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Abstract

The purpose of the thesis was to research development areas of the human resource man-
agement at the hotel Vedensky and possibly find solutions for them by using their own
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The study was commissioned by hotel Vedensky in Saint-Petersburg, Russia. A quantita-
tive research method was used in thesis. The theoretical framework was composed of ex-
tensive source literature. The theoretical framework covered the tasks of personnel admin-
istration, employee orientation and management, as well as salary and bonus payment
systems in the Russian hotel business. The material of the thesis was collected via an in-
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1 JOHDANTO

Nykyaan palveluita tarjoavilla yrityksilla on erittain suuri kilpailu, joka kasvaa
paivittain. Yksi yritysten suurimmista ongelmista on henkildsto ja vaikeus
saada parhaat tyontekijat entista pienemmilla tai samoilla investoinneilla.
Tyontekijoiden tyonlaatu on erityisen tarkeaa sellaisilla aloilla kuten matkailu,
kylpyla, kauneushoitola, ravitsemisalalla jne., silld monet ihmiset tutustuvat

palautteisiin ennen kuin he ostavat naita palveluita.

Opinnaytetyon ensimmainen osa kuvaa teoreettista tietoa henkildstohallin-
nosta ja sen paakomponenteista. Henkilostohallintoa useimmiten kayttavat
isot yritykset, silla pienilla yrityksilla on vahemman resursseja siihen. Kuitenkin
my0s pienet yritykset joutuvat kayttdmaan henkilostonjohtamista. Alempana
I6ytyvat selvennykset siita, mita eroja on henkildstohallinnolla ja henkildston-

johtamisella.

Henkiléstohallinto on eraanlainen ihmisten johtamistoiminto, jonka paamaa-
rana on saavuttaa yrityksen tavoitteet kayttamalla tyota, kokemusta seka ih-
misten kykyja, ottaen huomioon tyontekijoiden tyotyytyvaisyys. (Hr-life 2011).
Se on myds erittdin haasteellista, palkata ja kehittaa tydntekijoita niin, etta
heista tulee arvokkaampia organisaatiolle. Se sisaltaa paljon tehtavia, kuten
henkiloston parhaiden mahdollisuuksien ja taitojen hyodyntaminen, tyotyyty-
vaisyyden lisaaminen, positiivisen ilmapiirin luominen kollektiivissa, yhteyden-
pito kaikilla tasoilla olevien tyontekijoiden kanssa, tehokkaiden henkiloston ke-
hittamismenetelmien luominen, henkilokohtaisten tarpeiden suunnittelu seka

monia muita tehtavia. (Online Business dictionary 2015.)

Henkilostojohtaminen on vanha termi, joka myohemmin korvattiin termilla hen-
kilostohallinto. Nimi ei ollut ainoa mika muuttui, vaan itse termia kehitettiin ja
se alkoi sisaltaa yha useampia tehtavia. Henkilostohallinto ei ole enaa vain
osasto, joka kasittelee rekrytointia, palkanmaksua ja valvontaa, vaan myos
erikoistunutta ja jarjestaytynytta johtamisalaa, joka sitoutuu suunnittelemaan,
motivoimaan, arvioimaan seka yllapitamaan suhteita ja varmistamaan jatku-
vasti halukasta tyovoimaa asettamalla oikea tyontekija oikeaan tyopaikkaan.
(Surbhi 2015.)
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Opinnaytetyon toinen osa kuvaa tyOntilaajaorganisaatiota — Vedensky-hotellia
ja sen ongelmiin liittyvia ratkaisuja. Koska olin tdissa tassa hotellissa, minulla

oli tilaisuus tutkia ongelmia mahdollisimman lahelta. Siksi valitdn oman ja kol-
legojen nakemyksia siita, miten henkildstohallintoa voidaan parantaa, jotta ho-

tellin tyontekijoiden tarjoamien palveluiden laatu kasvaa.

2 HENKILOSTOHALLINNON TEOREETTINEN PERUSTA

Henkildstdjohtaminen on tunnustettu yhdeksi yrityksen elinkaaren tarkeim-
mista aloista. Hotellin menestys perustuu hyvaan palveluun, jota toimittavat oi-
keat tyontekijat. Siksi nykyaikaisen yrityksen kasitteessa painotetaan entista
enemman henkildstéhallinto osaston merkitysta. Yrityksen henkilostd on sopi-
muksella tydskenteleva henkilokunta, jolla on laadullisia ominaisuuksia ja tyo-

suhde tydnantajan kanssa. (Kibanov 2014.)

Henkilostdjohtamisjarjestelma on jarjestetty joukko, toisiinsa liittyvia osastoja
ja palveluita, joiden vuorovaikutus takaa henkildstdjohtamisen tavoitteiden
saavuttamisen. Jarjestelman kohteina ovat yrityksen tydntekijat, mukaan lu-
kien ylimman johdon edustajat. Jarjestelmalla on henkilostdjohtamisen peri-
aatteet, menetelmat ja teknologiat. Periaatteita ovat sdannét ja normit, joita
johtajien tulee noudattaa henkilostojohtamisen prosessissa. Henkilostojohta-
misen teknologia on joukko tekniikoita, prosesseja, toimintatapoja ja henkilos-
ton vaikutusmahdollisuuksia palkkaamisen, kayton, kehittamisen ja irtisanomi-

sen yhteydessa, saadakseen tydvoiman parhaimpia tuloksia. (Kibanov 2014.)

Yrityksen henkilostohallinto on tarkoituksenmukainen toiminta henkilostojohta-
mismenetelmien kehittamisessa, jarjestelman muodostumisessa ja henkilosto-
hallinnon teknologioiden kehittamisessa ja sen todellisuuksissa. Henkilosto-
hallinnon ydintehtava, mukaan lukien tyontekijat, tyonantajat, omistajat ja
muut yrittajat, on luoda organisatoriset, taloudelliset, sosiaaliset ja juridiset
suhteet kohteen ja johtamisen kohteen valilla. Nama suhteet perustuvat: tyon-
tekijoiden etuja, kayttaytymista ja toimintaa koskeviin periaatteisiin, menetel-
miin ja muotoihin, jotta niistd saadaan mahdollisimman suuri hyéty. (Vesnin
2013.)



2.1 Henkilostohallinnon tavoitteet

Henkilostohallinto osaston tavoitteina on: houkutella heita kiinnostavat ja tar-
peelliset ihmiset yrityksiin, inspiroida ja motivoida heita tydskentelemaan tay-
dellisesti ja parhaalla suorituskyvylla, palkita tyontekijoita motivoivalla tavalla
ja kehittaa jatkuvasti tyontekijoiden osaamista seka pitaa huolta heista, jotta
nyt ja myohemmin voidaan saavuttaa parhaat mahdolliset tulokset. (Kauhanen
2003, 14.) Henkildstohallinnon tavoitteena ja tehtavana on myds positiivisen ja
tuottavan ilmapiirin luominen, jotta tydntekijat voisivat ja haluaisivat antaa

kaikki taitonsa organisaatiolle.

Henkildstopaallikon paatavoitteet ovat: sopivien ihmisten [6ytaminen vapaisiin
paikkoihin seka mukavan tydympariston luominen, jotta saadaan mahdollisim-
man suuret tyon tulokset. Hanen tavoitteenaan ei ole vain |6ytaa ja houkutella
oikeita ihmisia, vaan myos valvoa, kouluttaa, raportoida yrityksen tavoitteet ja

strategiat. Yllapitaa kunnioitusta tiimissa, riippumatta tyontekijdiden taustoista
ja tasoista. Tyontekijoiden auttaminen ja tukeminen, uraportaiden luominen ja
yrityksen tydvoiman lisdaminen ovat tarkeimpia henkilostod paallikon tehtavia.

(Huntington 2018.)

2.2 Henkilostohallinnon tehtavat

Henkilostohallinnon tarkeimmat tehtavat ovat: urasuunnittelu ja osaamisen ke-
hittaminen; suorituskyvyn ja patevyyden arviointi; turvallisuuden ja sosiaalitur-
van tarjoaminen tyopaikoilla; konfliktitilanteen ratkaisu; motivaatio ja tyotyyty-
vaisyyden hallinta; tuottavan ympariston luominen; uusien tyontekijoiden am-
matillinen mukauttaminen tydpaikalla; informatiivinen tuki henkildstolle nykyi-
sista tavoitteista ja strategioista; tyontekijdiden tyéelaman parantaminen seka
niiden kasitteleminen arvokkaina varoina. Jokainen yritys on kiinnostunut en-

nustamaan tai ratkaisemaan nama ongelmat jo ”juuri” tasolla. (Mayhew 2018.)

Alla olevassa kuvassa on henkilostohallinto jarjestelman kaava, jossa nakyy
henkilostojohtajan tehtavat ja vastuut. (Kuva 1.) Lisaksi on olemassa perus-
teenomaisia tietoja, kuten yrityksen strategia ja saannot, joiden pohjalta joh-
taja toimii. On tarkeda ymmartaa, etta henkiléstojohtajan tydohjeet voivat vaih-
tua yhtion johdon toimesta. Henkilostohallinto kayttaa erilaisia strategioita eika
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niissa ole vain ja ainoastaan paras tyoskentelytapa, vaan myos suunta ja ta-

voitteet, joita he yrittavat saavuttaa. (Kibanov 2005.)

Yrityksen .| Henkilostohallinto Yrityksen

A

strategia jarjestelma saannot

Organisaatiora- Organisaatiora-

— > <«
kenne kenne

Y
Henkildstohallinon TyOpaikkojen Urasuunnittelu;
tarpeiden suunnittelu; Ammattimainen
suunnittelu; Turvallisuuden var- koulutus;
Haku ja rekrytointi; mistaminen; Tyoharjoittelu;
Valinta; Tyo6ajanhallinta; Henkildston
Uusien Tyonarviointi; vuorottelu;
tydntekijéiden mu- Palkanmaksu ja Valtuuksien siirto
kauttaminen; bonukset
Henkildstdon valvonta

Kuva 1. Henkildstohallinon kaava. (Kibanov 2005).

3 REKRYTOINTI

Rekrytoinnin paatavoitteena on tyydyttaa tyontekijatarjonta ja -kysynta laadulli-
sesti ja maarallisesti. Toisin sanoen tavoitteena on 16ytaa tarpeeksi hakijoita
kaikille avoimille paikoille ja valita sopivimmat. Ennen kuin tulevaisuuden tar-
peet tunnistetaan, henkildstdhallinnon on kehitettava niita vastaava ohjelma.
Ohjelmaan on sisallyttava erityinen aikataulu ja toiminta, houkuttelemiseen,
rekrytoimiseen, kouluttamiseen seka henkiléston edistamiseen organisaation

tavoitteiden saavuttamiseksi. (Kibanov 2014.)

3.1 Rekrytointiprosessi

Ennen rekrytoinnin aloittamista pitaisi, maaritella tarvitseeko yritys lisaa tyon-
tekijoita vai pystyyko tehtavan siitamaan tai jakamaan muille tyontekijoille.
Rekrytointitarpeiden maarittely kuuluu ensisijaisesti henkilostohallinnon tai esi-
miesten tehtavaan. Auki oleva tyotehtava voi olla taysin uusi, jota oli kehitetty
yrityksen strategian mukaan, tai se voi olla jo olemassa oleva tehtava, josta
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edellinen tyontekija on erilaisista syista lahtenyt pois. (Foot & Hook 2008,
145.)

Tyotehtavan pitaisi olla huolellisesti analysoitu ja arvioitu ennen kuin siihen
otetaan tyontekija. Tydtehtavan analyysi on prosessi, jonka tarkoituksena on
kerata tietoa tarvittavista taidoista ja vaatimuksista, joita tarvitaan tehtavan
suorittamiseen. Analyysin tuloksista saadaan tehtavan kuvaus seka taito ja
osaamisvaatimukset tydnhakijalle. Tyonkuvauksen pitaisi sisaltaa tyotehtavan
nimi, osaamisvaatimukset, tehtavan paikka (tyopiste) ja sisaltda kuvauksen
tarkeimmista tehtavista. (Foot & Hook 2008, 146, 149.)

Rekrytoitsijoilla on oltava kuvaus ehdotetun tyon yleisista vaatimuksista, ku-
ten:

e Kuvaus yrityksesta tai brandista

¢ Rooliprofiilit, joissa kuvataan erityisvaatimukset kuten liikkkuvuus, mah-
dollisuus ylityodllistamiseen, urakehityksen mahdollisuus, maksutavat,
tydolot jne.

e Henkild tai tydnkuvaus, joka sisaltaa tietoja, taitoja ja kykyja. Myos
tiedot patevyydesta, koulutuksesta ja kokemuksesta.

e Tuottavien tuotteiden vahimmais-, enimmais- tai keskimaarainen luku-
maara hotelli- teollisuudessa voi olla: huoneiden puhdistaminen aikayk-
sikdssa, samanaikaiset palvelut ravintoloissa, pesu- ja silitys aikayksi-
kossa, matkatavaroiden tai elintarvikkeiden toimitus jne.

e Toiveet parhaan mahdollisen ehdokkaan ominaisuuksista kuten esi-
merkiksi kaytostavat.

Naita tietoja voidaan muuttaa tai taydentaa organisaation tarpeiden mukaan.
(Duunitori 2016.)

Rekrytointi on loytamisen ja palkkaamisen ammattitaitoisen henkildston pro-
sessi yrityksen tarpeisiin. Valinta on osa rekrytointiprosessia, jolla pyritdan va-
litsemaan paras ehdokas tiettyyn asemaan. Hankintaprosessi saattaa maksaa
rahaa, kuten Chartered Institute of Personnel and Development (CIPD) 2013
selvittaa, keskimaarainen rekrytointikustannus johtajan tai korkean virkailijan
avoimeen virkaan Iso-Britaniassa oli 8000 £, kun taas alimmille viroille se oli
3000 £. (Armstrong & Taylor 2014, 260.) Nama luvut eivat pade Vengjalla. Ve-
najan eri lahteista tulevat rekrytointikustannukset vaihtelevat suuresti riippuen

yrityksesta ja siita, milla ehdoilla henkildstohallinnon virkailijaa on palkattu.
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Patevyysvaatimuksiin sisaltyvat tyontekijoiden asemat on ryhmitelty kolmen
patevyystason mukaan: tyontekijoiden tydnkuva, suoritettujen tehtavien moni-
mutkaisuus ja laajuus, itsenadisyyden aste ja paatdksenteon laatiminen ja tay-
tantdonpano. (Durovich 2012, 134.)

Hotelliteollisuudelle Venajalla on ominaista suuri ero koulutuksen tasossa eri
palveluissa. Esimerkiksi keskitason henkilokunnalla, kuten vastaanotto- ja
myyntiosastolla on korkean asteen tutkinto (ammattikorkeakoulu tai yliopisto),
kun taas siivousosastolla useimmilla tyontekijoilla ei ole ammattikoulutusta, lu-
kuun ottamatta johtajia. Keittidosastolla henkilokunnalla on kapean profiilin
ammattikoulutus. Tama tilanne myds koskee tilaajaorganisaatiota ja lisaa

haasteita rekrytointi- ja tyonsitoutumisen vaiheessa.

Kun hakuvaihe on paattynyt ja tydhakemukset on saatu, henkiléstohallinnon
tai johtajan pitda valita kaikista hakemuksista he, jotka halutaan kutsua haas-
tatteluun. Henkiléstohallinnon tai yrityksen johdon pitaisi ymmartaa etta, kaikki
tydta hakevat eivat ole tarjottuun tyétehtavaan sopivia, mutta he kuitenkin voi-
sivat olla yrityksen asiakkaita. Tasta syysta organisaation pitaisi huolehtia
siita, etta kaikki hakijat saavat positiivisen kuvan yrityksesta. (Foot & Hook
2008, 165-166.)

3.2 Valinta

Seuraava rekrytointivaihe on valinta. Prosessin tavoitteena on valita ihanteelli-
nen ehdokas ennustamalla, missa maarin han pystyy suorittamaan roolin on-
nistuneesti. Kolme klassista valintamenetelmaa ovat suositukset, hakemuslo-
make ja haastattelu. (Armstrong & Taylor 2014, 234.) Valintamenetelmat vaih-
televat yrityksen henkiloston, resurssien ja tarpeiden mukaan. Jotkin yritykset
joutuvat sovittamaan myos kulttuuri tarjontaa, tama tyokalu on erityisen hyo-
dyllinen matkailussa, jossa ihmiset voivat olla eri puolilta maailmaa. (Mayhew
2018.)

Tyodntekijoiden valinta voidaan tehda kahdella tavalla. Ensimmainen on sisai-
nen tapa edistaa niita ihmisia, jotka jo tyoskentelevat organisaatiossa, ja toi-

nen tapa on ulkoinen, houkuttelemalla ehdokkaita ulkopuolelta. Molemmilla
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menetelmilla on omat edut. Yleensa yritykset kayttavat sisaista edistamista-
paa, koska tyontekijat nakevat, etta jos he noudattavat kaikkia moraalinormeja
ja hyvaa tyotehokkuutta, he voivat odottaa nousua uraportaissa. Sisaiset eh-
dokkaat sitoutuvat entistd enemman yrityksen tavoitteisiin, ja todennakdisyys
siihen, etta he lahtevat yrityksesta on hyvin vahainen. Omien tydntekijoiden
edistdminen on turvallisempaa, koska tdman henkildn taidot ovat objektiiviset.
Sisainen ehdokas vaatii vdhemman valmistelua kuin ulkopuolinen. (Merlevede
2014.)

Mahdollinen haittapuoli Iahestymistavalle ongelman ratkaisemiseksi pelkas-
taan sisaisesta varannosta on se, ettd uudet ihmiset, joilla on uusia nakemyk-
sia, eivat tule organisaatioon, mika voi johtaa pysahtyneisyyteen. Lisaksi tyon-
tekijat, jotka hakivat tyopaikkaa ja eivat saaneet niita, voivat olla tyytymatto-
mia. Toinen tapa 16ytaa tyontekijoita — ulkoinen tapa, mika tarkoittaa henkilos-
ton etsimista yrityksen ulkopuolelta. Ulkoinen tapa sisaltaa erilaisia tapoja et-
sia tyontekijoita, kuten: mainospalvelut, oppilaitokset, liikkeet, sosiaaliset me-
diat (LinkedIn, Facebook, Twitter) jne. Tydllisyysedustajat on jaettu kahteen

ryhmaan:

1) Valtion, alue- ja paikallishallinon perustetut (ei kaupalliset)
2) Yksityiset henkilostda tarjoavat toimistot

Julkiset valtion virastot (tydvoimapalvelut) ovat "halvan" tyévoiman ja tyonteki-
joiden paaasiallinen lahde "likaiselle" tydlle, mutta kokemus on osoittanut, ett-
eivat nama tyontekijat ole sopivia jokaiseen tyohon.

Yksityiset, kaupalliset vuokratyontekijat ovat paatoimittajien (korkeakouluope-
tuksen omaavien tyontekijoiden) lahde "puhtaaseen" ja johtamistydhon.
Yleensa naille virastoille maksetaan jokaisesta heidan tarjoamasta tyonteki-

jasta.

On olemassa my0s toinen tapa palkata ammattitaitoista henkilokuntaa organi-
saatioon: tyoskentelemalla yhdessa headhuntereiden kanssa. Henkilostohal-
linnon virkailija tai osastopaallikko voi tilata tyontekijan headhunterilta. Head-
hunter on tyontekijdiden etsija, joka tydskentelee yksityisissa firmoissa. Han

on korkein taso rekrytoitsijoista. Headhuntersien tyo on paljon vaikeampi kuin
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pelkastaan henkiloston etsiminen, joten heidan tydnsa maksaa myds enem-
man. Heidan apuun kaannytaan kahdessa tapauksessa: kun tarpeena on tie-
tyn henkilon palkkaaminen toisesta yrityksesta tai kun tarvitaan hyvin erityis-
ten kriteerien mukaisen ammattilaisen I6ytaminen, useimmiten tatakin tyonte-

kijaa joudutaan kalastelemaan toisesta yrityksesta.

Henkiloston valintaprosessi alkaa, kun on olemassa tietty luettelo hakijoista ja
tarjoamista paikoista. Taman prosessin ensimmainen osa on hakijoiden tieto-
jen keruu, joka suoritetaan useimmiten lukemalla tydhakemuksia, motivaatio-
useita vaiheita:

1) Henkilokohtaiset haastattelut, jotka voidaan jarjestaa kasvokkain tai
etana (puhelimitse, Skypen kautta, jne.)

2) Tuntemustesti, huumetesti, kulttuurinen sovitus, tydnhalutesti jne.

3) Selvittaminen syista, jotka koskevat irtisanomista edellisesta tyosta

4) Tarvittaessa kaytannon kokeita

Kaikissa naissa vaiheissa henkildstdosasto valitsee parhaat ehdokkaat, kun-

nes sopivimmat tunnistetaan. (Nagimova 2004.)

Nain prosessin rekrytointi ja valinta voidaan jakaa kahteen vaiheeseen:

1) Valinta menee painvastoin, kun ne, jotka eivat tayta vaatimuksia, jate-
taan yleisten hakijoiden luettelosta pois.
2) Valitaan paras hakija parhaiten sopivimmasta listasta.

Henkilokohtaiset haastattelut hakijoiden kanssa ovat erittain tarkeita. Tavoit-
teena on saada sellaiset tiedot ehdokkaista, jotka auttavat ennakoimaan sita,
kuinka hyvin he tekevat tehtavan, mika johtaa valintapaatokseen. Haastattelu
on suunniteltava ja jarjestettava hyvin ja toteutettava tietyssa jarjestyksessa.
Lisaksi on hyva saada lista kysymyksista, joista keskustellaan hakijan kanssa.
Tama ei salli tarkeiden asioiden pois jattamista tai unohtamista. (Armstrong &
Taylor 2014, 236-237.)

4 HENKILOSTON PEREHDYTYS

Useimmiten ammatillista sopeutumista pidetaan prosessina, jossa perehdy-
taan henkilo tyotehtaviin tietyssa ammatissa, mukaan lukien tuotanto, sovitut
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olosuhteet ja suorituskykyvaatimukset. Sopeutumista ei voida pitaa vain tyo-
tehtaviin kouluttautumisena. Ammatillinen sopeutuminen eli perehdyttaminen
pitaa sisallaan myos tyontekijan mukauttamisen yhteiskunnallisiin kayttayty-
misnormeihin, tyontekijan ja kollektiivin yhteistydsuhteiden luomisen, joka par-
haimmillaan varmistaa tehokkaan tyon, seka molempien osapuolten aineellis-
ten, arkielaman ja henkisten tarpeiden tyydyttamisen. Naistd muodostuu hen-

kilostohallinnon tarkeimmat tehtavat. (Kibanov 2005.)
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4.1 Perehdyttamisen tyypit ja siihen vaikuttavat tekijat

Perehdyttamisen tyypit ja siihen vaikuttavat tekijat esitetdan alla olevassa ku-

vassa.

Perehdyttaminen Perehdytyksen vaikuttavat tekijat

Taman ammatin tyon luonne

\ 4

Perehdytyksen tyypit ja siséltd

Tuotanto perehdytys

Organisaation taso ja

—  Ammatillinen tydolosuhteet

Tiimityostandardit

A4

| Psykososiaalinen

A

Tyohallintajarjestelma

Organisatorinen *——J Ammatillinen tiimirakenne
ja hallinnollinen

> Palkan maara

Taloudellinen Ty6paikan valmiusaste seu-

\ 4

raavan tydprosessin alkuun

Hyvinvointi ja hy-
] Tyolainsaadanto

gienia ]H —»

__| Eituotanto perehdytys

Sopeutuminen eli-
| nolosuhteisiin Tavat ja mahdollisuudet asu-
1_
miseen, paivahoitopaikoinkin
Viestintaan kolle- jne.
| gojen kanssa ei Viestinnan muodot tyoajan ul-
tyoaikana kopuolella
Sairaaloiden, kirjastojen, ur-
Sopeutuminen va- heilusalien sijainti ja aukiolo-
| IR .
paa-ajalla ajat

Kuva 2. Perehdytyksen tyypit ja siihen vaikuttavat tekijat. (Kibanov 2005).

Sopeutumisaika riippuu monista tekijoista ja voi vaihdella vuodesta kolmeen
vuoteen. Sina aikana henkil6 tekee johtopaatdksia aiemman kokemuksen
pohjalta seka korjaa ja muuttaa kayttaytymistaan tietoisesti. Tama tarkoittaa

sita, etta uusi tyontekija alkaa ymmartamaan omaa funktionaalista roolia, seka
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tekemaan tehtavat organisaation tarkeysjarjestyksen mukaisesti. (Kibanov
2005.)

Perehdytyksen aikana voi tulla vastaan myos sopeutumisongelmia tai vai-
keuksia. Perehdytyksen epaonnistumisen seurauksiin kuuluu haitalliset ristirii-
dat, valinpitamattomyys suoritettuun tehtavaan ja tyontekijan 1ahtd osastolta
tai organisaatiosta. Lisaksi kriisitilanne voi ilmestya tietamyksen ja taitojen

huomattavan epatasaisuuden vuoksi. (Kibanov 2005.)

On tarkeaa, etta perehdytettava on itse aktiivinen ja avoin vastaanottamaan
uutta tietoa seka muistaa, etta vastuu perehdyttdmisen onnistumisesta on it-
sella. Oma kokemus ja pelkka tehtavan tekeminen eivat aina riita. Suuri merki-
tys on myds suhtautumisessa perehdyttamiseen, silla jannitys ja pelko voivat

vaikuttaa negatiivisesti ja estaa oppimisen. (Mikkola 2012, 13.)

Yleensa perehdyttaminen tapahtuu kokemuksellisella oppimisella. Jokaisella
tydntekijalla on omat kokemukset ja ne voivat myos estaa tai edistaa oppi-
mista. (Ojanen 2000, 97-98.) Perehdyttajan velvollisuutena on luoda omilla
toimintatavoilla tydntekijalle oikeat olosuhteet, jotta han voisi luottaa ja ottaa
uudet kokemukset vastaan. Perehdyttamisen tarve ei ole vain uusilla tyonteki-
joilla. Esimerkiksi kun tyotehtavat tai virka muuttuu yrityksen sisalla, tyontekija
tarvitsee lisaperehdyttamista. Pitkan poissaolon jalkeen voidaan tarvita lisape-
rehdytysta, jos sen aikana yrityksessa tuli voimaan uudistuksia tai muutoksia.
(Ojanen 2000, 148-150.)

4.2 Perehdytyksen tarpeet

Perehdytyksen tarve on merkittava osa ihmisten elamaa. Sen takia perehdy-
tyksen termi on kehittynyt niin kuin myds henkildstdjohtaminen. Aikaisemmin
oli niin, etta kokeneempi tekija opasti uuden tekijan tyohon tai tehtavaan silloin
kun se oli mahdollista. Laajempaa perehdyttamista organisaatiosta ja sen toi-
mintatavoista ei pidetty tarkeana. Tyotehtavien muuttuessa ja lisdantyessa pe-
rehdytyksen tarve kasvoi ja pelkastaan tyotehtavaan kouluttaminen ei enaa
rittanyt. Tasta johtuen tyontekijalle tuli tarve ymmartaa paremmin mita ja miksi
yritys tekee. (Kupias 2009 13-16.)
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Uuden tyontekijan perehdyttaminen ja sitouttaminen on erittain tarkea pro-
sessi jokaisen yrityksen toiminnassa. Sen takia tata valvoo myds viranomaiset
ja se on maaritelty laissa. Perehdytyksen aikana tyotekijoille annetaan tietoa
organisaation arvoista, saannoista ja maarayksista, visiosta, tydtehtavista,
palkkauksesta, tavoitteista jne. Uudella tyontekijalla pitaisi olla myds perehdyt-
taja, joka vastaa hanen perehdytyksesta ja tarvittaessa auttaa tyontekijaa. Pe-
rehdyttamisessa kaytetdan monenlaisia keinoja kuten, keskustelut tyontekijan
kanssa, kirjalliset oppaat, internet, ilmoitukset paikan paalla. (Surakka 2009,
72-73.)

Perehdytysta ja tydhon sitouttamista tarvitsevat myos johtajat ja osastojen esi-
miehet, koska heidan tyontuloksista, eli alaisten hallinnasta, riippuu suoraan
tyontekijoiden tyon laatu ja maara. Lisaksi, tydnjohtajat ovat yleensa ensim-
maisia tyontekijoita yrityksessa, jotka tutustuvat uudistuksiin ja tydmenetel-
mien muutoksiin, joten heilla on velvollisuus testata muutokset, sekd myéhem-

min perehdyttdad muut tydntekijat, sopivimpiin niista.

4.3 Perehdytyksen paatavoitteet

Perehdytys on todella laaja kasite ja tavoitteita silla on paljon. Nama tavoitteet
riippuvat organisaation koosta, laadusta, resursseista ja organisaation tar-
peista. Pienimmilla organisaatioilla on yleensa vahemman resursseja ja siita
johtuen myos vahemman tavoitteita perehdytyksessa. Kuitenkin paatavoitteet
ja odotukset perehdytyksesta ovat samanlaisia yrityksesta riippumatta. Pe-
rehdyttamisen tavoitteet voidaan tiivistaa seuraavasti:

¢ Aloituskustannusten vaheneminen, koska uusi tyontekija ei tunne tyo-
pistetta viela hyvin, han toimii vahemman tehokkaasti ja vaati lisakus-
tannuksia;

e Uusien tydntekijoiden huolenaiheiden ja epavarmuustekijéiden vahen-
taminen;

e Tyovoiman vaihtuvuuden vahentaminen, silla jos uudet tyontekijat tun-
tevat olonsa epamukavaksi tai tarpeettomaksi uudessa tyopaikassa, he
voivat reagoida siihen irtisanomalla;

e Ajan saastaminen, koska ohjelman toteuttamat tyot saastavat tyonteki-

joiden ja johtajan aikaa;

Positiivisen asenteen kehittyminen tyohon, tyotyytyvaisyys. (Volodina

2009, 18.)

Volodina (2009) myos lisaa, etta Venajalla henkilostohallinto ei ole viela niin

kehittynyt kuin lansimaissa, mutta Venajan alan ammattilaiset ottavat paljon

esimerkkeja Yhdysvaltojen suurilta ja menestyneilta yrityksilta.
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4.4 Perehdyttamisen vaiheet ja kayttaytymisen tyypit

Perehdyttamisen vaiheet alkavat valmistautumisesta. Ennen kun perehdytta-
minen alkaa, perehdyttajalla pitaisi olla jo selkeat havainnot, siita mita ja missa
jarjestyksessa perehdytettaville kerrotaan, mitka materiaalit annetaan, ja mitka
kysymykset kysytaan. Perehdytyksen kesto ja nopeus riippuu hyvin paljon pe-
rehdytettdvan osaamisesta ja tuntemuksesta alasta, organisaatiosta, tyotehta-
vista jne. Ennen perehdytys prosessin alkua on hyva testata perehdytettavan
tasoa. Kun tyontekijalla on paitsi ammattikoulutus, myds kokemus samanlai-
sista tyotehtavista muissa vastaavissa organisaatiossa, hanen perehdyttamis-
aika on vahainen. (Volodina 2009, 22.)

Perehdytysta varten kannattaa tehda suunnitelma. Perehdytyssuunnitelman
tekoon kannattaa ottaa mukaan eri osastojen ammattilaisia, silla heilla on eni-
ten tuntemusta tietysta tehtavasta tai organisaation osa-alueesta. Esimiehen
ja tyoterveyshuollon edustajan olisi myds suotavaa osallistua tahan. (Pentti-
nen & Mantynen 2009, 2.)

Perehdyttamisen prosessissa voidaan jaljittaa seuraavat vaiheet:
Tutustuminen, tiedon hankkiminen uudesta tilanteesta, arviointikriteerit ja
kayttaytymisen standardit;

Mukauttaminen, uuden tydntekijan, organisaation perusarvojen omaksumi-
nen sailyttden samalla suurimman osan omista arvoista;

Assimilaatio, tyontekijan taydellinen mukauttaminen ryhmaan;
Tunnistaminen, tydntekija tunnistaa ja hyvaksyy omat ja organisaation tavoit-
teet. (Kibanov 2005.)

Perehdyttamisen ensimmainen vaihe eli tutustuminen alkaa jopa ennen tyon-
tekijan tydhon saapumista. Haastattelu vaiheessa tyontekijalle kerrottaan
olennainen tieto yrityksesta, sen toimintatavoista seka tulevasta perehdytyk-
sesta. Tassa vaiheessa voidaan perehdytettavalle tyontekijalle antaa opas or-
ganisaatiosta tai pyyta hanet tutustumaan informaatioon nettisivuilla. Tyonteki-
jaa vastaanottaessa tyopaikalla pitaisi olla hanen tuleva esimies tai perehdyt-

taja. Tarkeinta on, etta perehdyttaja ei jata uutta tyontekijaa yksin ja perehdyt-
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tajalla on riittavasti aikaa tyontekijan tukemiseen. (Kangas 2003, 9.) Perehdyt-
tajan pitaisi antaa selkea tieto tyontekijalle tyOpaikan sijainnista, tulevista tyo-

tehtavista, yrityksen visiosta, tavoitteista ja kayttaytymisen standardeista. Tar-
keaa on myo0s tutustuttaa tyontekija kollektiiviin ja nayttaa paaasialliset paikat

organisaatiossa. (Lamminluoto 2012, 10.) Ensimmaisena paivana tyontekijalle
kannattaa kertoa seuraavat asiat:

Turvallisuus ja terveyshuolto asiat
Palkan rakenne ja ylitydmaksut
Tyoaikataulut, loma ja sairausloma asiat
Koeaika, rangaistukset ja sakot

Mita parametreja valvotaan

kuka ja mihin kysymyksiin voi vastata.

Volodina (2009) myds toteaa, etta on todella tarkeaa tutustuttaa tyontekija yri-
tyksen saantoihin, historiaan, rakenteeseen, perinteisiin, henkildstéjohtamisen

politikkaan jne., koska ndma asiat vaikuttavat perehdytyksen etenemiseen.

Toinen vaihe eli mukauttaminen organisaatioon alkaa my6s ensimmaisella vii-
kolla. Toisen vaiheen paatavoitteena on luoda mydnteinen suhtautuminen or-
ganisaatioon; selkeyttaa yrityksen vaatimukset ja odotukset; luoda tiimihenkea
ja uskollisuutta. Mukautumisen vaiheessa tydntekijalle jaetaan tieto organisaa-
tiosta, tyontekijan eduista ja mahdollisuuksista. Tyontekija tutustutetaan orga-
nisaation toimintatapoihin, saantoihin, tyon jarjestykseen, eri osastoihin. Tassa
vaiheessa tyontekija saa yleista tietoa, mika on tarkeaa hanelle. Mukautumi-
sen vaiheeseen kuuluu myos perehdyttaminen tyotehtaviin, tasta vaiheesta
riippuu uuden tydntekijan uskollisuus suhde yritykseen. Tassa vaiheessa tyon-
tekija tutustutetaan yksikon tehtaviin ja tavoitteisiin, tydntekijan tavoitteisiin ja
odotuksiin, menettelytapoihin ja kollegojen yhteistyon saantdihin. Perehdyttaja
nayttaa tyontekijalle hanen tyopisteen, laitteiston, kertoo asiakirjojen sailytyk-

sesta ja ohjeistaa teknisten valineiden kayttda. (Volodina 2009, 25-26.)

Assimilaatio on vaihe, kun tyontekija on saanut jo kaiken tarvittavan opastuk-
sen tyotehtavien aloittamiseen ja han pystyy aloittamaan hoitamaan tyotehta-
via itsenaisesti. Tama vaihe on enemman tukemisen vaihe kuin perehdyttami-
sen. Tassa vaiheessa on tarkeaa antaa tyontekijan tehda yhteisty6ta muiden
tyontekijoiden kanssa ja kokeilla omaa osaamista, jotta tarvittaessa han voi
kysya lisatietoa ja saada nopeat vastaukset, voidakseen korjata mahdolliset

virheet. On tarkeaa tukea tyontekijaa ja arvioida hanen kanssa tyosuoritusta,
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jotta han oppii tekemaan sen mahdollisimman tehokkaasti ja itsenaisesti. Hy-
vin annettu palaute antaa mahdollisuuden selkeyttaa tulevat kysymykset, seka
korostaa yrityksen kiinnostusta uuteen tyontekijaan ja vahvistaa positiivista

asennetta yritykseen ja tyohon. (Kibanov 2005.)

Tunnistamisen vaihe on edellisten vaiheiden tulos. Jos perehdytyksen ja mu-
kautumisen vaiheet menivat laadukkaasti ja tehokkaasti, tyontekija yleensa
tunnistaa omat ja organisaation tavoitteet yhdeksi kokonaisuudeksi, kuitenkin
on myos poikkeuksia. Tyodntekijat ihmisina ovat erilaisia ja tunnistamiseen tar-
vittava aika vaihtelee. Volodina (2009) toteaa, etta Venajalla tunnistamisen
vaihe alkaa myohemmin kuin lansimaissa, koska luottamus yrityksiin, alkuvai-
heessa on pieni. Venalainen sanonta: ”Paras on hyvan vihollinen”, sopii tdhan
erityisen hyvin, koska liian positiivinen suhtautuminen tyéntekijaan luo monelle

epaluuloa, ja negatiivisia ajatuksia.

Professori Kibanovin (2005) mukaan perehdyttamisvaiheiden kestoon ja on-
nistuneisuuteen vaikutta henkilon kayttaytymisen tyyppi. Han korostaa nelja

kayttaytymisen tyyppia, kun tydntekija liittyy organisaation.

1. Tama kayttaytymistyyppi hyvaksyy taysin organisaation kayttaytymisen
ja arvojen normit ja pyrkii varmistamaan, etta sen toiminnot eivat ole
ristiriidassa organisaation etujen kanssa. Taman henkilén toimintojen
tulokset riippuvat paaasiassa hanen henkilokohtaisista mahdollisuuk-
sistaan ja kyvyistaan, myos siita miten oikein hanen roolinsa sisaltd on
maaritetty. Tama on loistava kayttaytymistyyppi.

2. Tama tyyppi ei hyvaksy organisaation arvoja, mutta kayttaytyy organi-
saation kayttaytymisen normien mukaisesti. Sellainen henkilé on hyva
tekemaan toita, mutta epaluotettava tyontekija, joka voi poistua organi-
saatioista tai tehda etujen vastaista toimintaa.

3. Tama tyyppi painvastoin hyvaksyy organisaation arvot, mutta ei hy-
vaksy kayttaytymisen normeja. Sellaisen tydntekijan kanssa syntyy on-
gelmia suhteissa kollegoihin ja johtajiin. Kuitenkin jos johtajat suhtautu-
vat liberaalisesti tiettyihin kayttaytymismuotoihin, tydntekija 16ytaa paik-
kansa organisaatiossa ja toimii menestyksekkaasti.

4. Seuraava tyyppi on hankala, koska sellaiset tyontekijat eivat hyvaksy
kayttaytymisnormeja eika jaa organisaation arvoja ja luovat siten jatku-
vasti konfliktitilanteita. Tallaiset henkilot tekevat usein vaikeaksi kolle-
gojen elaman, voivat olla haitallisia organisaatiolle, mutta he eivat ole
taysin hyvaksymattomia yrityksille.
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4.5 Henkilostohallinon tehtavat perehdyttamisen yhteydessa

Henkilostohallinon tehtaviin kuuluu valmistautuminen perehdytykseen. Tama
sisaltda myos perehdytyksen esimiehille, jotta heilla on oikea ymmarrys ja
osaaminen uusien tyontekijoiden kouluttamiseen. Henkilostdhallinto tekee run-
gon opetussuunnitelmalle, jota mydhemmin esimiehet kayttavat. Tyonantaja
tai henkilostohallinon virkailija on vastuussa perehdyttamisen suunnittelusta.
Tybnantaja valitsee perehdyttajan ja antaa perehdyttajalle opetussuunnitel-
man. Tarkeinta on, etta tydntekijalle ei opetetaan tyoturvallisuussaantodjen vas-
taista toimintaa tai muuta lailla kiellettya toimintaa. (Penttinen & Mantynen
2009, 2))

Suunniteltaessa perehdytysta henkildstohallinnon pitaisi valita huolellisesti pe-
rehdyttamisen keinot (henkildkohtainen ohjaus, jarjestetyt perehdyttamistilai-
suudet jne.). Opetusmateriaalien teossa pitaisi huomioida tydntekijan opetuk-
sen aikana olevat olosuhteet. Tarkistuslistat auttavat seuraamaan ja arvioi-
maan perehdytettavan etenemisen tasoa ja pysymaan perehdytyksen aikana
jarjestyksessa. Selvitystehtavat auttavat arvioimaan perehdytysta entista pa-
remmin ja tyontekijoiden palautteiden avulla henkildstéhallinto saa perehdy-
tyksen kehityskohteita tai jopa ratkaisuja olemassa oleviin ongelmiin. Perehdy-
tyksen suunnittelemisen lisdksi henkiléstdhallinto myos suorittaa valvontaa,
antaa uudelle tyontekijalle kaikki tydhon tarvittava seka tekee johtopaatdkset
perehdytyksesta. (Kibanov 2005.)

5 HENKILOSTON JOHTAMINEN

Henkilostdjohtamiseen liittyy vahvasti yrityksen ilmapiiri, jotta se olisi hyva ja
luottamuksellinen, tarvitaan toimiva tydntekijoiden ja esimiesten valinen vuoro-
vaikutus. Hyva ilmapiiri vaikuttaa positiivisesti tydomotivaation ja tyontuloksiin.
Johtamisella voidaan vaikuttaa tyopaikan ilmapiiriin. Esimerkiksi passiivinen
johtamistyyli vaikuttaa negatiivisesti ja aiheuttaa tyduupumusta. Tyontekijoi-
den keskeiset riidat voivat johtua myds esimiesten riidoista. (Makinen 2012,
21.) Esimiehen pitaisi antaa tyontekijoille kristallinkirkas kuva yrityksen suun-
nasta, strategiasta ja tavoitteista, pystyakseen johtamaan tyontekijoita toivot-

tuun suuntaan.
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5.1 Johtamisen tavoitteet ja johtajan tehtavat

Nykyisin johtajuus ei ole pelkkaa johtamista, vaan se on esimiehen ja tyoteki-
jéiden vuorovaikutusta. Kun tiimissa jaetaan tietoa ja ideoita toisille, siitd syn-
tyy uudet ajatukset. Silloin ei ole merkitysta, kenelta tuli tama idea, koska kaik-
kien pitaa tehda t6ita yhteisen paamaaran eteen. Vastuu ja valta jakautuu
tydyhteisdssa ja onnistumiset tai epaonnistumiset koetaan yhdessa. Tama
vaikuttaa motivaatioon ja sitoutumiseen tyohon, koska tyontekijoille on tarkeaa
tuntea voivansa vaikuttaa asioihin. Uudenlaisessa johtamistavassa jokaisen
pitaisi pystya tuoda omat nakemykset keskusteluun. Tydntekijoiden pitaisi
luottaa omiin kykyihin, koska esimies ei voi tarjota aina valmiita ratkaisuja,
tama johtuu siita, etta nykyaikana tyo vaati monenlaista osaamista ja organi-

saatiot ovat monimutkaisempia. (Kaivola & Launila 2007, 39-40.)

Johtajan ja henkildstohallinon virkailijan tavoitteet ovat useimmiten saman-
tyyppisia. Laajin tavoite on yrityksen henkildstdpotentiaalin muodostaminen ja
kehittdminen. Tama tarkoittaa jokaisen tyontekijan tyon parantamista niin, etta
han optimaalisesti kasvattaa omaa potentiaalia, edistaen siten yhtidn tavoittei-
den saavuttamista, seka tukien muiden tyontekijoiden toimintaa tdhan suun-
taan. Johtamisen tavoitteena on myo6s kontrolloida ja johtaa tyontekijoita niin,
ettd se on kustannustehokasta ja taloudellisesti jarkevaa. (Gerchikova 2002,
487.)

Henkiloston johtamisessa, yhteistyd on hyvin tarkeaa, koska silla voidaan saa-
vuttaa ratkaisuja monimutkaisiin haasteisiin. Yhteisollisen johtamisen tavoit-
teena on saada hyvat tulokset yritykselle, yhteisen kehittymisen ja innostumi-
sen kautta. Yhteistyossa syntyy uusia ideoita ja osaamisia jaetaan keskenaan,
mika edistaa luottamusta yhteisossa. Hyvaa luottamusta varten tarvitaan
myos avoimuutta tyontekijoiden ja tyonjohdon suhteissa. Yhteisollinen johtaja
jakaa vastuut ja mahdollisuudet vaikuttaa omaan tydhon tyontekijoille. Se
my0s tarkoittaa sita, etta jokaisella tyontekijalla on mahdollisuus kehittya
tyossa paremmin. Esimiesten pitaisi ymmartaa tyontekijoita ja tehda niin etta
he myds ymmartavat esimiehia. (Kaivola & Launila 2007, 42-44.)

Tyonjohtajan on tarkeaa osata sailyttaa suotuisaa ilmapiiria ja ratkaista ristirii-

toja, jotta sellaisissa tilanteissa paastaisiin kompromisseihin tyontekijoiden ja
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organisaation tavoitteiden valilla, eika valita etusijalle yrityksen tavoitteiden
saavuttamista. Yrityksen johdon pitaisi tarjota tyontekijoille korkeatasoiset tyo-
olosuhteet ja yleensa elamanlaatu. Johdon vastuulle jaa henkiloston ura edis-
taminen ja koulutus seka uudelleenkoulutus. Johtaja ei saisi kaskyttaa alaisi-
aan, vaan hanen kuuluu ohjata heidan pyrkimyksia, seka auttaa paljastamaan
heidan kykynsa ja muodostaa itselleen joukon saman mielisia ihmisia.
(Gerchikova 2002, 487.)

Johtajan tyot on jaettu kahteen eri tyyppiin: asiajohtamiseen ja tyontekijoiden
johtamiseen. Asiajohtamiseen suhtaudutaan yleensa vakavammin ja sita pide-
taan tarkeampana. Tyontekijoiden motivointi, hyvinvointi ja osaamisen yllapito
ei kuulu johtajan paatehtaviin. Tasta johtuu asiajohtamisen korostuminen,
koska asioihin on helpompi tarttua. Johtajuudessa pitaisi yhdistaa asia- ja
henkildstéjohtaminen niin, etta niita ei jaeta eri kategorioihin vaan ne kuuluisi-
vat yhteen kokonaisuuteen. Nykypaivana johtajien pitaisi tukea tyontekijoita
johtamisen sijaan. Hyva esimies antaa mahdollisuuksia tyontekijoiden kehitty-

miseen ja yrittda ratkoa tehtavat yhdessa. (Kaivola & Launila 2007, 44-45.)

Tyonjohtajan velvollisuutena on nahda tyontekijat arvokkaina yksildina ja
osata toimia erilaisten ihmisten kanssa. Koska kaikilla tyontekijoilla on oikeus
hyvaan johtamiseen, johtajalta odotetaan tukea ja kannustusta. Johtajan pi-
taisi huolehtia siita, etta tyon tavoitteet ovat selkeat ja toiminta on ohjeiden
mukaista. Tyontekijoille on myds tarkeaa, etta esimies kay tyopisteella ja
osoittaa arvostusta ja kiinnostusta alaisten tehtaviin. Vaikka esimiehella ei ole
osaamista tasta tyotehtavasta, han saa samalla enemman tietoa tapahtuvista
asioista, mikd myoéhemmin auttaa hanta tekemaan oikeat paatokset. (Kaivola
& Launila 2007, 46-50.)

5.2 Johtamisen tavat

Esimiehen johtamistavat vaikuttavat suuresti tyotyytyvaisyyteen ja tulokselli-
suuteen. Perinteisessa johtamistavassa esimiehella on paatoksentekovalta ja
han kantaa vastuut yrityksen tai tiimin puolesta. Nykypaivana johtamistavat on
inhimillisempia. Johtajat ja tyontekijat ovat enemman yhteistyossa, koska on

ymmarrys siita, etta koko yrityksen menestys ei riipu vain johtajan toimista
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vaan tyoryhman tuloksista. (Kaivola & Launila 2007, 37—-39.) Venagjalla kuiten-
kin kaytetaan vanhoja autoritaarisia johtamistapoja. Autoritaarinen johtamis-
tyyli on jaanyt Neuvostoliiton ajoilta ja nykyaikanakin venalaiset tyontekijat
odottavat esimiehilta selkeita ohjeita ja valttavat paatoksentekoa. (Rouvinen
2010, 35).

Johtamisen tapoja on erilaisia ja ne myds johtuvat johtajan persoonasta. Jos
esimies on pessimisti, han kayttaa kaskyttavaa johtamistyylia. Han nakee
tydntekijat negatiivisessa valossa. Hanen ajattelutapaansa kuuluu, etta tyonte-
kijat ovat laiskoja ja epaluetettavia. Han on lisaksi ainut ihminen, joka tietaa
kaiken ja hanen kaskyja pitda noudattaa epailematta. Talldin johtaja kayttaytyy
jaykasti ja virallisesti tydntekijoita kohtaan. Optimistinen johtaja suhtautuu
tyontekijoihin toisella tavalla; han nakee tyontekijat arvokkaina ihmisina eika
objekteina. Sellainen johtaja arvostaa ja kannustaa tyontekijoita, seka tarvitta-
essa neuvottelee heidan kanssa. Optimistinen johtaja on yleensa oikeuden-
mukainen, mika tarkoittaa, ettd hanen tyontekijat voivat tydssa paremmin. Sel-
lainen johtaja tekee paatokset viisaasti, osaa tunnustaa omat virheet, seka

pystyy purkamaan vaarin tehdyt paatokset. (Kaivola & Launila 2007, 62—63.)

5.3 Johtamisen tyylit

Jokainen johtaja ennemmin tai myéhemmin pyrkii valitsemaan itselleen sopi-
van johtamistyylin, useimmiten johtamistyyleja yhdistetaan toisiin riippuen ti-

lanteesta. Aikaisemmin johtamistyylit olivat jaettu kolmen eri tyyliin:

1. Liberaalinen — esimies ei osallistu alaisten hallintaan, enemman kont-
rolloi, etta tehtavat tehdaan hyvin ja ajoissa. Han on vain valikappale
korkeamman johtajan ja tydntekijoiden valissa. Tata johtamistyylia voi-
daan kayttaa vain organisaatioissa, joissa tyontekijat tietavat omat teh-
tavat erityisen hyvin ja heidan paivat on hyvin kiireisia, joten esimiesten
ei tarvitse puuttua tyontekijoiden tehtaviin ja hidastaa jo toimivaa pro-
sessia. Tata johtamistyylia on hyvin vaikea toteuttaa, koska jokaisen
tyontekijan pitaisi olla taysin ammattilainen ja osata tyoskennella itse-
naisesti.

2. Autoritaarinen — esimies tekee kaikki tyohon liittyvat paatokset itsenai-
sesti. Tata tyylia kayttava johtajat kontrolloivat jatkuvasti kaikki tehta-
van askeleet, vaativat paljon ja siita johtuen luovat paineita tyonteki-
jOille. Autoritaarinen tyyli on hyva aarimmaisissa tilanteissa, joissa paa-
tokset on tehtava nopeasti. Yleisin johtamistyyli Venajalla.
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3. Demokraattinen — esimies voi kutsua osallistumaan johtopaatoksiin
kaiken tasoisia ammattilaisia. Johtajat motivoivat tyOntekijoita naytta-
maan heidan luovuutta ja tyoskentelya tiimin jasenena. Hyvin yleinen
johtamistyyli lansimaissa. (Kabushkin 2002, 207.)

Nykypaivana kaytetaan myods uudenlaisia johtamistyylia kuten Coaching &
mentoring — eli opetustyyli. Opetustyylin paatavoitteena on pitkaaikainen am-
matillinen tydntekijoiden kehitys. Johtajat innostavat tyontekijoita kehittdamaan
heidan vahvuuksiaan ja samalla parantamaan tyon laatua. Kaytanndssa on
hyvin vaikea kayttaa vain yhta johtamistyylia. Niin tyontekijat kuin tydnjohtajat
ovat hyvin erilaisia ihmisia ja vaativat erilaista johtamista. Kuten Kaivola &
Launila (2007) kirjoittivat johtamisen tyyli, kuin myds johtamistavat riippuvat
johtajan persoonasta. Venalainen professori Kabushkin (2002) lisaa, esimies-
ten johtamistyyliin vaikuttaa myds hanen ammattikoulutus, henkiset ominai-

suudet, seka yrityksen perinteet.

Yllaolevat johtamistyylit kuuluvat kahteen paatyylin: Transaktionaalinen ja
Transformationaalinen johtamistyyli. Ensimmainen kuka aloitti kayttamaan
naita, kasitteeita oli James MacGregor Burns sen jalkeen Bernard Bass jatkoi

tutkimusta tasta aiheesta. (Hujanen & Rahikainen 2017, 13).

5.3.1 Transaktionaalinen tyyli

Johtaja, joka kayttaa transaktionaalista johtamistyylia, saavuttaa tehtavien te-
koa tydntekijoilta "porkkana- ja keppi” -menetelmalla. Han analysoi huolelli-
sesti alaisten toimintaa, tunnistaakseen virheet ja epatarkkuudet niissa. Tallai-
nen johtaminen on tehokasta kriisitilanteissa ja myds silloin, kun tarvittava
hanke toteutetaan ennalta maaratylla tavalla. Transaktionaalista tyylia kaytta-
vat johtajat kayttavat vaihtokauppamenetelmaa. Tama tarkoittaa sita, etta hy-
vin tehdysta tyosta johtaja palkitsee tyontekijoita ja huonosti tehdysta tyosta
tai heikosta suorituskyvysta rankaisee. (Hujanen & Rahikainen 2017, 15.)
Tama johtamistyyli keskittyy valittbmien ongelmien ratkaisemiseen eika pitka-
aikaisiin tehtaviin. Transaktionaaliset johtajat ovat yleensa passiivisempia - he
seuraavat tyon etenemista niin pitkaan, kunnes tapahtuu ongelmatilanne, jo-

hon heidan on pakko puuttua.
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Transaktionaalinen johtamistyyli voi toimia vain, jos tyontekijat ovat tyytyvaisia
ja motivoituneita palkkioista. Kun palkkio on liian pieni tai tyontekijoiden pelko
rangaistuksesta on suuri, tilanne voi johtaa tydhyvinvoinnin vahenemiseen.

Transaktionaalinen johtamistyyli voi sopia organisaatioihin, joissa pitaisi nope-

asti sopeutua tilanteeseen. (Hujanen & Rahikainen 2017, 15.)

5.3.2 Transformationaalinen tyyli

Transformationaalisen johtamistyylin tarkoituksena on lisata tyontekijoiden
motivaatiota, uskollisuutta ja tuottavuutta erilaisilla menetelmilla. Transofrma-
tionaalinen johtaja on tassa tapauksessa tiimivetaja, eli esimerkki omille tyon-
tekijoille. Hanen tehtavia on tunnistaa heikkoudet ja vahvuudet ja asettaa teh-
tavat niin, etta tyontekijat voivat optimoida heidan tydnsa. Tarkoitus on saada
luottamus ja hyvat suhteet johtajan ja henkildston valilla. Kun johtaja on karis-
maattinen, inspiroiva ja kannustava, tydntekijat ovat motivoituneita ja saattavat
tehda jopa enemman tuloksia, kuin mita heiltd odotetaan. (Hujanen & Rahikai-
nen 2017, 13.)

Transformationaalinen johtaminen tarjoaa tyontekijdille enemman kuin pelkas-
taan palkkiota hyvin tehdysta tydsta. Siihen kuulu tyontekijdiden henkinen tu-
keminen ja inspirointi, joka motivoi ratkomaan myos pitkaaikaiset haasteet ja
tuloksena on koko henkildston ja johtajan kehittyminen. Tranformationaalista
johtamista kutsutaan my6s enemman ihmisten johtamiseksi ja transaktionaa-
lista johtamista asioiden johtamiseksi. Transformationaalinen johtaja on
yleensa keskusteleva ja demokraattinen, kun taas transaktionaalinen on auto-

ritddrinen ja joustamaton. (Hujanen & Rahikainen 2017, 14.)

Transformationaalinen johtaja on tunnealykas ja vuorovaikutteinen. Han osaa
kuunnella tyontekijoiden mielipiteita ja keskustelee heidan kanssa, mika lisaa
tydhon sitoutumista. Sellainen johtaja arvostaa erilaisia tyontekijoita ja nakee
henkiloston voimavarana. Han kohtelee heita tasa-arvoisesti mika vaikuttaa il-

mapiirin tyopaikalla positiivisesti. (Hujanen & Rahikainen 2017, 15.)
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6 HENKILOSTO JA TOIMINNAN TULOSTEN ARVIOINTI

Henkilostoarviointi on prosessi, jolla maaritellaan tyontekijoiden tyon tehok-
kuus eri menetelmilla. Tdma mahdollistaa tiedon saamisen seuraavien johto-
paatoksen tekemista varten. Tyontekijdiden oikea arviointi on mahdollista
vain, jos henkildstovaatimukset on muotoiltu selvasti. Siksi nama vaatimukset
olisi kehitettdva ammattitaidolla. Jos tydntekijavaatimuksia ei ole maaritelty

selkeasti, samaa tyontekijaa voidaan kohdella eri tavalla. (Strel’nikova 2009.)

On olemassa erilaisia arviointeja, se voi olla virallinen ja epavirallinen (esim.
alaisen ohjaajan paivittainen arviointi). Arviointi voidaan suorittaa epasaannol-

lisesti, rippuen yrityksen erityistarpeista.

6.1 Sertifiointi

Sertifiointi on jarjestelmallisen virallisen arvioinnin menettely, jonka mukaan
arvioidaan tietyn tyontekijan toiminnan yhteensopivuus taman tyén standardin
kanssa. Arvioinnissa kerataan tietyn tyontekijan tyontuloksia rajatussa ajassa.
On erittain tarkeda ymmartaa, etta arviointiprosessin aikana ei ole vertailua
tydntekijoiden valilla, vaan tydntekijaa vertaillaan tydnormeihin. Voit verrata
vain sita, miten yksi tyontekija (enemman tai vdhemman) vastaa tyon standar-

deja kuin toinen. (Strel’nikova 2009.)

Tyontekijoiden sertifiointia ja arviointia varten on olemassa erilaisia tapoja ja
menetelmia, ja niiden kaytto riippuu myds yrityksen tarpeista. Arviointi koeajan
jalkeen, arviointi urakehityksen jalkeen, saannallinen arviointi. Palataan mene-
telmiin, se voi olla 360 asteen arviointi, psykologinen arviointi, tarkistuslista ar-
viointi. Yleensa organisaation johtaja toimittaa luettelon virkailijoista ja ajastuk-
sista. (Kozak 2016.)

Sertifioinnin tai arvioinnin jalkeen organisaation johtaja kannustaa tai sakottaa
tyontekijoita vakiintuneella tavalla, yrityksen saantojen ja tydlainsaadannon
mukaisesti ottaen huomioon varmentamisviranomaisen suositukset. Palkkiona
voi olla raha tai muita bonuksia, kuten urakehitys, mahdollisuus tyoskennella
poissa toimistosta, jne. Rangaistuksena voi olla bonuksien vahentaminen ura

polulla laskeminen, joka voi johtaa irtisanomiseen.
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6.2 Henkilosto arvioinnin tavoitteet ja tehtavat

Sertifioinnin tavoitteena on henkildston jarkeva sijoittaminen tyotehtaviin ja
tydpanoksen tehokas kayttd. Henkilokunnan sertifiointi toimii oikeudellisena
perustana siirroille, ylennyksille, korvauksille, palkanmaaritykselle seka alen-
nukselle ja irtisanomiselle. Sertifioinnin tarkoituksena on parantaa henkil6ston
laatua, maarata tyontekijoiden lastausaste ja tunnistaa ammattiosaamiset.

Myds parantaa henkildstojohtamisen tyylia ja menetelmia. (Kozak 2016.)

Henkildston arvioinnin tehtaviin kuuluu: tyontekijoiden urakehityksen mahdolli-
suuksien arviointi, epapatevien tyontekijoiden palkkaamisen riskien minimointi
seka tyontekijan kouluttamiseen liittyvien kulujen maaritteleminen. Myo6s tyon-
tekijoiden oikeudenmukaisuuden tunteen tukeminen ja tydmotivaation kehitta-
minen, tydtuloksen laadun liittyvan palautejarjestelman kehittaminen ja henki-
I6stokoulutus- ja kehitysohjelmien jarjestaminen. Henkildston arviointi voi
my0s sisallyttaa erityisen patevien tyontekijoiden erottamisen koko henkilds-
ton joukosta, joiden voidaan arvioida osaavan toimia vaikeissa kriisitilanteissa,
esimerkiksi henkiloston irtisanomisissa. Naista henkildistd koostuvan henkilds-
toreservin muodostaminen seka kehittdminen voi tulla hyodylliseksi esimies-

ten korvaamisessa tulevaisuudessa. (Kozak 2016.)

7 PALKKAUSJARJESTELMAT

Palkka on palkkio tietysta tyosta, joka riippuu tyontekijan patevyydesta, tyon
maarasta, monimutkaisuudesta ja laadusta. Palkka on rahaa, jonka tyonantaja
antaa tyontekijoille sopimuksella. Se on myo6s tydnantajan kustannus osana
tuotanto- ja toteutusprosessia. Tydvoimaresurssien hinta, joka ilmaistaan ra-
hamaaraisena, joka on mukana tuotannollisessa prosessissa. Yleensa palkka
maksetaan kerran tai kahdesti kuukaudessa, jokaiselle tyontekijalle, tietysta

tydsta suoraan pankkitilille. (Kurakov 2004.)

Tyontekijoille palkka on tarkein tulo, jonka on katettava heidan kulut ja vastat-
tava tyon panoksiin. Lisaksi sen pitaisi motivoida tyontekijoita toimimaan hy-
vin, jos he ovat kiinnostuneita rahoista. Palkka on kahdenlaista nimellista ja to-
dellista. Nimellinen palkka on se maara rahaa, jonka tyontekija saa tyonanta-
jalta tietyn tyon suhteen. Nimellinen palkka voi olla:
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e Tyontekijoille kertynyt maksu tyOajasta, suoritettujen tdiden maarasta ja

laadusta

e Henkilokohtainen palkkaus, taulukko palkkaus, urakka palkkauksen bo-
nukset

e Lisamaksut, jotka johtuvat poikkeamasta tyooloista, yotyosta, ylitdista
jne.

Reaalipalkat ovat tavaroiden ja palveluiden maara, jotka voidaan hankkia ni-
mellispalkalla nykyisella hintatasolla. (Alan Price and HRM Guide contributors
2007.)

Palkkausjarjestelma on palkan tai korvauksen laajempi kasite, palkkauksen
olisi oltava laillista, mutta se voidaan maksaa tuntimaarasta tai urakkatyona
jonka, tyontekija on tydskennellyt. Palkkausjarjestelma on menetelma, jonka
avulla lasketaan rahamaara, joka maksetaan tyontekijalle hanen tydn tulok-
sista. Hotelli- ja ravintola-alan yritykset valitsevat itsenaisesti muodot ja mak-

sujarjestelmat Venajalla.

7.1 Palkkausjarjestelma Venajan hotelliliiketoiminassa

Hotelliyrityksien peruspalkkiojarjestelma Venajalla on ollut tariffijarjestelma.
Jarjestelma on joukko normatiivisia saadoksia, palkkojen tason eriyttamista ja
saantelya. Lisaksi ryhmien ja tydnluokkien maarittelya, jotka puolestaan ovat
riippuvaisia patevyydesta, olosuhteista, vakavuudesta, tyon intensiteettista,
seka myoOs tehokkuus vastuusta. Jarjestelman perusta ovat valtion asettamat

tariffit, jotka ovat pakollisia hotelliyrityksille. (Gorbunin & Kirsanova 2009.)

Edinaya tariffnaya setka (yhtenainen tariffiasteikko) on eri tyéryhmien (tyopai-
kat, ammatit) eri luokitukset, jotka maaraytyvat tyon ja tydntekijdiden pate-
vyysominaisuuksien monimutkaisuuden perusteella. Se on tehty luokitusas-
teikon muotoon. Se koostuu 18 tariffiluokasta ja niiden kertoimista. UTS-peri-
aatteella tapahtuu tariffien (salaries) eriyttdminen luokkiin suoritettavan tyon ja
henkildston patevyyden perusteella. Muut tekijat kuten: vakavuus, haitallisuus,
seka tydonmaara otetaan huomioon lisamaksujen, bonusten jne. kanssa. Tarif-

fit toimivat perustana palkkojen muodostumiseen. (Andrushak 2010, 6.)

Nykyaan Venajalla hotelleissa on kaytdssa toinen jarjestelma, jonka nimi on
Novaya Sistema oplaty truda (Uusi palkkausjarjestelma). NSOT — eli uusi
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palkkausjarjestelma on paljon helpompi kaikille, seka tyontekijoille etta tyonan-
tajille, koska se sisaltada vain kolme osaa:

1. Peruspalkka / vahimmaispalkka

2. Korvausmaksut (lisémaksu virkojen yhdistdmisesté, tyén korvaami-
sesta tai maéarésté jne.)

3. Kannustimaksut (bonukset, lisGmaksut, pitkdn palvelun tai kokemuksen
maksu jne.)

Tama jarjestelma luotiin parantamaan ja paivittamaan edellista. Uudessa palk-
kausjarjestelmassa on omia miinuksia ja plussia, mutta se mahdollistaa yrityk-
sen johtajan hoitaa itsenaisesti palkanmaksuja ja kannustaa patevimpia tyon-

tekijoita. (Andrushak 2010, 6.)

7.2 Palkka motivaatiotekijana

Palkka on yksi ehdokkaan tarkeimmista tekijoista, kun han hakee tyota. Se,
missa maarin tyontekija on tyytyvainen hanen palkkaansa, riippuu siita, kuinka
laadukasta tyota han tekee ja miten paljon han tuo hyotya yhtidlle. Tyontekijan
motivoimiseksi, saavuttamaan tai ylittdmaan annettuja tehtavia, palkkion tulee
olla kilpailukykyinen ja sen pitaa sisaltda kannustinpalkkioita. Siksi palkkajar-
jestelman tarkoituksena on luoda olosuhteet henkilostolle, jotka auttavat saa-
vuttamaan tavoitteet, kuten myynnin lisaantyminen, tuottavuuden lisaaminen
tai tuotteiden ja palveluiden valmistuksen kustannuksien pienentaminen.
(Cruz-Cruz & Frey 2009.)

Raha tai tyon tunnustaminen eivat ole ainoita asioita, jotka motivoivat tyonteki-
joita. Tyontekijat ovat kiinnostuneita mukavista olosuhteista, hyvasta ilmapii-
rista ja sosiaalipaketista, joka sisaltaa oikeat sairausvakuutukset, lomat, va-
kuutukset, pysyvat tydsopimukset, lainanottokyky jne. (Cruz-Cruz & Frey
2009). Nama ehdot on yleensa suunniteltu henkiléstdosastolla ja hyvaksytty

yhtion ylimmalla johdolla, kuten hotellin paallikdlla tai talousjohtajalla.

Kannustinjarjestelman on syysta oltava hyvin analysoitu ja ajateltu, jotta valte-
taan tallaiset virheet kuin: tuotannon tai palvelun nopeutta lisattaessa, saa-
daan laatu heikkenemaan. Bonusten pitaisi olla riittavan suuria, jotta ne kan-
nustaisivat tyontekijoita parantamaan tulosta, mutta ei liilan suuria, jotteivat he
tuntisi pelkoa siita, etta bonusten haviaminen johtaa valtaviin palkkojen piene-
nemisiin. Tama jarjestelma pitaisi olla tehty tyontekijoita varten ja sen tulokset

tydnantajaa varten. Tama tarkoittaa sita, etta bonukset olisi jarjestettava paitsi
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taloudellisessa my0Os urakasvun, koulutuksen, tyGajan joustavuus, sosiaalisten
etujen ja niin edelleen mahdollisuuksien muodossa. Oikean kannustinpalkka-
jarjestelman tuloksena yritys saa motivoituneen, yhtenaisen tiimin, jolla on ke-

hittyvia tuloksia ja pienempi pysahtyneisyyden riski.

Keskikokoisille ja pienille organisaatioille tyontekijdiden oikein jarjestetty moti-
voiminen on erityisen tarkeaa, silla pienilla yrityksilla on rajoituksia taloudelli-
sissa palkkioissa seka vahemman urakehitys mahdollisuuksia. Naista syista
on erityisen tarkeaa selvittaa, mitkd motivaatiotekijat ovat sopivimmat organi-

saatiolle. (Naukkarinen 2012.)

8 TUTUSTUMINEN TYON TILAAJAORGANISAATIOON

Opinnaytetyoni tilaajana on venalainen ja Venajalla sijaitseva hotelli Ve-
densky. Taman neljan tahden hotellin rakennus sijaitsee Pietarin keskustassa,
jossa on kuuluisia kartanoita, rantakatuja, puistoja ja kavelykatuja. Hotelli si-
jaitsee kuuluisan "boutique-kadun” sydamessa — Bolshoy Prospektissa, van-
han Pietarin keskustassa, jossa on edustettuna useimpia maailman tunnettuja
merkkeja. Kavelymatkan paassa hotellista on monia kuuluisia nahtavyyksia:
Pietari- ja Paavalin linnoitus, loannovskin luostari, Petrovsky- urheilukentta,
isoimmat konserttisalit A2 ja GlavCLUB, Pietari Suuren kasvitieteellinen puu-

tarha.

Hotellin rakennuksen historia alkoi jo vuonna 1781, kun Ekaterina Toisen ase-
tuksesta oli perustettu ensimmaisten koulujen joukossa kansanopisto. Ve-
denskyn kansanopisto oli suurin oppilaitos Pietarissa silla hetkella. Suuri ja
tunnettu venalainen runoilija Aleksandr Blok opiskeli kansanopistossa vuonna
1891-1898. Vuodesta 1910 siella opiskeli Sergey Vasilyev nayttelija, elokuva-
ohjaaja ja kasikirjoittaja, joka oli myds Chapaev elokuvan johtaja. Myohemmin
Neuvostoliiton aikana siita tuli Vulkanin tehtaan omistama ammattikoulu, jossa
vuonna 1954 Yuri Gagarin eli maailman ensimmainen avaruudessa kaynyt

kosmonautti, teki tyoharjoittelun. (Hotel Vedensky 2018.)

Tama hotelli on suhteellisen nuori, koska se oli avattu vasta vuonna 2011 lo-
kakuussa. Silloin siella oli 158 huonetta ja 5 kerrosta. Suuren suosion takia jo
vuonna 2014 hotelliin rakennettiin lisaa 4 kerrosta ja lisattiin huonetyyppeja.
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Tana paivana siella on 190 huonetta, 4 kokoussalia, 3 ravintola ja concierge-
palvelut. Hotellissa on erilaisia huoneita, standardihuoneesta - royal sviittiin.
Kesaisin avataan upealla ndkdalapanoraamalla varustettu ravintola. Hotellissa
on myos 24 tuntia toimiva aula baari, kuntosali, kattoparkki, 2 tunnettua kau-
neushoitolaa ja matkamuisto kauppa. Vanhan tyylin ja modernin mukavuuden
hieno yhdistelma houkuttelee hotellin asiakkaita, kuuluisia politiikkoja, muusi-
koita ja elokuva tahtia, mukaan lukien julkkikset kuten Virtus.pro, Imagine dra-

gons ja Vitaliy Petrov. (Hotel Vedensky 2018.)

Hotelli Vedensky on noussut nopeasti suosioon ja on toiminut Pietarin sosi-
aali-, kulttuuri- ja liike-elaman keskuksina alusta asti. Vedenskyn menestykse-
kas sijainti ja juhlatilaisuuksien seka kokoustilojen saatavuus mahdollistivat
sen tulemisen yhdeksi kaupungin suosituimmista paikoista liiketapaamisille,
konferensseille ja juhliin. Hotellin tilat on hyvin suositut elokuvaajien keskuu-
dessa, sen takia siella kuvataan usein sarjoja ja paikallisia elokuvia. Hinta-laa-
tusuhde on erittain merkittava hotellin omistajille. Sen takia hotelliin paasee
majoittumaan niin tunnetut ihmiset ja liikkematkustajat, kuin myds pienemman
budjetin matkustajat. Tasta kertovat, korkeat arvosanat varauskanavoilla. (Ho-
tel Vedensky 2018.)

Hotellin paatehtavana ja missiona on luoda tilat, joissa on todella huolehtiva ja
palveleva henkildstd. Taata mukavuutta asiakkaille rippumatta siitéd onko ky-
seessa hotellihuone tai haajarjestelyt. Tarjota ruoka- ja majoituspalveluita eri

puolilta maailmaa olevien asiakkaiden tarpeisiin. (Hotel Vedensky 2018.)

9 TYOKOKEMUKSENI JA TYOTEHTAVANI VEDENSKYSSA

Paasaantoisesti olin tdissa hotellin aulassa, vastaanotossa, mutta toki tyoalu-
eena oli koko hotelli, joten minun piti tietda kaikista hotellin osastoista ja niiden
tyotehtavista, jotta pystyisin suorittamaan tyotehtavat hyvin. Tyoni Vedens-
kyssa aloitin ruuhka aikana eli kesalla ja heti piti liittya tydyhteis66n nopeasti
mutta laadukkaasti. Tasta johtuen sain nopean koulutuksen, joka ei ollut tar-
peeksi tehokas. Stressin sietotuskyky ja stressin hallinta olivat ne taidot, jotka

joutuivat koetukselle jo ensimmaisena paivana.
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Tarkeimpana tyotehtavana vastaanotossa oli asiakkaiden tasmallinen ohjaus
hotellissa ja oikeaan ihmiseen yhdistaminen, koska tasta tulee eniten pa-
lautetta joko asiakkailta tai omilta kollegoilta. On myds todella tarkeaa ohjel-
mien nopea kayttd, koska sisdankirjautumiseen on rajattu aika, ja uloskirjautu-
misessa asiakkailla on yleensa kiire. Vastaanotossa pitaisi lukea ihmisia hyvin
ja ymmartaa heidan tarpeet. Osa asiakkaista suuttuu, jos heille tarjotaan taval-
lista taksia eika, premium -luokan autoa, kuljettajan kanssa. Toisille tavallinen-
kin taksi voi olla kallis. Tasta johtuen palveluiden lisamyynti tehtiin kohteliaasti

ja tilanteen mukaan.

Tyotehtavia vastaanotossa on paljon ja ne vaihtelevat jarjestykseltaan ja muo-
doltaan usein. Yleisimmat niista on asiakaspalvelu eli myynti, lippujen tulosta-
minen, pdytavaraukset ravintolaan, asiakkaiden ohjaus kaupungilla, saaolo-
suhteiden seuraaminen ja niihin reagoiminen jne. Yhteistyd muiden osastojen
kanssa, ovenavaajat, tavaran kantajat, lobby baarin tydntekijat, ravintola, keit-
tid, siivous, myynti, vartiointi osastot, niin sanottu takatoimisto. My6s paperi
postin jarjestelyt, sahkopostiin vastaaminen, avaimien teko, valmistautumiset
ryhmien tuloa varten, asiakkaiden rekisterdinti ja eri osastojen johtajien kasky-

jen suorittaminen.

Vedensky on korkean tason hotelli. Sen takia siellda vuorossa on aina kaksi
vastaanottovirkailijaa ja yksi niista korkeampi kuin toinen. Tydvuoroni alkoi
aina siita, etta edellisen vuoron kollegat antoivat meille kirjallisen raportin seka
my0s suulliset ohjeet siita, mita paivan aikana tapahtuu. Sitten korkeamman
viran kollega antoi minulle suulliset ohjeet, mista kannattaa aloittaa paiva, jotta
ennattaisimme tehda kaiken ajoissa ja hyvin. Tyovuoroni alkoi aina kello 08.00
ja paattyi kello 20.00, koska olin aamuvuoron vastaanottovirkailija. Kello 10.00
meidan esimies saapui toimistoon ja meilla oli pieni palaveri, jossa han kertoi
meille ohjeet ylimmalta johdolta, sekd uutiset muista osastoista ja tulevista
suurtapahtumista ja vip -luokan vieraista. Taman jalkeen jatkoin tekemisiani
ylemman kollegan ohjeiden mukaisesti. Tehtaviin kuului: uloskirjautuminen,
kirjepostin jakelu kollegoille ja tarkistus paivan saapuvien asiakkaiden tar-
peista ja uloskirjautuvien asiakkaiden tarpeista, kuten lasku mukaan, minibaari

laskun erittely erikseen, taksin tilaaminen, heratyssoitot ja niin edelleen.
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10 TUTKIMUSMENETELMAT

Tutkimusmenetelman ensisijainen valinta tapahtuu tutkimuksen perustasta,
joka on tasmallisesti maaritetty. Tutkimuksen perusta sisaltaa tutkimusongel-
mat eli kysymykset, johon tutkimuksen avulla halutaan saada vastauksia. Se
on jaettu paa- ja alakysymyksiin, joita myos kutsutaan teoreettisiksi tutkimus-
kysymyksiksi. Naita kysymyksia ei kysyta suoraan vastaaijilta vaan yritetaan
vastata niihin tutkimuksen avulla. Tutkimusongelma ei kuitenkaan tarkoita ne-
gatiivista asiaa vaan syvallista kysymysta, jota selvitetaan tutkimuksen kautta.
(Vilkka 2005, 38.)

Tutkimusmenetelman ja tutkimusaineiston hankkimisen tapa on riippuvainen
siita, mihin tutkimuskysymyksiin yritetdan vastata. Pertti Tottd (1999, 284—
286) toteaa, etta kvalitatiivisella ja kvantitatiivisella tutkimusmenetelmalla saa-
daan vastaukset eri kysymyksiin, sen takia tutkimuskysymykset maaraavat
tutkimusmenetelman. Toton mukaan empiirisella tasolla kvalitatiivinen tutki-
musmenetelma vastaa kysymyksiin: mita ja miten ja kvantitatiivinen vastaa ky-
symyksiin: miten paljon ja miksi. Lisaksi Toton mukaan kvalitatiiviset eli laadul-
liset tutkimukset perustuvat: aikaisemmin tehdyista tutkimuksista ja muotoil-
luista teorioista, tekstimuotoisista empiiriaineistoista ja tutkimuksen tekijan
omista ajatuksista ja paatoksista. Kvantitatiiviset tutkimukset perustuvat niin
keratyn aineiston pohjaan kuin myos mittaustuloksiin, jotka on saatu tutkimuk-
sella. Tutkimusmenetelmat eivat ole rajattuja niin kvalitatiivinen tutkimusmene-
telma voi sisaltaa maarallisia tilastoja, kuin myds kvantitatiivinen tutkimusme-
netelma voi sisaltda empiirisia eli tekstiksi muutettuja tiedostoja. (Saaranen-

Kauppinen & Puusniekka.)

Tutkimuksessani oli valittu kvantitatiivinen tutkimusmenetelma, koska tarkoi-
tuksena oli kerata uutta nakokulmaa hotellin tyontekijoilta. Lisaksi maarallinen
tutkimusmenetelma vastaa paremmin tutkimustyon kysymyksiin. Maarallinen
tutkimusmenetelma soveltui tahan tutkimukseen, koska haluttiin numeraali-
sesti mitata ja kuvailla missa maarin silloin oleva tilanne vaikutti tyontekijoiden
tydssa onnistumiseen ja hotellin laadun. Talla tutkimusmenetelmalla tavoit-
teena oli selittda tyontekijoiden toimintaa numeraalisesti, kausaalisesti ja tek-
nisesti. Pelkastaan syyn loytaminen kvantitatiivisella tutkimusmenetelmalla ei

viela riittda, vaan tarkoituksena on myos 10ytaa vastaukset kysymyksiin miksi
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asiat ovat niin kuin ne ovat ja esittaa ne jakaumina ja keskiarvoina. (Vilkka
2005, 42.)

10.1 Vedensky hotelliin tyontekijat tutkimusryhmaksi

Tutkimuksen kohderyhmaksi valittiin tilaajaorganisaation vakituiset ja vuokra-
tyontekijat, jotka ovat saaneet aikaisemmin tai tutkimuksen aikana perehdytyk-
sen. Tutkimusryhma on mielenkiintoinen, koska hotellin henkildkunnalla on to-
della erilaiset koulutus-, harrastus-, ika- ja syntymapaikkataustat. Tyontekijat
kayttavat erilaisia toiminta- ja opiskelutapoja, koska heidan kulttuuriset erot

ovat suuret.

Hotellissa tyoskentelee ihmisia Venajan eri alueilta kuten Siperian alueelta
seka Uzbekistanista, Egyptista, Valko-Venajalta, Iranista ja mahdollisesti
muista maista. Tutkimuksen aikana oli erittain tarkeaa, olla loukkaamatta vas-
taajien tunteita. Monet ihnmiset ovat todella herkkia ja he voivat loukkaantua
jopa kysymyksesta: Mista olette kotoisin, jos tdma maa heidan mielesta ei ole

ns. korkeatasoinen.

Hotellin tyontekijat oli valittu tutkimusryhmaksi, koska tarkoitus oli |0ytaa hei-
dan havainnot, ideat, ongelmaratkaisut tai mielipiteet nykytilasta. Heidan vas-
tausten ja tutkimustulosten perusteella voidaan parantaa henkildstohallinnon
jarjestelmaa ja estaa samojen virheiden uudelleen syntymista. Minun ja hei-
dan kokemus tai kokemuksen puutos auttoi tutkimuksen aikana ymmartamaan

henkilokunnan tybongelmia.

Opinnaytetyon ohjaajan hyvaksynnan jalkeen, tutkimuksen kysely oli kaan-
netty venajan kielelle, koska kaikki hotellin tyontekijat riippumatta syntymapai-
kasta kommunikoivat keskenaan ja asiakkaiden kanssa venajan kielella. Ky-
selyyn osallistui 20 henkil6a eli noin 10 % koko hotellin henkilokunnasta. Halu-
aisin sanoa, etta vastausten saaminen oli hyvin tyollistavaa. Vaikka tama oli
ennakoitu ja otettu huomioon etukateen, silti suurin osa jatti kyselyn tekematta
koska monet eivat luottaneet vastausten nimettomyyteen. Kahdestakymme-
nesta vastaajasta vain kaksi kuuluivat ikakategoriaan 36—45 -loput vastaajista
olivat nuorempia. Tasta ilmenee, etta vanhemmat inmiset nakivat kyselyn

enemman haitallisena kuin hyodyllisena.
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10.2 Survey-tutkimus tiedonkeruumenetelmana

Aineistoa tutkimuksia varten hankitaan joko tutkimusongelman tai tehtavan
perusteella, sen jalkeen valitaan tiedonkeruumenetelmat. On myos mahdol-
lista edeta painvastaisesti ja etsia jo olemassa olevan tietoon uutta nakokul-
maa. (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka.) Tassa tapauksessa tutkimuk-
senaineiston hankinnassa oli huomioitu taloudelliset resurssit, koska hotelli
Vedensky sijaitsee Pietarissa ja tutkimuksen aikana asuin Suomessa. Osa
menetelmista ei olisi mahdollista tai tulisi liilan kalliiksi. Tutkimusmenetelmana
oli valittu maarallinen eli kvantitatiivinen menetelma. Kaytettaessa kvantitatii-
vista menetelma Iahtokohtana tutkimusaineiston kerdamiseen voi valita sur-
vey-tutkimus eli kyselylomake, systemaattinen havainnointi tai valmiiden tilas-

tojen kaytto.

Minulle sopivin tiedonkeruumenetelma oli kyselylomake eli survey-tutkimus,
siihen oli muutamia syita: ensinnakin kysely tehtiin luottamuksellisesti, tama
mahdollisti sen, etta vastaajat uskalsivat olla rehellisia, pelkdamatta sita, etta
heita arvioidaan tai tunnistetaan heidan osaamista. Toinen syy on se, etta
vastaajat saivat rauhassa itse lukea ja vastata kysymyksiin harkiten ja kirjalli-
sesti. Kolmas syy oli mahdollisuus saada enemman vastauksia ja kerata tutki-
musaineistoa etana ja edullisesti. Hotellissa tydskentelee satoja ihmisia ja

kaikkia olisi mahdotonta haastatella.

Yleensa kyselylomakkeet sisaltavat kolmea erityyppista kysymysmuotoa: avoi-
met kysymykset — vastaaja itse kirjoittaa vastauksen kysymykseen, monivalin-
takysymykset — vastaaja valitse sopivimman vaihtoehdon valmiista vastauk-
sista ja asteikkokysymykset — vastaaja valitsee, onko han samaa vai eri mielta
esitetyn vaittaman kanssa. Asteikkomuotoa kutsutaan myos Likertin mielipi-
deasteikoksi. Likertin asteikko sisaltaa 5 tai 7 porrasta. Asteikon yhdessa
paassa on taysin eri mielta ja toisessa paassa on taysin samaa mielta vaihto-
ehto. (Hirsjarvi ym. 2006 187-189.)

Taman tutkimuksen kyselylomake sisalsi 8 taustakysymysta 24 Likertin asteik-
kokysymysta ja 3 avointa kysymysta. Kysely oli jaettu 4 osioon. Jokaisen
osion, seka kyselyn alussa oli annettu selkeat ohjeet. Lisaksi saatekirjeessa
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oli minun yhteystiedot, jos jollain jaa kysyttavaa. Likertin asteikkokysymykset
olivat viisiportaiset. Avoimet kysymykset olivat vain osioiden lopussa, koska

ideana oli saada myos kehitysideoita hotellin henkildkunnalta.

10.3 Materiaalien keraaminen ja analysointi

Hyvaksynnan jalkeen, tutkimuksen kysely oli kdannetty venajan kielelle ja siir-
retty Google Forms -alustalle. Oli todella tarkeaa tehda kysely niin, etta se on
helppokayttdinen ja luotettavan nakdinen, jotta tydntekijat suostuisivat teke-
maan kyselyn ajattelematta sellaisia seurauksia kuin: nimettdémyyden paikkan-
sapitamattomyydesta johtuvat ongelmat tai yhteystietojen hankinnasta markki-
nointitarkoituksessa. Venajankielinen versio kyselysta oli tarkistettu ja myos
muokattu venajan kielen ja kirjallisuuden opettajan kanssa. Myohemmin oli

testattu kahdella entisella hotellin tyontekijalla.

Kyselylomake alkoi saatekirjeesta, jossa oli selitetty kyselylomakkeen merki-
tys. Saatekirjeessa oli myds ohjeet kyselyyn seka minun yhteystietoni Kysely-
lomake oli lahetetty internetlinkkina ja tehty niin, etta siihen pystytiin vastaa-
maan puhelimella. Kysely lahetettiin vastaanoton esimiehelle, joka toimitti sen
esimiesten palaverissa muiden osastojen vastuuhenkiléille. Mydhemmin esi-
miehet jakoivat linkin omille alaisilleen. Kyselyyn vastaamisen oli annettu ai-
kaa kaksi viikkoa, minka jalkeen olin lahtenyt motivoimaan henkilokuntaa pai-
kan paalla. Kavin paikan paalla keskustelemassa tyontekijoiden kanssa ja
pyytamassa heita vastaamaan kyselyyn, minka jalkeen sainkin vastauksia li-
saa. On mahdotonta tarkistaa kyselyn vastausprosentti, mutta tiedossa on

etta, se jai melko alhaiseksi.

Tutkimuksen tarkein asia on materiaalin analysointi, tulkinta ja sen jalkeen
paatoksenteko. Siina vaiheessa tutkimuksen tekijalle selviaa, millaisia vas-
tauksia han voi saada tutkimusongelmiin. Ensin tutkimusmateriaalille tehdaan
esityot. Aluksi vastaukset tarkistetaan mahdollisien virheiden ja puutteiden sel-
vittamiseksi. Seuraavaksi pyydetaan vastausta vastaamattomiin kyselyihin.
Sitten jarjestetdan materiaalit tallennusta ja analysointia varten. Analyysi aloi-
tetaan mahdollisimman pian, sen jalkeen, kun vastaukset on palautettu. (Hirs-
jarvi ym. 2006, 209-211.)
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11 TULOKSET

Tassa luvussa analysoidaan tutkimusaineisto seka kaydaan lapi kyselyiden tu-
loksia. Tulokset on saatu hotelli Vedenskyn henkilokunnalta. Kysely oli tehty
Google forms -valityksella. Vastaukset tulivat sahkoisesti Google forms -ha-
vaintomatriisiin, minka jalkeen ne oli kopioitu ja kdannetty suomen kielelle. Yh-
teensa saatiin 20 vastausta. On harmillista, ettd saatiin tdman verran vastauk-

sia koko henkilokunnalta, koska tutkimuksen kannalta aineisto jai laihaksi.

11.1 Vastaajien taustatiedot

Ika

W 16-25 mW26-35 m36-45 46 tai yli

Kuva 3. 1ka.

Kyselyyn osallistuneista oli 20 % (n=4), 26—35-vuotiaita oli 70 % (n=14) ja 36—
45-vuotiaita oli 10 % (n=2). Vanhempi henkildkunta ei suostunut osallistumaan

kyselyyn (kuva 3.)
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Sukupuoli

B Mies M Nainen

Kuva 4. Sukupuoli.

Kyselyyn osallistuneista miehia oli 55 % (n=11) ja naisia oli 45 % (n=9). Muita
vaihtoehtoja kyselylomakkeessa ei ollut (kuva 4.)

Koulutus

B Peruskoulu (1-9 vuotta) M Lukio tai ammattikoulu (10-12 vuotta) M Korkeakoulu / yliopisto
Kuva 5. Koulutus.
Kyselyn osallistuneista kaikilla oli korkeampi koulutus, kuin peruskoulu. Vas-

taajista 20 % (n=4) oli suorittanut lukion tai ammattikoulun tutkinnon ja 80 %

(n=16) korkeakoulun tai yliopiston tutkinnon (kuva 5.)
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Seuraava kysymys oli, tyontekijan ammatti koulutukseltaan, ei siis tamanhetki-
nen tydvirka hotelli Vedenskyssa. Oli tarkeda saada vastaus tdhan kysymyk-
seen, jotta voisin paremmin ymmartad minkalaista henkilokuntaa hotelli Ve-
denskyssa tyoskentelee ja millaista perehdytysta ja johtamista tyontekijat tar-
vitsevat. Tahan kysymykseen saatiin seuraavat vastaukset: vastaanottovirkai-
lija, taloustieteilija, kielitieteilija, insindori, myyja, matkailualan virkailija, auton-

korjaaja, kuljettaja, kokki, johtaja ja matematiikan opettaja.

Kuinka kauan olet tyoskennellyt tassa
organisaatiossa?

W Alle vuoden m1-3vuotta M 3-6vuotta 6-10 vuotta myli 10 vuotta

Kuva 6. Kuinka kauan olet tydskennellyt tdssa organisaatiossa?

Kyselyyn osallistuneista alle vuoden oli tydskennellyt hotelli Vedenskyssa 45
% (n=9), 1-3 vuotta oli tydskennellyt 50 % (n=10), 3—6 vuotta oli tydskennellyt
vain 5 % (n=1). Tastd huomaa, ettd mitd vanhempi ja kokeneempi henkild-
kunta oli, sitd vahemman hyddyllisena he nakivat kyselyyn osallistumisen
(kuva 6.)
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Milla osastolla tyoskentelet?

MW Vastaanotto M Varausosasto M Myyntiosasto M Muu osasto

Kuva 7. Milla osastossa tydskentelet?

Kyselyyn osallistuneista vastaanotto-osastolla oli tydskennellyt 35 % (n=7),
varausosastolla oli tydskennellyt 25 % (n=5), myyntiosastolla oli tydskennellyt
5 % (n=1) ja muilla osastoilla oli tydskennellyt 35 % (n=7) (kuva 7).

Onko tyosuhteesi?

B Vakituinen B Maaraaikainen

Kuva 8. Onko tyésuhteesi?

Kyselyyn osallistuneista vakituisella tydsopimuksella tydskentelee 75 %

(n=15) ja maaraaikaisella tydsopimuksella tydskentelee 25 % (n=5) (kuva 8).
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TyOonantajasi on?

5%

95%

M Hotelli Vedensky B Muu yritys

Kuva 9. Tybnantajasi on?

Kyselyyn osallistuneista 95 % (n=19) on hotelli Vedenskyn omaa henkildkun-
taa ja vain 5 % (n=1) on muun yrityksen palveluksessa (kuva 9).

11.2 Henkilokunnan tulokset yleisperehdytyksesta

Tassa luvussa kaydaan lapi kyselyn tuloksia, koskien yleisperehdytysta hotel-
lissa. Tama perehdytys tehdaan, kun uusi tydntekija otetaan tdihin tai kun teh-
daan isoja muutoksia hotellin toimintaan. Yleisperehdytyksessa ei oteta huo-
mioon perehdytysta tydtehtaviin. Likertin asteikkokysymyksissa vastausvaihto-
ehdot olivat: 1 = todella huono/taysin eri mielta ja 5 = erinomainen/taysin sa-

maa mielta.
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Minulle tehtiin esittelykierros

10 (50 %)
10
9
8
7
6 (30 %)
6
5
4
3(15 %)
3
2
1(5 %)
1
. o
0
1 2 3 4 5

Kuva 10. Minulle tehtiin esittelykierros.

Kyselyyn osallistuneista vain 5 % (n=1) valitsi vaihtoehdon todella huono/tay-
sin erimielta esittelykierroksen pitamisesta. Huono/osittain erimielta vastaus-
vaihtoehtoa ei valinnut kukaan. Keskiverto/ei osa sanoa vastausvaihtoehdon
valitsi 15 % (n=3). Hyva/osittain samaa mielta vastausvaihtoehdon valitsi 50 %
(n=10) ja erinomainen/taysin samaa mielta vastausvaihtoehdon valitsi 30 %
(n=6) (kuva 10.)

Minulle kerrottiin hotellin strategia ja arvot

10
9 (45 %)

9

8

7

6

5 (25 %)
5
4 (20 %)

4

3

2

1(5%) 1(5%)
" I e
0
1 2 3 4 5

Kuva 11. Minulle kerrottiin hotellin strategia ja arvot.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) valitsi todella huono/taysin erimielta vas-
tausvaihtoehdon, vaittdmaan: minulle kerrottiin hotellin strategia ja arvot.
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Huono/osittain erimieltéd vastausvaihtoehdon valitsi myds 5 % (n=1). Keski-
verto/ei osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi 20 % (n=4). Hyvé/osittain sa-
maa mieltd vastausvaihtoehdon valitsi 45 % (n=9). Erinomainen/taysin samaa

mieltad vastausvaihtoehdon valitsi 25 % (n=5) (kuva 11.)

Minulle annettiin mahdollisuus kysya kysymyksia

14 13 (65 %)
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Kuva 12. Minulle annettiin mahdollisuus kysya kysymyksia.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) valitsi vastausvaihtoehdon todella
huono/taysin erimieltd mahdollisuudesta kysya kysymyksia hotelliin perehdy-
tyksen aikana. Huono/osittain erimielta vastausvaihtoehdon valitsi myds 5 %
(n=1). Keskivertoa/en osa sanoa vastausvaihtoehtoa ei valinnut kukaan.
Hyva/osittain samaa mielta vastausvaihtoehdon valitsi 25 % (n=5) ja erinomai-

nen/taysin samaa mieltd vastausvaihtoehdon valitsi 65 % (n=13) (kuva 12.)

Minua tutustuttiin palkan ja bonusten
maksujarjestelmiin

=
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Kuva 13. Minua tutustuttiin palkan ja bonusten maksujarjestelmiin.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) oli valinnut todella huono/taysin erimielta
vaihtoehdon vaittamaan, etta heita tutustuttiin palkan ja bonusten maksujar-
jestelmiin. Huono/osittain erimielta vastausvaihtoehtoa ei valinnut kukaan.
Keskiverto/en osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi suurin osa eli 45 % (n=9).
Hyva/osittain samaa mielta vastausvaihtoehdon valitsi 25 % (n=5) ja erinomai-

nen/taysin samaa mieltd myds 25 % (n=5) (kuva 13.)

Perehdyttaja osasi opastaa selkeasti ja tiesi mista puhui
8 (40 %) 8 (40 %)

2 (10 %)
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Kuva 14. Perehdyttaja osasi opastaa selkeasti ja tiesi mista puhui.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) oli valinnut todella huono/taysin erimielta
vastausvaihtoehdon vaittamaan: perehdyttaja osasi opastaa selkeasti ja tiesi
mista puhui. Huono/osittain erimieltéd vastausvaihtoehdon valitsi myds 5 %
(n=1). Keskiverto/en osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi 10 % (n=2).
Hyva/osittain samaa mielta ja erinomainen/taysin samaa mielta vastausvaihto-
ehdot valittiin molempia 40 % (n=8) (kuva 14.)
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Olen tyytyvainen perehdytykseen
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Kuva 15. Olen tyytyvainen perehdytykseen.

[Eny

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) oli valinnut todella huono/taysin erimielta
vastausvaihtoehdon vaittamaan: olen tyytyvainen perehdytykseen.
Huono/osittain erimieltéd vastausvaihtoehdon valitsi myos 5 % (n=1). Keski-
verto/en osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi 20 % (n=4). Hyva/osittain sa-
maa mieltad vastausvaihtoehdon valitsi 40 % (n=8) ja erinomainen/taysin sa-

maa mielta vastausvaihtoehdon valitsi 30 % (n=6) (kuva 15.)

Taman osion viimeinen kysymys oli: Kuinka perehdyttamista tulisi kehittaa?
Siihen saatiin seuraavat vastaukset.

e Nayttaa hotellin elokuva etukateen ja heti alussa antaa hotellin esite,
jossa on yleistiedot hotellista seka hotellin strategia ja arvot.

o Kehittaa yleista perehdytysjarjestelmaa tarkemmin. Jakaa informaatio-
virta vaiheittain perusasioista yksityiskohtiin.

¢ Antaa perehdyttamismateriaalit alkuvaiheessa, jotta tyontekija voi tutus-
tua siihen vapa ajallaan ja valmistella kysymyksia.

11.3 Henkilokunnan tulokset perehdytyksesta tyotehtaviin

Tassa luvussa kaydaan lapi kyselyn tuloksia koskien perehdytysta tyotehtaviin
hotellissa. Tama perehdytys tehdaan: yleisperehdytyksen jalkeen, kun uusi
henkilokunta otetaan tdihin, kun tydntekijan virka muuttuu tai kun isoja muu-
toksia tulee hotellin toimintaan. Tydtehtaviin perehdytyksen tekevat eri henki-

I6t kuin yleisperehdytyksen, sen takia tassa tutkimuksessa ne oli jaettu eri osi-
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oihin. Tassa osiossa suurin osa kysymyksista oli myos Likertin asteikkokysy-
myksid, jossa vastausvaihtoehdot olivat: 1 = todella huono/taysin eri mielta ja

5 = erinomainen/taysin samaa mielta.

Taitoni ennen perehdytysta tyotehtaviin

7 (35 %)

4 (20 %) 4 (20 %)

3 (15 %)

2 (10 %)

=

1

Kuva 16. Taitoni ennen perehdytysta tydtehtaviin.

Kyselyyn osallistuneista 20 % (n=4) vastasi, tasonsa olleen todella huono, 10
% (n=2) vastasi, etta taso oli huono ennen perehdytysta. 15 % (n=3) osallistu-
neista vastasi, etta taso oli keskiverto, 35 % (n=7) vastasi, etta taso oli hyva ja

20 % (n=4) vastasi, etta taso oli jo ennen perehdytysta erinomainen (kuva 16.)

Minulle annettiin esimateriaalit

mKylls mE

Kuva 17. Minulle annettiin esimateriaalit.
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Kyselyyn osallistuneista 60 % (n=12) oli saanut esimateriaalit ja 40 % (n=8) ol
vastannut, ettd he eivat saaneet esimateriaalia tyotehtavan perehdytyksesta
(kuva 17).

Materiaalit olivat helposti ymmarrettavia ja selkeita
8 (40 %)
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Kuva 18. Materiaalit olivat helposti ymmarrettavia ja selkeita.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) valitsi todella huono/taysin erimielta vas-
tausvaihtoehdon vaittamaan: materiaalit olivat helposti ymmarrettavia ja sel-
keitd. Huono/osittain erimieltd vastausvaihtoehtoa ei valinnut kukaan. Keski-
verto/en osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi 40 % (n=8) ja tdma on loogista,
silla edellisessa kysymyksessa 40 % (n=8) osallistuneista vastasivat, etta ei-
vat saaneet esimateriaalia ollenkaan. Hyva/osittain samaa mielta vastausvaih-
toehdon valitsi 35 % (n=7) ja erinomainen/tdysin samaa mieltd vastausvaihto-
ehdon valitsi 20 % (n=4) (kuva 18.)
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Perehdytys johdatti minut hyvin tyotehtaviini
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Kuva 19. Perehdytys johdatti minut hyvin ty6tehtaviini.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) valitsi todella huono/taysin erimielta vas-
tausvaihtoehdon vaittamaan: perehdytys johdatti minut tyétehtaviin hyvin.
Huono/osittain erimieltéd vastausvaihtoetoa ei valinnut kukaan. Keskiverto/en
osa sanoa vastausvaihtoehdon valitsi 25 % (n=5). Hyva/osittain samaa mielta
vastausvaihtoehdon valitsi 40 % (n=8) ja erinomainen/taysin samaa vastaus-
vaihtoehdon valitsi 30 % (n=6) (kuva 19.)

Taustani ja aiempi tyokokemukseni otettiin huomioon

perehdytyksessa
10 9 (45 %)
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Kuva 20. Taustani ja aiempi tydkokemukseni otettiin huomioon perehdytyksessa.

Kyselyyn osallistuneista kukaan ei valinnut todella huono/taysin erimielta,
seka huono/osittain erimielta vastausvaihtoehtoa vaittdamaan: taustani ja
aiempi tyokokemukseni otettiin huomioon perehdytyksessa. Vain 20 % (n=4)
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valitsi keskiverto/en osa sanoa vastausvaihtoehdon vaittamaan: minun tausta
ja tydkokemus otettiin huomioon perehdytyksessa. Kyselyyn osallistuneista 35
% (n=7) valitsi hyva/osittain samaa mielta ja 45 % (n=9) valitsi erinomai-

nen/taysin samaa mielta vaihtoehdot vaittdmaan: Minun tausta ja tydkokemus

otettiin huomioon perehdytyksessa tyotehtaviin (kuva 20.)

Olin itse aktiivinen perehdytysaikanani
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Kuva 21. Olin itse aktiivinen perehdytysaikanani.

Kyselyyn osallistuneista kukaan ei vastannut, etta han ei olisi ollut itse aktiivi-
nen perehdytysaikana. Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) vastasi, ettd han ol
huonosti aktiivinen perehdytyksen aikana. Keskiverto/en osa sanoa vastaus-

vaihtoehtoa ei valinnut kukaan. 30 % (n=6) vastasivat, etta he olivat hyvin ak-
tiivisia perehdytyksen aikana ja suurin osa 65 % (n=13) vastasivat, etta he oli-

vat erinomaisen aktiivisia perehdytysaikana (kuva 21.)



51

Sain riittavasti tukea perehdyttajalta
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Kuva 22. Sain riittavasti tukea perehdyttajalta.

Kyselyyn osallistuneista kukaan ei valinnut todella huono/taysin erimielta seka
huono/osittain eri mieltd vastausvaihtoehtoja vaittamaan: sain riittavasti tukea
perehdyttajalta. 10 % (n=2) valitsi keskiverto/en osa sanoa vastausvaihtoeh-
don. Kyselyyn osallistuneista 35 % (n=7) valitsi hyva/osittain samaa mielta
vastausvaihtoehdon. Suurin osa eli 55 % (n=11) valitsi erinomainen/taysin sa-
maa mieltad vastausvaihtoehdon vaittdmaan: sain perehdyttajalta riittavasti tu-
kea (kuva 22.)

Sain riittavasti tukea kollegoilta
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Kuva 23. Sain riittavasti tukea kollegoilta.
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Kyselyyn osallistuneista kukaan ei vastannut todella huono/taysin erimielta
etta sai riittavasti tukea kollegoilta. 10 % (n=2) vastasivat huono/osittain eri-
mielta, 10 % (n=2) vastasivat keskiverto/en osa sanoa. 25 % (n=5) vastasivat
hyva/osittain samaa mielta ja 55 % (n=11) erinomainen/taysin samaa mielta,

etta saivat kollegoilta riittavasti tukea (kuva 23.)

Perehdyttdja osasi opastaa selkeasti ja tiesi mista puhui
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Kuva 24. Perehdyttdja osasi opastaa selkeasti ja tiesi mista puhui.

Todella huono/taysin erimielta, huono/osittain erimieltd seka keskiverto/en
osaa sanoa vastauksia ei tullut yhtaan. Kaikkien kyselyyn osallistuneiden mie-
lesta perehdyttaja osasi opastaa selkeasti ja tiesi mista puhui. 45 % (n=9) vas-
tasivat hyva/osittain samaa mielta ja 55 % (n=11) vastasivat erinomainen/tay-

sin samaa mielta, ettd perehdyttaja osasi opastaa selkeasti (kuva 24.)
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Taitoni perehdytyksen jalkeen
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Kuva 25. Taitoni perehdytyksen jalkeen.

Todella huono/taysin erimielta, huono/osittain erimieltd vastauksia ei tullut yh-
taan. Keskiverto/en osa sanoa vastauksia oli 10 % (n=2). 50 % (n=10) osallis-
tuneista vastasivat hyva/osittain samaa mielta ja 40 % (n=8) vastasivat erin-

omainen/taysin samaa mielta (kuva 25.)

Olen tyytyvainen perehdytykseen
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Kuva 26. Olen tyytyvainen perehdytykseen.

Kyselyn osallistuneista kukaan ei vastannut todella huono/taysin erimielta
seka huono/osittain erimieltéd perehdytyksen tyytyvaisyydesta. 25 % (n=5) vas-
tasivat keskiverto/en osa sanoa. 50 % (n=10) vastasivat hyva/osittain samaa
mielta ja 25 % (n=5) vastasviat erinomainen/taysin samaa mielta (kuva 26.)
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Taman osion viimeinen kysymys oli: Kuinka perehdyttamista tyotehtaviin tulisi

kehittaa? Siihen saatiin seuraavia vastauksia.

Pidentaa perehdyttdmisenjakso ja opettaa enemman poikkeuksellisiin
tilanteisiin.

Tehda kuvalliset tekstimateriaalit.

Tehda videomateriaalit.

Antaa aikaisemmin uuden tydntekijan kokeilla tyota, mutta tarkistaa ha-
nen virheet alkuvaiheessa ja auttaa hanta korjaamaan niita, jotta tyon-
tekija oppii heti oikean tavan.

Seurata tyontekijan tyota heti alkuvaiheesta lahtien ja neuvoa hanta yk-
sityisesti virheista.

Luoda yhteinen arkisto, josta 16ytyy kaikki tarvittavat tiedot ja yhteistie-
dot, kuten keneen saa ottaa yhteytta missakin tilanteessa. Paivittaa ar-
kistoa reaaliajassa, jottei synny ristiriitoja osastojen kesken.

11.4 Henkilokunnan tulokset tyonjohtamisesta

Tassa luvussa kaydaan lapi kyselyn tuloksia koskien tydnjohtamista hotelli Ve-

denskyssa. Taman osion tulokset kertovat siita, kuinka osastojen ja hotellin

johtajat johtavat henkildkuntaa ja kuinka paljon ja miten johtajat informoivat ja

organisoivat tyotehtavia alaisille. Myos tassa osiossa suurin osa kysymyksia

oli Likertin asteikkokysymyksia, joissa vastausvaihtoehdot olivat: 1 = todella

huono/taysin eri mielta ja 5 = erinomainen/taysin samaa mielta.

[e)]
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w

N

=

Johtomme tiedottaa riittavasti tarkeista asioista ja
muutoksista

7 (35 %) 7 (35 %)

5 (25 %)

1(5%)

1

Kuva 27. Johtomme tiedottaa riittdvasti tarkeista asioista ja muutoksista.
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Kyselyyn osallistuneista vain 5 % (n=1) vastasivat todella huono/taysin eri-
mielta siita, etta johtajat tiedottavat riittavasti tarkeista asioista ja muutoksista.
Huono/osittain erimielta vastauksia ei tullut yhtaan. Keskiverto/en osaa sanoa
vastauksia oli 25 % (n=5). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 35 %
(n=7) ja myOs erinomainen/taysin samaa mielta vastauksia oli 35 % (n=7)
(kuva 27.)

Johtomme on organisoinut tyotehtavat hyvin
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Kuva 28. Johtomme on organisoinut tydtehtavat hyvin.

Kyselyyn osallistuneista vain 5 % (n=1) valitsi todella huono/taysin erimielta
vastausvaihtoehdon vaittamaan: johtomme on organisoinut tydtehtavat hyvin.
Huono/osittain erimieltd -vastauksia ei tullut yhtdan. Keskiverto/en osaa sanoa
-vastauksia oli 35 % (n=7). Hyva/osittain samaa mielta -vastauksia oli 25 %

(n=5). Erinomainen/taysin samaa mielta -vastauksia oli 35 % (n=7) (kuva 28.)



56

Johtomme kiittdaa minua hyvin tehdysta tyosta
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Kuva 29. Johtomme kiittda minua hyvin tehdysta tydsta.

etta johto kiittda heita hyvin tehdysta tyosta, myods huono/osittain erimielta
vastauksia oli 15 % (n=3). Keskiverto/en osaa sanoa vastauksia oli 20 %
(n=4). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 30 % (n=6) ja erinomai-

nen/taysin samaa mielta vastauksia oli 20 % (n=4) (kuva 29.)

Esimieheni tuo esille rakentavasti mahdolliset
kehityskohdat
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Kuva 30. Esimieheni kommunikoi rakentavasti mahdolliset kehityskohdat.

N

[

Kyselyyn osallistuneista 10 % (n=2) vastasivat todella huono/taysin erimielta,
etta esimies tuo esille rakentavasti mahdolliset kehityskohdat. Myds
huono/osittain erimielta vastauksia oli 10 % (n=2). Keskiverto/en osaa sanoa
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vastauksia oli 15 % (n=3). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 30 %
(n=6) ja erinomainen/taysin samaa mielta vastauksia oli 35 % (n=7) (kuva 30.)

Tiedan mita esimieheni odottaa minulta
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Kuva 31. Tiedan mita esimieheni odottaa minulta.

Todella huono/taysin erimielta vastauksia ei tullut yhtaan. Kyselyyn osallistu-
neista 15 % (n=3) vastasivat huono/osittain erimielta siita, etta tietavat mita
heidan esimies odottaa heiltad. Keskiverto/en osaa sanoa vastauksia ei tullut
yhtaan. Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 20 % (n=4) ja erinomai-

nen/taysin samaa mielta vastauksia oli 65 % (n=13) (kuva 31.)

Tyonjohto kay kehityskeskustelun minun
kanssani vahintaan kerran vuodessa

mKylls WEi

Kuva 32. Tyonjohto kay kehityskeskustelun minun kanssani vahintdan kerran vuodessa
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Kyselyyn osallistuneista 65 % (n=13) vastasivat, etta johto ei pida kehityskes-
kustelua vahintaan kerran vuodessa. 35 % (n=7) vastasivat, etta heidan
kanssa painvastoin johto pitda uran kehityskeskustelua vahintaan kerran vuo-
dessa (kuva 32).

Minulla on mahdollisuus tuoda
kehitysehdotuksiani esimiehelleni ja hanen
esimiehelle suoraan (F2F, sahkoposti, yms.)

5%

95%

mKylli mE

Kuva 33. Minulla on mahdollisuus tuoda kehitysehdotuksiani esimiehelleni ja hanen esimie-
helle suoraan (F2F, sahkdposti, yms.)

Kyselyyn osallistuneista 95 % (n=19) vastasivat, etta heilld on mahdollisuus
tuoda kehitysehdotuksia esimiehelle ja hanen esimiehelle suoraan ja vain 5 %

(n=1) vastasi, etta hanella ei ole sellaista mahdollisuutta (kuva 33).

Saan tarvittaessa tukea esimieheltani
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Kuva 34. Saan tarvittaessa tukea esimieheltani.
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Todella huono/taysin erimielta vastauksia ei tullut yhtaan. Kyselyyn osallistu-
neista vain 5 % (n=1) vastasivat huono/osittain erimielta siita, etta tarvittaessa
saavat tukea esimiehelta. Keskiverto/en osaa sanoa vastauksia oli 30 %
(n=6). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 15 % (n=3) ja erinomai-

nen/taysin samaa mielta vastauksia oli 50 % (n=10) (kuva 34.)

Koen etta tyonjohtoa kiinnostaa mielipiteeni tyoasioista
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Kuva 35. Koen etta tydnjohtoa kiinnostaa mielipiteeni tydasioista.

[

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) vastasi todella huono/taysin erimielta siita,

ettd han kokee tydnjohdon kiinnostuksen hanen mielipiteesta tydasioista.
Huono/osittain erimieltd vastauksia oli 25 % (n=5). Keskiverto/en osaa sanoa
vastauksia oli 15 % (n=3). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 30 %

(n=6) ja erinomainen/taysin samaa mielta vastauksia oli 25 % (n=5) (kuva 35.)
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Tyonjohto on kiinnostunut minun ammatillisesta
kehityksesta
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Kuva 36. Tydnjohto on kiinnostunut minun ammatillisesta kehityksesta.

Kyselyyn osallistuneista 5 % (n=1) vastasi todella huono/taysin erimielta siita,

etta tydnjohto on kiinnostunut hanen ammatillisesta kehityksesta. Huono/osit-

tain samaa mielta vastauksia oli 10 % (n=2). Keskiverto/en osaa sanoa vas-

tauksia oli 40 % (n=8). Hyva/osittain samaa mielta vastauksia oli 25 % (n=5) ja

erinomainen/taysin samaa mielta vastauksia oli 20 % (n=4) (kuva 36.)

Taman kyselyn viimeinen kysymys oli: Kuinka tyonjohtamista/organisointia

voisi kehittaa? Siihen saatiin seuraavia vastauksia.

Keskustella alaisten kanssa useammin ja kysella heidan kuulumisia
tydnasioista seka siita, onko heilla kaikki tarvittava hyvien ty6tulosten
saavuttamista varten.

Jarjestaa tiedonkulku osastosta toiseen, silla joskus tiedot eivat tule pe-
rille ja siita johtuen syntyy ristiriitatilanteita vieraiden kanssa. Ottaa
enemman huomioon tyotekijoiden perehdyttamisen, kouluttamisen,
seka motivoida tyontekijoita pitkaaikaiseen tydosuhteeseen, valttaak-
seen suurta henkiloston vaihtuvuutta.

Lahettaa sahkopostin kautta uutiskirjeen tarkeista muutoksista ja seu-
rata, ettad tyontekijat noudattavat uutiskirjeessa olevia ohjeita, koska
talla hetkella tiedot eivat kulje riittdvan nopeasti.

Jarjestaa ja lahettaa henkildstd perehdytyskursseille ja olla kiinnostu-
neita henkildston ammatillisesta kehityksesta.

Vaihtaa osan johtajista.

Luoda prosessijarjestelma, jotta prosessit olisivat selvia jokaiselle tydn-
tekijalle tydhonotto paivasta lahtien.
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12 POHDINTA

Idea kirjoittaa opinnaytetyo tasta aiheesta tuli vaihto-opiskelun aikana, kun ka-
vin henkildstonjohtamis -kurssia. Siella henkilostohallinnon kurssilla oikea tapa
johtaa ja kouluttaa ihmisia alkoi kiinnostaa entistda enemman. Vaihto opiskelun
jalkeen, joka oli TSekeissa, lahdin Venajalle tyoharjoitteluun, jonka jalkeen tu-
lin téihin hotelli Vedenskyyn ja olin siella 5 kuukautta vastaanottovirkailijana.
Tydskennellessa siella huomasin puutteita ja ongelmia henkildstohallintojar-
jestelmassa ja tyonjohtamisessa. Monet kollegat keskustelivat paivittain naista
ongelmista ja yrittivat ratkaista niita ilman johtoa. Tama heratti minussa halun
auttaa kollegoitani niin paljon kuin pystyn ja niin paadyin kirjoittaa opinnayte-

tyota henkildstohallinnon ja johtamisen ongelmista.

Opinnaytetyon tavoitteena oli 16ytaa kaikki mahdolliset kehityskohteet henki-
I6stohallinnossa ja mahdollisesti myds ratkaisut niihin. Mielestani tutkimus on-
nistui hyvin, silla saatiin tuloksia kaikkiin kyselyn osioihin ja myos avoimiin ky-
symyksiin tuli paljon hyvia ehdotuksia. Tutkimuksen tulokset ovat hyvin hyo-
dyllisia hotelli Vedenskylle, jos niihin reagoidaan tosissaan. Hyvin haastavaa
ja tyollistavaa oli saada ihmiset uskomaan, etta osallistumisesta tutkimuk-
sessa heille ei tule haittaa. Jouduin itse kdymaan paikan paalla selittamassa
eri osastoille, etta heidan johtajat hyvaksyvat osallistumisen ja se on taysin
anonyymi. Minua tulokset eivat yllattaneet, monissa kysymyksissa olen samaa
mieltd suurimman joukon vastaajien kanssa. Oli kuitenkin mukava nahda, kun
avoimiin kysymyksiin tuli oikeita kehittamisideoita. Yllatyksena tuli se, mita
vastaanottovirkailijoiden johtaja sanoi minulle, ettd ennen tata tutkimusta ku-
kaan ei ole tutkinut henkildston mielipiteita tassa organisaatiossa, vaikka asi-
akkaiden mielipiteita tutkitaan jatkuvasti. Mahdollisesti tama myds vaikutti sii-

hen, etta vastauksia saatiin nain vahan.

Henkilostohallinto on laaja ala ja sen kasitteita paivitetaan usein. Opiskellessa
teoriaa oli mielenkiintoista ymmartaa miksi asiat ovat niin kuin ne ovat. Esi-
merkiksi luku 5.3.1 transaktionaalinen johtamistyyli selittaa paljon, miksi henki-
I6stohallinnon ongelmiin kukaan ei ole puutunut aikaisemmin. Toinen asia,
joka usein jaa epaselvaksi tyontekijoille ja myos minulle, on venajan palkan-
maksujarjestelmat. Kysymys palkanmaksusta sai eniten "en osaa sanoa vas-

tauksia” taman tutkimuksen kyselyssa.
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12.1 Kehittamisehdotukset

Tutkimuksen tarkoituksena oli 16ytaa kehityskohteita ja mahdollisesti ratkaisuja
niihin hotellin oman henkildkuntan avulla. Tutkimuksen tulokset nayttavat, etta
onnistuin siind hyvin. Tuloksista nakyy, etta hotellin henkilokunta suuremmalta
osalta on hyvin koulutettu, mutta heidan koulutukset ovat todella erilaisia ja
usein eivat vastaa heidan virkaansa hotellissa. Uusien tyontekijoiden tyoviran
osaamistaso on todella erilainen, aloittelijoista ammattilaisiin. Tasta seuraa,
etta perehdytys pitaisi olla jaettu tasoihin. Kokeneelle henkildlle perusasiat voi-
vat olla itsestaan selvia toisin, kuin aloittelijoille. Kehittdmisehdotukset, jotka
tulivat omalta henkilokunnalta ovat todella hyddylliset. Mielestani tallainen tai
kehitetty kysely pitaisi olla pakollinen kerran kvartaalissa. Kyselyn perusteella
henkilostohallinto voi analysoida, sdataa ja kehittaa henkilostohallinnon osas-
ton tyota, seka kontrolloida eriosastojen johtajien tuloksia paremmin ja selke-

ammin.

Kehittamisehdotukset koskien perehdytysta:

e Luoda ja jarjestella ajan tasalle perehdytysmateriaalit yleisperehdytyk-
sesta, seka eri tydviroille.

e Luoda yhteinen perehdytys jarjestelma, jossa nakyvat materiaalit, sdan-
not, perehdytyksen tasot alusta loppuun.

e Antaa perehdytettavalle nykyista enemman vastuutta ja kontrolloida
sen tekoja, jotta niita voidaan korjata hyvissa ajoin.

Kehittamisehdotukset koskien henkiloston johtamista:

e Tuoda esille kehityskohteet rakentavasti ja hyvaksya virheet

e Tukea enemman omia tyontekijoita, ja keskustella heidan kanssaan
urapolkumahdollisuuksista tadssa organisaatiossa.

e Olla enemman yhteistydssa omien alaisten kanssa, ottaa vastaan hei-
dan mielipiteet ja selittaa heille omat nakemykset.

12.2 Johtopaatokset

Tutkimuksen tuloksissa nakyy, etta henkiloston johtamisen osiossa saatiin hy-
vin erimielisia vastauksia. Osa tyontekijoista vastasivat selvasti, etta tydnjohta-
jat eivat ole kiinnostuneita heidan kehityksestaan, eivat kuuntele heidan mieli-

piteitaan, eivatka anna positiivista palautetta hyvin tehdysta tyosta. Toiset kui-
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tenkin vastasivat positiivisesti samoihin vaittamiin. Vastausten perusteella voi-
daan todeta, etta organisaation eri osastoilla on hyvin erilainen johtamisen
tapa ja tyyli. Mielestani on hyvin tarkeaa antaa palautetta tyontekijoille, koska

se auttaa heidan motivoimiseen ja kehittymiseen.

Yleisperehdytys ja perehdytys tydtehtaviin toimii hotellissa melko hyvin.
Vaikka kehityskohteita on monia, perehdyttajien ja kollegojen asenne ja am-
mattipatevyys auttaa ongelmien syntyessa. Perehdytysmateriaaleihin pitaisi
panostaa entistd enemman ja tehda niista yhteinen kansio, jotta voitaisiin valt-
taa konflikti tilanteita eri osastojen kesken. Mielestani henkilostohallinnon pi-
taisi ottaa vastaan kehittdmisehdotuksia henkildkunnalta ja mahdollisesti pal-
kita parhaat niista. Palkan ja bonusten maksujarjestelmat pitaisi selittaa selke-

asti heti alusta.

Tutkimustulosten perusteella voidaan todeta, etta henkilostohallinto hotelli Ve-
denskyssa on toimiva mutta kehittdmiskohteita on viela. Vahvuutena ndemme,
etta suurin osa tyontekijoistda osaa omat tehtavat perehdytyksen jalkeen,
vaikka ennen perehdytysta ei olisi ollut minkalaista tietamysta alalta. Heikkou-
tena nousi esille epajarjestelmallisyys ja materiaalien puute perehdytyksessa.
Palkan ja bonusten muodostumisen epaselvyys nousi myds keskeiseksi on-
gelmaksi. Henkildstonjohtamista pitaisi tutkia syvemmin silla vastaukset ovat

ristiriitaiset rijppuen vastaajan osastosta.

12.3 Tutkimuksen luotettavuus

Tutkimuksen luotettavuutta mitataan kahdella kasitteella: validiteetti ja reliabili-
teetti. Validiteetti tarkoittaa sita, etta tutkimuksessa valitulla menetelmalla saa-
daan juuri ne vastaukset, jotka haluttiin. Reliabiliteetilla tarkoitetaan tutkimuk-
sen tulosten toistuvuutta ja tulosten toistuvuus tarkoittaa tulosten tarkkuutta ja
luotettavuutta. Yhdessa nama kasitteet luovat tutkimuksen kokonaisluotetta-
vuus. (Tuomi & Saarajarvi 2009, 136.) Hotelli Vedensky oli minun entinen tyo-
paikkani ja minulle oli todella tarkeaa paastaa tekemaan jotakin hyodyllista
vanhoille kollegoille, minka takia yritin lukea ja kasitella monia ja erilaisia lah-
teita englannin, venajan ja suomen kielilla. Kirjallisuutena kaytin monia oppikir-

joja, Venajalla sekd maailmalla tunnettuja kuten: Armstrong’s Handbook of
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Human Resource Management Practice. Minun opinnaytety6ohjaajalla on

myos suuri kokemus johtamisesta, joka oli hyvin hyddyllinen tyon kannalta.

Mielestani, luotettavuuden kannalta, kyselylomake oli paras tapa tehda tutki-
mus, koska talla tavalla kenenkaan henkildllisyys ei paljastu edes minulle. Ni-
mettdmyys oli tarkein asia kyselyyn osallistuneille mutta suurin osa tyonteki-
jOista jatti silti kyselyn tekematta. Nama 20 vastausta, jotka sain, olivat todella
laadukkaat. Kyselylomake tehtiin mahdollisimman selkedan muotoon ja jokai-
seen kysymykseen annettiin ohjeet. Kyselylomakkeen tekemisessa kaytettiin
venajan kielen ja kirjallisuuden opettajan apua. Kyselylomake testattiin ensin
kahdella entisilla tyontekijoilla, minka jalkeen lahetettiin saatekirjeen kanssa
vastaanoton esimiehelle. Kyselylomake sisalsi myds saatekirjeen, jossa ol
yleisohjeet kysymyksiin, selitys miksi tama kysely on tarkea ja mita silla yrite-

taan tehda, seka yhteistiedot.

Tutkimuksen tulokset olivat juuri sellaiset kuin haluttiin, kaavioista ilmenee
henkildstéjohtamisjarjestelman kehityskohdat hyvin. Avoimiin kysymyksiin
saatiin hyvin ideoita ongelmien ratkaisemiseen. Harmillista, etta vastauspro-
sentti jai nain alhaiseksi, silla olisimme voineet saada enemman ongelmarat-
kaisun ideoita henkilokunnalta. Mika antaisi meille mahdollisuuden auttaa ho-

tellin henkilostohallinon osastoa enemman.
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