat kasvotusten. Kysy-
mysten avulla saatujen vastausten pohjalta kirjoitin esittelyn heidan osastostaan
perehdytysoppaaseen. Tapasimme valilla toimeksiantajan eli ravintolatoimen-
paallikon kanssa ja keskustelimme perehdytysoppaan sisallosta ja ulkomuo-
dosta. Osan perehdytysoppaan tiedoista, kuten yrityksen historian I6ysin yrityk-
sen nettisivuilta. Lahetin valilla keskeneraisen perehdytysoppaan toihin tarkastet-

tavaksi, jotta pystyimme seuraamaan, etta tyé etenee suunnitellusti.

7 Pohdintaja yhteenveto

Opinnaytetydn tavoitteena oli ensisijaisesti tehd& Holiday Club Saimaan ravinto-
lahenkilokunnalle kattava ja helposti jalkikdteen paivitettavissa oleva perehdy-
tysopas. Opinnaytety6n teoriaosuudessa kaytiin perehdyttamista lapi useasta na-
kokulmasta. Perehdyttdminen on tarkeda uudelle tydntekijalle, jotta han paasisi
nopeasti tydhon kiinni. Uuden tydntekijan nopea oppiminen hyddyttaa myads tyon-
antajaa, joten perehdyttamisen tarkeytta ei tulisi aliarvioida.
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Teoriaosuuteen tiedot kerasin suurimmaksi osaksi kirjalahteista. Internetista 16y-
sin muutamia hyvia sivuja. Suurinta osaa netista I6ytamistani sivuista en pitanyt
luotettavina lahteina teoriaosuudelle, joten tasta syysta keskityin etsimaan tietoa
kirjoista. Tietoa oli helppo etsi&, koska olin suunnitellut aluksi hyvan sisallysluet-

telon, joka tosin muuttui jonkin verran tyon edetessa.

Haasteita opinnaytetyon tekemisessa tuli lahinna teoriaosuuden kirjoittamisessa,
koska tuntui, ettei kirjalahteita ole paljon. Tietyt asiat |0ytyivat vain yhdestéa Kir-
jasta ja toiset asiat toisesta. En paassyt vertailemaan eri lahteiden tietoja tai en
saanut juurikaan jotakin tietoa useammasta lahteesta. Internetin kautta en Ioyta-
nyt juurikaan luotettavaa tietoa perehdyttdmisesta, joten lahteet rajoittuivat suu-

rimmaksi osaksi kirjalahteisiin.

Itse perehdytysoppaaseen olen tyytyvainen. Siita tuli kattava tietopaketti, josta
uusi tyontekija saa varmasti alussa tarvitsemansa tiedot. Ty6paikallani perehdy-
tysopas hyvéaksyttiin ja aiotaan ottaa kayttéén mahdollisimman pian. Perehdy-
tysoppaan tiedoista hyotyvét kaikkien osastojen tyontekijat ravintolatydntekijoi-
den liséksi, joten sitd voidaan kayttaa apuna muillakin osastoilla, toisin kuin oli
aluksi tarkoitus. Teoriaosuudesta sain tehtyd mielestani riittdvan kattavan ja mo-
nesta suunnasta katsottavan. Pystyin perustelemaan hyvan perehdyttamisen tar-
keyden ja kannattavuuden, vaikka perehdytys koetaankin valilla haastavaksi to-
teuttaa.
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Kuviot

Kuvio 1. Perehdytyksen eteneminen ja sen vaiheisiin liittyva aineisto, s.13.

26



Lahteet

Armstrong, M. 2003. A Handbook of Human Resource Management Practice.
London Kogan Page.

Helsila, M. 2009. Henkilostdasioita esimiehille. Keuruu: Otava.

Holiday Club Resorts. 2017a. Tietoa yrityksesta. https://www.holidayclubre-
sorts.com/filyritys/ . Luettu 18.05.2017.

Holiday Club Resorts. 2017b. Yrityksen historiaa. https://www.holidayclubre-
sorts.com/filyritys/historia/ . Luettu 18.05.2017.

Holiday Club Resorts. 2017c. Kohde kuvaus. http://www.holidayclubre-
sorts.com/fi/kohteet/saimaa/ . Luettu 24.05.2017.

Holiday Club Resorts. 2017d. Ravintolat. http://www.holidayclubre-
sorts.com/fi/kohteet/saimaa/ravintolat/ . Luettu 24.05.2017.

Holiday Club Resorts. 2017e. Perustiedot Holiday Club Saimaasta.
http://www.holidayclubresorts.com/fi/lkohteet/saimaa/perustiedot/. Luettu
20.10.2017.

Hokkanen, S., Makela, T. & Taatila, V. 2008. Alan johtajaksi. Helsinki: WSQY.

Hyppanen, R. 2013. Esimiesosaaminen: Liiketoiminnan menestystekija. Helsinki:
Edita Publishing Oy.

Kauhanen, J. 2009. Henkil6stdé voimavarojen johtaminen. Helsinki: WSOYpro.
Kupias, P. & Peltola, R. Perehdyttamisen pelikentalla. Helsinki: Palmenia.
Kurttila, M. & Aalto, P. 2015. Pomon parhaat ratkaisut. Helsinki: Kauppakamari.
Lapin ammattikorkeakoulu - Lapin AMK. Opiskelijalle. Opinto-opas, AMK-tutkinto.
Opinnaytetydohje.
http://www.lapinamk.fi/fi/Opiskelijalle/Opinto-opas,-AMK-tutkinto/Opinnayte-
tyoohje/Opinnaytetyon-toteuttaminen. Luettu 22.8.2017.

Moisalo, V-P. 2011. Uusi HR- arjen henkildstdjohtamista. Kuopio: Suomen Graa-
fiset Palvelut Oy.

Pentikainen, M. 2009. Ensiaskeleet esimiehené. Juva: WSOYpro.
Piili, M. 2006. Esimiestyon avaimet. Helsinki: Tietosanoma Oy.

TTK 2017a. Tyoturvallisuuskeskus. Tydsuojelu. Perehdyttaminen ja tydnopastus.
https://ttk.fi/etusivu_(vanha)/tyosuojelu/perehdyttaminen_ja tyonopastus. Luettu
6.7.2017.

27



TTK 2017b. Ty6turvallisuuskeskus. Tydhyvinvointi ja tydsuojelu. Toiminta tydpai-
kalla. Vastuut ja velvoitteet. TyOhon perehdyttaminen ja tydnopastus.
https://ttk.fi/tyohyvinvointi_ja_tyosuojelu/toiminta_tyopaikalla/vastuut_ja_velvoit-
teet/tyohon_perehdyttaminen_ja_tyonopastus . Luettu 6.7.2017.

Tyoturvallisuuskeskus TTK ~ 2009. Materiaalipankki. http://lwww.jyty-
liitto.fi/fi/jyty/materiaalipankki/Docu-
ments/Ty%C3%B6suhde/Ty%C3%B6el%C3%A4m%C3%A4Nn%20ke-

hitt%C3%A4minen/Ty%C3%B6h%C3%B6n%20perehdytt%C3%A4mi-
nen%202009%20TTK.pdf . Luettu 5.11.2017.

Turkia, J. 2017. Vastaanottopaallikkd. Holiday Club Saimaa. Lappeenranta.
Haastattelu 17.10.2017.

Valkonen, L. 2017. Ravintolatoimenpaallikkd. Holiday Club Saimaa. Lappeen-
ranta. Haastattelu 19.10.2017.

Valvisto, E. 2005. Oikeat ihmiset oikeille paikoille. Helsinki: Talentum Media Oy.
Viitala, R. 2003. Henkiléstojohtaminen. Helsinki: Edita.
Vilkka, H. & Airaksinen, T. 2003. Toiminnallinen opinnaytety6. Helsinki: Tammi.

Osterberg, M. 2015. Henkilostoasiantuntijan kasikirja. Helsinki: Kauppakamari.

28



