Satakunnan Ammattikorkeakoulu

Ainomaija Koponen

Eeva Lukkarinen

PEREHDYTTAMINEN MULTIMEDIATEKNOLOGIAA
HYODYNTAMALLA
CASE BEST WESTERN HOTEL RAUMANLINNA

Liiketalous Rauma
Liiketalouden koulutusohjelma

Organisaatiot ja henkilostojohtaminen

2008



TIIVISTELMA

PEREHDYTTAMINEN MULTIMEDIATEKNOLOGIAA
HYODYNTAMALLA
CASE: BEST WESTERN HOTEL RAUMANLINNA

Koponen Ainomaija, Lukkarinen Eeva
Satakunnan ammattikorkeakoulu
Liiketalouden koulutusohjelma
Organisaatiot ja henkilostéjohtaminen
Liiketalous Rauma

Satamakatu 26, 26100 RAUMA
Elokuu 2008

Teppola Petteri

UDK: 331.1

Sivumadra: 77

Avainsanat: Perehdyttdminen, oppiminen, multimedia

Opinndytetyossa tutkittiin uuden henkiloston perehdyttdmistd. Tyo tehtiin tilaus-
tyond Best Western Hotel Raumanlinnalle. Tutkimuksessa pyrittiin selvittiméan
mitd mieltd henkildstd on yrityksen nykytilasta ja miten perehdyttdmisté olisi pa-
ras kehittdd. Aineisto keréttiin teemahaastatteluin.

Empiirisessd osiossa tehtiin kuusi teemahaastattelua, jotka toteutettiin henkilékoh-
taisesti henkildiden tydaikana ldhelld heiddn tyOpisteitdédn. Henkilot valittiin eri
ikdryhmistd sekd eri palvelusvuosi- ja koulutustaustoista. Haastatteluista saadun
aineiston perusteella tyontekijdt kokivat nykyisen perehdyttimistavan monilta
osin puutteellisena, mikd johtui ldhinna siitd, ettei yritykselld ole tdhin asti ollut
varsinaista perehdyttimisohjelmaa. Idea multimediaa sisdltdvistd perehdyttimis-
paketista otettiin innokkaina vastaan ja tyOntekijoiltd saatiin paljon hyodyllisid
ideoita ja toimintasuosituksia perehdyttimismateriaalia varten. Haastattelujen
pohjalta yritykselle luotiin perehdyttimismateriaalia multimediateknologiaa hyo-
dyntdmalld. Lopputuote toteutettiin yhdistimélld diaesitys, valo- ja videokuva
yhdeksi paketiksi.

Tutkimuksen tavoitteet saavutettiin hyvin. Aineistoa haastatteluista saatiin riitta-
viasti ja sen pohjalta luotiin perehdyttimismateriaali yritykselle. Tyon tilaaja sai
syvillistd tietoa perehdyttimisestd sekd toimivan perehdyttdmispaketin uusille
tyontekijdilleen, josta on varmasti hyotyé ja apua tulevaisuudessa. Hyvid jatkotut-
kimuksen aiheita olisi toteuttaa sama tutkimus jossain muussa Best Western -
ketjun Suomen hotellissa. Timén opinndytetyon toimintasuositusten toteutumisen
seurannan kannalta sama tutkimus olisi hyodyllistd teettdd muutaman vuoden ku-
luttua uudelleen samalle perusjoukolle.
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The aim of this thesis was to examine the induction process of new employees.
The study was commissioned by Best Western Hotel Raumanlinna. The thesis
aimed at discovering personnel’s thoughts about the current stage of company’s
induction system and how the system could be developed. The data were collected
by interviews.

The empirical part of the study consisted of six personal interviews. They were
conducted during the interviewees' working hours and nearby their posts. The
interviewees represented different age groups, education backgrounds and periods
of service. The results indicated that the employees experienced current induction
system inadequate in many ways. This was mainly due to the fact that the case
company did not have a proper induction system. The idea of using multimedia in
induction package was taken by enthusiasm and many useful ideas and strategy
suggestions for the induction material were given by the employees. The induc-
tion material for the company was created based on the interviews. The induction
package was created by using multimedia tools and it consisted of combining a
slideshow, photographs and video clips.

The study achieved its objectives well. The interviews produced enough essential
data to create the induction material. Best Western Hotel Raumanlinna obtained
profound information about induction and useful induction package to its forth-
coming employees. That will certainly be useful and help the company in the fu-
ture. Suitable topics for future studies could be to have the same study made in
another Best Western chain hotel in Finland. Due to the strategy plan follow-up of
this study, the same study could be made to the same population in a few years of
time.
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1 JOHDANTO

Tami opinndyte kisittelee uuden tyontekijdn perehdyttdmisprosessia aina rekry-
toinnista tuottavaan tydpanokseen saakka. Kdytannonldheinen tutkimus léhti liik-
keelle case-yrityksen tarpeesta, silld kun ei ollut voimassa olevaa ja toimivaa pe-
rehdyttimisohjelmaa. Tavoitteenamme oli siis luoda kaytdnnollistd, hyodyllisté ja
nimenomaan kyseisen yrityksen tarpeeseen vastaavaa tukimateriaalia avuksi pe-
rehdyttdmisen yhteyteen. Tutkimus kisittelee organisaation kahta toimintoa, vas-

taanottoa ja kerroshoitoa. Tutkimus toteutettiin kevdén ja kesidn 2008 aikana.

Opinndytetyon teoriaosassa kisitelldéin laaja-alaisesti perehdyttdmisen historiaa,
taustoja ja periaatteita sekd yksilon alkuvaiheita uudessa tyopaikassa. Itse pereh-
dyttdminen on jaettu kolmeen osioon; organisaatioon -, tyoyhteisdon — sekd tyo-
hon, vastuualueisiin ja velvollisuuksiin perehdyttimiseen. Viimeisin sisaltid myos

varsinaisen tyonopastuksen.

Tutkimusaineistoa 1dhdettiin kerddmédn kiytdnnon tarkkailun seki yrityksen hen-
kiloston ja johdon kvalitatiivisten teemahaastattelujen kautta. N&in pystyttiin
muodostamaan kisitys perehdyttimisen nykytilasta ja kehitystarpeista yrityksessa.
Tamin pohjalta luotiin tutkimuksen lopputuote, tekstid, kuvia ja videota siséltivi
PowerPoint —diaesitys. Esitys on helposti péivitettivissa ja siséltdd tietoa yrityk-
sestd sekd yksityiskohtaisempaa tyonopastusmateriaalia selkeédsti havainnollista-
vassa muodossa. Tastd syystd se kestdd aikaa ja on mahdollista pitdéd osana yrityk-
sen perehdyttdmisprosessia pidempéddn. Tutkimusosan lopuksi on lisdksi esitelty

yhteenveto haastattelutuloksista seké toimintasuositukset yritykselle.



2 TUTKIMUKSEN TARKOITUS JA TEOREETTINEN VITEKE-
HYS

2.1 Tutkimuksen tarkoitus, tavoitteet ja tutkimusmenetelmit

Tutkimuksen tavoitteena on selvittdd Best Western Hotel Raumanlinnan nykyisen
perehdytysjarjestelmén tilaa sekd sen vaikutuksia tyosséd suoriutumiseen kohdeyri-
tyksessd. Lisédksi tavoitteena on selvittdd, minkélaista perehdytystd henkiloston
keskuudessa kaivataan ja mitd muutoksia nykyiseen jirjestelméén toivotaan. Pit-
kin tdhtdimen tavoitteina on auttaa uusia tyontekijoitd sopeutumaan paremmin
tyohon ja tydyhteisdon, edistdd tyontekijoiden tydhyvinvointia ja —turvallisuutta

sekd vihentdd ty0ssé tapahtuvia virheita.

Tutkimuksen tarkoituksena on selvittdd miten kohdeyrityksessé voitaisiin parantaa
tyontekijoiden perehdyttdmisti ja tyonopastusta. Tarkoituksemme on muodostaa
mahdollisimman selked kisitys kohdeyrityksen valituista tyonkuvista ja niiden
perusteella arvioida nykyistd kdytintod sekd luoda prosessin tueksi kdytdnnollista
ja hyodyllistd perehdytysmateriaalia Microsoft Office PowerPoint -esityksen

muodossa liittdmalla sithen videota ja kuvaa.

Tarkoituksemme on keritd vastauksia Best Western Hotel Raumanlinnan organi-
saatiosta tutkimuksessa selvityksen alla oleviin asioihin. Opinndytetydssd kayte-
tddn tutkimusmenetelméind teemahaastattelua. Haastateltaviksi valittiin 2 Best
Western Hotel Raumanlinnan vastaanotossa tydskentelevdd, 2 kerroshoidossa

tyoskentelevadd henkilod sekd molempien toimintojen esimiehet.



2.2 Teoreettinen viitekehys

Viitekehyksen avulla pyrimme esittdmadn opinndytetydomme rakenteen ja keskei-

set kdsitteet. Viitekehys on rakennettu mukaillen Rissasen, Sddsken ja Vornasen

Uudistuvat Organisaatiot —teosta (1996). Téssd opinndytetyossd tarkastelun koh-

teina ovat perehdyttiminen ja tyOnopastus case-yrityksessd. Perehdyttdminen

koostuu organisaatioon, tyOyhteisoon ja tyohon perehdyttimisestd, joita seuraa

tyonopastus. Onnistunut perehdyttdminen ja tyonopastus tuovat yritykselle monia

mahdollisia hy6tyjé ja etuja.

PEREHDYTTAMISEN JA TYON-
OPASTUKSEN EDUT

SAATIOON | TEISOON

TYOSUHDE ALKAA
PEREHDYTTAMINEN
TYOHON,
VASTUU-

ORGANI- TYOYH- ALUEISIIN

JA

VELVOLLI-
SUUKSIIN

TYON-
OPAS-
TUS

sn0opea oppLninen
sitsendinen, laadukas
tyoskentely
svihemman virheita,
tapaturmiaja
onnettomuuksia
svihentii poissaoloja,
vathtuvuutta ja
oppimiskustannuksia
sparantaa vksilon,
timin ja viityksen
suoritusta seka
toiminnan joustavuutta
styotekijoiden
sitoutuminen
spositivinen
organigaatiokulttunsi

Kuvio 1. Tutkimuksen kisitteellinen viitekehys




3 CASE-YRITYKSEN ESITTELY

3.1 Best Western -ketju

Best Western on yli 4000 hotellin muodostama maailmanlaajuisesti tunnettu ket-
juorganisaatio. Useimmista kilpailijoistaan se poikkeaa olemalla pelkkd markki-
nointiketju, kaikki hotellit ovat siis yksityisomistuksessa. Best Westernin tarkoitus
onkin ldhinna tarjota jdsenilleen mainontaa, nakyvyyttd seki luotettava kansainva-
linen brandi. Yhteiset laatu- ja palvelustandardit ja hotellien persoonallisuus ovat
olleet Best Westernin vahvuuksia ldpi sen 60-vuotisen historian. Ketju tarjoaa

jasenilleen my0ds padsyn kansainvélisiin varauskanaviin.

Best Western sai alkunsa Yhdysvalloissa vuonna 1946, kun maantieverkoston
kehittyminen ja sota-ajan jélkeen polttoainesdénndstelyn vapautuminen innostivat
ihmisid lahtemain liikkeelle. Ajan kuluessa esimerkiksi perheellisten ja litkemies-
ten tarpeisiin eivit endd riittdneet motellien asemaa ajaneiden mokkikylien juok-
seva vesi ja vuokrattavat liinavaatteet. Téahén rakoon sopikin Best Western, jonka
toiminta-ajatuksena oli, ettd jdsenhotellien tuli olla alueensa parhaimpia majoitta-
jia. Jokaisessa ketjuun kuuluvassa motellissa oli oltava kokolattiamatto, kaakeloi-
tu kylpyhuone, paras mahdollinen patja, hyvit tyynyt peittoineen ja lakanoineen
sekd tyyliin sopivat huonekalut. Yhteisen tason myotd hotellit myds saattoivat

suositella toisiaan vinkkejd kaipaaville matkustajille.

Jo vuonna 1963 Best Western oli Pohjois-Amerikan suurin majoitusketju 699 ji-
senellddn. Kiinteiston kunto sekd motellin omistajan ja johtajan maine olivat rat-
kaisevassa asemassa ketjuun uusia jdsenid valittaessa. Vuonna 1966 Best Western
laajeni Eurooppaan, Karibialle ja Tyynenmeren alueelle. Endéd ei voinut puhua
ainoastaan motelliketjusta ja siten Best Western Motels nimend lyheni Best Wes-
terniksi. Télld hetkelld ketjun hotelleja on yli 80 maassa ja pérjad hyvin kilpailus-
sa muiden suurempien ketjujen kanssa. (www.bestwestern.fi, A. Ignatius-
Helander, henkilokohtainen tiedonanto 6.3.2008.) Nykyéddn Best Western hotelle-
ja yhdistévit kansainvéliset matkustus- ja vapaa-aikatuotteet, yhteinen varausjir-

jestelma Internet liittymineen, sekéd vuosittainen laatututkimus, Best Western Qua-
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lity Assurance System. Laatututkimus varmistaa, ettd Best Westernin asiakkaat
ympiri maailmaa voivat olla varmoja riittavésti laatutasosta ja oleskelun miellyt-
tévistd puitteista. (Best Western Hotel Raumanlinna esittelylehtinen.) Best Wes-
tern hotellit lukeutuvat padsdantoisesti 3-4 tdhden hotelliluokitukseen, joka tar-

koittaa mukavaa ja vélitontd palvelua my6s omalla lompakolla yopyjille.

Suomessa on Best Westernin oma maatoimisto, johon kuuluu myos Baltia. Suo-
men ketju koostuu télld hetkelld 23 hotellista, joista 13 on Suomessa, viisi Baltias-
sa, neljd Puolassa ja yksi Venéjilld, Pietarissa. Maatoimisto hoitaa ketjun markki-
nointia osallistumalla esimerkiksi erindisille messuille ja markkinointikiertueille
jaseniensd puolesta. (www.bestwestern.fi, A. Ignatius-Helander, henkilokohtainen

tiedonanto 6.3.2008.)

32 Best Western Hotel Raumanlinna

Hotel Raumanlinna on ollut mukana Best Western ketjussa vuoden 2000 omista-
javaihdoksesta ldhtien. Sitd ennen hotelli toimi osana Sokos ketjua, ulottaen histo-
riansa aina vuoteen 1974 asti. Hotli Oy on Best Western Hotel Raumanlinnan lii-

ketoimintaa harjoittava yritys. Toimitusjohtaja ja yrittdjd on Juhani Ignatius.

Itse kiinteiston historiaan mahtuu mielenkiintoisia vaiheita sen valmistuttua vuon-
na 1933. Alun perin suojeluskuntatalona toiminut rakennus on sittemmin toiminut
muun muassa sairaalana ja teatterina, tarjoten myos liiketiloja pohjakerroksessaan.
Vuosien mydtd hotellitoiminta on kuitenkin ottanut vallan ja laajentunut ylospéin;
50- ja 60-luvuilla rakennukseen liséttiin kaksi uutta kerrosta. Rakennuksen julki-
sivu on suojelukohde, mikd jossain méddrin asettaa rajoituksensa tulevaisuuden
laajenemishankkeisiin. Vuonna 1988 talossa aloitti toimintansa Sokos ketjun en-

simmadinen Fransmanni — ravintola, joka saavutti valtavan suosion.

Talld hetkelld Raumanlinnan ravintolatoiminta on ulkoistettu ja saman katon alla
toimii kolme eri yrittdjaa. Tilanne luo omat haasteensa, mutta toisaalta antaa myds
mahdollisuuden keskittyd oleelliseen. Hotellitoimialan alaisuudessa toimii kaksi

osastoa; vastaanotto ja kerroshoito. Monissa hotelleissa, joissa ravintolatoiminta
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on ulkoistettu, on myds aamiainen ulkoistettu. Raumanlinnassa se on kuitenkin
haluttu pitéad itselld, jotta voitaisiin vastata sen laadusta. Ndin ollen kerroshoitajat

ovat sitoutuneet myods sen hoitamiseen.

Toiminnan padpaino on litkematkailussa. Haasteena onkin houkutella Raumalle
my0s vapaa-ajanmatkailijoita. Myo0s paikalliset tapahtumat ja urheilutoiminta ak-
tivoi hotellin toimintaa. (www.bestwestern.fi, A. Ignatius-Helander, henkil6koh-

tainen tiedonanto 6.3.2008.)

Raumanlinnassa on 71 huonetta, jotka sisustukseltaan ja varustukseltaan vastaavat
tdmén péivan asiakkaiden vaatimuksia. Huoneista 55 on standardihuoneita, joissa
on hyvin varustellut tyoskentelytilat, laajakaistayhteys ja interaktiiviset TV-
palvelut sekd kahvinvalmistusvélineet. Huoneista 13 on tilavampia, erikoisvarus-
teltuja business-luokan huoneita. Lisdksi hotellissa on 3 superior huonetta, joissa
on kaiken muun varustelun lisdksi myos sauna. (Best Western Hotel Raumanlinna

esittelylehtinen.)

4 PATEVYYS JA OPPIMINEN

Ennen syventymistd perehdyttimiseen, on syytd ottaa katsaus oppimisen késittee-
seen ja sen sisdltoon, sen ollessa termi joka nousee esille ldpi koko tdmén opin-
ndytteen. Tapa, jolla organisaatio késittelee perehdyttdmistd heijastaa koko sitd
ajattelutapaa, joka organisaation vaikuttajajdsenilli on oppimisesta. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 38.)

Tehtdvin menestyksekis toteuttaminen edellyttdd seka teoreettista, ettd kdytainnon
tietdimystd. Perehdytyksen, kuten kaiken muunkin koulutuksen tarkoitus tulisi olla
tiedon vilittdmisen lisdksi my0s kokemuksen luominen. (Jarvinen. 2002, 73). Op-
piminen on jatkuva prosessi, joka ei pdity varsinaisen perehdyttimisen ja tyon-

opastuksen jéilkeen. Kehittyminen asiantuntijaksi, joka hallitsee tehtdvédn alusta
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loppuun saakka, vaatii riittdvasti aikaa ja kdytinnon kokemusta. Oppiminen on
prosessi, jota ei koskaan tulisi saattaa paitokseen. Nykymaailman alati muuttu-
vassa liike-eldmaéssd, jossa kilpailijat asettavat haasteita joka kddnteessd, kyky

oppia ja ndhda kehittimisen kohteita omassa toiminnassa on suorastaan elinehto.

4.1 Havainnointiprosessi

Havaitseminen on prosessi, jonka avulla vastaanotamme tietoa ja jdsentelemme
maailmaa ympérillimme. Sithen kuuluu informaatiotulvasta olennaisen valitsemi-
nen, miten jasentdd valikoitua tietoa ja miten tulkita sitd jo olemassa olevan tiedon

valossa. (McShane & Von Glinow 2005, 76.)

Kreikkalaisen filosofi Platonin mukaan todellisuus néyttiytyy meille vain varjoi-
na, jotka heijastuvat luolan seinille (Williams 2000, 42-45). Todellisuus siis siivi-
16ityy epatdydellisen havainnointiprosessin lépi, joka alkaa siitd, kun aistit vas-
taanottavat drsykkeitd ympéristostd. Suurin osa drsykkeistd suodattuu pois ja jél-
jelle jadvat jarjestetddn ja tulkitaan erindisiin tiedon prosessointiin liittyviin toi-
mintoihin perustuen. Seurauksena olevat havainnot vaikuttavat henkilon tunteisiin

ja toimiin kyseessé olevaa objektia, henkilda tai tapahtumaa kohtaan.

Aistien vastaanottamaa tietoa suodattava prosessi tunnetaan nimelld valikoiva
tarkkaavaisuus. Siithen vaikuttaa kohteen koko, voimakkuus, liike ja toistuminen,
sen uutuus sekd asiayhteys, jossa se vastaanotetaan. Ennen kaikkea, valikoivaan
tarkkaavaisuuteen vaikuttaa kuitenkin henkilokohtaiset ominaisuudet. Thmisilld on
taipumus muistaa parhaiten tietoa, joka on yhdenmukaista heiddn arvojensa ja
asenteidensa kanssa ja jittdd huomiotta tieto, joka vaikuttaa sithen ndhden yhteen-
sopimattomalta. Pahimmillaan henkilon tunteet voivat karsia suuria mairid tietoa,
joka uhkaa omia arvoja ja uskomuksia. Tdma 1lmi6 suojelee itsetuntoa ja saattaa

toimia selviytymismekanismina stressin vihentdmisessé lyhyelld tdhtdimella.

Valikoivaan tarkkaavaisuuteen vaikuttavat myos tilanteeseen kohdistuvat odotuk-
set. Tilanteita usein ennakoidaan omiin kokemuksiin perustuen, ja liike-eldméssa
timé saattaa tarkoittaa sitd, ettd odotukset estdvit pddtoksentekijdd ndkemasti
tilanteen mahdollisuuksia ja uhkatekijoitd. Erds afrikkalainen sanonta toteaa; ”Vil-

lipedot hyokkadvit polulla, joka on meille tutuin” (It is on the regular path we
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take that the wild beast attacks). (McShane & Von Glinow 2005, 76-78.) Tésti

syysté on tdrkedd jatkuvasti kyseenalaistaa tavanomaisia oletuksia ja paatoksia.

Tavanomaisesti henkilo jérjestdd ja yksinkertaistaa valittuja drsykkeitd luokittele-
malla ne ymmarrettidvien ja hallittavien kaavojen mukaisiksi. Henkilon laajemmat
olettamukset ja uskomukset, jotka tunnetaan mentaalisina malleina, vaikuttavat
havaintojen ryhmittelyyn. On hyddyllistd ymmartéd uutta tydpaikkaa, mutta toi-
saalta se voi rajoittaa luovuutta ja ennakkoluulottomuutta. (McShane & Von Gli-
now 2005, 78.) Se asettaa silmélaput kyvylle tulkita asioita eri tavoin, tukkii tai-
don tunnistaa uusia mahdollisuuksia ja estdd henkil6d nikemdstd ympardivad
maailmaa eri tavoilla. Yksi keino murtautua ulos olemassa olevien kaavojen kah-

leista voisi olla tyoskentely vaihtelevista taustoista tulevien ihmisten kanssa.

Organisaationkdyttdytymistd tutkittaessa sosiaalisen identiteetin teoria social iden-
tity theory on noussut johtavaksi havainnointiteoriaksi. Se perustuu ideaan, jonka
mukaan ihminen havainnoi maailmaa riippuen siiti, miten hdan méadrittelee itsensa

erindisten sosiaalisten ryhmien jaseneni. (McShane & Von Glinow 2005, 76-80.)

4.2 Oppiminen organisaatioissa

McShane ja VonGlinow (2005, 93) miérittelevit oppimisen suhteellisen pysyvina
muutoksena kdyttdytymisessd tai kiyttdytymistaipumuksessa, joka ilmenee tulok-
sena yksilon vuorovaikutuksesta ympariston kanssa. Oppimista ilmenee, kun op-
pija kiyttdytyy eri tavalla ja kun vuorovaikutus ympériston kanssa todella johtaa
kédyttiytymisen muutokseen. Arsykkeet ovat lipiisseet valikoivan tarkkaavaisuu-
den ja henkil6 on oppinut jotain uutta aistiensa vélitykselld, esimerkiksi opiskelun,

tarkkailun tai kokemuksen kautta.

Pysydkseen toimintakykyisend nykyisessd, jatkuvan epdvarmuuden vérittdméssi
ympéristossd sekd yksilot ettd organisaatiot ovat riippuvaisia Kyvystddn oppia
(Torrington, Hall & Taylor 2008, 273). On tirkedd, ettd tyontekijat ymmaértivat
heiltd vaaditut vastuut sekd miten ndiden tavoitteet rinnastuvat organisaation ta-

voitteisiin. Se mahdollistaa selkeiden roolikésitysten muodostamisen. Patevyyden
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lisdksi myds titd vaaditaan halutun kiytoksen ja tulosten aikaansaamiseksi. Kun
tyontekijat ymmartavit tarkoin heille méératyt tehtidvit, niiden suhteellisen merki-
tyksen sekd parhaat kdytannot tehtdvien suorittamiseen, heilld on hallussaan riitta-
van tarkka roolikdsitys. Kun tyontekijét tietdvat, mitd heiltd odotetaan yhden péi-
vén aikana, he ymmartivat tarkalleen tavoitteensa ja pddmééransé, sekd miten ne
suhteutuvat toimintayksikon, ja lopulta koko organisaation tavoitteisiin. (McSha-

ne & Von Glinow 2005, 41.)

Oppiminen selkeyttdd roolikdsityksid kun tyontekijoille kehittyy parempi ymmaér-
rys tehtdvistddn ja toimintojen suhteellisesta tirkeydestd. Oppiminen my0s antaa
tyontekijoille patevyyttd suorittaa tehtdvinsa tehokkaasti ja sen motivoiva vaiku-

tus ilmenee, kun vaivannéko ja ponnistelu johtavat toivottuihin tuloksiin.

Tyontekijoiden opettaminen vaatii sekd eksplisiittistd, ndkyvii, havaittavaa tietoa
ettd hiljaista ja ndkymétontd, piilevdd tietoa. Eksplisiittinen, joskus toiminnalli-
seksi tiedoksi madritelty tieto voidaan ilmaista kirjoitetussa muodossa, se on or-
ganisoitua ja voidaan valittdd henkil6ltd toiselle. Luennoilla vilitetty tieto on péé-
asiassa eksplisiittistd tietoa. Muita esimerkkejd voisi olla asiakkaiden ostokaavat,
kilpailijoiden hinnanmuutokset ja muutokset tydlainsddddnndssd. Mutta timé on
vasta jddvuoren huippu; suurin osa ihmisten tiedosta on huomattavasti monimut-
kaisempaa. Sitd kutsutaan hiljaiseksi tiedoksi. Se ei ole dokumentoitua, se on
enemman toimintasuuntautunutta ja vaikuttaa ldhinnd tietoisuuden tason alapuo-
lella. Se sijaitsee henkilon pédn sisdlld ja ihmiset eivédt usein ole siiti tietoisia en-
nen kuin sille 16ytyy kayttod. Hiljainen tieto sisdltdd myds organisaation kulttuu-
rin ja ryhmén implisiittiset normit. On tiedossa, ettd ndma arvot ja sddnnot ovat
olemassa, mutta niitd on vaikea kuvailla. Ne on omaksuttu tarkkailun ja suoran
kokemuksen kautta. (McShane & Von Glinow 2005, 93-94; Torrington ym. 2008,
281-282.)

Siind missd yksilon tietimys viittaa yksilon omaksumiin taitoihin ja informaati-
oon, organisationaalinen tietimys on rakenteellisempaa ja késittelee organisaation
yhteistd, jaettua tietoa (Halonen 2001, 73). Organisationaalinen oppiminen on
enemmain kuin osiensa, yksildiden osaamisen summa. Yksilon osaamisella on

oltava vaikutusta ja sen on yhdistyttdvd muihin mahdollistaakseen organisaation
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jasenten oppimisen yhdessd sekd asteittaisen toimintatapojen muutoksen. (Tor-

rington ym. 2008, 274-275.)

43 Kaytoksen muokkaaminen: Vahvistamisen kautta oppiminen

Kéytoksen muokkaus on yksi vanhimpia oppimisen teorioita. Se on melko radi-
kaali ndkemys, jonka mukaan oppiminen on tdysin ymparistostd riippuvaista. Sen
mukaan ajattelu on merkitykseton vélivaihe ympériston ja kdytoksen vélissd. Teo-
ria selittdd oppimisen kiytostd edeltidvien tekijoiden ja kdyttdytymisen seurauksien
vilisend riippuvuutena. Kokemukset ympéristdstd opettavat ihmistd muuttamaan
kiytostddn niin, ettd positiivisten seurausten médrd maksimoituu ja negatiiviset
seuraukset jddvat mahdollisimman véhille. (McShane & Von Glinow 2005, 94.)
Vaikka edeltavit tekijat ovat tarkeitd, kdytoksen muokkaaminen keskittyy pédasi-
assa kdytoksen seurauksiin. Yleisesti ottaen, ihmisilld on taipumus toistaa kéy-
tosmalleja, joiden seuraukset ovat positiivisia ja vilttdd niitd, joiden seuraukset

koetaan epamiellyttivini tai joista ei ole nikyvid seurauksia.

Useimmissa tilanteissa tyon maailmassa toivottua kayttdytymistd tulisi seurata
positiivinen vahvistaminen ja ei-toivotun kdytoksen tukahduttaminen. Joissain
tapauksissa, kuten varkauden sattuessa tai muun tahallisen vahingon tuottamuksen
yhteydessd jonkinlainen rankaisu, kuten méirdaikainen erottaminen tai irtisano-
minen saattaa olla tarpeellinen toimenpide. Rankaisemista ja muuta negatiivista
vahvistamista tulee kuitenkin kdyttdd varoen, silld se saa aikaan negatiivisia tun-

teita rankaisijaa ja koko organisaatiota kohtaan.

Jokainen harjoittaa kéyttdytymisen muokkausta jossain sen muodossa. Toista kii-
tetddn hyvéstd suorituksesta, tyytyméttoménd vaietaan ja joskus jopa saatetaan
pyrkid rankaisemaan jotain, joka toimii omien toiveiden vastaisesti. Kédytoksen
muokkaamisella on kuitenkin rajoituksensa. On helpompaa palkita tyontekijat
kiitettdvastd ldsndolosta kuin hyvistd ongelmanratkaisutaidoista. Toinen ongelma
liittyy siihen, kun palkkio aletaan lopulta kokea oikeutena, sen arvo siis kokee
inflaation. Téastd syystd palkitsemisohjelmia tulisi kiyttdd epdsddnndllisesti ja vain

lyhytkestoisesti kerrallaan. (McShane & Von Glinow 2005, 94-98.)
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Vahvistamisen viimeinen muoto on itsensd vahvistaminen. Sitd ilmenee, kun
tyontekijdlld on valta lunastaa palkkionsa, mutta hin valitsee pidittdytyd siitd
kunnes on tavoittanut jonkin itse asettamansa tavoitteen. Itsensd vahvistamisen
merkitys on kasvussa, kun tyontekijdt saavat yhd enemmén valtaa ja vapautta
omaan tydeldmddnsd liittyen ja he ovat yhd vidhemmén riippuvaisia esimiehensi

vahvistuksesta. (McShane & Von Glinow 2005, 98-99.)

4.4 Oppiminen tarkkailemalla

Yksi tapa oppia on seurata vierestd henkil6d, joka suorittaa kyseistd tehtivaa.
Tarkkaillun kéyttdytymisen elementtien mieleen painaminen ja niiden toistaminen
on usein huomattavasti nopeampi keino oppia verraten siihen, ettd oppijalle vain
kerrotaan miten toimia. Tdma pétee erityisesti kun oppija voi jollain tasolla sa-
mastua roolimalliinsa, esimerkiksi ién, kokemuksen, sukupuolen tai jonkin muun

asiaan kuuluvan tekijén suhteen.

Varmuus tehtdvéddn riippuu myos mallikdyttdytymiseen liittyvistd kokemuksista.
Oppijan itseluottamus kasvaa kun suoritusta seuraa odotuksenmukaiset tulokset
eikd suoritukseen sisédlly odottamattomia ylldtyksid. Odotettu vastakaiku antaa
oppijalle varmuutta ja lisdd luottamusta tehtdvin suoritukseen, kun hin kykenee

ennustamaan mita seuraavaksi tapahtuu.

Teoria antaa ymmartda, ettd kayttdytymisen seuraukset opitaan muin tavoin kuin
suoran kokemuksen kautta. Henkild oppii ajattelemalla loogisesti muiden koke-
mia seurauksia ja osaa odottaa positiivista tai negatiivista palautetta suoritukses-
taan loogisena seurauksena eettisyyteen perustuen. (McShane & Von Glinow

2005, 102.)

4.5 Kokemuksellinen oppiminen

Monet yritykset kdyttivat kokemuksellista oppimista oppimiskdytdntonédédn, koska

normaalissa luokkahuoneopetustilanteessa hiljainen tieto ei siirry oppilaisiin (Mc-



Shane & Von Glinow 2005, 103). Henkildstohallinnossa on tehty paljon tutkimus-
ta joka auttaa meitd ymmartiméaén miten johtajat ja heidin alaisensa oppivat ko-
kemuksistaan. Kolb (1984) on esittdnyt kokemuksellisen oppimisen mallin, jonka
mukaan oppiminen voidaan jakaa vaiheisiin ja se etenee ndiden vaiheiden mukai-
sesti. Malli esitetddn usein nelivaiheisena prosessina (kuvio 2) ja se kuvaa oppi-

mista tyGtehtivissa ja toimintakokonaisuuksissa. (Lepistd 2000, 14.)

RN

Kuvio 2. Kokemuksellisen oppimisen malli (David Kolb) (Lepisto 2000, 15)

- -
N
=

Mallin jokainen vaihe on kriittinen tehokkaan oppimisen kannalta, mutta vain
harva hallitsee mallin jokaisen vaiheen. Tédrkedd on analysoida missd vaiheessa
omat vahvuutemme ja heikkoutemme ovat. Kolbin mallia ovat myéhemmin muo-
kanneet Honey ja Mumford (1989). He ovat kehittineet mallin, joka jakaa ihmi-
sen oppimistyylit neljdén eri kategoriaan (activists, reflectors, theorists, pragma-

tists) vaiheiden mukaisesti. (Torrington ym. 2008, 416.)

Activists — tyylin omaavat ihmiset oppivat parhaiten kokeilemalla, ilman valmis-
telua. ”Antaa mennd vaan” — periaate on ominainen télle ryhmaélle. He pitivét

riskin otosta ja ovat innokkaita roolipelaajia. (Torrington, Hall, Taylor, 2008,
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416.) Kokemukset luovat oppimiselle tunneperustan (learning by feeling) (Lepistd
2000, 14).

Reflectors -tyyppiset oppijat ovat parhaimmillaan sivusta seuraajina ja kuunteli-
joina. He ovat hyvid analysoimaan tilanteita, mitd tapahtui ja miksi -tyyppisié ih-
misid. He ovat hyvid oppimaan omista ja muiden kokemuksista. (Torrington ym.
2008, 416) Téllainen havainnoiva pohdiskelu yhdistda siis oppimisen katseluun ja

kuunteluun (by watching and listening) (Lepisto 2000, 14).

Theorists -tyyppien vahvuuksina teorian tai késityksen rakentaminen analyysinsé
pohjalta. He ovat hyvid rakentamaan malleja siitd miten asiat toimivat ja yhdiste-
leméédn erillisid tiedon palasia. On todenndkoistd, ettd he aloittavat oppimisen lu-
kemalla ja opiskelemalla asiaa. (Torrington ym. 2008, 416.) Ajattelu on ominai-

suus, joka korostuu néilla tyypeilld (learning by thinking) (Lepistd 2000, 15).

Pragmatists — tyypit panevat kdytdntdon asiat, jotka ovat oppineet. He miettivét
aina miten asioita voi soveltaa oikeassa tilanteissa ja suunnittelevat miten asiat
toimivat kdytdnnossd. He arvostavat ideoita tai informaatiota vain jos nikevét sen
liittyvédn tarpeellisesti heiddn tulevaan tyotehtdvddnsd. (Torrington ym. 2008,
415). Téssd oppimistyylissd on siis keskeistd tiedon soveltaminen kdytintoon ja

sen arviointi (learning by doing) (Lepist6 2000, 15).

Keskeisintd ihmisten kokemuksellisessa oppimisessa on se miten eri tavoin yksi-
16t oppivat. Thmisid on tirked rohkaista miettimidén omia oppimistyylejd. Kun
tunnistamme omat vahvuutemme ja heikkoutemme, pystymme valitsemaan itselle
sopivan tyylin oppia. Oman oppimistyylin tiedostaminen mahdollistaa myds oman

heikon kohdan vahvistamisen. (Torrington ym. 2008, 415)

4.6 Osaamisen terminologiaa

Osaaminen on ollut analyyttisen oppimisen kiinnostuksen kohteena jo sivilisaa-
tion alusta ldhtien, mutta sille, tai sen kuvaamiselle ei ole olemassa yleisesti hy-
vaksyttyd méaritelmad, vaan useat kilpailevat teoriat ovat edelleen vallassa. Op-

piminen voidaan ymmértdd prosessina ja osaaminen kyseisen prosessin lopputu-
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loksena (Von Krogh, Roos & Kleine 1998, 19). Osaaminen on kriittinen, kilpai-
luetua tarjoava voimavara. Yritykset tarvitsevat uusia ideoita, innovaatioita ja uu-
sia tapoja tehdé asioita pysydkseen mukana kilpailussa. Yritysten pitéisi olla jat-

kuvasti tietoisia siitd, mitd niiden kilpailijat ja asiakkaat tekevét. (Torrington etc.

2008, 281.)

Osaaminen voidaan ndhdd voimavarana, joka voi esiintyd sekd panoksena (péte-
vyys) ettd lopputuloksena (innovaatio) tuotantoprosessissa (OECD 2000, 13, 21).
Kasitteet, kuten taidot, tieto, kyvyt sekd muut ensiluokkaiseen suoritukseen johta-
vat persoonalliset valmiudet liitetdéin yleenséd pétevyyteen (McShane & Von Gli-
now 2005, 41.) Innovaatio taas on tarpeessa olevaa osaamista, se antaa oman li-
sdnsd olemassa olevalle tietimykselle. Se voi avata uusia ovia ja luoda pohjaa

uusille toimintatavoille.

Osaaminen voidaan jakaa neljdén eri kategoriaan, joiden juuret itse asiassa juon-
tavat niinkin kauas kuin Aristoteleen ajoille, tiedon systematiikkaan. know-what
on faktojen osaamista. Se koostuu numeroista ja kuvioista ja se on ldhelld siti,
mikd késitetddn informaationa. Se voidaan pilkkoa palasiksi ja siirtdd eteenpiin

tietoaineistona.

Know-why on tietoa joka liittyy luonnon lakeihin ja periaatteisiin, thmismieleen ja
yhteisoon. Tadmén kaltainen tieto on tirkedd teknologisen kehityksen kannalta, se

usein nopeuttaa edistystd ja vihentdd virheita.

Know-how on kykya tehdi jotain, siis osaamista. Se koostuu kokemuksista siité,
miten asiat tehddin, miten ongelmat voidaan ratkaista ja mikéd toimii ja mika e1
vallalla olevissa olosuhteissa. (Torrington ym. 2008, 282.) Know-how on seki
kaytannollistd ettd teoreettista ja koostuu intuition ja taitoihin perustuvasta henki-

lokohtaisesta osaamisesta.

Know-who sisdltdd tietoa siitd, kuka tietdd mitdkin ja kuka tietdd mitd tehdd eri
tilanteissa, mutta se sisdltdd myds sosiaalisen taidon tehda yhteistyotd ja kommu-
nikoida erilaisten ihmisten kanssa. Nyt, kun liike-eldmédssd on vallallaan trendi
yhdistdd monen eri alan tai teknologian osaamista, pddsy moniin eri tiedon ldhtei-

siin on oleellista (OECD 2000, 14-15).
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Organisaation suhtautuminen oppimiseen heijastuu sen kaikkiin toimintoihin. Jos
perehdyttimiseen ei suhtauduta riittdvilld vakavuudella, saattaa se kaventaa tuli-
jan mahdollisuuksia organisaatiossa. Toisaalta, jos yritys uskoo yhteisollisyyteen
ja yksilon aktiivisuuteen, se myds tarjoaa tulokkaalle mahdollisuuksia niihin. Pe-
rehdyttdiminen tarjoaa tulokkaalle ensikosketuksen organisaatioon ja on varsin
perustavanluonteinen ja merkitykseltdan suuri tapahtuma, joka virittda tyontekijan
kayttdytymistd myos pidemmalld aikavélilla. (Kjelin & Kuusisto 2003, 44-45.)
Tulevissa luvuissa syvennytddn perehdyttimiseen kehittdvani prosessina, jolla on

pitkédn aikavilin vaikutuksia aloittaen sen juurista ja perusperiaatteista.

5 PEREHDYTTAMISEN PERIAATTEET

Perehdyttdmiselld tarkoitetaan kaikkia niitd toimenpiteitd, joilla pyritddn autta-
maan uutta tyontekijid mukautumaan uuteen tyohon, organisaation, ymparistoon
ja muuhun henkilokuntaan. Ndiden toimenpiteiden suunnittelu ja arviointi ovat
myo6s osa perehdyttdmistd (Rissanen, Sddski & Vornanen 1996, 120). Perehdytta-
minen tulisi suunnitella ja toteuttaa tilanteen, tarpeiden sekd tulokkaan mukaan.
Jokainen uusi tulokas on erilainen ja perehdyttimistilanteen vaihtelevat persoo-
nasta riippuen (Kangas 2003, 4-5). Luonnollisesti perehdyttdmisen piiriin kuulu-
vat pitkdaikaisiin tydsuhteisiin tulevat tyontekijdt, mutta myos projektityoldisiin,
harjoittelijoihin, sijaisiin, konsultteihin, aliurakoitsijoihin, freelancereihin, opin-

huomiota. (Viitala 2005, 252.)

Perintond teollistumisen ajoilta perehdyttiminen néhddin edelleen helposti vain
tyonopastuksen nidkokulmasta, vaikka se siséltdd paljon muutakin. Nakokulma on
laajentunut siséltiméédn tyovelvoitteiden lisdksi myos tydympériston. Kuitenkin,

painotus on enimmaékseen velvollisuuksien hallinnassa kehittimisen sijaan. Pe-
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rehdyttaiminen ndhdién pakollisena osana henkildstdhallintoa, ei osana tavoitteel-

lista liiketoimintaa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36.)

Perehdyttdminen pyrkii takaamaan oikean kuvan yrityksestd sekéd auttamaan uutta
tyontekijdd saavuttamaan positiivisia kokemuksia organisaatiosta ja tyotehtédvista.
Yleensé jokainen, joka lopulta tulee tekemién toitd tulokkaan kanssa, ottaa osaa
perehdyttdmisprosessiin, vaikka lopullinen vastuu sen toteuttamisesta on esimie-
helld. Esimies voi toteuttaa prosessin yksinkin, mutta usein se on delegoitu yhdel-

le tai useammalle henkil6lle tai ryhmalle, jossa tulokas tulee tydskenteleméén.

Useilla suurilla ja keskisuurilla yrityksilld perehdyttdmisohjelma on kirjallisessa
muodossa, joko varsinaisena késikirjana tai vihintddn lyhyen muistilistan muo-
dossa. Perehdyttdmistd seuraa tyonopastus. Nédiden vaiheiden kesto vaihtelee teh-

tavin, tyontekijén sekd organisaation mukaan. (Kauhanen 1996, 146.)

Lahestymistapa perehdyttdmiseen on usein kapea ja kidytdnndssd sen tavoite on
tarjota uudelle tyontekijille yksiselitteiset toimintametodit ja riittdva tutustuminen
tyovilineisiin. Téllainen oppiminen mahdollistaa organisaation toiminnan jatku-
misen samalla tavalla kuin se on tdhinkin asti toiminut. Tavallaan tdllainen toi-
mintatapa on ymmarrettdvissd ylimmén johdon toimintasuuntautuneisuuden pe-
rusteella, sen tavoitteen ollessa asioiden tehdyksi saaminen. Perehdyttiminen
ndhdddn sarjana toimintoja, jotka tdhtddaviat uuden tyontekijdn tutustuttamiseen
tyohon ja tyoyhteisoon. Téstd syystd toimiin, joista ei seuraa vilittdmid, nikyviad
tuloksia suhtaudutaan tietylld varauksella. (Garvin 2000, 4.) Kun tyonopastuksen
ndkokulma on korostettuna, voi ldhestymistapa olla melko epétasapainoinen. Pa-
himmillaan oppiminen niissi olosuhteissa on verrattavissa ulkoa oppimiseen, joka
on mahdollista ilman asiaan sitoutumista ja yhteisid paddmaérid. Téllaista perehdyt-
tdmistd voidaan kutsua sdilyttidviksi perehdyttimiseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003,
37.)

Perehdyttdmisen jérjestiminen kuvastaa ajattelutapaa, joka organisaatiolla on op-
pimisesta. Se mitd sanotaan, saattaa jo kuvastaa uudempaa ajattelutapaa kuin itse
toiminta, ja aina ristiriitaa ndiden vélill4 ei edes huomata. Ideaalinen toimintatapa

ja sen vaatima tieto ja ymmarrys ovat usein hallussa, mutta kdytdnndssd toimintaa
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ohjaavat kuitenkin tottumukset ja arkipdivin kompromissit. Tdma johtaa monesti

sithen, ettd organisaatio ei toimi tavalla, joka tiedetdén parhaaksi.

Myos kéytinndssd perehdyttiminen perustuu usein vanhoille ajattelutavoille,
vaikka niiden toimimattomuus onkin ymmérretty. Namé mallit nojaavat henkilén
omiin kokemuksiin ja rutinoituneeseen kiyttdytymiseen, joka organisaatiossa on
vallalla. Varsinkin hektisissa tilanteissa korostuu se, ettd ihminen toimii automati-

soituneiden ajatusmallien mukaisesti.

5.1 Perehdyttdmisen historia

Tyo6n ja oppimisen historiasta voidaan méiéritelld kolme vaihetta (Rédsédnen 1994,
24). Ensimmaéinen vaihe on nimeltdén oppiminen tyossd. Koulutus ja oppiminen
olivat toisarvoisia ja ammatti opittiin tyonteon ohessa. Tullakseen mestariksi oli
kuljettava pitka ja ty6léds tie johon vain harva kykeni useimpien jéddessd noviisin
tasolle. Useat tyotd ja oppimista koskevat tavoitteet jdivdt saavuttamatta niiden
ollessa mestareiden tiukan kontrollin alaisena. Oppijoilla ei ollut mahdollisuuksia
vaikuttaa omaan tyohonsé tai oppimiseensa ja mestarit saattoivat hallita henkil6-
kohtaisiakin asioita, kuten uskonnollisia mielipiteitd tai seksuaalielamid koskevia

paétoksid heidin puolestaan.

Toista vaihetta voidaan nimittda tyostd oppimisen vaiheeksi. Tyonteko ja ammatin
oppiminen saatettiin satunnaisesti yhdistdd, mutta kdytdnnossa tehtavit oli muo-
toiltu niin, ettd ammattitaidolle ei ollut tarvetta. Tyontekijit opetettiin tekemiin
asiat tietyn kaavan mukaisesti ja mukautumaan teollisen tuotannon tarpeiden mu-
kaan. Tyonopastuksen kautta mééritellyn perehdyttdmisen periaatteet juontavat
juurensa tdhén aikaan. Prosessin tdrkein tavoite oli virheeton suoritus ja hdiri6ton
tuotanto. Perehdyttdminen perustui tayloristiseen ajattelutapaan, jonka mukaan on
16ydettivissd yksi ja oikea tapa suorittaa ty0. Esimiehid tarvittiin kurittamaan so-
peutumattomia ja tottelemattomia tyontekijoitd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 36; Ra-
sdnen 1994, 24-25.)
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Kolmas vaihe ldhenee sitd prosessia, joksi perehdyttiminen nykyisin mééritelldén.
Tyolli oppiminen yhdistdd tyon ja oppimisen dlyd ja aloitteellisuutta vaativaksi
prosessiksi. Siirtyminen tdhdn vaiheeseen ei johtunut inhimillisistd syistd vaan
puhtaasti siitd, ettd pddoman tuottamiseksi tieto ja ajatteleminen on ulotettava or-
ganisaatiossa myds entistd matalammille tasoille. Nykyisin tasoilla, joita ei perin-
teisesti ole pidetty asiantuntijuutta vaativina, tarvitaan tiedonhallintaa. Kadytannos-
séd jatkuvasti uusiutuva tieto on kaikkien saatavilla ja vaikka koulutusta pidetdén
suuressa arvossa, asiantuntijuus ei ole tdysin sidoksissa viralliseen koulutukseen.
Tiedon etsiminen, yhdistdminen ja hyddyntdminen ovat arkipdivéistyneet ja ovat
nykyisin osana yhd useamman tyontekijin tyonkuvaa. (Kjelin & Kuusisto 2003,
18.) Tyo6ta ei voi tehdd ilman osaamista ja tyontekijoille on taattava mahdollisuus

ja oikeus oppia ja tehdd tyotd samanaikaisesti.

52 Perehdyttdmisen tavoitteet

Yksilon sitoutuminen ja organisaation uusiutumiskyky ovat perehdyttdmisen kes-
keisid paamairid (Kjelin & Kuusisto 2003, 17). Perehdyttiminen pyrkii vdhenté-
miin epdvarmuutta ja mahdollista stressid, virheitd ja vadrinymmaérryksid, joita
uuden tilanteen yhteydessé saattaa ilmetd. Perehdyttdiminen tdhtdd myos tyon op-
pimisen nopeuttamiseen ja siten parantamaan suoritusta sekd tuottavuutta. Hyvin
hoidettu perehdyttiminen voi myods parantaa tyoviihtyvyyttd ja jopa vdhentid
henkildston vaihtuvuutta. Tyon syvillistd hallintaa ei yleisesti pidetd perehdytté-
misen tavoitteena, silld asiantuntijuuden saavuttaminen vaatii aikaa ja runsaasti
kokemusta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 46-47.) Osaaminen, kokemus ja taidot yh-
dessd muodostavat pohjan asiantuntijuudelle. Selviytyminen erilaisissa tilanteissa
vaatii yleensd muutakin kuin vain tietoa siitd, miten asiat kuuluu tehdi. Avainky-
symys on nimenomaan tiedon yhdistdminen ja kadyttdminen tilanteeseen sopivalla

tavalla. (Kauhanen 1996, 144.)

Usein jétetddn huomioimatta, ettd uudella tulokkaalla on tuore nidkokulma organi-
saatioon ja sen toimintatapoihin. Vain harvat yritykset tietoisesti hyddyntévét tu-
lokkaita yrityksen kehittimiseksi. Toki perehdyttdmisen tarkoitus on tutustuttaa

tulija uuteen tyohon, toiminnalliseen ympéristoon ja tyoyhteiséon, mutta ennen
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kaikkea se tulisi ndhdé kaksisuuntaisena vuorovaikutusprosessina, jossa tyontekiji
ei ole vain passiivinen vastaanottaja, vaan myos aktiivinen toimija. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 49.)

On oleellista ottaa my0s strateginen nédkokulma perehdyttimiseen. Yhtion selke-
dsti madritelty strategia auttaa tulijaa ymmaértdmain organisaation toimintoja ja
tavoitteita. Ollakseen merkityksellinen ja kdytdnnosséd toimiva, sen tulee heijastua
yrityksen jokaisesta toiminnosta, silld ihmiset voivat samaistua ja sitoutua ainoas-
taan omasta kokemusmaailmastaan merkityksellisiksi kokemiinsa asioihin. (Kje-
lin & Kuusisto 2003, 151.) Strategian avulla tulokkaan on mahdollista sitoa omat
taitonsa ja tietonsa ja suunnata ne kohti yhtidn tavoitteita. Ennen kaikkea pereh-
dyttdminen on johtamista, jonka tarkoitus on parantaa strategioiden ja tavoitteiden

saavuttamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 49.)

53 Perehdyttdmisen hyodyt

Perehdyttdmisen on tarkoitus olla hyodyllistd organisaatiolle. Tyoturvallisuuskes-

kus (1992, 7) on listannut perehdyttimisen monenlaisia hyotyja. Néitd ovat:
- Perehdytettidva oppii tyonsd nopeasti ja oppii sen heti oikein.

- Virheitd, tapaturmia ja onnettomuuksia sattuu vihemmén. My6s hédvikin

madrd on viahdisempi.

- Tyo0 on alusta alkaen sujuvampaa. Perehdytettivi pystyy nopeammin itse-

ndiseen, laadukkaaseen tyoskentelyyn.
- Perehdyttimisen on todettu vihentévin poissaoloja ja vaihtuvuutta.

- Hyvin hoidettu perehdyttiminen parantaa yrityskuvaa.
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6 PEREHDYTTAMINEN ORGANISAATIOON

Organisaatiokulttuuri on yksi tyontekijan sitoutumisen tarkeimmistd ldhteista
(McShane & Von Glinow 2005, 475). Organisaatiot ovat erilaisia kulttuurinsa
siséllon suhteen. Organisaatiokulttuuri sisdltdd perustan yhteisistd uskomuksista,
arvoista ja olettamuksista ohjaten tapaa, jolla organisaation jdsenet suhtautuvat ja
toimivat ongelmien ja mahdollisuuksien edessd. Suuri osa ndistd tekijoistd ohjaa
toimintaa pinnan alla, ne eivit ole suoraan havaittavissa mutta niiden vaikutus
nikyy kuitenkin kaikkialla. Kulttuuria voidaan pitdd autopilottina, joka ohjaa
tyontekijoitd suuntaan, joka on yhtipitdvd odotusten kanssa. Se myds auttaa tyon-
tekijoitd asioiden jarkeistdmisessd, organisaation tapahtumien ymmaértdmisessd ja
siind, mitd heiltd niissd tilanteissa odotetaan. (McShane & Von Glinow 2005,

476-477, 481-482.)

6.1 Best Western Hotelli Raumanlinnan organisaatio

Best Western Hotel Raumanlinnan organisaatiorakenne on matala. Pienessi orga-
nisaatiossa matka huipulta organisaation alemmille tasoille ei ole pitkd, eikd hotel-
linjohtoa koeta etdiseksi padtoselimeksi, jonka toiminta ei juuri organisaation ar-
kimaailmaa kosketa. Tdimi on melko tyypillinen suomalainen piirre organisaa-
tiokulttuurissa. Raumanlinnan organisaatiossa tydskentelee talld hetkelld hotellin-
johtajan liséksi 15 vakituista tyontekijdd ja heiddn lisdkseen kausiapulaisia, seka
hotellin vastaanotossa ettd kerroshoidossa. (A. Ignatius-Helander, henkilokohtai-

nen tiedonanto 6.3.2008.)

6.2 Perehdyttdminen organisaatioon alkaa tyonhaussa

Avoin toimi syntyy joko jonkun jéttdessd organisaation tai toiminnan laajenemi-
sen tuloksena (Torrington ym.) 2008, 147). Perehdyttiminen rakentaa sillan uuden

tyontekijdn rekrytoimisesta tyosuhteen kaaren alkuun. Jotta timéd matka johtaisi
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molempien osapuolien kannalta suotuisaan lopputulokseen, perehdyttamisen aloit-

taminen jo rekrytointitilanteessa on tarkeés.

Pohja perehdyttdmiselle on luotu jo ennen kuin kumpikaan osapuoli edes ajattelee
mahdollista tyosuhdetta. Tuleva tyontekijd muodostaa késityksen organisaatiosta
esimerkiksi asiakkaana, yhteistydkumppanina, kuluttajana tai toimittajana ja jokin
saa hinet kiinnostumaan organisaatiosta perustuen tdhidn mielikuvaan. (Valvisto
2005, 47.) Mielikuva, joka asiakkaalla on yhtiostd, ei valttdmattd vastaa yhtion
tyOnantajakuvaa, mutta se saattaa silti olla tekijé, joka herdttdd tai hdvittdd innos-
tuksen tyonhakuun. Tédstd huomataan, ettd imagon luominen tyonantajana kulkee

kési kddesséd organisaation keskeisten toimintojen kehittimisen kanssa.

Rekrytointiprosessi ja ensimmadiset kontaktit tyontekijadn, tydpaikkailmoitus, pu-
helinkontaktit ja ennen kaikkea haastattelu ovat tirkeitd vaiheita varhaisessa so-
peutumisessa organisaatioon. Nykyisin, kun yritykset joutuvat kilpailemaan osaa-
vasta tyovoimasta, jokainen tyohaastattelu tulisi ndhdd mahdollisuutena markki-
noida yrityskuvaa. Kuitenkin oikean kuvan antaminen tyOstd, organisaatiosta ja
tilanteesta on parhaaksi tulevan sitoutumisen takaamiseksi ja pettymysten valtta-

miseksi.

Rekrytointitilanteessa on hyva kuunnella, mitd uudella tyontekijélld on sanottavaa
nykyisestd ja menneistd tyonantajista ja omista vastuistaan. On hyodyllistd analy-
soida, miten organisaation eroaa edellisistd tyOnantajista niiden tekijéiden suh-

teen, joita tyontekijéd pitdd tarkeind. (Kjelin & Kuusisto 2003, 124-128.)

Toimeen valitut tyontekijat kuulevat valituksi tulemisestaan yleensd puhelimitse.
Tami kontakti tarjoaa loistavan mahdollisuuden kdydid ldpi tulevan tydsuhteen
yksityiskohtia tarkemmin. Paras tapa kisitelld oleellisia asioita on tavata tyonteki-
ja henkilokohtaisesti ennen varsinaisen perehdyttdmisen alkua. Tdmé mahdollistaa
keskustelun tirkeistd aiheista seki tarvittaessa tyohon liittyvin materiaalin luovut-
tamisen. Mitd paremmin tulokas pystyy valmistautumaan uuteen tyohon ennen
varsinaisen perehdytystilanteen alkamista, sitd tehokkaammin hédn paédsee alkuun

tyossdén. (Viitala 2004, 260.)
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Best Western Hotelli Raumanlinnassa tie tyohaastattelusta ensimmdiiseen tyopdi-
vain on usein, varsinkin kerroshoidossa varsin lyhyt. Tullessaan valituksi, henkilo
useimmiten aloittaa tyot ldhes valittomasti. Tama ei juuri anna tilaa etukéteistie-

don antamiselle, vaan organisaation asiat tulevat esille kdytdnnon tyon kautta.

6.3 Organisaatioon saapuminen

Siind missd organisaation tavoite perehdyttimisen suhteen on uuden tyontekijan
sitoutuminen hénelle suunniteltuun rooliin, tulokkaan tavoite on luoda uusi, hinel-
le sopiva rooli uudessa ympdaristossd. Yksilon tavoitteet ja kiinnostuksen kohteet
nikyvit hdnen esittimissdin uusissa ideoissa muun muassa kritiikin ja toimintata-
pamuutosten muodossa. Organisaatio puolestaan pyrkii suodattamaan niitd tai-
pumuksia tasapainon luomiseksi. Tdmé jadnnite tarjoaa molemmille osapuolille
mahdollisuuden oppia ja sen tarjoama haaste on luoda molempia osapuolia tyy-

dyttava ratkaisu.

Perinteisesti perehdyttdmisessad korostetaan yksilon oppimista, vaikka organisaati-
on mahdollisuus oppia on myds tilanteessa ldsné. Tilanteen jannitystd lisdd sen
avoimuus; tyo on tekijilleen oleellista, mutta tydpaikkaa voi muuttaa, ja tyonteki-
ja on organisaatiolle tarpeellinen, mutta korvattavissa. (Kjelin & Kuusisto 2003,

128.)

Yritysten tdhddtessd tehokkuuteen joka toiminnossaan, on kyseinen ndkokulma
erityisen tirkedd ottaa huomioon perehdyttimisestd puhuttaessa. Yritys antaa suu-
ren mahdollisuuden menni sivu suun antamalla uuden tyontekijdn ajautua yrityk-
seen tekemdttd mitddn asian eteen. Perehdyttdminen jouduttaa uuden tyontekijén
tehokkuuden saavuttamista. Tamén pisteen tavoittaessaan tyontekija kykenee an-
tamaan organisaatiolle tdyden tyOpanoksensa, joka taas auttaa yritystd pyrkimyk-
sissddn kohti tavoitteita ja visiota. Perehdyttiminen tarjoaa yritykselle mahdolli-

suuden luoda kiintedd pohjaa pitkdn tdhtdimen sitoutumiselle.

Ensimmadiset pdivat uuden tyontekijdn saapuessa toihin tiynnd odotuksia ja innos-

tusta, ovat kriittisid aikoja. Téhén asti tulokas on saattanut ndhdid organisaation
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ruusunpunaisten lasien 1dpi, mutta tissd vaiheessa odotukset tulisi tiyttdd. Jos jo
ensimmadiset péivdt osoittautuvat pettymykseksi, timd kokemus luonnollisesti
varittdd tyontekijdn ndkokulmaa myos jatkossa, eikéd tarjoa parasta mahdollista
pohjaa tasapainoiselle tyosuhteelle. On rekrytointitiimin velvollisuus asettaa odo-

tukset oikealle tasolle tarjoamalla realistista tietoa organisaatiosta ja asemasta.

Tulokkaan saapuessa tyopaikalle ensimmaéisend pédiviand esimiehen tulisi aina olla
ottamassa hintd vastaan, huolimatta siitd, mille tasolle organisaatiossa tulokas
tulee sijoittumaan. Jos tdma ei jostain syystd kuitenkaan ole mahdollista, tulisi
esimiehen ainakin jollain tapaa kiinnittdd huomiota tapahtumaan. Kun tulokas saa
huomiota ja tuntee, ettd hinen vuokseen on néhty vaivaa, tuntee hén itsensi arvos-
tetuksi ja tervetulleeksi. Se antaa vaikutelman, ettd tulokas on organisaatiolle yhtd

tiarked kuin se on hinelle. (Valvisto 2005, 47-48.)

Tyosuhteen alussa on mahdollista késitelld vain rajallinen mééra tietoa. Tastéd
syysté tyontekijan kasikirja, joka siséltdd kaiken tyontekijélle oleellisen tiedon, on
kaytannollinen tarkedn tiedon vélittimiseen. Késikirjan ei tarvitse olla mahtipon-
tinen ja pintakorea, kunhan se vilittda selkedsti ja yksinkertaisesti seuraavien kal-

taisia asioita;

- Lyhyt kuvaus yrityksestd, sen historiasta, tuotteista, organisaatiosta ja joh-

dosta seka litkeideasta

- Mitid organisaatio tekee ja mihin se téhtdd - visio, kulttuuri, strategia ja yri-

tyksen sdannot

- Tyosuhteen perusehdot — tydajat, lomat, elike, vakuutukset, palkka, sairas-

loma ja poissaolot
- Henkil6ston oikeudet ja velvollisuudet sekd tyosuhde-edut
- Kurinpitotoimet, ylennysmenettelyt
- Tyontekijoiden ja yritysjohdon yhteistoiminta, ammattiliitot

- Tauko- seka ruokailutilat ja niin edelleen (Armstrong 1996, 483-484; Siu-
kosaari 2002, 97.)
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Perehdyttamiskdytdntdjen ei kuitenkaan tulisi nojata ainoastaan painettuun sa-
naan, vaan henkildn, joka huolehtii uusista tyontekijoistd, tulisi kdydé lapi padasi-

at jokaisen tulokkaan kanssa, yksittdin tai ryhmissd (Armstrong 1996, 484).

6.4 Tulokkaaseen tutustuminen

Hyvin hoidettu perehdyttiminen auttaa tulokasta saavuttamaan parhaan mahdolli-
suuden asiantuntemuksen ja aseman mahdollisimman nopeasti. Naméd vaiheet ta-
voitetaan tulokkaan omien tietojen ja taitojen mahdollistamassa ajassa. Nima4 ta-
voitteet edellyttdvit tulokkaaseen sekd hinen tietimykseensd ja kokemuksiinsa
tutustumisen, jotta voidaan taata, ettdi ne ovat yhdensuuntaisia organisaation ta-

voitteiden kanssa.

Tyosuhteen alussa tulokkaan kokema ristiriita voi olla suuri ja tilldin hinen val-
miutensa oppia ja mukautua on suurimmillaan. Uuden tydsuhteen alussa tyonteki-
jé on aina uuden tilanteen edessd, ja sen asettamat vaatimukset ovat hinelle vierai-
ta. Tyontekijan ndkdkulmasta perehdyttdminen on parhaimmillaan, kun se pehme-
asti yhdistdd menneen tulevaan. Tdma mahdollistaa joustavan ja yksinkertaisen

siirtymén uuteen tyohon.

Perinteisesti oppijan rooli ndhddén melko passiivisena, mutta nykyisin tulokkaan
roolia pyritddn viemédn entistd aktiivisempaan suuntaan. Aktiiviseksi toimijaksi
tuleminen on kuitenkin padasiassa kiinni tulokkaan omasta persoonallisuudesta;
toiset ovat luonnostaan mukautuvampia ja sopeutuvaisempia uusiin tilanteisiin
kuin toiset. Lisdksi, mitd enemmén kokemusta ja koulutusta oppijalla on, sitd hel-

pompi hédnen yleensd on omaksua aktiivisen toimijan rooli.

Tulokkaalla on aina perehdyttdmistilanteessa vaihtelevia tunteita ja ajatuksia. Ti-
lanteeseen saattaa usein sisdltyd hermostuneisuutta, jonka takia yrityksen tulisikin
miettid, miten tilanteen tunnelmaa voisi sopivasti keventdd. Tulokkaan tukeminen
luottamaan seki itseensd ettd organisaatioon ovat tirkeitd tekijoitd, kun perehdyt-

tdmistilanteesta pyritddn luomaan rento, mukava ja viihtyisa.
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Uusi tyd herdttdd tulokkaassa omia toiveita, haaveita ja tavoitteita. Tydsuhteen
alussa omien tavoitteiden toteuttamisen salliminen saattaa olla hyvé tapa tulok-
kaan motivoimiseksi. Organisaation tuottavuus on toki oleellista, mutta tavoittee-
na se on liian lattea ja yksiulotteinen tulokkaan motivoimiseksi ja sille, ettd tulok-
kaan ja organisaation vilille syntyisi todellinen, tunteenomainen sidos. Kak-
sisuuntaisen perehdyttimisen saavuttamiseksi organisaation tavoitteiden ohella

myos yksilon tavoitteet on huomioitava. (Kjelin & Kuusisto 2003, 56-57.)

6.5 Luottamuksen ja yhteistyon rakentaminen

Perehdyttdmisen oleellisia tavoitteita on luottamuksen luominen. Luottamus itseen
vapauttaa energiaa ja toisiin mahdollistaa toimivan tydyhteison, mutta niiden li-
sdksi tarvitaan my0s luottamusta tyonantajaan. Vain luottavaisessa ilmapiirissd
asioita kdsitellddn avoimesti, ilman kéatkettyjd motiiveja ja salailua. Se luo pohjaa

perusturvallisuuden tunteelle.

Luottamus on jokaisen toimivan ihmissuhteen perusta ja tyOpaikalla se maardytyy
tyoroolien ja yhteisten tavoitteiden kautta. Se ldhtee siitd perusajatuksesta, etti
kaikki toiminta ja jokaisen tavoitteet pohjautuvat organisaation perustehtdavién ja

nousevat sen tarkoituksesta, arvoista ja tavoitteista.

Luottamuksen luomiseksi johdolla on oltava arkipdivén ja organisaatiokulttuurin
ymmarrystd. Johdon kaunopuheiset ja laajat nikemykset eivit tule osaksi yrityk-
sen todellisuutta, jollei niitd kyetd rinnastamaan yksiloiden ty6hon ja kokemus-
maailmaan. Jos johdolla ei ole minkéinlaista kosketusta organisaation tydon maa-
ilmaan, heiddn sanansa saattavat oleellisesti erota arkitodellisuudesta. Johdon on
tarked omata yleinen, tulevaisuuteen suuntaava, laajakatseinen nikemys, mutta ei
sen kustannuksella, ettd kosketus organisaation todellisuuteen, arvoihin ja kulttuu-

rin, katoaa.

Todellinen ymmarrys lisdd luottamusta organisaation johtoon, jonka péétdksiin on
helpompi luottaa tietden, ettd se ottaa myods tyontekijdn nidkokulman huomioon

niitd tehdessddn. Se luo késityksen, ettd koko organisaatiolla on jalat maassa, te-
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kee kaikilla tasoilla odotuksista realistisempia ja lisdd organisaation toimivuutta.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 63-65, 149-153.)

7 PEREHDYTTAMINEN TYOYHTEISOON

Tulokkaan tukeminen vuorovaikutusverkoston luomisessa lisdé sosiaalista hyvin-
vointia. Siihen liittyy organisaation toiminnan hahmottaminen ja olennaisten yh-
teistyotahojen tunnistaminen. Toimiva vuorovaikutus lisdd turvallisuuden, sekd
hyviksytyksi ja huomatuksi tulemisen tunteita. Muun muassa kutsut yhteistilai-
suuksiin sekd yhteisille lounaille ja kahvitauoille ovat yksinkertaisia hyvéksytyksi
tulemisen symboleita. Yksinkertaistaen, tulokkaan tukeminen téssd prosessissa
tarkoittaa hinen esittelemistddn jokaiselle tydryhmaén jésenelle. Tydeldmdn hyvin-
vointiin liittyy myds tietynlainen mukavuudentunne ja ilo, eikd tydyhteiso, joka ei
koskaan salli naurua ja vapaata kanssakdymistd, tue yksiléiden hyvinvointia ja

yhteistyota.

Hyviéksyntd on ensimmaéinen askel kunnioituksen saamisessa ja kun uudelta tyon-
tekijdltd kysytddn hdnen mielipidettdsin, apuaan tai neuvoaan, hén tuntee olevansa
osa tyOyhteisonsd toimintaa. Vilpiton kiinnostus tulokkaan menneitd kokemuksia
ja ajatuksia kohtaan osoittaa, ettd hintd kunnioitetaan. (Kjelin & Kuusisto 2003,

102-103.)

Valitettavasti kaikki organisaatiot eivdt omaksu aktiivista roolia tulokkaan pereh-
dyttdmisessd tyoyhteisoon. Tulokkaat usein kokevat ettd heidén itsensd on otetta-
va vastuu pdidstikseen osaksi tyOyhteisod. Néin tapahtuu valitettavan usein myos
Hotel Raumanlinnan kiireisessd tyOymparistossid. Avainseikka johdon ymmarret-
taviksi on, ettd sosialisoituminen tyOyhteisdon vie huomattavasti aikaa, jopa kuu-
kausia, eikd se tapahdu kokonaan ensimmdisten pdivien aikana (Goméz-Mejia,

Balkin, Cardy 2006, 264).
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7.1 Ty6yhteiso6n saapuminen

Yksi perehdyttdmisen paitavoitteista on opettaa tulokkaalle hénen uusi roolinsa
sekd organisaation tavat ja kulttuuri, toisin sanoen hinen sosiaalistamisensa tyo-
yhteisoon. Tilanteen jannityksen synnyttavit tulokkaan pyrkimykset tuoda oma
identiteettinsd ryhméén ja toisaalla ryhmén halu sdilyttdd oma luonteensa ja yksi-
161lisyytensd. (Kjelin & Kuusisto 2003, 125.) Tulokasta testataan ja hinelle opete-
taan, mitd organisaatiossa arvostetaan ja mikd tuomitaan. Organisaation kulttuuri
on se sosiaalinen “’liima”, joka sitoo ihmiset yhteen ja saa heidét tuntemaan ole-
vansa osa organisaatiota. (McShane & Von Glinow 2005, 481.) Kun tulokas on
riittdvasti sisdistdnyt organisaation arvoja, hdnet hyvéksytdian osaksi yhteisod. Jos
tulokas ei kuitenkaan tdytd vaatimuksia, hénet jitetddn ulkopuolelle, tavalla tai
toisella. Taémi kuitenkin vaikuttaa koko yhteis6on aiheuttamalla huonovointisuut-
ta, syyllisyyden tunteita tai jopa pelkoa, ja sen vaikutukset voivat olla laaja-

alaisiakin.

Sosiaalistumisen merkitys nikyy tyontekijdn kyvyssd toimia tehokkaasti, jonka
organisaation voimavarojen hyddyntdminen talon tavat ja oman roolin sisdista-
mélld mahdollistaa. Se, ettd organisaation muut tyontekijdt ottavat tulokkaan
avoimin mielin vastaan, on oleellisen tdrkeda. Tulijan on vaikea hakea paikkaansa
uudessa ympdiristossd, joka ei rohkaise hantd eikd tarjoa ldmmintd vastaanottoa
tulokkaalle. Erindiset tilanteet ty0ssd ndyttdytyvit tulokkaalle miniatyyrindytelmi-
nd, joiden viestid tulokas yrittdd tulkita ja ymmértdd perustaen nidkemyksensd
omalle maailmankatsomukselleen ja kokemuksilleen. Nédin on mahdollista tunnis-
taa organisaation todellisia arvoja ja rakentaa luottamusta yhteison jiseniin. On
tarked ymmartdd miten monisyinen prosessi perehdyttiminen on ja antaa tulok-
kaalle riittavésti aikaa ja tilaa organisaation kulttuurin sisdistdmiseen. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 128-132.)

7.2 Tydyhteis6on liittyminen

TyOyhteisoon sosiaalistamisessa piilee se riski, ettd tulokas menettdd herkkyyten-

sd eikd endd nde tarvetta muutokselle. Perehdyttdminen tulisi muodostaa niin, etti
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se vihentdi tulokkaan epdvarmuutta mutta pidentdé etsikkoaikaa pitden ylla tie-
donhaluisuutta. Tdméd on mahdollista ulottamalla perehdyttimisprosessi tarvitta-
van pitkélle ajanjaksolle ja rohkaisemalla tulokasta epdilemiin ja esittdmdian ky-

symyksié.

Vaillinainen tai vahvasti sopeuttava perehdyttiminen voi johtaa tiedon ja aktiivi-
suuden sivuun tyontdmiseen. Vaillinainen perehdyttdminen suuntaa tulokasta ko-
keilemaan asioita yrityksen ja erehdyksen kautta, jolloin energia kuluu helposti
tilanteissa selviytymiseen. Yksinkertaiset asiat vievdt paljon aikaa ja aiheuttavat

turhautumisia.

Vahvasti sopeuttava perehdyttiminen puolestaan tdhtd4 yhtendisen toimintamallin
vélittimiseen. Tdmi voi olla kdytdnnollistd esimerkiksi tietyn palvelukonseptin
omaavissa yrityksissd, kuten pikaruokaravintoloissa ja tehtdvissé, jossa henkilds-
ton vaihtuvuus on suurta. Tyontekijdn puolelta syynd tdhin saattaa olla epidvar-
muus, joka vaatii paljon ohjeistusta ja neuvoja tai vélineellinen tydmotivaatio.
Vilineellisid motivaattoreita ovat esimerkiksi palkka tai tyon ndkeminen véliai-
kaisena tilana tai vdyldnd johonkin muuhun. Jos tyontekiji tekee tyonsd ainoas-
taan saadakseen palkkansa, energia suuntautuu eldmén muille osa-alueille ja toistd
selviytymiseksi valitaan mieluiten helpoin mahdollinen strategia. Jalkimmaisessa
tapauksessa, jossa ty0 ndhdddn véyldnd johonkin kiinnostavampaan kohteeseen,

halu suoriutua ja térkeilld voi korostua.

Joissain tapauksissa niukka perehdyttiminen saattaa olla osa laskelmoivaa strate-
giaa, tapa valikoida ja kouluttaa sinnikk&itd yksiloitd. Tamén takana voi olla kdén-
teispsykologinen nidkemys; ajatus, ettd ohjaaminen ja tuki itse asiassa kaventavat
yksilon mahdollisuuksia ja hinen kykydan laittaa omat taitonsa peliin. Usein aja-
tellaan, ettd tulokkaan on helpompi keskittyd kehittdmistd vaativiin kohteisiin kun
hinelle ei heti alkuun anneta virheellistd kuvaa organisaatiosta. Yllattavaa kylla,
perehdyttimisen puute itse asiassa vain vahvistaa organisaation totuttuja kaytanto-
ja sen sijaan, ettd se tukisi yksildllisid toimintatapoja. Jos tuki puuttuu kokonaan,
tulokas saattaa omaksua entistd varovaisemman asenteen, kun ympéristo ei vaiku-

ta turvalliselta ja vahvistavalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 138.)
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Uuden tydidentiteetin ja oman roolin muodostaminen vaatii palautetta ymparistos-
td. Henkilolld saattaa olla kisitys itsestdéin ja suhteestaan tyohon, mutta tima kési-
tys todentuu vain, jos se on yhdenmukainen sen kuvan kanssa, joka organisaation
muilla jdsenilld ja asiakkailla on hdnestd. Rooli tulee eldviksi sitd kuvastavien
tehtdvien, yhteison jasenyyden, vuorovaikutuksen sekd symboleiden kautta. Sym-
bolit, kuten tittelit, tydsuhde-edut ja muita paremmat tai huonommat tydvilineet
kuvastavat kaikki suoraan tyontekijan asemaa organisaatiossa. Roolin muodosta-
minen organisaatiossa ei ole mahdollista yksin, se tehdddn yhdessd uuden yhtei-

son kanssa. (Kjelin & Kuusisto 2003, 128-138.)

7.3 Roolien selkiyttiminen

On tarkedd madrittdd ja ymmartdd tulokkaan tyon siséltd ja tavoitteet riittdvalla
tarkkuudella jo rekrytointipddtostd tehtdessd. Se on ainoa keino médritelld tarvit-
tava kompetenssi ja valita oikea henkild tehtdvidédn. Jolleivét kriteerit, joilla haki-
joita mitataan, ole yksiselitteisid, on mahdoton tehdé uskottavaa valintapaitosta.
Uudet tyontekijat tulisi valita sopimaan organisaatioon, tiimiin tai toimintoon ja
valintakriteerit pitdd ndin ollen maiiritelld ndiden perusteella. (Torrington ym.
2008, 169.) Yksi perehdyttimisen padmaédristd on, ettd tyontekijéin tydsuoritus

suuntautuu kohti niité asioita, joita varten hénet rekrytoitiin.

Roolien selkiyttdminen takaa, ettd tyontekija ja tyOnantaja jakavat yhtenevin kési-
tyksen asemaan liittyvistd olosuhteista. Ja tdimd on mahdollista ainoastaan kak-
sisuuntaisessa, avoimessa vuorovaikutuksessa osapuolten vililld, joka luo pohjan
tyotoiminnalle. Nykyinen trendi on luoda tarveprofiileja vaadituista tiedoista ja
kyvyistd. Organisaation osaamista kehitetddn ja ithmisid rekrytoidaan ndiden pro-

fiilien mukaisesti. (Kauhanen 1996, 143.)

Perehdyttimisen laiminlyOnti johtaa helposti tehtévin, roolin ja piivittdisten toi-
mintojen suorittamisen pirstoutumiseen, erityisesti jos organisaatiolla ei ole yh-
teistd kasitystd tulokkaan roolista. TAimé saattaa myds vaikeuttaa tulokkaan val-
miuksia toimia jérjestelméllisesti ja padmadrétietoisesti yhtion strategian tiyttimi-

seksi.
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Perehdyttdmistd suunnitellessa on tarked ottaa tydon luonne, tavoitteet ja tydympa-
ristd huomioon. Tehtdvé itsessddn vaikuttaa perehdyttimiseen ja se on aina sidottu
paikkaan ja aikaan. Tekijit, kuten yhtion kilpailutilanne, asiakasrakenne, voima-
varat ja sisdinen kulttuuri maarittavit kaikista tehokkaimmat keinot. Yleinen tieto
ei riitd, sekd tulokkaan ettd esimiehen on myds muodostettava kdsitys organisaati-
on tilanteesta ja tehtidvin vaatimuksista juuri kyseisessd organisaatiossa tiettyni

aikana. (Kjelin & Kuusisto 2003, 53-55.)

8 PEREHDYTTAMINEN TYOHON, VASTUUALUEISIIN JA
VELVOLLISUUKSIIN

Ty6hon, vastuualueisiin ja velvollisuuksiin perehdyttdmisen tavoitteena tulisi olla
taitava ty0 ja laadukas tuote tai palvelu (Kauhanen 2003, 146). Best Western Ho-
telli Raumanlinnassa tdma tarkoittaa asiakkaan kokemaa laatua asiakaspalveluys-
tiavéllisyytend, asioiden mutkitta sujumisena sekd laadukkaana ja siistind hotelli-
huoneena. Taitavan tyon ja laadukkaan tuotteen tai palvelun tavoite saavutetaan
parhaiten, kun tyohon perehdyttdiminen ndhdédn monivaiheisena opetus- ja oppi-
mistapahtumana, jossa my0s kannustetaan omatoimisuuteen ja sisdisen yrittdja-
hengen omaksumiseen. Seuraava kuvio kuvaa tyohon perehdyttimisen kokonai-

suutta:
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Tyoturvallisuus ja Oman itsensa
ergonomia johtaminen
e e Turvallinen ja Taitava tyo,
Tyotehtdvien _ Tyohon . J _ Y .
, . terveellinen laadukas tuote tai
opettaminen perehdyttdminen .
tyodsuoritus palvelu

/7 N

Laadun

Sisainen yrittajyys
aikaansaaminen ynttajyy

Kuvio 3. Tyohon perehdyttimisen kokonaisuus (Kauhanen 2003, 147)

8.1 Ty6n méadrittely

On helpompi ndhdi tehtdvén ajankdytto ja keskeiset, todelliset tavoitteet, kun tyo-
kokonaisuus on sisdisesti tasapainoinen ja synerginen. Talloin myo0s tehtdvassi
vaadittavat tiedot, taidot ja osaaminen on helpompi tunnistaa. Tyokokonaisuuden
yhteydet toimintaympéristoon méérittelevit puolestaan suhteet kollegoihin, alai-
siin ja asiakkaisiin. Tyokokonaisuus ndhdddn osana yrityskokonaisuutta ja kytke-

tdén yrityksen strategiaan visioon ja arvoihin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 75.)

Nykyéén strategia perustuu pitkdlti ympériston vaatimuksiin, esimerkiksi siihen,
mitd asiakkaat haluavat nyt tai tulevaisuudessa tai mita kilpailijat tarjoavat (Tor-
rington ym. 2008, 54). Strategia on saatava toimimaan kdytdnnossd, koska ihmiset
kokevat merkitykselliseksi ne asiat, jotka he voivat liittdd omiin kokemuksiinsa
(Kjelin & Kuusisto 2003, 63). Organisaation arvot, visio ja strategia muuttuvat
kdytannoksi vai siten, ettd ne konkretisoidaan toimintatavoiksi ja tyotehtdviksi.
Kiytannon tasolla niitéd asioita mietitdéin yhdessé toiminta-alueen kanssa: roolit ja
tehtavit sekd tyontekijdn tavoitteet yhdistetddn yrityksen tavoitteisiin. Tdma ei
kuitenkaan riitd, vaan on tunnistettava myos tehtdvin rajat; tyontekijan viihtyvyyt-
td on pohdittava jo etukiteen. (Kjelin & Kuusisto 2003, 78.) Kjelin ja Kuusisto

ovat luetelleet tilannetekijoiti, jotka vaikuttavat tehtdvén sisaltoon:
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- Mika on yrityksen tilanne markkinoilla?

- Minkéilaisen ihmisten ympérdiméana henkild tydskentelee?

- Minkdlaiset resurssit tehtdvain annetaan?

- Ketka ovat tairkeimmét yhteistyOkumppanit talon sisilla ja ulkopuolella?

- Mika on térkein ominaisuus suhteessa heihin?

- Mitkéd ovat nykyisen ja tavoitellun organisaatiokulttuurin keskeiset piir-

teet?

Kun halutaan hienosdétédd tyokokonaisuutta, voidaan tarkastella menestyneen
tyontekijan toimintatapoja kriittisissd tilanteissa. Perehdyttdmisessd kriittisten
tilanteiden tunnistaminen auttaa suunnittelemaan oikein henkilon tarvitsemaa tu-
kea. Kjelinin ja Kuusiston mukaan kriittiset tilanteet voidaan tunnistaa seuraavien

kysymysten avulla:

- Mitka ovat niité tyotilanteita, joissa tyontekijan on onnistuttava?

- Missé tyotilanteissa varmistetaan asiakkaan kokema laatu?

- Mitka tyotehtivit ratkaisevat tyon arvon tai kannattavuuden?

- Minkélaisissa tilanteissa voidaan saavuttaa eniten taloudellista hyotya?

- Milloin menetysten riski on suurin?

Kriittisten tilanteiden merkitys korostuu silloin kun tydssd kohdataan vaikeuksia.
Jokaiseen rooliin kuuluu myo6s roolin mukana tulevat vaikeudet ja haasteet, jotka
tyontekijin on hallittava. Téllaisia vaikeuksia ja haasteita voivat aiheuttaa esimer-
kiksi asiakkaiden vaatimukset, organisaatiokulttuuri ja kiredt aikataulut. Kun né-
ma kriittiset tilanteet ennakoidaan, se helpottaa rakentamaan kuvan ihanteellisesta

henkil6std kyseiseen tyohon. (Kjelin & Kuusisto 2003, 85-87.)

8.2 Huomio yksiloon: Yksilon hyvinvointi

Perehdyttimisen sisdltdd on hyvé tarkastella myds ithmisen hyvinvoinnin kannalta,

koska perehdyttimisen keskeinen pohjavire on auttaa tyontekijad uudessa organi-

saatiossa, uudessa tyossé ja uudessa roolissa. Hyvinvointi muodostuu henkisesti,
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psyykkisestd, sosiaalisesta ja fyysisestd hyvinvoinnista. IThminen on tyopaikalla
kokonaisena ldsné; hyvinvoinnin nékdkulma on huomioitu myds tydsuojelulain-
sdaddnnossd, joka velvoittaa tyonantajaa riittdvin perehdyttdmisen jérjestimiseen.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 100-101.)

Yksilon arvot tyoeliméassi

Arvot ovat ihmiselle suhteellisen pysyvid asioita suhtautua ympardivaan todelli-
suuteen. TyOsuhteen alussa on helppoa puhua tulokkaan kanssa asioista joita hin
arvostaa, myohemmin se saattaa tuntua vaikealta ja teenndiseltd. Laadukkaassa
perehdyttdmisessd arvondkokulma on esilld tilanteissa, joissa tulokkaan omia ta-
voitteita tyostetddn. Tulokkaan motiivit ja tavoitteet vaikuttavat hyvin paljon sii-
hen, miten hin asettuu suhteessa tehtidvainsd. Yksi hyvidn henkildstdjohtamisen
peruselementeistd on ndiden tavoitteiden tunnistaminen ja hyddyntdminen organi-
saation tavoitteiden suuntaisesti. Téssd on kyse yksilon ja organisaation arvojen
yhdistdmisestd ja niiden yhtymikohtien 10ytdmisesti, joiden avulla yksilo kokee

tyonsé arvokkaaksi ja merkitykselliseksi. (Kjelin & Kuusisto 2003, 101.)

Best Western Hotel Raumanlinnassa tarkeédksi koettuja arvoja ovat luotettavuus,
ympéristoystivillisyys sekd asiakkaan ja henkildston viihtyvyys. Luotettavuus
tulee esille muun muassa siind, ettd kaikkia lain sdddoksid noudatetaan tarkasti ja
lupaukset seké asiakkaille ettd muille térkeille sidosryhmille pidetddn, esimerkiksi
palkat maksetaan tarkasti luvattuna pédivdnd. Ympaéristovastuuseen ollaan kiinnit-
timassad entistd enemmén huomiota. Jatteiden kierrdtys ja energiansddstolamput
ovat organisaatiossa arkipdivdd. Lisdksi tavoitteena on saada ympéristomerkki.
Henkiloston hyvinvointi koetaan tadrkedksi tydsséviihtyvyyden ja -jaksamisen
vuoksi. Vaikka tyOssd ei aina voi olla hauskaa, pelkkd tylsd puurtaminenkaan ei
sitouta tyontekijoitd pitkille ja tdten organisaatio sallii esimerkiksi tyontekijoiden
vapaan kanssakdymisen ja rennon tunnelman tydaikanakin. (A. Ignatius-Helander,

henkilokohtainen tiedonanto 6.3.2008.)

Psyykkinen hyvinvointi ja turvallisuus
Psyykkinen hyvinvointi on ldhelld henkistd hyvinvointia, mutta tdssd opinndyt-

teessd psyykkiselld hyvinvoinnilla tarkoitetaan mielen tasapainoa. Osaaminen on
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keskeinen psyykkiseen hyvinvointiin vaikuttava tekijd tydeldmassé ja sen merki-
tys korostuu tydsuhteen alussa, jolloin tulokas voi olla epdvarma héneen kohdis-
tuvista odotuksista ja siitd, miten hdnen ammattitaitonsa sopii hédnen uuteen roo-
liinsa. Perehdyttdmisessé riittdvalld roolin, osaamisen ja tavoitteiden maarittelylla
vihennetddn merkitsevésti tulokkaan kokemaa epavarmuutta. (Kjelin & Kuusisto

2003, 102.)

Henkilokohtaiset tavoitteet ja ura

Perehdyttdmisessé tulisi ottaa huomioon henkilon eliménvaihe. Thmisen eldmén-
vaihe vaikuttaa yksilon perehdyttimisen ja tydjarjestelyjen tarpeisiin. Tydeldmén
haasteet merkitsevét eri asioita eri eldméntilanteissa oleville ihmisille. Nuoret kai-
paavat enemmin ohjausta, heilld ei ole vield vélttimattd kokemusta edes tyoeld-
min yleisistd pelisddnndistd. Nuoret vield etsivdt omaa paikkaansa tydeldmaéssi,

kun taas vanhemmat haluavat vakiinnuttaa oman asemansa.

Ihmisen ammatti-identiteetti kehittyy hiljalleen. Tydpaikan vaihtamiseen voi liit-
tyd useita syitd, henkilo esimerkiksi hakee itselle paremmin sopivaa tyotd ja ym-
péristdd tai hin kokee, ettd vanha ty0 ei tarjoa endé haasteita. [hmisen oman uran
jasentyminen liittyy aina tydpaikan vaihtamiseen. Luonnollisesti perehdyttdmisti-
lanteessa ei keskitytd urasuunnitteluun vaan télla hetkilld késilld olevaan tehta-
véédn. Kuitenkin tdmé vaihe tarjoaa avoimuudessaan esimiehille loistavan tilaisuu-
den keskustella yksilon uraodotuksista ja tavoitteista eldimédssd. Niitd asioita thmi-
nen on kuitenkin juuri silld hetkelld miettinyt, koska on hakenut uutta tyopaikkaa.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 107, 109.)

8.3 Hyva perehdyttdja

Esimies vastaa uuden tyontekijén perehdyttimisen suunnittelusta ja toteuttamises-
ta. Tavallisesti perehdyttdmisen suorittavat esimies ja tydtoverit suunnitelman
mukaan yhdessé. (Lepistd 2000, 66.) Lahin esimies on aina vastuussa perehdyt-
tdmisestd, mutta kdytdnndssd itse perehdyttiminen voidaan delegoida jollekin
muulle tyontekijille (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Tulokas on myds omalta

osaltaan vastuussa perehdyttimisprosessin onnistumisesta (Kangas 2003, 3).
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Esimies valmentaa tydyhteis6d perehdyttdmistilanteeseen. Hianen vastuullaan on
informoida tyoyhteisd6d tulokkaasta ja siten varmistaa perehdytyksen toteutus.
Lisdksi esimiehen tehtdvénd on ottaa tulokas vastaan. Mikili esimies ei ole tavan-
nut tulokasta aikaisemmin, hénen tulisi selvittdd, mistd tydhonottotilaisuudessa on
keskusteltu ja millaista materiaalia tulokkaalle on jaettu. Tutustumistilanteessa on

hyvé keskustella ainakin seuraavista asioista:

- Tyokokemus
- Koulutus
- Tyopaikan tuntemus

- Molemminpuoliset odotukset

Kun niistd asioista on keskustelu, perehdyttimisohjelmaa on vield tarpeiden mu-
kaan mahdollisuus tarkistaa ja muuttaa. Tdmén jdlkeen esimies informoi tyon-

opastajaa, jotta hidn voi valmistautua omaan tehtdvadnsa. (Lepisto 2000, 66.)

Hyva perehdyttdjd on usein tyontekijd, joka ei ole vield unohtanut miltd tuntuu
aloittaa tyoskentely uudessa tyopaikassa (Kjelin & Kuusisto 2003, 195). Hyva
perehdyttdjd kykenee ndkemiédn perehdyttimisprosessin tulokkaan nakokulmasta
(Kangas 2003, 14). Luonnollisesti perehdyttdjén tulisi pitdd omasta tyostddn. Tu-
lokkaan ja perehdyttdjan vidlinen suhde ja perehdyttdjén toimenkuva tulisi ottaa

huomioon perehdyttijdin valitessa.

Perehdyttdjin tarkein ominaisuus on aito kiinnostus muiden auttamiseen ja oh-
jaamiseen. Perusymmarrys aikuisen tavoista oppia auttaa myos. Hyvé perehdytti-
ja luo ensin kokonaiskuvan perehdyttdmisestd. Hdn kertoo mité tulokkaan varalle
on suunniteltu, mité asioita tullaan kdyméén l4pi ja miten kaikki tdmai tullaan kay-
tdnndssd suorittamaan. Hyvé perehdyttdjd sitoo perehdyttimisen osat ymmaérretta-
viaksi kokonaisuudeksi. Hyvéssd oppimistilanteessa tavoitteina on tulokkaan oman

tyon hallinnan lisdéntyminen ja tulokkaan liittyminen tydyhteison jaseneksi.

Perehdyttimisestd saatava hyoty on suurempi kuin perehdyttiminen jaetaan osiin,
siksi olisi hyvé valita useampi kuin yksi perehdyttdji. Jaettua perehdyttamispro-

sessia on helpompi hoitaa kun perehdyttdjid on monia. Parhaimmillaan perehdyt-
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tdmisen joka vaiheessa tulokas saa apua ja ohjausta aina kun tarvitsee. Perehdyt-
tdmisen alussa tulokas on aina keskelld jatkuvaa informaatiovirtaa ja siksi pereh-
dyttimisen osiin jakaminen on jirkevdd. Perehdyttdmisen aluksi on jarkevintd
kdyda lapi yleiset ja mahdollisesti kaikkein kiinnostavimmat asiat. Keskittymisti
ja oppimista vaativat asiat on paras opettaa myohemmin. Kaikkein hyddyllisintd
on jakaa perehdyttiminen niin pitkélle ajanjaksolle kuin mahdollista. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 195-196.)

Kyky kuvata ja selittdd asioita mahdollisimman yksinkertaisesti on ominaista hy-
ville perehdyttdjille. Perehdyttijin tulee muistaa, ettd tulokas ei luultavasti tunne
tyopaikan ammattikieltd. Esimerkiksi se, miten tyOpaikalla puhutellaan ty6tove-
reita, kuvaillaan asiakkaita, ilmaistaan vihaa ja tervehditddn osakkeenomistajia,
ovat kaikki kulttuuristen arvojen verbaalisia symboleja. (McShane & Von Glinow
2005, 480.) Hyvén perehdyttdjin tulisi toimia oppaana organisaation kulttuuriin.
Hyvé perehdyttdja on myos hyvd kuuntelija. On hyva jutella myds muusta kuin

tyostd; kahvitaukokin voi toimia hyvina perehdyttdmistilanteena.

Hyvéa perehdyttdjd antaa tulokkaalle mahdollisuuden arvioida hinen omia teko-
jaan ja kasityksiddn sekd mahdollisuuden pohtia asioita eri ndkdkulmista. Vuoro-
vaikutus ja yhteistyd mahdollistavat kokemusten vaihtamisen ja palautteen anta-
misen. Tulokkaalla tulisi olla aktiivinen rooli perehdyttdmisessd esimerkiksi niin,
ettd hdn asettaa omia tavoitteitaan ja osallistuu perehdyttimisen suunnitteluun.

Niin hén tuntee olevansa osa tydyhteisoa.

Hyvén perehdyttdjin ominaisuuksiin kuuluu myds aistia, koska perehdyttdmisen
on aika paittyd. Tilanteesta pois liukuminen on paras vaihtoehto. Taitava pereh-
dyttdjd on tietoinen perehdyttdmisen padttymisestd ja oman roolinsa perehdyttd;a-
nd paittymisestd ja informoi tdstd tulokasta. Informoinnin tulisi tapahtua niin, ettd

tulokas ei tunne perehdyttdjan hylkdavin hanti. (Kjelin & Kuusisto 2003, 197.)

8.4 Arviointi ja seuranta

Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta:
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- Tulokkaan tilanteen arvioiminen

- Organisaation perehdyttdmisjérjestelmén toimivuuden arvioiminen

Perehdyttdmisen toimivuutta tulisi arvioida koko perehdyttdmisprosessin ajan.
Uusia tyOntekijoitd on valttimétonta seurata, jotta voidaan olla varmoja, ettd he
ovat asettuneet hyvin uuteen organisaatioon. Seurannalla voidaan myos tarkistaa
miten he parjaavit uudessa tyossddn. Mikédli ongelmia ilmenee jo aikaisessa vai-
heessa, ne voidaan seurannan avulla poistaa heti. On paljon parempi toimia ndin

kuin antaa ongelmien paisua hallitsemattomiksi. (Armstrong 1996, 485.)

Oppimistuloksia uusi tyontekijd ja perehdyttdja arvioivat yhdessi, jotta voidaan
harkita mihin suuntaan tulokkaan perehdyttdmisti kannattaa jatkaa. Tuloksia arvi-
oitaessa on tirkedd pyrkid laadukkaaseen keskusteluun, jossa tulokkaan oma ko-

kemus otetaan huomioon.

Organisaation johtajien toimenpiteet ja tulokkaan toimenpiteet tulisi ottaa huomi-
oon kun arvioidaan perehdyttimisjdrjestelméin toimivuutta. Yrityksen tulisi koota
myo0s perehdyttdmisjarjestelmén toimivuus yhtendiseksi tiivistelméksi. Seurannan
pitdisi olla yksinkertaista ja luottamuksellista ja liséksi sen tulisi kerdtd informaa-
tiota, josta selvidd perehdyttdmisen toteuttamisen arviointi ja sen mukana saadut

hyodyt. (Kjelin & Kuusisto 2003, 245.)

Seurantaa on tirkedtd kayttdd myos tarkistaessa yrityksen valintaprosessia. Jos
jostain syysté valinta ei ole tuottanut haluttua tulosta, on todella hyodyllista selvit-
td4 miten ndin pddsi kdyméin. Niin valintaprosessia voidaan jatkossa parantaa.
Véirid valintoja voi tapahtua useista syistd - esimerkiksi puutteellinen toimenku-
va, heikko mahdollisten tyOntekijoiden etsiminen, heikot haastattelutekniikat ja
heikko mainostaminen, epdsopivat testit tai rekrytointivastaavan ennakkoluulot
ovat syitd joiden vuoksi valintaprosessi voi epdonnistua. Jos jokin edellisistd on
havaittavissa organisaatiossa, tulisi tilannetta arvioida ja miettid parannusehdotuk-

sia, jotta vastaavat tekijdt voidaan jatkossa estdd. (Armstrong 1996, 485.)

Perehdyttimisen toteutusta arvioidaan usein kyselylomakkeilla, jotka mittaavat
perehdytettdvin asenteita. Kyselylomakkeet sisdltdvit usein vaittdmid perehdyt-

tdminen laadusta ja vastaajan tyytyvaisyydestd perehdyttimisohjelmaan. Arvioi-
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dessa perehdyttimisohjelman onnistumista on tidrkedd mitata tulokkaan kokemaa
tyytyvdisyyttd. Tama ei kuitenkaan yksindén riitd, vaan pitdisi my0s arvioida or-
ganisaation omien tavoitteiden tayttymistd perehdyttimisen ndkdkulmasta. Pereh-
dyttimisen aikana saattaa olla vaiheita, jotka eivit ole kovin mielekkéitd tulok-
kaalle, mutta ovat silti aiheellisia yksilollisen oppimisen tai organisaation nakdo-
kulmasta. Kun halutaan luoda positiivisia tunteita ja sitoutumista organisaatioon,
on mielekkyyden tunteminen vélttimétontd perehdyttdmisprosessin aikana, mutta
tdhdn ei voida koko perehdyttimisprosessia perustaa. Pelkdstddn mielihyvén ai-
kaansaamisella ei aina saavuteta riittdvasti uuden tyontekijan oppimiselle ja orga-
nisaation uudistumiskyvylle asetettuja tavoitteita. Tdmi muodostaa ensimmaéisen

haasteen perehdyttdmisen mittaamisessa.

Uudistavassa perehdyttimisessd mitataan koko tulokkaan uuden tyon aloittamis-
vaiheen onnistumista, eikd pelkéstiddn tilaisuuksia ja tilanteita, joita nimitetddn
perehdyttdmiseksi. Tdimd muodostaa toisen haasteen perehdyttdmisen mittaami-
sessa. Sanaa “’perchdyttdminen” ei aina ymmarretd samalla tavalla ja siksi kédsitys
on tarkedd selvittdd tulokkaalle, muuten hidn saattaa perustaa lomakevastauksensa
vain nimelliseen perehdyttdmistilaisuuteen, ei tydsuhteen alkuun eikd omiin op-

pimistuloksiin.

On suositeltavaa seurata perehdyttimisen onnistumista kyselylomakkeilla ja haas-
tatteluilla. Nditd suunniteltaessa on tirkedd tuoda esiin organisaation perehdytté-
miselle asetettujen tavoitteiden ndkokulma. Jokaisessa organisaatiossa itselle tar-
kedt tavoitteet on méériteltdvd organisaation tilanteen perusteella. (Kjelin & Kuu-

sisto 2003, 245-246.)

8.5 Paitoskeskustelu

Rekrytoinnin ja perehdyttdmisen arvioimiseksi on oleellista kuunnella tyontekijan
ajatuksia kyseisistd prosesseista niiden pddtyttyd. Monessa yhtidssd kuilu rekry-
tointivaiheessa luvatun ja todellisuuden vélilld on huomattava. Paédtoskeskustelus-

sa on mahdollista saada arvokasta tietoa siitd, miten tyontekijd on ndma vaiheet
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kokenut ja tdhdn tietoon perustuen molempia prosesseja voidaan kehittdd eteen-

péin.

Keskustelu voidaan ajoittaa, esimerkiksi, koeajan paitteeksi. Siind vaiheessa tyon-
tekijd on yleenséd pddssyt perille tyonsd kidytdnnon yksityiskohdista ja muodosta-
nut jonkinlaisen kuvan organisaatiosta. Koeajan loppu on tulokkaalle tietynlainen
saavutus, ja kuulluksi tuleminen tdssd vaiheessa, uutena vanhana tyontekijénd,
vahvistaa luottamusta yhtiotd kohtaan. Lisédksi, keskustelu luo kisitystd siitd, mi-
ten tulokas on kotiutunut organisaatioon. Jos ongelmakohtia on havaittavissa, nii-

hin voidaan puuttua vilittomasti.

Adritapauksissa, joissa toisen osapuolen odotukset eivit ole tdyttyneet ja tydsopi-
mus puretaan, keskustelu on tarked viline erimielisyyksien selvittdmiseksi. Ndihin
tilanteisiin saattaa piiloutua suuriakin tekijditd, jotka nousevat esille myohemmin
aitheuttaen huomattavasti enemmén kustannuksia kuin jos niihin olisi puututtu

aiemmassa vaiheessa. (Valvisto 2005, 50-51.)

Perehdyttdmisprosessi ei lopu sen jilkeen kun yksilo on perehdytetty organisaati-
oon, tydyhteisdon ja tydympiristoon. Perehdytys jatkuu nédiden jidlkeen tyonopas-
tuksella, joka tutustuttaa tulokkaan hinen tulevaan tyohonsi ja sen tekemisen me-
netelmiin. Seuraava kappale késittelee laajemmin tdtd kdytdnnonldheistd proses-

sia.

8.6 Tydnopastus

Perehdyttdmistéd seuraa varsinainen tyonopastus, joka voi kestdé tehtdvastd riippu-
en muutamasta paivastd muutamiin kuukausiin. Yleistden voidaan sanoa, ettd noin
vuoden kuluttua tulokas pystyy antamaan tdyden tyOpanoksensa tehtdvéssédén.

(Kauhanen 2003, 246.)

TyoOnopastus-termillé tarkoitetaan toimintatapoja, joiden avulla uudelle tai vanhal-
le tyontekijélle annetaan tarvittavat taidot tyOtehtdvin suorittamiseen. (Dressler

2006, 135) Taméa opinndytetyd keskittyy tyonopastukseen uuden tyontekijan na-
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kokulmasta, koska case-yrityksessd tydnopastus suoritetaan usein uusille tyonteki-

joille.

Tyonopastuksen késite on laajentunut viime vuosien aikana. Tydnopastus keskit-
tyl ennen tyon teknisten taitojen opettamiseen, mutta nykyddn tyo ja tyontekijét
vaativat tiimityoskentelyd, padtoksen tekoa, kommunikaatiotaitoja ja koulutusta.
Lisiksi, yritykset ovat tdnd pdivinid enemmaén ja enemmaén teknisesti kehittyneita
ja tyontekijit tarvitsevat koulutusta myos teknisissd ja atk-taidossa. (Dressler

2001. 135.)

Tyonopastuksen tarkoitus on tukea tulokasta itsendiseen ajatteluun ja oppimiseen.
Systemaattisen ja hyvin hoidetun tydnopastuksen tuloksena uusi tyontekija oppii
uudet asiat nopeasti ja kunnolla. Taitojen kehittyessd tyon laatu ja tehokkuus kas-
vavat sekd kollegoiden valvontaa ja apua vaaditaan vihemmén. Tamé helpottaa
tyoskentelyd seké sddstdd sekd aikaa ettd rahaa. (Kangas 2003, 13.) Tyonopastuk-
sen tarkoituksena on my0s pitdd huolta, ettd tulokas saa itsevarmuuden tulevan
tehtdvin riittivain suorittamiseen. Viitalan mukaan tyonopastuksessa on tarpeel-

lista lapikdydd seuraavat asiat:

- Tyopaikan olosuhteet, tydymparisto, lahimmat tyotoverit ja tuki

- Tyon sisélto, tydvaiheet sekd tyonteon periaatteet

- Tyossé tarvittavien koneiden, laitteiden, tarvikkeiden ja ainesten sijainti,
kaytto ja yllapito

- Tyopaikan siisteyteen ja turvallisuuteen liittyvit ndkokohdat

- Toimintaohjeet héiridtilanteissa

- Tyo6n menestyksellisyyden arviointi ja mittarit oppimahdollisuudet jatkos-

Sa

(Viitala 2004, 262.)

Tyonopastuksen hyodyt
Armstrongin mukaan (1996, 530) tehokas tyonopastus voi:

- Vidhentdd oppimiskustannuksia
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- Parantaa yksilon, tiimin ja yrityksen suoritusta tydtehon, laadun, no-
peuden ja kokonaistuoton nikokulmasta

- Parantaa toiminnan joustavuutta laajentamalla tyontekijoiden jo ole-
massa olevia taitoja

- Houkutella laadukkaita tyontekijoitd yritykseen tarjoamalla oppimis- ja
kehittymismahdollisuuksia

- Lisdta tyotekijoiden sitoutumista rohkaisemalla heitd toiminaan orga-
nisaation mission ja tavoitteiden mukaisesti

- Auttaa kehittimaén positiivisen kulttuurin organisaatiossa

- Tarjota korkeatasoisempaa palvelua asiakkaille

Tyonopastuksen tavoitteet

Tyonopastuksen tavoitteina ovat tyon kokonaiskuvan hahmottaminen ja tyotehta-
vien osien hallinta. Kummankin omaksuminen on tydn onnistumisen kannalta
valttimatontd. On tirkedd, ettd tulokas hahmottaa tyonsé merkityksen organisaati-
on tuotannon ja palvelutoiminnan lopputulosten nikokulmasta. (Viitala 2004,
263.)

Tyonopastuksessa on tavallisimmin kysymyksessé rajattu kohde, ja siksi tavoitteet
ja itse opetustapahtuma on suunniteltava yksityiskohtaisesti. Tavoitteet voidaan

madritellad seuraavilla kolmella tasolla:

1. Organisaatioyksikon tasolla
2. Yksilollisten suoritusvaatimusten tasolla

3. Yksilollisten valmiuksien tasolla

Ensimmadisessd kohdassa, organisaatioyksikon tasolla tydopastuksella pyritddn
poistamaan virheelliset ty6tavat tai oppimaan tehtévien suorittaminen uudella ta-
valla. Case-yrityksessdmme tdmé tyonopastuksen tavoite on jdlkimmainen. Mitta-

rina tdssd voidaan kayttid aikaa, eli kuinka nopeasti uusi suoritustapa omaksutaan.

Yksilollisten suoritusvaatimusten tasolla on tirkedd madritelld kriteerit ilmoitta-
malla tehtdvin suorittamisen ydinkohdat ja niiden suoritustason kriteerit. Sen jil-

keen voidaan asettaa tavoitteet.
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Kolmannessa kohdassa, yksilollisten vaatimusten tasolla on méaariteltédva tehtdvas-
sd vaaditut tiedot, taidot ja asenteet. Tulokkaan on hahmotettava tyon kokonais-
kuva ja koko prosessi, jonka osana hdnen tehtdvinsi on. Hinen pitda tietid my®ds,

miké asema hénen omalla yksiko61l44n on prosessissa.

Suorittajan asenteet on huomioitava tyonopastuksessa. Vaadittuun tulokseen ei
aina riitd pelkka tehtdvan tiedollinen tai taidollinen osaaminen. TyoOnopastuksen
on kiinnitettivd huomiota myds motivointiin ja tarpeelliseen informointiin tyon
mahdollisesta vaikutuksesta tyGtovereihin ja yrityksen tulokseen. Uutta tyonteki-
jaa on hyvéa informoida myos laatukriteereistd. Lisdksi, tulokkaan oikean asennoi-
tumisen kannalta on tirkedd, ettd vaatimustaso on oikein asetettu, johtaminen on
hoidettu oikein ja tarpeellinen palaute annetaan. (Lepisté 2000, 70.) Molemmin-

puolinen avoimuus on hyddyllistd kummankin osapuolen nédkdkulmasta.

Hyva tyonopastaja tuntee tarpeeksi hyvin tulokkaan tulevan tyén. Hénen ei kui-
tenkaan tarvitse olla kyseisen tyon asiantuntija; pdinvastoin, se voi jopa tehdi op-
pimisesta vaikeampaa. Asiantuntija ei valttamattd kykene selittiméén tarkeité asi-
oita ja tekijoitd, koska tyOstd on tullut rutiininomaista hénelle. (Kjelin & Kuusisto

2003, 196.)

Kokonaiskuvan muodostaminen tyosti

Tyonopastuksen lihtokohtana voidaan pitdd orientaatioperustan eli hyvian koko-
naiskuvan luomista tyostd. Tyon rakenne, sen keskeisimmét ominaisuudet seka
tehtéviddn liittyvét sddnndt ja periaatteet ovat kaikki linkitetty toisiinsa toimivaksi
kokonaisuudeksi. Opastaja ndyttdd myds kdytdnnodssd, miten tehtdvd suoritetaan.

(Kjelin & Kuusisto 2003, 235.)

Usein tydtehtédviin perehdyttiminen tapahtuu mallioppisen avulla: uusi tyontekija
opetetaan konemaisesti kopioimaan kokeneemman tyontekijan toimintatapoja
ymmartdmattd tyon syvempdd merkitystd (Viitala 2004, 264). Opetetaan asioita
“hauki on kala” — menetelmailld, jolloin tulokas oppii tekeméén tyon, mutta ei

ymmérrd sen syvempédd merkitystd ja yhteyttd muihin toimintoihin.
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Pirnes on luonut neljin askeleen mallin, jonka avulla voidaan vahvistaa tyonteki-
jan sisdistd mallia uudesta tyostd. Malli painottaa tulokkaan oman prosessoinnin
merkitystd uuden asian oppimisessa. (Viitala 2004, 263-264.) Tulokkaan on hyva
lapikdydé tuleva tehtévd ajatuksissaan. Kdytdnnossd tdma tarkoittaa, ettd opastet-
tava toistaa omin sanoin tyovaiheet ja niiden keskeisimmét kohdat. Néin tulokas
saa kidsityksen tyon pdd- ja osatavoitteista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235). Mallis-
sa tunnistetaan puhumisen ja ajattelun ratkaiseva merkitys uuden asian oppimises-
sa. Mallissa my0s tdhdétdan tulokkaan itseluottamuksen vahvistamiseen painot-

tamalla rohkaisevan palautteen antamista. (Viitala 2004, 263-264.)

Seuraaja

paata Tarkasta

opastus -Harjoittelu
-Palaute
-paattdminen

Annatehda
itse ja Kokeile taitoa
perustella -Sisdisesti (lapiajettu)
-Ulkoisesti (tekeminen)
-Anna selostaa tehdessa
Nayta ja Opeta
Selitd

-Sijoita sopivasti
-Naytd ja selosta ydinkohtineen

Suuntaa
tehtdvaan

Valmista

-Luonteva suhde

-Yleiskuva tydsté ja opetuksesta

-Perustelut

-Kokemuksen javalmiuden tarkastus

-Toimintamallin eli orientaatioperustan laatiminen tyodsta

Kuvio 4. Tyonopastusmalli Pirnes 1984 (Viitala 2004, 263).

Sherman, Bohlander & Snell (1998, 227) ovat selittineet tarkemmin neljan aske-
leen tyonopastusmallia. Se selittdd miten tyonopastuksen pitéisi sujua kéytdnnos-
sd. Sitd voidaan kéyttdd myOs tyOnopastajan muistilistana, jonka mukaan tyon-

opastuksessa edetién.
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Shermanin mukaan ennen varsinaista tyonopastusta tyonopastajan tulisi tehda

kolme asiaa:

1. Paattad, mitd tulokkaalle on opetettava, jotta timé voi suorittaa tyotehta-
viansd mahdollisimman tehokkaasti, turvallisesti, taloudellisesti ja &lyk-
kaasti.

2. Huolehtia, etti tarvittavat tyovélineet, laitteet, tavarat ja materiaalit ovat
valmiina.

3. Huolehtia, ettd tyopaikka on hyvéssé jirjestyksessd, juuri sellaisena kuin

tulokkaan odotetaan sdilyttdvén se.

Kun ndmé kolme asiaa ovat kunnossa, tyonopastaja voi siirtyd tulokkaan kanssa

noudattamaan neljdn askeleen tyonopastus mallia.

Tyosuojeluasiat tyonopastuksessa
Lainsdddantd edellyttdd, ettd tyo tulee jarjestdd siten, ettd tyontekijdn terveyden
edellytykset turvataan. TyoOsuojelusta ja tyoympdristdstd huolehtiminen kuuluu

esimiesten ohella myds kaikille tyontekijoille. (Karkkdinen 2002, 83.)

Ty6nopastus on tdrked osa ennakoivaa tydsuojelua. Ennakoivaan tydsuojeluun
kuuluu, ettd tydssd tai tyOympdéristossd havaitut vaarat ja vaaratilanteet poistetaan
tai niitd vihennetiin jo ennen tyon aloittamista. Mahdollisista vaaroista tulee an-
taa erityistd opastusta kiinnittdmalld huomiota vaarojen tunnistamiseen ja menet-
telytapoihin vaaratilanteiden ennalta ehk&isemiseksi. Hyvddn tyonopastukseen
kuuluu tydssd mahdollisesti esiintyvien vaaratekijoiden esille tuominen ja turval-

listen tyGtapojen korostaminen. (Tydturvallisuuskeskus 2006, [Verkkodokument-

til.)

Kansainvilistyminen, rajojen avautuminen valtioiden vililld ja yhteiskunnan ra-
kennemuutokset ovat asettaneet yha suurempia vaatimuksia hotellien turvallisuu-
delle. Jokapdiviisessd tyoskentelyssd on huomioitava hotellin asiakkaiden ja hen-
kilokunnan turvallisuus- sekd yritysturvallisuusndkdkohdat. Turvallisuustietoinen

ajattelutapa on nykyédén osa vastaanoton tyontekijdn ammattitaitoa. Turvallisuu-
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desta huolehtiminen on hotellille myds kilpailuetu, koska se vaikuttaa asiakkaan
hotellivalintaan. Kuitenkin, yleensé hotellit kdyttavat sitd kuitenkin markkinoinnin
apuna matalalla profiililla, silld se voidaan helposti menettdd. On vidirin ja epi-
realistista luulla, ettei onnettomuuksia tai rikoksia voi tapahtua minulle, meille ja
asiakkaille sekd hotellille. Naiivi ja vélinpitdiméton suhtautuminen saattaa jopa

edesauttaa ikdvien ilmididen syntymista.

Hotellin vastaanotto sijaitsee yleensd padovien ldhelld, jolloin vastaanoton henki-
16st6lld on erinomainen mahdollisuus ndhdi hotelliin tulevia, sieltd 1dhtevid sekd
hotellin sisdlld litkkuvia ithmisid. Ammattitaitoiseen tyohon kuuluu tarkkailla ak-
tiivisesti kaikkea toimintaa vastaanoton tyOoympéristdssd. Turvallisuuskysymyk-
siin on suhtauduttava neutraalisti, realistisesti ja asiallisesti, ei yli- eikd alireagoi-
den. Hotellissa tulisi kehittdd yhteiset operatiiviset tydohjeet tilanteisiin, joissa
asiakas- henkil6- ja yritysturvallisuus on vaarassa. Niiden suunnittelussa on otet-
tava huomioon ennaltachkiisevét toimenpiteet, vaaratilanteisiin varautuminen ja
niissd toimiminen sekd miten tilanteita selvitetddn ja miten toimitaan jélkikéteen.

(Alakoski, Horkd & Lappalainen 2006, 127.)

Tehtivaanalyysi

TyoOnantajat méairittelevit mitd tietoja, taitoja ja kykyja tietty tyo vaatii. Tehtiva-
analyysi on tyokalu, jota kdytetddn tarvittavien tietojen, taitojen ja kykyjen tunnis-
tamiseen. Analyysissd ty0 jaetaan osatehtdviin, jotka opetetaan tulokkaalle.

(Dressler 2001, 136.)

Ajan tasalla oleva ja huolellisesti laadittu tehtdvdanalyysi auttaa ymmaértdmain
tyon sisdltdmadt tehtdvit ja vaatimukset tarjoamalla kaiken sithen liittyvan tiedon.
Namaé tehtdvit ja vaatimukset puolestaan médrittelevit tiedot, taidot ja kyvyt, joita
tarvitaan tehtivéan suorittamiseen. Niiden méérittelemisen jilkeen voidaan tunnis-

taa, minkilaista tyonopastusta tietty tyo vaatii. (Goméz-Mejia ym. 2006, 246.)

Tehtdvdanalyysin ensimméinen vaihe on listata kaikki tyon sisdltimat tehtivit ja
vaatimukset. Seuraavaksi listataan vaiheet, jotka tyontekijét tulee suorittaa suoriu-

tuakseen jokaisesta tehtdvastd. Seuraamalla kokeneita tyOntekijoitd ja kyselemalla
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heiltd tarpeellisia kysymyksid voidaan saada selville tiedot, taidot ja kyvyt, joita
tulokas tarvitsee tulevassa tyOssddn. Kun tehtdvianalyysi tehddén néin, se auttaa
tyOnopastajia valitseman oikeanlaisen sisdllon tyonopastusohjelmaan ja valitse-

maan tehokkaimman tydnopastusmenetelman.

Nykyéén tehtdvdanalyysi on muuttumassa tarkasta tehtdvien maérittelystd jousta-
vampaan kokonaisuuteen kyvyistd, joita tarvitaan osatakseen tyOnsd paremmin.
Kun tyd muuttuu ja enemman toitd tehdddn tiimeissé, tyd vaatii joustavuutta ja
sopeutuvaa kéyttaytymistd tarpeen tullen. Competency assessment on yksi osaa-
misen arviointimenetelmd ja se keskittyy tietoihin ja taitoihin, jotka tyontekija
tarvitsee suoriutuakseen hyvin tyostddn. Competency assessment keskittyy erityi-
sesti analysoimaan tietoja ja taitoja, joita tarvitaan tieto- ja paitoksentekopainot-
teisissa toissd. TyOnopastusohjelmat vanhentuvat helposti dynaamisessa tyonyh-
teisossd. Competency assessment- arviointimenetelmdidn pohjautuvat tyonopas-
tusohjelmat ovat puolestaan joustavampia ja ne saattavat kestdd pidempéin.

(Sherman ym. 1998, 218-219.)

Toimenkuva

Toimenkuva on tehtdvianalyysissd kerdtyn tiedon yhteenveto (Goméz-Mejia ym.
2006, 65). Se on lista tydssd tarvittavista taidoista ja velvollisuuksista seka kiinto-
piste, silloin kun maééritellddn mitd koulutusta tarvitaan tyon suorittamiseen

(Dressler 2001, 136-137).

Best Western Hotel Raumanlinnan kaksi olennaista toimintoa ovat vastaanotto
sekd kerroshoito. Néiden toimintojen sujuva yhteistoiminta on koko organisaation
kannalta oleellista. Tdssd opinndytteessd tutustumme sekd vastaanottovirkailijan
ettd kerroshoitajan toimenkuviin. Kaikki organisaation toiminnot perustuvat Best
Western ketjun yhteisiin standardeihin ja kaikessa pyritdén asiakkaan tyytyvéisyy-

teen.

Vastaanottovirkailijan toimenkuva Best Western Hotel Raumanlinnassa
Vastaanottovirkailijan padtehtdvénd on huolehtia hotellin vastaanoton asiakaspal-

velusta. Monessa tilanteessa hén toimii yrityksen kdyntikorttina antaen kasvot
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organisaation toiminnalle. Han ottaa vastaan huonevarauksia, hoitaa asiakkaiden
tulo- ja ldahtoselvitykset sekd laskutuksen. Ty6hon kuuluu liséksi postin ja erilais-
ten tiedotteiden toimittamista asiakkaille sekéd puhelujen vilittdminen ja sdhkopos-
teihin ja muihin viesteihin vastaaminen. Vastaanottovirkailija opastaa asiakkaita
myo0s jakamalla tietoa paikkakunnan tilaisuuksista, kulkuyhteyksistd ja ndhté-
vyyksistd. Hanen on tiedettdva, mitd paikkakunnalla tapahtuu. Vastaanotossa huo-
lehditaan my0s yksityiskohtaisten tilastojen pitdmisestd huoneiden kdytostd sekd
muusta sovitusta raportoinnista. Yhteydenpito hotellin muiden osastojen kanssa,
Raumanlinnan tapauksessa siis 1dhinnd kerroshoidon, kuuluu vastaanottovirkaili-
jan tehtdviin. Koska vastaanotto on hotellin keskus, virkailijan on tiedettdvd miti

muualla talossa tapahtuu.

Vastaanottovirkailijan tyotehtévit vaihtelevat usein ennakoimattomasti. Keskey-
tykset ja uudet kiireelliset tyotehtavit ovat luonteenomaisia tyossé. Siten vastaan-
ottovirkailijan tyd ei ole kovinkaan helposti suunniteltavissa. Nopeasti vaihtuvat
asiakaspalvelutilanteet edellyttdvit joustavuutta, stressinsietokykyd sekd vuoro-
vaikutus- ja organisointitaitoja. Kiireajat vaihtelevat vuodenaikojen ja viikonpaii-
vien mukaan. Tietokoneen ollessa pédasiallinen tyoviline, vastaanottovirkailijan
on hallittava hyvin hotellin hotellijarjestelmédn kiytto ja yleisimmét tietokoneoh-

jelmat.

Vastaanottovirkailijan tyd on kolmivuoroty6td. Jokaiseen tydvuoroon kuuluu
normaali asiakaspalvelu. Sen liséksi eri tydvuorojen velvollisuuksia voidaan eri-

telld seuraavasti:



Faksin tarkkailu uusien varaus-
ten varalta

Uudet varaukset varauskanavis-
ta

Tarkastetaan uudet varaukset
sahkdpostista

Postin avaus, pdivamaira ja
lajittelu

Saapuvien tarkastus, tarvitaanko
esimerkiksi lisdvuoteita, pin-
nasénkya tai onko muita erikois-
toivomuksia

Asukassauna paille kello 15.00,
jos ei naisia asukkaissa riittad
vain toinen sauna. Asukassauna
ma-to 16.00-19.00

Tarkistetaan kulutetut minibaari-
tuotteet siivouslistoilta ja siivotut
huoneet koneelta

Kassanlasku vuoronvaihteessa

Uudet varaukset varauskanavista

Uudet varaukset sahkdpostista
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Listojen mapittaminen
omiin kansioihinsa, seu-
raavan péivén varaukset
paivimappiin
Laskukopioiden mapitus
takahuoneeseen

Lobby barin tilitys (valo-
merkki kello 01.30)
Yoajo (erillinen ohje)

Tulostetaan siivouslistat

Hogalta, myos lista tule-

van péivén aikana saapu-
vista asiakkaista

Asuvista lista

(16ytyy arkistosta)
Poytien pyyhinté, varaston
tdydennys ja niin edelleen

Ryhmien avainkortit valmiiksi mappiin

Kassanlasku vuoronvaihteessa

Kerroshoitajan toimenkuva Best Western Raumanlinnassa

Ty6hon tultaessa ensimmdinen kerrosvuoroon saapuva noutaa vastaanotosta
avaimet seki pdivén siivouslistan ja vie ne mukanaan neljannen kerroksen taukoti-
laan. Listat laitetaan kuntoon kerroksittain ja nithin merkitddn mahdolliset lisi-
huomiot huoneita koskien. Huonesiivous aloitetaan normaalisti ylemmisti kerrok-

sista, mikali el muuta mainita.

Kerroksilla tyoskentelevit ottavat esille hotellivaunun, siivouskarryn, imurin seki
pyykkirullakot likapyykkid varten. Jokaisella kerroksella huolehditaan siitd, ettd
hotellivaunussa on kaikki tarvittava, siivousvélineet ovat kunnossa ja pesuainepul-
lot taytettyind sekd likaiset siivousliinat ja roskat viety pois kerrokselta poistutta-
essa. Kerroksen ollessa valmis siivotut huoneet ympyrdidadn péélistasta ja kulute-

tut minibaarituotteet merkitddn minibaarilistaan.

Itse huonesiivous tapahtuu seuraavasti:

Huoneeseen mentdessd
- Ikkunoiden avaaminen

wcC
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- Wc-pontdn pesu ainetta kdyttden, harjaus, pyyhintd ulkopinnoilta ja
alaosasta, kuivaus
- Suihkun/kylpyammeen seké hanan suihkutus, pyyhinté, kuivaus
- Peilin ja lavuaariseinien pyyhinta
- Tuhkakupin pesu
- Lavuaarin pesu, kuivaus
- Lattian pesu
Huone
- Petaus
- Imurointi
- Polyjen pyyhinti kostealla (paétytasot, ikkunalauta, televisio, sinkyjen
paitylistat, taulun ylareunat)
- Peilien pyyhinti
- Minibaarin tarkistus
- Verhojen asettelu, huonekalujen paikan asettelu ja yleisilmeen tarkas-
tus
- Huoneen koodaus puhtaaksi TV:n kautta
Paperille
- Huoneen merkitseminen puhtaaksi

- Minibaarin kulutukset

Tydvuoron aikana huolehditaan lisdksi kédytdvien yleisestd siisteydestd, kaytavi
imuroidaan ovien edestd samalla kuin huone. Asiakasporraskidytdvd imuroidaan
pdivittiin kerrokselta alemmalle tasanteelle asti ja ovet sekd muut lasi- ja peilipin-
nat pyyhitddn. Liséksi kerrosvuorolaiset pitdvdt huolta likaisten siivousliinojen
sekd lasien pesemisestd seka lajittelevat tyhjét pullot kolmannen kerroksen pullo-

varastoon.

Ty6vuoron péitteeksi huolehditaan, ettd kaikki siivouskérryt, hotellivaunut, rulla-
kot ja muu ylimdérdinen on poissa kéytaviltd. Siivouskérry tyhjennetidin roskista
ja liinavaatekiarry yliméaréisistd tavaroista. Siivouksen péélistan sekd minibaarilis-
tojen paikkansapitivyys tarkastetaan ja listat sekd avaimet viedddn hotellin vas-

taanottoon. Roskat ja lehdet vieddédn ulos sisdpihan jéte- ja kierratysastioihin.
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Kiireisind péivind huonesiivouksen nopeuttamiseksi toimitaan seuraavalla tavalla:

- Imuroidaan vain tarvittaessa

- Polyjd pyyhitddn vain sieltd mistd on tarpeellista (pdydét)

- Peilit putsataan vain jos ne ovat likaiset

- Kaytdvii ei imuroida, vaan poistetaan ainoastaan niakyvét roskat

- Siivouskirryé ei tarvitse tiyttdd, jos seuraava péiva ei ole kiireinen ja
on itse tydvuorossa

- Roskat viedddn vain sekaroskien (haisevat) osalta, pullot vieddin kul-

kiessa kolmanteen kerrokseen omille paikoilleen

Kun taas pdivini, jolloin aikaa on enemmén:

- Pyyhitdén polyja kaapeista, televisioiden takaa, yldpinnoista
- Pyyhitéén huoneiden tuulettimet

- Imuroidaan petauspatjojen alapinnat

Kerroshoitajien téihin kuuluu my6s muita tehtavid, kuten aamiaishoito seki sosi-
aali- ja saunatilojen siisteydestd vastaaminen. Niihin toimiin on kuitenkin omat
vuoronsa, jotka eivit tule uuden tyontekijén tehtdvéksi tyosuhteen alussa. Jokai-
nen tulokas aloittaa tyonsd kerrosvuoroista ja vasta myohemmin keskustellaan
mahdollisesta halukkuudesta sauna- ja aamiaisvuoroihin. Yksityiskohtaisen tiedon
antaminen muista vuoroista heti tydsuhteen aluksi olisi siis vain tulokasta ham-
mentdvai, joten keskitymme téssd opinndytteessd ainoastaan kerrosvuoron tehta-

viin.



56

9 PEREHDYTTAMINEN JA TYONOPASTUS BEST WESTERN
HOTEL RAUMANLINNANSSA

9.1 Yleinen perehdyttdminen Best Western Hotel Raumanlinnassa

Talla hetkelld Best Western Hotel Raumanlinnassa ei ole varsinaista perehdytti-
misohjelmaa. Tulokas aloittaa ensimmaisen tyopéivéan perehdyttijan kanssa, jonka
kanssa kdydaén lapi tulevan tyon kannalta oleellisia asioita. Sekd vastaanoton etti
kerroshoidon esimiehet yrittdvdat mahdollisuuksien mukaan olla ldsnd tulokkaan
ensimmadisend pédivani. Perehdyttimisen yleinen osa sekoittuu vahvasti varsinai-
seen tyonopastukseen ja yleisen tiedon saaminen ja omaksuminen on paljon tu-
lokkaan oman aktiivisuuden vastuulla. (A.Ignatius-Helander, henkilokohtainen

tiedonanto 6.3.2008.)

9.2 Vastaanottovirkailijan tyonopastus Best Western Hotel Raumanlinnassa

Raumanlinnassa vastaanottovirkailijan tyd on vuorotydtd. Harjoittelija ei kuiten-
kaan yleensd aloita mistdédn tietystd vuorosta. Tydnopastus on organisoitu niin,
ettd tulokas viettdd muutaman ensimmadisen pdivdn “pédivavuorossa” kahdeksasta
neljadn, saadakseen jonkinlaisen kuvan siitd, mitd hotellissa ylipddtadn tapahtuu.
Talld tyylillda pyritddn opettamaan tulokkaalle vastaanotossa kéytettivit laitteet
mahdollisimman hyvin. Toivottavaa on my®ds, ettd tulokas tydskentelee minimis-
sddn kolme péivéd kerroshoidossa, jotta hdn oppii ja ymmartdd mitd hotelli todel-
lisuudessa myy. Vastaanotossa on kéytossd myds perehdyttimisopas, joka pyri-
tddn jakamaan kaikille tulokkaille. Opas sisdltdd perustietoa Best Western ketjus-
ta, Raumanlinnasta ja vastaanottovirkailijan tyostd. Opas ndhddén hyodyllisend,
mutta ei ole varmaa, paljonko tulokkaat loppujen lopuksi sitd kdytannossd hyo-
dyntivat. (J.Blafield, henkilokohtainen tiedonanto 10.03.08; Raumanlinnan vas-

taanoton perehdyttimismateriaali.)
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93 Kerroshoitajien tyonopastus Best Western Hotel Raumanlinnassa

Raumanlinnan kerroshoidossa tyonopastus nojaa vahvasti kiaytinnon kokemuksen
synnyttdmiseen. Heti ensimmaisend padivana, ty0ympdristoon tutustumisen jalkeen
tulokas siirtyy kokeneemman tyontekijan pariksi opettelemaan huonesiivousta,
perehtyen aluksi huoneen puolen siivoamiseen. Tydnteko aloitetaan petaamisen
harjoittelulla, ja vihitellen tulokkaan toimenkuvaa laajennetaan koskemaan esi-
merkiksi minibaarien tarkastuksen ja yksityiskohtien huomioimisen. Vessan sii-
vous opetetaan vasta kun tulokas hallitsee huoneen puolen, keskiméddrin noin vii-
kon kuluttua tyon aloittamisesta. Tyovilineiden kaytto sekéd esimerkiksi pesuai-

neet, pyykkikdytdnnot ja varastot tulevat tutuiksi tyon ohessa.

10 TUTKIMUKSEN TOTEUTUS

10.1 Tutkimusmenetelmén valinta

Téssd opinndytetyOssd kéytettiin tutkimusmenetelménd kvalitatiivista tutkimusta.
Kvalitatiivisessa eli laadullisessa tutkimuksessa on pyrkimyksend ymmértaa tut-
kimuskohdetta ja sen ldhtokohtana on todellisen elimén kuvaaminen. Tdhén aja-
tukseen sisiltyy, ettd todellisuus on moninainen, eikd sitd voida tutkimuksessa
pirstoa osiin mielivaltaisesti. Kvalitatiivisessa tutkimuksessa tapahtumat muovaa-
vat samanaikaisesti toinen toistaan ja tutkimuksessa pyritdén tutkimaan kohdetta
kokonaisvaltaisesti. Kvalitatiivinen tutkimus sopii hyvin toiminnan kehittdmiseen,
vaihtoehtojen etsimiseen ja sosiaalisten ongelmien etsimiseen. Néistd syistd kvali-
tatiivinen tutkimusmenetelmé sopii parhaiten tdhdn opinnédytetyohon. (Heikkild

1999, 16; Hirsjarvi, Remes & Sajavaara 1997, 161.)

Arvot ovat suuressa merkityksessd kvalitatiivisessa tutkimuksessa. Tutkijan on
pidettdvd mielessd arvoldhtokohdat, koska arvot muovaavat sitd, mitd ja miten

pyrimme ymmartdmaan tutkimiamme ilmioitd. Yleisesti voidaan todeta, ettd kva-
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litatiivisessa tutkimuksessa on tavoitteena pikemmin 16ytda tai paljastaa tosiasioita

kuin todentaa jo olemassa olevia (totuus)vaittimia.

Tutkittavan aineiston suuruuden pdittiminen on ongelmallista kvalitatiivisessa
tutkimuksessa, koska tarkoituksena ei ole etsid keskiméddrdisid yhteyksid eiké ti-
lastollisia sdannonmukaisuuksia. Kvalitatiivisen aineiston keruussa kéytetdén ai-
neiston riittdvyyteen, kylldisyyteen viittaavaa saturaation kasitettd. Talld tarkoite-
taan sitd, ettd tutkija(t) alkaa kerédtd aineistoa jo ennen kuin on pééttinyt miten
monta tapausta hén tutkii. Aineisto on riittdva silloin, kun samat asiat alkavat ker-
tautua haastatteluissa. (Hirsjarvi ym. 1997, 161, 180-181.) Tdssd opinnéytety0ssi
kaytettiin kyseistd menetelmad. Pddtimme ensin haastatella kolmea henkilod ker-
roshoidosta sekd kolmea henkilod vastaanotosta. Mikéli tdmé ei olisi tuottanut
haluttuja tuloksia, olisimme jatkaneet haastatteluja. Samat asiat alkoivat kuitenkin

kertaantua haastatteluissa ja padtimme, ettd enempii haastatteluja ei tarvita.

Haastattelut ovat yksi tunnetuimmista kvalitatiivisen tutkimuksen tutkimusmene-
telmistd (Mason 2002, 63). Téssd opinndytetydssd tiedonhankinnan menetelméni
oli teemahaastattelu eli puolistrukturoitu haastattelu. Haastattelulle on tyypillista,
ettd ollaan suorassa kielellisessd vuorovaikutustilanteessa tutkittavan kanssa. Ta-
mi tilanne tuo mahdollisuuden suunnata tiedonhankintaa itse tilanteessa. Puoli-
strukturoidulle haastattelulle on ominaista, ettd jokin haastattelun kohta on lyoty
lukkoon, mutta ei kaikkia. Haastattelu kohdennetaan tiettyihin teemoihin, joista

keskustellaan. (Hirsjarvi & Hurme 2001, 34, 47-48.)

10.2  Aineiston keruu

Tdssd opinndytetydssd teemahaastattelut suoritettiin yksilohaastatteluina. Valit-
simme haastateltaviksi kaksi tyontekijda kerroshoidosta ja kaksi tyontekijdd vas-
taanotosta sekd kummankin osaston esimiehet. Esimiehet valitsimme haastatelta-
viksi, koska halusimme saada kasityksen perehdyttdmisen tilasta myds esimiesten
ndkokulmasta. Tyontekijoiden valintakriteerind kdytimme sitd kuinka kauan he
ovat tyoskennelleet case-yrityksessimme. Valitsimme kummastakin osastosta

tyontekijin, joka on ollut tydssd talossa mahdollisimman kauan sekd tyontekijan,
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joka on juuri aloittanut tydskentelyn. Uskoimme tidmé tavan tuottavan meille

mahdollisimman kattavan ndkokulman perehdyttdmisen nykytilasta.

Haastattelurungon (liite 1) jaottelimme teemoittain ja teoriaosan mukaisesti. Haas-
tattelurunko oli kaikille haastateltaville sama, mutta mik&li haastateltava ei muis-
tanut riittdvin hyvin omia kokemuksia perehdyttdmisestddn pyysimme hinti kes-
kittyméén case-yrityksen nykyiseen perehdyttdmiskaytintoon. Ensimmaéinen tee-
ma késitteli organisaatioon perehdyttimistd ja sen tarkoituksena oli selvittdd mitd
tietoa kaivataan ennen varsinaisen tyOsuhteen alkua ja kuinka térked esimiehen
rooli on organisaatioon perehdyttimisessd. Toisen teeman, perehdyttdminen tyo-
yhteiso0n, tavoitteena oli tutkia miten sosiaaliseen ympéristoon perehdyttiminen
tulisi hoitaa ja miten helppoa tulokkaan on omaksua oma rooli organisaatiossa.
Kolmantena teemana oli perehdyttdminen ty6hon, vastuualueisiin ja velvollisuuk-
siin ja tdmin teeman tarkoituksena oli selvittdd mitd asioita tydnopastuksessa tuli-
si huomioida ja miten se kdytdnnossa tulisi toteuttaa. Neljdntend teemana oli teo-
riaosasta poiketen perehdyttimisen parantaminen multimediateknologiaa hyddyn-
tdmilld. Teema valittiin, koska halusimme kartoittaa yrityksen tyontekijoiden

mielipiteitd ja ideoita opinndytteemme lopputuotteesta.

Haastattelupyynnon yhteydessé haastateltaville kerrottiin, mistd tutkimuksessa on
kyse yleisesti. Haastatteluja suunnittelimme tekevimme kuusi, mutta yksi suunni-
telluista haastateltavista kieltdytyi vedoten siithen, ettd hédnellé ei ole paljon annet-
tavaa tutkimukselle. Hin kuitenkin suositteli toista tyontekijad, joka suostui haas-

tateltavaksi ja ndin saimme toteutettua suunnitellut kuusi haastattelua.

Haastattelut suoritettiin viikoilla 10-11 ja ne tehtiin kohdeyrityksessd pddsaantoi-
sesti suljetussa tilassa, jossa olivat ldsnd ainoastaan haastattelijat ja haastateltava.
Haastattelut olivat kestoltaan 35-50 minuuttia ja ne suoritettiin haastateltavan tyo-
ajalla. Kaikki haastattelut sujuivat todella mukavasti ja ilmapiiri oli hyvé ja rento.
Kuuden haastattelun aikana tuli yhteenséd 9 keskeytystd, mutta ne eivét kuitenkaan
héirinneet haastattelun kulkua vaan keskustelu jatkui sujuvasti keskeytyksen jal-
keenkin. Haastatteluissa kdytimme nauhuria, koska tahdoimme varmistaa mahdol-
lisimman luonnollisen vuorovaikutustilanteen, jossa kumpikin osapuoli keskittyy

ainoastaan keskusteluun. Jalkeenpdin nauhurin kiytostéd oli apua ja huomasimme,
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miten jotkut yksityiskohdat olisivat unohtuneet jos nauhuria ei olisi kiytetty.
Kuuntelimme haastattelut vélittomasti uudelleen ja kirjoitimme ne puhtaaksi tie-
tokoneelle. Ndin varmistimme, ettd kaikki oleellinen tuli huomioitua eikd mikééin

tirked padssyt unohtumaan.

10.3  Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimus on onnistunut, jos tutkimuskysymyksiin on saatu luotettavia vastauksia.
Tutkimus tulee suorittaa rehellisesti, puolueettomasti ja niin, ettei vastaajille ai-

heudu tutkimuksesta mitidén haittaa. (Heikkild 1999, 28)

Realibiliteetti
Realibiliteetilla tarkoitetaan tulosten tarkkuutta. Tutkimuksen tulokset eivit saa
olla sattumanvaraisia eli luotettavalta tutkimukselta vaaditaan sen toistettavuus

samanlaisin tuloksin.

Tutkimuksen realibiliteettin onnistumisen kannalta tutkijan tulisi olla koko tutki-
muksen ajan kriittinen ja tarkka. Virheitd voi tapahtua esimerkiksi tietoja késitel-
tiessd ja tuloksia tulkittaessa. Tutkimuksen luotettavuutta parantaa tutkijan tarkka
selostus tutkimuksen toteuttamisesta. Aineiston tuottamisen olosuhteet tulisi ker-
toa totuudenmukaisesti ja selvésti. (Heikkild 1999, 29; Hirsjédrvi, Remes & Saja-
vaara 2000, 214.) Realibiliteetin onnistumisesta tidssd opinndytteessd kertoo se,
ettd tutkimustulokset olivat hyvin yhteniisia teoriaosan kanssa. Pyrimme opinndy-
tetydomme virheiden minimointiin tarkalla suunnittelulla ja luotettavuuden paran-
tamiseen tutkimuksen selvilld ja totuudenmukaisella selostamisella seké tekemal-

14 kokeiluversion ennen varsinaista lopputuotettamme.

Validiteetti

Validius tarkoittaa mittarin tai tutkimusmenetelmin kykyd mitata juuri sitd, mitd
sen oli alun perin tarkoituskin selvittdd. Mittarit ja menetelmét eivét aina vastaa
sitd todellisuutta, mitd tutkija luulee tutkivansa. (Heikkild 1999, 213) Tutkija tut-

kii helposti vdéria asioita jos hén ei ole asettanut tismillisid tavoitteita tutkimuk-
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selleen. Karkeasti ottaen validius tarkoittaa systemaattisen virheen puuttumista.
Tutkimuksen validiutta on vaikea tarkastella jélkikéteen ja siksi se on varmistetta-
va etukiteen. Validius voidaan varmistaa huolellisella suunnittelulla ja tarkoin

harkitulla tiedonkeruulla.

Tutkimuksen validiuden pyrimme varmistamaan mahdollisimman tarkalla teema-
haastattelun suunnittelulla sekd tekemélld teemahaastattelurungon yhtendiseksi
tutkimuksen teoriaosan ja viitekehyksen kanssa. Tutkimuksen validiutta tukee

myo0s saatujen vastausten samankaltaisuus.

104 Teemahaastattelutulokset

Teemahaastattelutulokset analysoimme teemoittain. Kerdsimme jokaisen haasta-
teltavan ajatukset yhdestd teemasta kerrallaan ja kokosimme teemasta yhtendisen
kappaleen. Nédin saimme selkeyttd tutkimustulosten esittimiseen ja havaitsimme
helpoimmin haastateltavien vastausten yhtéldisyydet ja eroavaisuudet. Esittelem-
me ensin mitd mieltd haastateltavat yleisesti olivat teemojen sisdltdmisti aiheista
ja sitten esitimme ranskalaisin viivoin haastateltavien kiinnostavimpia ja merki-

tyksellisimpid ajatuksia kyseisista aiheista.

Haastateltavien taustatiedot

Haastateltaviksi valitsimme idltd4n, asemaltaan, koulutukseltaan ja tyokokemuk-
seltaan toisistaan poikkeavia tyontekijoitd, jotta saisimme mahdollisimman moni-
puolisen kuvan case-yrityksen perehdyttimisestid. Haastateltavien iké vaihteli 19-
53 vuoden vililld. Kerroshoidon kolmesta haastateltavasta yksi oli hotellieménté
ja kaksi kerroshoitajaa. Vastaanotosta haastattelimme vastaanottopéallikkod sekd
kahta vastaanottovirkailijaa. Kerroshoidossa tydskentelevit olivat koulutustaustal-
taan kansakoulun/ammattikoulun kédynyt, lukion kdynyt ja ammattikorkeakoulun
restonomitutkinnon omaava. Vastaanotossa koulutustausta oli restonomi tai muu
hotelli- ja ravintolan alan koulutus. Case-yrityksessd haastateltavat olivat ty0s-

kennelleet muutamasta kuukaudesta aina kahteenkymmeneen vuoteen.



62

0

alle30vuotta 31-40vuotta 41-50vuotta 51-60vuotta  yli60 vuotta

Kuvio 5. Haastateltavien ikdjakauma

alle vuoden 1-5vuotta 6-10vuotta  11-15vuotta  ylil6 vuotta

Kuvio 6. Haastateltavien palvelusaikajakauma

Perehdyttdminen organisaatioon
Haastatteluissa kévi ilmi, etti uusille tyontekijdille ei anneta mitddn perehdyttami-
seen tai muuta yritykseen liittyvd4 materiaalia tyohaastattelun ja varsinaisen en-

simmaéisen tyOpdivan vélilli. Monet haastateltavista kuitenkin ndkisivit jonkinlai-
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sen materiaalin hyddyllisend. Materiaalin siséllostd tyontekijoilld oli eri ehdotuk-

sia, mutta yleisesti kaivattiin perustietoa organisaatiosta.

- Best Western -ketjusta voisi antaa taustatietoa.

- Jo tyohonottohaastattelussa olisi hyvd kdydd ldpi organisaatioon liittyvid
asioita.

- Jotain materiaalia voisi kehittdd tdihdn tilanteeseen, mutta en tiedd mitd se
voisi olla.

- Nden vastaanotossa olevan perehdyttimisoppaan hyédyllisend, mutta en
ole varma lukeeko sitd kukaan.

- Tarkempi toimenkuvamateriaali voisi olla hyodyllinen.

- Tulokkaille pitdisi kertoa Raumanlinnan ja sen yhteistyékumppaneiden yh-
teistoiminnasta.

- Olisi erittdin tirkedd informoida tulokasta saman tyonantajan omistukses-

sa olevista muista yrityksistd.

Kaikkien vastaajien mielestd on hyvin tirkedd, ettd esimies on ldsni tulokkaan
ensimmadisend pdivind ja esimiehen rooli myds perehdyttimisessd koetaan tirke-

dksi. Monien kohdalla oma esimies on ollut 1dsni ensimmaéisend tyopaivana.

- Esimiehen olisi hyvd olla ldsnd kun tulokas saapuu taloon.
- Esimiehen velvollisuus on ottaa uusi tyontekijd vastaan ja esitelld héinelle
talo sekd tyokaverit.

- Esimiehen olisi hyvd esitelld kulkureitit ja talo.

Perehdyttiminen tyoyhteisoon

Haastateltavien mukaan case-yrityksessd otetaan tulokkaat melko hyvin ja lampi-
misti vastaan. Useimpien mielestd yrityksen sosiaaliseen ympéristoon on helppo
tutustua. TyOyhteisoon tutustumista helpottaa se, ettd vastaanottoon tulevat virkai-
lijat tydskentelevit yleensd ensin vdhdn aikaa kerroshoidossa ja ndin tutustuvat

ympéristdon tutustuttamisessa olisi parantamisen varaa.
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- Tulokkaan vastaanotto riippuu myés hdnen persoonastaan.

- Tulokkaan vastaanotto riippuu siitd kuinka pitkdksi aikaa hdn tulee yrityk-
sessd tydskentelemddn sekd ajankohdasta jolloin hdn saapuu. Kiireisind
aikoina on vaikeampaa panostaa tulokkaisiin.

- Vastaanoton ja kerroshoidon tyontekijoiden tutustuminen on vdihdistd jos-
tain syystd.

- Oli mukava tulla tihdn tyopaikkaan ja kaikki ottivat minut ldmpimdsti vas-
taan.

- Tulokas pitdisi huomioida ja ottaa mukaan tyoyhteison juttuihin.

- Uuden tyontekijin on hyvd olla oma-aloitteinen silld se auttaa tyoyhtei-
s00n tutustumisessa.

- Tulokkaan vastaanotto riippuu siitd, kuinka kauan uusi tyontekijd aikoo
tyoskennelld yrityksessd.

- Sosiaaliseen ympdristoon tutustuminen on hyvin paljon tulokkaan vastuul-
la.

- Olisi hyvd, ettd tulokkaille kerrottaisiin myos yrityksen johdosta ja muusta
henkilékunnasta.

- Olisi mukavaa jos olisi enemmdn yhteisid tilaisuuksia.

- Yhteiset palaverit olisivat hyvd kdytdnto.

- Ihmisten esittely tulokkaalle on tdrkedd.

- On tdarkedd selittdd tulokkaalle sisdpiirijuttuja, mutta kuitenkin tyoyhtei-

soon perehdyttiminen menee usein omalla painollaan.

Useimpien haastateltavien mielestd tulokkaan on helppoa omaksua oma roolinsa

organisaatiossa. My0s sen ndkeminen osana kokonaisuutta on helppoa.

- Roolin ymmdrtiminen on helppoa.

- Roolin selkeyttiminen riippuu tyonopastajasta, toiset antavat tulokkaan
toimia enemmdn omillaan kuin toiset.

- Roolin selkiyttimistd voisi edesauttaa kertomalla jo haastatteluvaiheessa
tulokkaalle millaista tyotd hdn on tulossa tekemdidin ja keskityttdisiin aluksi

vain kyseisen tyon ydinasioihin.
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- Perehdyttimisohjeissa voisi olla selkeytettynd mitd tulokkaan rooliin kuu-
luu.
- Kollegat pitdiviit hyvin huolen siitd, ettd tulokas ymmdrtdd roolinsa talos-

sa.

Perehdyttaminen tyohon, vastuualueisiin ja velvollisuuksiin

Henkilokohtaisia arvoja, hyvinvointia, urasuunnitelmia ja —toiveita ei ollut kdyty
kenenkddn haastateltavan kanssa ldpi perehdyttdmistilanteessa. Useimmat haasta-
teltavat ndkivit hyodyllisend, ettd ndmé asiat tuodaan esille jo perehdytettidessi
tulokasta. Erityisen térkeind ndmé asiat néhtiin silloin kun on kyseessé tulokas,

joka mahdollisesti pysyy organisaatiossa pidemmaén aikaa.

- Jonkun ajan kuluttua olisi hyvd kdydd kyseisid asioita ldpi.

- Ndiden asioiden kdsitteleminen on hyodyllistd, koska silloin saa tietdd ku-
ka oikeasti on kiinnostunut hotellityostd.

- Varsinkin kesdtyontekijoistd olisi mukava tietdd, ettd tuleeko kyseinen
henkilé mahdollisesti ensi kesdndkin toihin.

- Voisi olla hyvd kéytinto kyselld tulokkaan toiveista.

Useat haastateltavat pitivit hyvdnd perehdyttdjind ihmistd, joka on rauhallinen,
kérsivillinen ja sosiaalinen. Hyvéd perehdyttdja omasi myds paljon muita piirteitd.

Haastateltavien mukaan hyvé perehdyttdja

- Ldhtee perusasioista liikkeelle ja pysyy niissd niin kauan kun ne on opittu.
- Jaksaa koko ajan katsoa, ettd asiat menevdt oikein.

- Antaa palautetta rakentavasti, on rauhallinen ja pitkdjdnteinen.

- On puhelias, mutta ei saa puhua litkaa.

- On rauhallinen, kdrsivillinen, johdonmukainen.

- On rauhallinen, maltillinen, kiireeton ja ei hermostu helposti.

- Antaa tehdd asioita yksin.

- On karsivdllinen ja selittdd asian perinpohjaisesti.

- On kyselevdinen.

- Kdy jokaisen homman erikseen ldpi.
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- On puhelias ja sosiaalinen.

Yleisesti haastateltavien perehdyttamistd ei ollut arvioitu yrityksessd. Muutaman
viikon jélkeen vastaanotossa kysellddn perehdyttimisen onnistumisesta ja siitd,

miten tulokas on pérjannyt.

- Opiskelijoille annetaan aina palaute reilusti.

- Tdnd pdivind saan tarpeeksi palautetta tyostdni.

- Perehdytettivd voisi itse kirjata kysymyksid tyostd ylos ja niitd voitaisiin
purkaa yhteisessd tilaisuudessa.

- Kerroshoidossa arviointilomakkeiden kéytto voisi olla hyodyllistd.

- Loppukeskustelu perehdyttdmisestd voisi olla mukava.

- Mielestdni loppukeskustelu ei ole vdlttimdton.

Seké vastaanotossa ettd kerroshoidossa tydonopastuksen hoitaa aina se, joka vuo-
rossa sattuu olemaan, eli ei kukaan tietty henkild. Vastaajat pitivat tdtd yleisesti
hyvina kdytintoni, koska silloin tulokas oppii monta nikdkulmaa tychon ja tieto
eri tyotavoista liikkkuu organisaation sisdlld. Useat haastateltavat kaipasivat pereh-

dyttdjalle avuksi muistilistaa, jotta tulokas varmasti oppisi kaikki tarvittavat asiat.

Vaihtuvat tyonopastajat ovat hyvd kdytdinto, koska silloin nékee eri tapoja

Jja niistd voi ottaa mallia.

- On hyvd, ettd perehdyttijd vaihtuu, koska silloin tutustuu helpommin tyo-
kavereihin.

- Muutama vuoro voisi olla saman perehdyttdijin kanssa, mutta sen jdilkeen
on syytd vaihtaa henkilod, jotta tulokas l6ytdd itselleen mieluisimman ta-
van toimia.

- Jos on vain yhden ihmisen perehdytettdvind, saattaa omaksua vddrdn tyo-
tavan.

- Perehdyttdjdlle yksityiskohtainen lista olisi hyvd tyokalu. Siitd kdvisi ilmi

mitkd asiat tulokas on jo oppinut ja siitd voisi myos ndhdd mitd asioita ja

missd jdrjestyksessd perehdyttdjdin olisi hyvd kdydd lipi tulokkaan kanssa.
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- Perehdyttijille olisi hyvd luoda perehdyttimisrunko perehdyttimisen

avuksi, jotta tiedettdisiin mitkd asiat tulokas on jo oppinut.

Tyonopastuksessa paras kdytdntd on rohkeasti 1dhted kokeilemaan tyotd ja tyova-
lineisiin tutustuminen kdy parhaiten tyon kautta. Vastaanotossa tyoskentelevét

painottivat sitd, ettd tulokasta ei saa jattda liian aikaisin yksin.

- Itse tekemdlld oppii parhaiten.

- Tyotd on ryhdyttdvd heti tekemddn eikd saa peldtd virheitd.

- Tulokasta ei saa jdttdd liian nopeasti yksin.

- Vastuu perehdyttimisen ja tyonopastuksen onnistumisesta on myos osal-
taan tulokkaalla itsellddn.

- Tekemdilld oppii.

- Tyovdlineisiin tutustuu parhaiten kdytinnon kautta.

- Tietoa tyostd loytyy, mutta sen loytdminen voi olla vaikeaa, koska tietoa
on paljon eri paikoissa ja jdrjestymdttomdnd.

- Kirjallinen materiaali voisi auttaa tulokasta muistamaan hdnen velvolli-

suutensa ja vastuusta tyosuhteen alussa.

Jokainen haastateltava oli sitd mieltd, ettd turvallisuusasiat ovat yrityksessa tdlla
hetkelld huonosti hoidettu. Vastaajien mielestd turvallisuusasioita olisi hyvé kdyda
lapi perehdyttdmistilanteessa. Haastateltavilla oli erilaisia ehdotuksia turvallisuu-

den parantamiseen.

- Esimiehen olisi hyvd informoida tulokasta miten kuuluisi suhtautua mah-
dollisiin hankaliin asiakkaisiin.

- Kaipaan paloturvallisuusharjoituksia ainakin kerran vuodessa.

- Minulle on kerrottu, miten tulipalon sattuessa kuuluu toimia.

- Uhkaava tilanne tulisi miettid jo ennalta.

- Ldhimmdn esimiehen tulisi hoitaa tulokkaan tutustuttaminen turvallisuus-
asioihin.

- Olisi mukava jos olisi evakuointiharjoituksia tai palopdidllikko tulisi esi-

merkiksi vierailulle.
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- Kaikille tyontekijoille tulisi jarjestdd jokin turvallisuustilaisuus noin ker-

ran vuodessa.

Perehdyttiminen multimediateknologiaa hyodyntdmdlld

Multimediaa siséltiva perehdyttimis-/tydnopastusopas heritti tydyhteisdssd hie-
man hdmmennysté, luultavasti siksi, ettd kukaan ei kdytdnndssa tiennyt mika lop-
putuote tulee olemaan. Yleisesti ajatukseen suhtauduttiin kiinnostuksella ja kan-

nustavasti.

- Se on hauska idea.

- Tosi hyvd idea, koska asian ymmdrtdd ja hahmottaa paremmin kuin sen
ndkee.

- Kuulostaa hyviltd ja kivalta idealta.

- En oikein tiedd, koska en ole koskaan ndhnyt mitddn vastaavaa.

- FErilainen.

- Olisi kiva jos videossa asiat olisi jaoteltu kohtausvalikoiksi.

- Mielellddn sellainen video, jonka voi keskeyttdd silloin kun tarvitsee.

- Eivoi olla kauhean pitkd, ehkd 20 minuuttia olisi sopiva pituus.

- Kirjallinen manuaali on helppo unohtaa ja se jdd pdivittamdittd.

- Sisdllysluettelo olisi tarpeellinen alkuun.

Pyysimme haastateltavilta my0s ideoita videoon. Kartoitimme asioita, joita heididn
mielestddn olisi hyvé kdydé perehdyttamisvideossa lidpi. Yleisesti voisi sanoa, etti
videon yleiseen osaan toivotaan tietoa Best Western ketjusta, Raumanlinnasta ja
sen organisaatiosta, yhteistyokumppaneista, Raumasta ja turvallisuusasioista.
Ty6nopastusosiin vastaanotossa painotettiin asiakasldahtoisyyttd ja kerroshoidossa

hyviai tyon jdlked ja oikeaa tyontekotapaa.

- Olisi hyvd kertoa miten Best Western ketju toimii.

- Turvallisuusasioita olisi hyvd kdydd tdssd vaiheessa ldpi.

- Voisi kertoa historiasta ja Best Western ketjusta.

- Voisi sisdllyttid ketjun esittelyn, turvallisuusohjeet (yleisesti ja talon), tie-

toa organisaatiosta ja Raumasta yleisesti.
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- Voisi mainita, ettd aamupala ja lounas ovat luontaisetuja.

- Vastaanotossa asiakkaan kohtaaminen on téirkedd.

- Check-in ja check-out.

- Miten kuuluu suhtautua hankalaan asiakkaaseen.

- Miten toimia hankalan (valittavan) asiakkaan kanssa tai miten saa ulko-
puolisen ihmisen poistumaan ndtisti yrityksen tiloista.

- Kerroshoidolle huoneiden selked erittely olisi tdrkedd.

- Missd varastot sijaitsevat.

10.5 Kokeiluversion tekeminen

Opinndytetydmme on luonteeltaan projektityd. Tarkoituksenamme oli luoda case-
yrityksellemme perehdyttdmisprosessin tueksi kéytdnndllistd ja hyodyllistd pereh-

dytysmateriaalia multimediaa apuna kéyttien.

Paadyimme tekemiin perehdyttdmispaketin, jossa on yleinen perehdyttdmisosa ja
tyonopastusosa. Yleinen perehdyttdmisosa tehtiin Microsoft Office PowerPoint —
ohjelmalla ja se koostuu tekstistd ja kuvista. Perehdyttimispaketin tyonopas-
tusosaan pditimme kuvata aiheeseen liittyvid ja hyodyllisid tilanteita sekd vas-
taanotossa ettd kerroshoidossa. TyOnopastusosa koostui dioista, valokuvista ja
liikkkuvasta kuvasta. Nédin uskomme saavuttaneemme mahdollisimman laajan ja

monipuolisen katsauksen perehdyttimiseen ja tydnopastukseen.

Materiaalin kuvaaminen

Kuvasimme tyonopastusmateriaalin kolmen pédivin aikana toukokuussa case-
yrityksemme tiloissa. Olimme etukiteen informoineet tyontekijoitd, jotka ystavil-
lisesti suostuivat esiintymédn perehdyttimismateriaalissamme. Ensimmaéisend
paivand kuvasimme kaiken kerroshoitoon liittyvdn materiaalin ja pddsimme hie-
man aloittamaan vastaanoton materiaalin luomista. Valokuvasimme my®ds hotellia
sekd tyontekijoitd. Toinen pdivd kului kuvatessa vastaanoton tyonopastukseen
liittyvdd materiaalia sekd valokuvatessa lisdd tarpeellisia kohteita. Viimeisen ku-

vauspdivin kdytimme valokuvaamalla vield muutamia puuttuvia kohteita.
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Materiaalin siirtdminen tietokoneelle

Siirsimme materiaalin tietokoneelle heti kuvaamisen jélkeen, jotta ndimme valit-
tomdsti miten olimme onnistuneet otoissamme. Olimme tyytyvidisid materiaalin
laatuun sekd asiasisdltoon. Kdytossamme oli Windows Movie Maker —ohjelma

videokuvan siirtoon. Valokuvat siirsimme kameran omalla johdolla tietokoneelle.

Materiaalin editointi

Materiaalin editointi oli projektimme haasteellisin ja aikaa vievin osa. Kédytimme
my0s materiaalin editointiin Windows Movie Maker —ohjelmaa. Kokeilimme
muitakin ohjelmia, mutta mielestimme Windows Movie Maker oli paras ohjelma

meiddn projektiimme.

Editointi onnistui mielestimme hyvin. Videoita tuli kerroshoitoon yhteensd 4
kappaletta ja vastaanottoon 5 kappaletta. Otimme dénen kokonaan pois osasta
videoita, koska halusimme antaa néin perehdyttdjille mahdollisuuden kertoa ky-
seisestd tyovaiheesta samalla, kun videota katsotaan. Alkuperdisen dénen jatimme
videoihin, joissa katsoimme sen olevan tarpeellinen ja ymméirtdmisen kannalta

oleellinen.

Valmiit videot siirsimme tietokoneen omista tiedostoista cd -levylle, jolla ne ovat

helposti siirrettdvissi tietokoneelta toiseen.

Yleisen perehdyttimisosan teko

Yleinen perehdyttdmisosa tehtiin Microsoft Office PowerPoint —ohjelmalla. Oh-
jelma on kiytossd case-yrityksessimme ja se on helppokiyttdinen ja tuttu pereh-
dyttédjille. Materiaalia on myd&s helppo muokata ajankohtaiseksi, joten ndin mate-

riaali pysyy pitkddn ajanmukaisena.

Yleiseen osaan sisdllytimme mielestimme kaikki oleellisimmat asiat case-
yrityksemme nikokulmasta. Esityksen loppuun lisdsimme tyonopastukseen liitty-
vid valokuvia. Valmis esitys siirrettiin tietokoneelta samalle cd -levylle tyonopas-

tusvideoiden kanssa, josta niitd on helppo kasitelld samanaikaisesti.
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10.6  Kokeiluversion toimivuuden testaaminen

Cd —levylld oleva perehdyttimispaketti luovutettiin case-yrityksemme hotellipail-
likén ja kerroshoidon esimiehen kadyttoon heindkuussa. Pyysimme heitd kommen-
toimaan materiaalia ja tekemadn sithen mahdollisia korjaus- ja parannusehdotuk-
sia. Ndin toimiessamme halusimme maksimoida materiaalin hyodyn yritykselle

sekd parantaa tydmme reliabiliteettia.

Saimme hotellipadllikoltd ja kerroshoidon esimieheltd muutamia hyvid vinkkeja
perehdyttimismateriaalimme parantamiseksi. He my0s ehdottivat joitain korjauk-
sia materiaaliin. Ndin yritys sai vield mahdollisuuden vaikuttaa perehdyttimisma-
teriaalin lopulliseen sisdltoon ja ulkondkdon. Hotellipdéllikkd katsoi 1dpi myds
teoriaosamme ja kommentoi sitdkin. Materiaalin korjaaminen ei ollut tydlasta,
koska korjauksia ei ollut kovin paljon. Valmiin materiaalin annoimme yrityksen

kiyttoon elokuussa.

11 POHDINTA

11.1  Tutkimuksen paitelmét ja toimintasuositukset

Koska case-yritykselld ei ollut varsinaista perehdyttimissuunnitelmaa entuudes-
taan, koettiin perehdyttdminen monilta osin puutteelliseksi ja kunnollista pereh-
dyttdmisohjelmaa kaivattiin sekd henkildston ettd johdon suunnalta. Haastatelluil-
la tyontekij6illd oli paljon ideoita ja mielipiteitd uuteen perehdyttimismateriaaliin,
josta olimme hyvin iloisia. Se auttoi paljon ja motivoi meitd opinndytettd tehdes-
samme. Tulevaisuudessa uusi perehdyttdmisjdrjestelmd tulee varmasti olemaan
arvokas ja hyddyllinen yritykselle. Materiaalia on myds mahdollista piivittaa,

mika takaa materiaalille vield pidemmain kayttoian.
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Saatuja tuloksia tarkastellessamme tyOnantajan tulisi mielestimme panostaa
puutteessa ja kiireisen aikataulun vuoksi tdma voi olla vaikeata, mutta uskomme,
ettd huolellisella suunnittelulla timé on yrityksessd mahdollista. Hyvélld pereh-

dyttdmiselld on kuitenkin niin paljon etuja, ettd sithen kannattaa panostaa.

Tyontekijat kaipasivat konkreettista tietoa yrityksestd ja organisaatiosta. Néité
asioita sisdllytimme tyontekijoiden toiveiden mukaan diaesitykseemme. Diaesi-
tyksemme sisédlsi mahdollisimman paljon asioita, joita tyontekijit itse toivoivat
siind olevan. TyoOnantajan olisi suositeltavaa kdyda perehdyttdmismateriaali lapi
yhdessd uuden tyontekijin kanssa, jotta tulokas voi esittdd kysymyksid ja muu-
toinkin tilanne on hyvi sosiaaliseen ymparistoon tutustumisen kannalta. Tutustu-
minen ldhimpiin tydtovereihin luonnistuu yleensd omalla painollaan, mutta ylei-
jan olisi mielestimme hyvé jarjestdd tyontekijoilleen yhteisid tilaisuuksia, jossa
tutustuminen olisi helpompaa. Téllaisia tilaisuuksia voisivat olla esimerkiksi yh-

teiset illanvietot, kahvihetket ja palaverit.

Saadut tutkimustulokset osoittivat, ettd esimiehen ldsndoloa ensimmaiisend tyopii-
vana pidetdin erittiin tdrkednd. Yrityksen olisi suositeltavaa mielestimme panos-
taa tdhdn, koska tdma vaikuttaa tulokkaan ensivaikutelmaan tyonantajasta. Myos
perehdyttdjdn persoonallisuutta ja tiettyjd luonteenpiirteitd arvostettiin. Vaihtuvaa
tyonopastajaa pidettiin hyvina kéytdntona ja siksi jo ennalta suunniteltu perehdyt-
tdminen olisi suositeltava. Télldin jokainen perehdyttd;a tietdd, mité tietoa tulokas

on jo saanut.

Turvallisuusohjeita pidettiin yrityksessd yleisesti hyvinkin puutteellisina. Monet
tiesivit, joitain asioita turvallisuuteen liittyen, mutta oli myos paljon epdkohtia.
Naihin asioihin yrityksessd olisi hyvd panostaa tulevaisuudessa. Tésséd voisi olla
myos hyvi jatkotutkimuksen aihe, koska taustatyotd on jo hieman aiheesta tehty ja

ty0 olisi varmasti yritykselle tarpeellinen.

Hyvid jatkotutkimuksen aiheita opinndytetydllemme olisi mielestimme monia.

Olisi mielenkiintoista toteuttaa sama teemahaastattelu Best Western -ketjun toisen
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hotellin henkildstolle ja verrata saatuja tuloksia keskenédédn. Olisi mielenkiintoista
saada selville millaista perehdyttdmisjérjestelmad muissa ketjun hotelleissa kayte-
tdén ja millaista perehdyttdmistd kaivataan. Hotellit voisivat varmasti myos ottaa
oppia toisiltaan. Tekemdmme tutkimus olisi toteuttamiskelpoinen uudestaan muu-
tamien vuosien padstd melkein sellaisenaan, jolloin tuloksia voitaisiin verrata nyt
tehtyyn tutkimukseen. Silloin néhtiisiin, onko tdmén tutkimuksen perusteella teh-
ty perehdyttimismateriaali ollut hyodyllinen yrityksessd ja miten sitd voitaisiin

parantaa entisestaan.

Mielestimme onnistuimme saavuttamaan tutkimukselle asetetut tavoitteet seka
teoria- ettd tutkimusosan puolesta. Olimme tyytyviisid lopputuotteemme laatuun
ja saimme sisdllytettyd siithen kaikki asiat, jotka halusimmekin. Teemahaastattelut
olivat varmasti oikea menetelméd aineiston keruulle, silld halusimme kartoittaa
tyontekijoiden mielipiteitd perehdyttdmisestd sekd saada ideoita uuteen perehdyt-
tdmispakettiin. Halusimme tehdé perehdyttimismateriaalista nimenomaan tyonte-
kijoiden mielipiteiden ja ajatusten mukaisen, jotta yritys saisi paketista maksimaa-
lisen hyodyn. Onnistuimme tdssd mielestimme hyvin ja saimme sisdllytettyd ai-
neistoon myds muutakin hyoddyllistd materiaalia. Aikataulussa pysyminen tuotti
vililla ongelmia, koska emme saaneet sovitettua aina aikataulujamme yhteen, se-
kd arvioimme videon tekemisen nopeammaksi projektiksi kuin se oli. Kuitenkin,
asialla oli varmasti my0s positiivisia vaikutuksia, silld paneuduimme asiaan oikein
syvillisesti pitkén aikaa, eikd tyotd suoritettu missddn sen vaiheessa huolimatto-

masti.

11.2  Opinndytetyd oppimisprosessina

Koimme opinndytetyon tekemisen itsellemme erittdin mukavana ja antoisana pro-
sessina. Opinndytteen tekeminen tuntui alusta loppuun saakka kiinnostavalta. Se,
ettd lopputuotteemme olisi yritykselle hyodyllinen, motivoi meitd koko prosessin
ajan. Opinndytteen teko oli mutkatonta ja yhteistyd kaikkien osapuolten kanssa

sujui hyvin.
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Oppimisprosessina opinndytteen tekeminen on ollut erittdin merkittdvad. Saimme
mahdollisuuden kaytdnnonldheisesti tutustua case-yrityksemme toimintatapoihin
sekd organisaatiokulttuuriin. Haastattelujen tekemisen koimme erittdin antoisaksi
oppimisprosessin kannalta, koska juuri silloin ymmairsimme lopputuotteemme
kannalta monia téirkeitd asioita ja sitd kautta saimmekin paljon hyddyllistd tietoa
perehdyttdmismateriaalia varten. Perehdyttimismateriaalin teko oli opettavaista ja
antoisaa. Koimme opinndytteen tekemisen haastavaksi sen vuoksi, ettd case-
yrityksellimme ei ollut valmista perehdyttimissuunnitelmaa, vaan loimme heille
tdysin uuden materiaalin teoriaosaamisen, haastattelujen, muun hankitun aineiston
ja informaation sekd oman tietoteknisen osaamisemme pohjalta. Perehdyttimisen
merkityksen ymmaértdminen on muuttunut ja kasvanut valtavasti opinndytetyOti

tehdessdmme.

Opinndytetyoprosessi venyi alkuperdisestd suunnitelmasta johtuen aikataulujem-
me vililld vaikeasta yhteensovittamisesta seka siitd, etti tyoskentelemme opiske-
lumme ohella. Kuitenkin oppimisen kannalta piddmme hyviana sitd, ettd ndin jil-
kikéteen ajatellen ldhtisimme tydstimédn samaa tutkimusta alusta alkaen hieman

eri tavalla ja tekisimme selkeimmait aikataulusuunnitelmat.
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BEST WESTERN KETJU

* Best Western on yksityisten hotellien
muodostama kansainvalinen ketjuorganisaatio

 Best Western -hotelleja on 4 200 yli1 80 maassa.

« Ketju on markkinajohtaja Pohjois-Amerikassa
(2400 hotellia) ja Euroopassa (1300 hotellia).

* Best Western on kansainvalinen brandi, jolla on
vakiintunut asema er1 sidosryhmien parissa.
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BEST WESTERN SUOMESSA, BALTTIASSA
JA PUOLASSA

e Suomessa on Best Westernin
oma maatoimisto, johon
kuuluu myos Baltia. . .

/ . Sleep with
— 14 hotellia Suomessa (Haminasta th
. e Best
Haukiputaalle)
— 1 hotelli Virossa (Parnu)
— 3 hotellia Latviassa (Riika, Sigulda ja
Cesis)

— 3 hotellia Liettuassa (Kaunas,
Vilnius & Druskininkai)

— 4 hotellia Puolassa = uusi tulossa
loppuvuodesta 2008

— 1 hotell1 Pietarissa

S



BEST WESTERN HOTEL RAUMALINNA

« Raumanlinna on ollut mukana Best Western ketjussa
vuodesta 2000 lahtien.

 Hotli Oy on Best Western Hotel Raumanlinnan
litketoimintaa harjoittava yritys.

 Kiinteisto Oy Raumanlinna ja Rauman Hovi Oy, jonka
liiketoimintaa ovat Best Western Hotel Kalliohovi,
Kesahotell1 Rauma, Hovi Catering, OL3 ruokala seké
Vuojoen Kartanon ravintola- ja majoitustoiminta
Eurajoella.

« Kaikkien em. Yritysten toimitusjohtaja ja omistaja on
Juhani Ignatius.

 Best WesternHotel Raumanlinnassa tyoskentelee
talla hetkella n. 20 henkiloa.

S




BEST WESTERN HOTEL RAUMALINNA

« Raumanlinnassa on 71 huonetta
— 55 standardi-luokan huonetta
— 13 business-luokan huonetta
— 3 superior-luokan huonetta

e Hotel Raumanlinna koostuu kahdesta osastusva
— Kerroshoito
— Vastaanotto

« Aamiasjarjestelyt

— Aamiaisen valmistaa yovastaanotto ja kerroshoito

— Henkilokunnalle aamiainen ja lounas ovat luontaisetuja
* Yhteistyoyritykset

— Ravintola Mr. Jones Oy

— Ravintola Apollo / SK Ravintolat Oy




RAUMAN SEUTU o
6 e

« Rauman seutu on vaurasta, teollista ja merellista
Lansi-Suomea. Seudulla on rikas kulttuuripohja ja —
historia seka vahva identiteetti.

— Rauman talousalueella asuu noin 70 000 henkil64, joista
Rauman kaupungissa ldahes 37 000.

— Rauman seudun kulttuuria ja nahtavyyksia
 Vanha Rauma

« Rauman saaristo
e Pitsiviikko
« Rauma Blues

* Festivo ja Klustermus
* Blue Sea Film Festival
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TYOSUHDEASIOITA

 Tyosopimus
— Kirjallinen tyosopimus tehdaan viimeistaan tyosuhteen alkaessa

— Muista antaa verokorttisi ja tilinumerosi oikein taytettyna
esimiehellesi /
 Palkanmaksupaiva

— Palkanmaksu suoritetaan kuukauden 7. paiva tyontekijan tilille

* Poissaolot
— Sairauspoissaoloista aina ilmoitus esimiehelle
— Hakeudu hoitoon Nortamonkadun tyoterveysasemalle

* Sairauslomasta pitda olla ladkéarin tai terveydenhoitajan todistus
joka toimitetaan esimiehelle tai hotellin vastaanottoon hidnen
lokeroonsa

— Muista poissaoloista on aina sovittava esimiehen kanssa




TYOSUHDEASIOITA

Tyoaikamuodot _JUS
— Kerroshoito |

— arkisin ja viikonloppuisin 08.00-18.00
— Poikkeuksena aamiaisvuorot, 05 00-13.00 ja 06.00-14.00

— Vastaanotto

— Aamuvuoro 06.00-14.15
— Iltavuoro 14.00-22.00
— Yovuoro 22.00-07.00

» Tyo6vuorolistat

— Tyo6vuorolistat laaditaan kolmeksi viikoksi kerrallaan Uusi lista
1lmestyy viimeistdan voimassa olevan listan viimeisen viikon
maanantaina klo 12 mennessa. Tuleviin tyovuorolistoihin liittyvat
mahdolliset toiveet on esitettava ajoissa ennen listan julkaisua.

— Tyovuorolistat jaetaan jokaiselle tyontekijalle. Lisdksi listat ovat
nahtavilla ilmoitustaululla vastaanoton takahuoneessa ja
kerroshoitajien tyévuorolista myos neljinnen kerroksen
taukohuoneessa

S



LITIKKUMINEN TYOPAIKALLA

 Kohdattaessa asiakkaita missa tahansa hotellin
tiloissa muista 1loinen ja positiivinen asenne.

Tervehdi asiakasta aina ensin!

* Kulkeminen sosiaalitilaan tapahtuu Mr. Jonesin
aukioloaikojen ulkopuolella ravintolan ja
Juhlakellarin lapi ja ravintolan ollessa auki sisapihan
kautta

— Ulko-oveen avain vastaanotosta tai vakituisilta tyontekijoilta

« Kerroshoitajien avainnipuissa 3 avainta
— Yleisavain: varastot, sitvouskomerot, taukotila
— Minibaarikaapin avain: hotellivaunujen kaappi, kylmi6
— Silityshuoneen avain (punainen): 5. kerroksen silityshuone




TURVALLISUUSASIAT

* Turvallinen tyoskentely
— Noudata tyopaikan turvallisuus- ja suojeluohjeita joka tilanteessa
— Tyoyhteiso on paihteeton
— Tupakointi on sallittu vain tupakointipaikoilla
— Jokainen vastaa omalta osaltaa tyopaikan yleisesta jarjestyksesta ja
siisteydesta
« Tutustu turva- ja suojeluohjeisiin

— Esimiehelta saa tarvittavaa tietoa turvallisesta tyoskentelysta ja
hatatilanteissa toimimisesta




TYONOPASTUS

 Tyonopastuksen paamaarana on, ettd uusi tyontekija
oppill tyossa tarvittavat perustiedot ja —taidot ja
kykenee siten opastuksen jalkeen itseniiseen ja
oikeaoppiseen tyoskentelyyn.

— Tyonopastajilla on kaytossaian tyonopastuslomake,
jossa kuittauksella vahvistat, etta olet saanut
opastuksen kyseisiin tehtaviin

— Muista, etta sinulla on oikeus saada riittava

tyonopastus tehtdviisi!




TYONOPASTUS

* Kerroshoidon perehdyttamisvideot

— Minibaarikaapin tayttaminen @
— Kahvi/teetarjottimen tayttdminen D)
.. ; —3— ‘l=
— Sangyn petaaminen |
—

— Puhdas ja epakuratti pyykki

« Vastaanoton perehdyttamisvideot
— Check-in
— Puhelimeen vastaaminen
— Asiakkaiden kohtaaminen
« Tyytyméaton asiakas

« Paihtynyt asiakas
— Viestinnan merkitys




TYONOPASTUS

Hotellivaunu

— Vaunu taytetaan aina
kerroksella tyoskentelyn
paatteksi

— Vaunun tarvikkeet
loytyvat kerroksien
varastoista ja
minibaarituotteet
kolmannen kerroksen
paavarastosta

— Jatathan hotellivaunun
ja siivouskarryn aina
siithen kuntoon, etta
seuraavaksi kerrokselle
tulevan on mukava ja
helppo aloittaa tyot




TYONOPASTUS

Vessassa
— Pese ja kiillota
— Lavuaari ja saippuateline
— Suihku ja seinat
— WC -pontto ja -harja
— Lattia ja roskakori

— Lisaa
— Saippua, shampoo ja kasvopaperi
— Puhdas lasi
— Pyyhkeet ja matto
— Tarvittaessa kylpyvaanto ja bodylotion
— Tarkista WC —paperi ja vararulla
— Tarkista viimeiseksi yleisilme
— Kaikki on kiillotettu, kauniisti aseteltu ja kunnossa




TYONOPASTUS

Vastaanoton
tyovalineet

— Kopiokone/faksi
— Kassakone
— Puhelin

— Tietokoneet ja
varausjarjestelméat

— Kahviautomaatti

Perehdyttajasi opastaa sinua
laitteiden kaytossa

-

1 :; Kayttoohjeet 1oytyvat myos
kirjallisena vastaanotosta




TYONOPASTUS

Sosiaalitilat

— Sosiaalitilat sijaitsevat
yokerhon takana,
kolmannessa kerroksessa

— Jokaisella tyontekijalla
on oma lukittava kaappi,
jossa voi sailyttaa
tyovaatteita seka
henkilokohtaista
omaisuutta

— Tilasta loytyy suihkut ja
WC




MISTA SAAN TIETOA?

« Esimiehelta, tyonopastajalta ja omalta tyoryhmalta
— Kysy ja keskustele kaikista tyohon liittyvista asioista
— Toimi aktiivisena jadsenend ryhmaéassa

 Internetsivuilta
— tai1 www.kalliohovi.fi

— (kansainvéilinen)

 Best Westernin esitteista ja julkaisuista



http://www.raumanlinna.fi/
http://www.bestwestern.fi/
http://www.bestwestern.com/

TERVETULOA
JOUKKOOMME!
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