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ALKUSANAT

Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen tyossa ovat tirkeitd tyontekijan hy-
vinvoinnille. Perehdyttimiselld helpotetaan uuden sopeutumista ja oppimista. Samalla lisa-
tadn tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. Mitd nopeammin uusi tyontekija sisdistdd oppimansa
uuden tehtivin tai tyon, sitd nopeammin hinestd saadaan tuloksekas tyontekijd, ja hinestd
on hy6tyi yritykselle. Palveluyrityksissid perehdyttdminen ja tydnopastus ovat aina vélttimat-

tOmid toimenpiteitd hyvin tyotuloksen aikaansaamiseksi tulevaisuudessa.

Haluamme kiittdd Sokos Hotel Koljonvirran hotellipaallikké Tarja Rautjiarved opinnaytetyon
toimeksiannosta seké positiivisesta suhtautumisesta meihin tyonteon eri vaiheissa. Muillekin
Sokos Hotel Koljonvirran vastaanoton tyontekijoille kiitos haastattelulomakkeiden tayttami-
sestd ja yhteistyostd tydmme varrella. Kiitokset haluamme antaa vield opinnidytety6ohjaajal-

lemme Hannele Siipolalle avusta ja vinkeisté tyotd tehdessimme.

Kajaanissa 27.10.2010

Marjut Jokela Heli Kivioja
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1 JOHDANTO

Tamin toiminnallisen opinndytetyon padasiallisena tarkoituksena oli tuottaa perehdytyskan-
sio lisalmen Sokos Hotel Koljonvirran vastaanottoon. Tarkoituksena oli rakentaa kayttokel-
poinen tuote, josta 16ytyy kaikki tarpeellinen tieto samoista kansista. Kansion on tarkoitus
olla hyodyllinen uuden tyontekijan perehdyttimisessi ja jo talossa oleville tyontekijéille tyén
tukena. Perehdytyskansion lisiksi hotellille tuotettiin perehdyttdjinopas, josta l6ytyy hieman

teoriaa hyvistd perehdyttimisestd, perehdyttimisen tarkistuslista sekd palautelomake.

Opinndytetyon aihe on saatu suoraan hotellin vastaanotosta, silli Heli Kivioja suoritti ty6-
harjoitteluaan hotellissa. Hin 16ysi puutteita perehdyttimisestd ja huomasi, ettd vastaanotosta
puuttui perehdytyskansio. Hotellista 16ytyi kuitenkin paljon erilaisia kansioita ja oppaita, mut-
ta hotellipaillikk6 innostui ehdotuksesta, etta heille tehtaisiin toimiva perehdytyskansio, josta

16ytyy kaikki tarpeellinen tieto yhdestd kansiosta.

Hotellin nykytila kartoitettiin tekemalld nykyisille tyontekijoille ja hotellipaallikélle laadullinen
kysely, jolla otettiin selvai siitd, miten tirkednd yhtendistd perehdytyskansiota pidetddn ja mi-
td sen tulisi heiddn mielestdan sisdltad. Vastausten pohjalta aloitettiin kansion sisillysluettelon
suunnittelu ja tiedonkeruu hotellissa jo olemassa olevista materiaaleista. Palautetta kerittiin
keskeneriisestid tyostd Sokos Hotel Koljonvirran hotellipaallikoltd ja muilta hotellin tyénteki-
joiltd. Hotellipaillikk6 antoi vinkkejd jatkoon ja kertoi, mitd muuta halusi kansion sisaltdvin.
Kansiota el pystytty testaamaan kaytinnossa, koska hotelliin ei ollut juuri tullut eikd ollut tu-
lossa uusia tyontekijoitd. Kansio testataan kuitenkin heti, kun seuraava harjoittelija tai kesa-

tyontekija tulee toihin hotelliin.

OpinnidytetyOraportti sisiltdd teoriaa oppimisesta ja perehdyttimisestd. Oppimisosiossa kisit-
telyssd on erityisesti aikuisen ihmisen oppiminen, erilaisia oppijat ja oppimistyylit. Perehdyt-
timisosiossa on kisitelty perehdyttimisen tavoitetta, suunnittelua, perehdyttimisohjelmaa
seki itse perehdyttdjad. Raporttiin on valittu oppiminen ja perehdyttiminen, silld ne liittyvat
tiiviisti yhteen. Perehdyttimisestd ja oppimisesta lukeminen ja kirjoittaminen antoivat paljon

apua tuotteiden tekemiseen.



2 OPPIMINEN

Osaamista ei voi suoraan lisitd kehenkdin, silli osaaminen on aina oppimisen tulosta. Op-
piminen on prosessina monimutkainen ja salattu, joten sitd ei voi hallita. Tyoelimin nopea
muutostahti haastaa meidit oppimaan koko ajan uutta yhi kiihtyvilld tahdilla. Nykyinen tyo
edellyttaa tyontekijoiltd myos hyvia taitoa itsendiseen ja tehokkaaseen oppimiseen. Oppimi-
sesta on myo6s aina otettava henkilokohtainen vastuu. (Viitala 2008, 135.) Timin kappaleen
tarkoituksena on antaa laaja kuva oppimisesta, erilaisista oppijoista seki erilaisista oppimiski-
sityksistd. Padpaino on aikuisen ihmisen oppimisessa, silld tyoyhteis6on perehdytettava ihmi-

nen on yleensa aikuinen.

2.1 Mita oppiminen on?

Syddnmaalakan vuoden 2000 teorian mukaan oppiminen on prosessi, jossa yksilé hankkii
uusia tietoja, taitoja, asenteita, kokemuksia ja kontakteja, jotka johtavat muutoksiin hinen
toiminnassaan (Heinonen, Kroger-Laukkanen & Nieminen 2003, 2). Oppimisella tarkoite-
taan pysyvid, kokemukseen perustuvia muutoksia yksilon tiedoissa, taidoissa, asenteissa, ajat-
telussa ja toiminnassa. Oppiminen on yksilon ja yhteisoén viliseen vuorovaikutukseen seki
thmisen aivoissa tapahtuvaan toimintaan liittyvd monimutkainen tapahtumasarja. Oppiminen
ilmenee kdytinndssd uuden tiedon tai taidon osaamisena, suorituksen nopeutumisena, vir-
heiden vihenemisend, toimintavaihtoehtojen lisddntymisend, tilanteiden ja asioiden entistd
parempana ymmartimisend sekd myonteisempind asennoitumisena asioihin, tilanteisiin ja

thmisiin. (Kangas 2000, 27.)

Oppiminen on uuden tiedon, taidon tai henkisen pddoman ottamista itselleen. Oppimiseen
liittyvit aiemmin varastoidut tiedot, thmisen persoonallisuus sekd henkil6kohtaiset tulevai-
suuden nakymat. Oppimiseen yhdistyvit myOs kulttuuriset ja yhteiskunnalliset tekijat. (Risa-
nen 1994, 77.) Aikaisempien tietojen pohjalta oppija omaksuu tietoa ja muokkaa nikeméin-
sd, lukemaansa ja kuulemaansa omaan maailmankuvaansa sopivaksi (Lindberg 1998, 12).
Ihminen oppii eliminsa aikana saamalla ja hankkimalla opetusta, lukemalla, havainnoimalla,

tekemalld, kokemalla, matkimalla, ajattelemalla ja tuntemalla (Rdsinen 1994, 78).



2.2 Oppimistapahtuma

Itse oppiminen tapahtuu keskushermostossa, joten sitd ei voida havaita suoraan (Egidius &
Madsen 1981, 9). Oppiminen on psyykkinen tapahtumasarja, jonka vaikutuksesta ajatukset,
tunteet ja reaktiot toistuvat ja vaikuttavat my6s myOhemmissd elimantilanteissa (Rdsinen

1994, 78).

Vain osa ympariston informaatiosta saavuttaa ihmisen huomion, silld yksil6illd on ns. suodat-
timia, jotka suodattavat osan ympiriston viesteistd. Ensimmaiinen suodatin on ihmisen hen-
kilokohtaiset kyvyt, silli emme esimerkiksi kuule samoja asioita kuin koirat. Ympiriston ha-
lindsté rekisterdimme vain osan tiedoista, silld ihmisen on mahdotonta tiedostaa kaikkea ym-
parilld tapahtuvaa. Seuraava suodatin on oppijan jo olemassa olevat tietorakenteet, joiden
varassa uutta tietoa joko hyviksytadn tai hylatain. Usein ihminen vastaanottaa helpommin
aikaisemmin jo tuttua tietoa. Erilaiset thmiset havaitsevat samassa ymparistossd eri asioita,
silli heilli on erilaiset kokemuspohjat. He vastaanottavat tietoa omien tietojensa varassa.
Vastaanotetun tiedon oppimisen kannalta on tirkedd pystyd poikkeamaan yksilon aikaisem-
mista tietorakenteista, jotta my6s uusi informaatio saadaan rekisteroityd. (Viitala 2008, 138 -

139))

Oppimistapahtuman ensimmadinen vaihe on mieleen painaminen eli asioiden rekisteréinti,
joka voi olla ympiristOstd saatuja aistimuksia tai omassa ruumiissa tapahtuvia muutoksia.
Kaikki aistimukset eivit jad muistiin pysyvésti vaan hdvidvit muutaman hetken, tunnin tai
paivan kuluessa. Jotkut aistimukset aiheuttavat aivoissa pysyvid toiminnan ja rakenteen muu-
toksia, nditd kutsutaan muistijdljiksi. Muistijilkien séilyttiminen on oppimistapahtuman toi-
nen vaihe eli retentio, jolloin opittu taito sidilytetddn tai tieto pidetddn muistissa. Oppimista-
pahtuman kolmas vaithe on muistaminen, joka on aiemmin opitun aktivointia eli palauttamis-
ta. Kaikkeen inhimilliseen kehitykseen liittyy nimi kolme oppimistapahtumaa, vaikka ne

ovatkin usein satunnaisia ja tiedostamattomia. (Egidius & Madsen 1981, 8, 42.)

Oppiminen on luonteeltaan vuorovaikutusta ja muotoutuu monien tekijéiden vilisistd mo-
nimuotoisista suhteista. Oppimistapahtumaan vaikuttavat oleellisesti oppijan ominaispiirteet,
eli hinen valmiutensa, taitonsa, ennakkotiedot, motivaatio, tavoitteet ja hinen maailmanku-
vansa. Tapahtumaan vaikuttaa my6s oppimistehtivin sisiltd, oppimistilanteen odotukset ja

vaatimukset sekd oppimistoiminnan suunnittelu. Oppijan toiminta muodostuu niiden asioi-



den yhteisvaikutuksesta, mutta oppija on kuitenkin itse aktiivinen toimija oppimistapahtu-

massa. (Hypén, Keskinen, Kinnunen, Niemi & Vauras 1992, 32 — 33))

Uusien tietorakenteiden ja ajatusmallien rakentamisen yhteydessd puhutaan myos syvi— ja
pintatason oppimisesta. Pintaoppiminen tapahtuu olemassa olevien tietorakenteiden varassa,
kun taas syviaoppimisessa oppija kyseenalaistaa tietorakenteitaan ja muokkaa niitd tarvittaes-
sa. Yksilon oppimisen kannalta syvioppiminen on keino, joka muodostaa pitkaaikaisia uusia

tietorakenteita ja ajatusmalleja. (Viitala 2008, 140.)

2.2.1 Oppimisnikemykset

Yhti yleispatevad oppimista selittivaa teoriaa ei ole olemassa. Nakemykset eroavat toisistaan
nikokulmiensa ja painopisteidensd takia. KKoska oppiminen on hyvin monikerroksinen ja
tunnesidonnainen tapahtuma, yhti teoriaa ei voida pitda totena. Oppimisnakemykset ryhmi-
tellddn yleisesti behavioristiseen, kognitiiviseen, konstrutiiviseen ja humanistiseen nikemyk-

seen. (Viitala 2008, 130.)

Behavioristisen oppimisnikemyksen mukaan oppiminen on sama kuin kayttaytymisen muu-
tos, jonka aiheuttaa jokin ulkoinen tekija. Tassd oppimisnakemyksessa drsyke laukaisee reak-
tion ja oppiminen on seurausta tistd reaktiosta. Oppijaa pidetdin passiivisena vastaanottaja-
na, joka kiyttdytyy ja ohjautuu ulkoisten drsykkeiden mukaisesti. Toivottavaa kayttdytymistd
vahvistetaan palkkioilla ja ei-toivottavaa kdyttaytymistd estetddn rangaistuksilla tai huomiotta

jattamiselld. (Viitala 2008, 136.)

Kognitiivinen eli tietoinen oppiminen muodostuu dlyllisten tietojen ja taitojen lisidntymisestd
(Egidius & Madsen 1981, 44). Oppija muodostaa opittavasta asiasta selkedn kokonaiskuvan,
jonka perusteella hin pystyy ratkaisemaan ongelmia ja suorittaa erilaisia tehtdvid. Tietoinen
oppiminen on ajattelemista parhaimmillaan ja asioiden oivaltamista. (Ridsinen 1994, 80.)
Kognitiivisessa oppimisndkemyksessd korostuu siis ajattelu ja ymmartiminen. Oppimisen
katsotaan kadynnistyvin ristiriidasta, jonka yksil6 huomaa vanhan tietonsa ja uuden tiedon
vililla, jolloin ristiriita asioiden valilld kdynnistid motivaation oppimiseen. Kognitiivisessa

oppimisessa henkil6 on oman oppimisensa aktiivinen osapuoli. (Viitala 2008, 137.)



Konstrutiivinen oppiminen on kognitiivisen oppimisnikemyksen laajennus. Siind on keskei-
send oppijan tietorakenteen muutos ja huomioidaan voimakkaasti myo6s sosiaalisien yhteyksi-
en vaikutus niiden muotoutumiseen. Yksilé oppii yhdessdi muiden ihmisten kanssa ja oppi-

minen tapahtuu yhteisen tekemisen kautta. (Viitala 2008, 137.)

”Oppiminen ei ole tiedon passiivista vastaanottamista vaan oppijan aktiivista kogni-
tiivista toimintaa, jossa hin tulkitsee havaintojaan ja uutta tietoa aiemman tietonsa
pohjalta.” (Tynjild 1999.)

Konstrutiivinen oppimisnidkemys korostaa siis yksilén oppimisessa my0s sosiaalisia suhteita

(Viitala 2008, 137).

Humanistinen oppimisnikemys ottaa huomioon yksiloén. Taustalla vaikuttaa positiivinen ih-
miskasitys. Humanistisen oppimiskisityksen lahtokohtana on luottamus sithen, ettd ihminen
on luonnostaan utelias, paamairahakuinen ja tarkoitushakuinen. Ihmisen oppimispotentiaalia
pidetddn suurena ja hidnen yksilollisid pyrkimyksiddn arvostetaan. Oppijan itsemadraimisoi-
keutta arvostetaan ja luotetaan hinen kykyynsa tietdd omat oppimistarpeensa. Humanistinen
oppimisnikemys ottaa huomioon yksilon tarpeet ja hinen oman halunsa oppia. (Viitala

2008, 138.)

2.2.2 Erilaiset oppijat

Oppimisesta tekee yksilollisen tapahtuman paitsi oppijan henkilokohtaiset tietorakenteet,
my6s oppimistyylin yksil6llisyys. Eri thmiset oppivat eri tavoin. Kolb on vuonna 1948 mairi-
tellyt neljd erilaista oppijatyyppi, joita ovat ideoija, pohtija, ratkaisija ja toimija. Ideoiva oppi-
ja pohdiskelee kokemuksiensa varassa ja tekee havaintoja. Ideoiva oppija on usein luova, silld
hin kykenee tarkastelemaan asioita monesta eri nikokulmasta ja 16ytda asioiden vilille uusia
yhteyksid. Pohdiskeleva oppija kiyttid hyvikseen my6s kokemuksiansa ja hinen oppimiseen-
sa kuuluu tyypillisesti my0Os aktiivinen kokeileminen. Pohtiva oppija ratkaisee ongelmia usein
yrityksen ja erehdyksen kautta ja hin ottaa my0s riskeja. Ratkaisevalla oppijalla painopiste on
kidsitteiden ja yleistyksien muodostamisessa sekd pohdiskelevassa havaintojen teossa. Ratkai-
seva oppija on teoreettinen pohdiskelija, jota ei ensisijaisesti kiinnosta kidytinnén merkitys.
Toimiva oppija soveltaa kisitteitd ja yleistyksid uusiin tilanteisiin ja kdytintoihin. (Viitala

2008, 150.)



Thmisen ajattelun erilaisuus nikyy oppimistilanteessa. Osalla ihmisistd ajattelu pohjautuu to-
dellisuuteen, ja yksilo kasittelee tietoa jirjestyksessa. Tiélle ryhmille nidhdylla, kuullulla ja koe-
tulla on tirked merkitys. Heille yksityiskohdat ovat tarkeitd, ja ne pysyviat mielessid hyvin,
my6s kiytinnonliheisyys on tirkedd. Toinen ryhmi koostuu ihmisistd, joiden ajattelutapa on
satunnainen ja konkreettinen. Heille kokeileminen ja kokemus ovat tirkeitd asioita, ja he liit-
tavit sithen yritys-erehdysoppimisen. He ovat usein my6s luovia. Kolmannelle ryhmille on
ominaista abstrakti satunnainen ajattelu, ja he jirjestelevit tietoa pohtimalla vuorovaikutuk-
sessa muiden kanssa. Heille tunteet ovat tirkeitd my6s oppimisessa. Neljannen ryhmin ajat-
telu koostuu teoreettiseen ja abstraktiin pohdintaan. Heille on helppoa 16ytid asioiden ydin ja

keskeiset yksityiskohdat. He tutkivat ja oppivat asioita mieluiten yksin. (Viitala 2008, 149.)

Dryden ja Voss ovat vuonna 1998 eritelleet oppimistavan kolmen tekijan yhdistelmaksi. Sitd
madrittdd tapa, jolla ihminen vastaanottaa informaatiota helpoimmin. Oppiminen voi tapah-
tua nakemalld, kuulemalla, litkkumalla tai koskettamalla. Oppimiseen vaikuttaa my0s tapa,
jolla oppija jarjestelee ja kisittelee informaatiota. Oppimistapaa mairittelee my6s se, minka-
laisia olosuhteita oppija vaatii pystydkseen vastaanottamaan ja tallentamaan informaatiota
mahdollisimman hyvin. Olosuhteet voivat olla sosiaalisia, fyysisid ja ymparistollisia edellytyk-
sid. Oppimisen liht6kohdat voivat my6s vaihdella paljon, ja luottamus omaan oppimisky-
kyyn vaikuttaa oppimistilanteessa. Osalla thmisistd voi elimintilanne olla my6s sellainen, ett-

ei uuden oppiminen onnistu hyvin. (Viitala 2008, 150.)

2.3 Aikuinen oppijana

Thmisen kyky muistaa ja oppia sdilyy koko elinidn. Terveelld ihmiselld ian karttuminen ei ole
yksistdian oppimiskyvyn tai muistin heikkenemisen syy, vaikka ikd tuo tullessaan fysiologisia
muutoksia. Aikuisen oppimisen perusedellytyksid on oma motivaatio. Aikuisen oppimismo-
tivaatioon vaikuttaa erityisesti se, ettd hin voi soveltaa oppimaansa omaan toimintaansa, jol-

loin oppiminen vastaa hinen omia tarpeitaan. (Kangas 2000, 27.)

Oppiminen kehittyy jatkuvasti elimdnkaaren myo6té, silld sithen vaikuttaa yksilon kasvu ja
kehitys. Oppiminen kehittyy jatkuvasti my6s, koska uuden oppiminen rakentuu aina aiem-
min opitun perustalle ja sitd my6td, kun ithminen oppii uusia asioita, hinelld on paremmat

edellytykset taas oppia uutta. Aikuisella maailmankuva on jo jasentynyt ja tietopiiri on jo laa-



ja. Tdmi antaa hyvit edellytykset uuden oppimiselle sekd myOs vanhan tiedon syventimisel-

le. (Rauste — Von Wright, Soini & Von Wright 2003, 73.)

Osa tyoelimian oppimisesta tapahtuu muodollisesti koulutuksissa ja muissa ohjatuissa tilai-
suuksissa. Osa oppimisesta tapahtuu epimuodollisesti tyOssi ja vapaa-ajalla. Suurin osa ai-
kuisidn oppimisesta tapahtuu kuitenkin tyssd epimuodollisesti huomaamatta. Nykyisin ai-
kuisella oppimisen haasteet ovat usein tietojen paivittimistd ja uusien tyGtaitojen omaksumis-
ta tai tyOtaitojen syventimistd. Kehittydkseen aikuisen ihmisen tulisi kyetd kyseenalaistamaan

vanhan ajatusmallinsa oppiakseen uutta ja kehittyakseen. (Viitala 2008, 136, 142.)

Ihmisen on aina pitinyt kyetd oppimaan nopeasti ja jatkuvasti selviytyikseen. Ty6eldimin
nopeutunut muutostahti pakottaa oppimaan nopeammin ja enemmin. Nopeasti uudistuva
tyo ja tyoymparisto edellyttavit hyvai taitoa itsendiseen ja tehokkaaseen oppimiseen ja aikui-

sen on otettava oppimisesta henkilokohtainen vastuu. (Viitala 2008, 135.)

Nykypiivana aikuisen odotetaan seka tyossddn ettd muussa elimassddn pystyvan mukautu-
maan nopeaan muutokseen ja samalla jatkuvasti uusimaan tietojaan ja taitojaan (Rauste -
Von Wright ym. 2003, 77). Aikuista ei yleisesti ottaen voi opettaa, ellei kyseessd ole konk-
reettisen taidon opettaminen. Aikuinen vastaanottaa, hylkda ja tulkitsee uutta informaatiota
aikaisempien ajatusmalliensa kautta. (Viitala 2008, 135.) Aikuinen on jo ehtinyt eldd omaa
elimainsi ja hinelld on jo olemassa olevia ajattelutottumuksia. Aikuinen tukeutuu kuitenkin
oppiessa laajoihin aikaisempiin tietoihin, joita hyviksi kdyttden hin rakentaa itselleen suu-
rempaa tietoisuutta asioista. Aikuisen oppimisessa korostuu mairitietoinen oppiminen toi-
mintaa varten. Aikuinen oppija hakee tietoja ja taitoja lisitikseen pitevyyttidin tySelimaissa
tai yhteiskunnassa. Hin saattaa opiskella my0s rikastuttaakseen omaa henkistd maailmaansa.
(Hypén ym. 2003, 10, 31.) Syvillinen oppiminen ei synny aikuisella vain ulkoisten vaikutus-
ten myotd vaan oppiminen edellyttdd aitoa merkityksellisyyttd, jonka varassa on my6s halu

oppia uutta (Viitala 2008, 144).

Aikuisen oppimisessa on tiettyjd erityispiirteitd, joita Knowles on vuonna 1985 listannut.
Hinen mielestddn aikuinen pyrkii oppimisessa riippuvuudesta itseohjautuvuuteen. Aikuinen
kayttad taustalla jo olevaa ajatusmaailmaansa tirkedna osana oppimista. Aikuisella on oltava
aito ja koettu tarve oppimiseen, jotta se olisi tehokasta. Motivaatio oppimiseen on ratkaise-
vaa aikuisen oppimisessa. Suurin vaikeus aikuisen oppimisessa on kyetd poisoppimaan van-

hasta, silli thminen pyrkii olemaan uskollinen omille perusteluilleen ja nikemyksilleen. Uu-



den oppiminen vaatii altistumista uusille asioille ja siind on luovuttava jostain tutusta ja tur-

vallisesta. (Viitala 2008, 141.)

2.3.1 Itseohjautuva oppiminen

Itseohjautuva oppiminen tarkoittaa ihmisen kykyid arvioida omia tavoitteitaan ja toimintaa
sekd toiminnan tuloksia. Aikuisen valmiudet itsearviointiin ovat usein hyvit, jolloin ithminen

sitoutuu oppimiseen ja ottaa vastuun omasta oppimisestaan. (Kangas 2000, 28.)

Itseohjautuva oppiminen voidaan jakaa kolmeen osa-alueeseen, jotka ovat itseohjautuvuuden
mahdollistava oppimisymparisto, oppijan oppimistaidot sekd oppijan suuntautuminen oppi-
miseen. Kaikki kolme osa-aluetta ovat vuorovaikutuksessa keskendin, ja niiden yhteisvaiku-
tuksesta syntyy itseohjautuva oppimisprosessi. Jotta oppimisesta tulisi itseohjautuvaa, on op-
pimisympariston oltava sellainen, jossa hidn saa itse osallistua oppimiseen esittimalld kysy-
myksid ja kyseenalaistamalla uutta asiaa. Oppimisymparist edistdd itseohjautuvuutta myos
silloin, kun oppijalle annetaan mahdollisuus itse etsid ja jasentad tietoa. Oppijalla tulee olla
myos taitoja oman oppimistoimintansa hallintaan ja toimintatapojensa kehittimiseen. Tama
tarkoittaa siis sitd, ettd oppijan tulisi kiinnittda huomiota laajempiin kokonaisuuksiin eikd pel-
kastain pinnalliseen ja yksityiskohtaiseen faktatietoon. Itseohjautuvuuteen tarvittavat oppi-
mistaidot ovat sellaisia, ettd oppija osaa yhdistdd asioita laajoiksi kokonaisuuksiksi. Itseohjau-
tuvassa oppimisessa oppijan on oltava my6s motivoitunut oppimaan ja hanen tulisi olla kiin-
nostunut opetettavasta asiasta. Itseohjautuvan oppijan tulisi my6s osata joustavasti muuttaa

opiskelutapojaan tilanteen tai vaatimuksen mukaisiksi. (Lindberg 1998, 17.)

2.3.2 Elinikdinen oppiminen ja oppimisen kehittdiminen

Nykypiivind on alettu puhua elinikdisen oppimisen valttimittomyydestd, johon liitetddn
usein aikuiskoulutus ja ammattiurien vaihdokset ihmisen elimin aikana. Elinikiiselld oppimi-
sella tarkoitetaan kuitenkin kaikkeen oppimista, johon muuttuva tySelimi ja elinympiristo
haastavat meidat. (Viitala 2008, 136, 142.) Elinikdisen oppimisen ideana on haastaa yksilot
kiyttimain oppimispotentiaaliaan paremmin. Elinikdiseen oppimiseen kuuluu olennaisena

oppimisen jatkuva kehittiminen, ei pelkéstidn oppiminen. Valmistautuminen odottamatto-



maan on yksilon ja yhteiskunnan kannalta oppimisen kehittimiseen tdhtadvad tyotd. Oppimi-
sen kehittimisessa tirked asia on innoittaa yksiloitd ja yhteis6ja kiinnittiméaan huomiota op-

pimiseen, silld oppiminen kuuluu jokaiseen eliminvaiheeseen. (Markkula & Suurla 1997, 32.)

Oppimisen kehittdmisessd tirkeind osana on ihmisen terve mindkasitys ja selked kasitys
omista kyvyistd, mahdollisuuksista ja rajoitteista. Yksilo, jolla on vahva kisitys itsestd oppija-
na, ihmisend ja tyOntekijinid, lihtee kriittisesti kyseenalaistamaan omia oletuksiaan ja sitd
kautta oppimaan uutta. Oppiminen on yksil6ldhtéinen prosessi, jossa parhaimmassa asemas-
sa ovat yksilot, joiden toimintaa joku tukee. Tukena voi olla ithminen, joko ty6toveri tai esi-
mies, jonka kautta omia ajatuksia ja pohdiskeluja voi peilata. My6s kouluttajan tai opettajan
tuki on tirkedd. Oppiminen kehittyy parhaiten ymparistossi, joka tukee uuden tiedon syntya
ja edistad taitoa etsid ja kyseenalaistaa tietoa. Oppiminen kehittyy my6s, kun yksilo osaa arvi-
oida itse omaa toimintaansa ja saa siitd my6s arviointia joltain muulta taholta. (Ruohotie

19906, 83.)

Yksinkertaistaen voisi todeta, ettd oppimisen kehittdiminen on kolmivaiheinen prosessi, jossa
oppimistuloksen tavoite, toteutus ja arviointi kulkevat kisi kidessd. Ensin on asetettava op-
pimiselle tavoite, esimerkiksi jonkin uuden toimintatavan oppiminen. Oppiminen toteute-
taan mielekkadssa ympiristossa tavalla, jonka oppija kokee mielekkéiksi ja hdn saa parhaat
mahdolliset olosuhteet ja keinot oppimiselle. Oppimista on my6s arvioitava koko ajan pitien
silmalld myGs tavoitteen toteutumista. Oppijalle on tirked saada arviointia esimerkiksi kou-
luttajalta ja hinen on tehtivd my0s jatkuvaa itsearviontia omasta oppimisestaan, jotta oppi-
mistuloksen ovat parhaat mahdolliset ja tukevat tavoitteen toteutumista. (Rauste-Von Wright

ym. 2003, 188 — 189.)

Tyoymparistossd oppimista voi kehittad erilaisilla palkitsemisjarjestelmilld. Palkitsemisjatjes-
telmit vaikuttavat ensinnikin sithen, miten helposti yritys saa osaavaa tyévoimaa itselleen ja
kuinka hyvin yritys saa pidettyd heidit palveluksessaan. Kuitenkin palkitsemisjirjestelmit
vaikuttavat my0s sithen, miten palveluksessa olevat henkil6t saadaan motivoitumaan ja kehit-

timddn omaa osaamistaan. (Viitala 2005, 248.)
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2.3.3 Motivaatio ja oppiminen

Thmisen toiminnan sddtelyssi motivaatiolla on keskeinen osuus. Kaiken toiminnan aikaan-
saamisen perimmaiiset syyt ovat biologisesti maaraytyvit tarpeet, joita yksilo tarvitsee pysyak-
seen hengissd. (Rauste - Von Wright ym. 2003, 56.) Hengissd siilymisen motiiveja kutsutaan
orgaanisiksi motiiveiksi, joista tirkeimmit ovat nilkéd, jano, limpotila ja kipu (Egidius &

Madsen 1981, 20).

Tunnetuin motivaatioteoria lienee A. H. Maslow 'n malli. Maslow n teoria perustuu ajatuk-
seen siitd, ettd thmisen kdyttdytyminen saa voimansa sisiisistd jannitteistd tai tarpeista, joita
thminen toiminnallaan pyrkii lieventdimain. Teorian mukaan ihminen pyrkii tavoitteisiinsa
vain silloin, kun niiden saavuttaminen on mahdollista. Maslow 'n mukaan motivaation viritti-
jind on aina tyydyttimaton tarve. Hinen vuonna 1954 kehittima tarvehierarkia ryhmittelee

thmisen perustarpeet viiteen luokkaan.
1. fysiologiset tarpeet, kuten jano, nalka ja laimpotila
2. turvallisuuden tarpeet, kuten yhteison tai elinympariston turvallisuus
3. sosiaaliset tarpeet, sosiaaliset kontaktit muiden ihmisten kanssa
4. arvostuksen tarpeet, arvostuksen saaminen ystivien ja tyokavereiden keskuudessa
5.itsensi toteuttamisen tarpeet, kuten luovuus.

Maslow 'n mukaan luokat ovat hierarkkisessa yhteydessa toisiinsa, jolloin ylempi tarveluokka
aktivoituu vasta, kun alemman tason tarpeet on tyydytetty. Alimmalla tasolla ovat siis fysio-

logiset tarpeet ja ylimmalla tasolla itsensé toteuttamisen tarpeet. (Viitala 2002, 154.)

Nykyisin motivaatioteorioihin on lisitty my6s tiedonkisittely, oppimisprosessin nakokulma
sekd motivaation yhteys sosiaalisiin suhteisiin ja ymparistéon. Motivaatio riippuu kuitenkin
monista eri tekijoistd. Yksiloé kantaa motivaation aineksia padosassa itsessdan. Thmisen moti-
vaatiota lisid usko siihen, ettd tavoite on mahdollista saavuttaa, usko tavoitteen arvoon ja

merkitykseen seki usko sithen, ettd ponnistus tuottaa palkkion. (Viitala 2002, 155.)

Uuden oppimiseen vaikuttaa olennaisella tavalla motivaatio, jonka taustalla vaikuttaa voi-

makkaasti thmisen tarpeet. Ihmisen tarpeet tiytetdan, kun yksilon oppimista tuetaan ja hinen
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panostaan arvostetaan. Yksilon tulisi myOs saada tehda itse ainakin joissain médrin paatoksia
omasta oppimisestaan. Yksilod tulisi my6s kunnioittaa ja kohdella hyvin oppimisymparistos-

si. Motivaation perustan luo oppijan tulkinta opittavan asian tarkeydesta. (Viitala 2008, 144.)

Motivaatioprosessissa oppijan odotuksilla, uskomuksilla ja arvoilla on merkitystd. Erilaisia
odotuksia ovat oppijan itseluottamus ja usko omiin kykyihin, usko omiin menestymisen
mahdollisuuksiin sekd oppijan tunnereaktiot arviointitilanteessa. Motivaatioon vaikuttaa
my0s tavoitteet opittavasta asiasta sekd oppimisen mielekkyys. Oppimismotivaatioon voi

vaikuttaa my6s opittavan asian haasteellisuus, uteliaisuus sekd oppimisen ilo. (Ruohotie 1996,

94.)

2.3.4 Oppimaan oppiminen

Oppimisen lisiksi on tirked oppia oppimaan. Se, miten ihmiset oppivat, vaihtelevat paljon
yksilosta riippuen. Jotkut oppivat lukemalla, jotkut kuulemalla. Jotkut voivat oppia parhaiten
tekemalld, ja useimmiten kaikkien kolmen yhdistelmd on paras viyld oppimiseen. Joillakin
thmisilli oppiminen onnistuu parhaiten, kun heilld on opettaja opettamassa uutta asiaa, osalle
parhaan tuloksen antaa yksin oppiminen ja osalle ryhmin tuki on tirkedd oppimisessa. Op-
pimistapoja on monenlaisia, mutta tirkedd on 16ytdd itselle ne sopivimmat keinot. On kui-
tenkin erdité taitoja, jotka ovat kaikille ihmiselle yhteisid ja niitd on tirked kayttia oppimises-
sa. Niitd taitoja ovat mielikuvitus, luovuus sekd kommunikointitaidot. (Helsilda 2002, 85 —

86.)

Uuden tiedon mielekis kaytto vaatii, ettd se yhdistetddn mahdollisimman laajaan yhteyteen ja
ettd sitd osataan toiston lisiksi my6s ymmartdd. Tarkoituksen mukainen oppiminen on taito,
jolloin opitaan oppimaan. Oppimaan oppimisen tavoitteena on sellaisten toimintamallien
omaksuminen, jotka auttavat selviytymadn uusissa tilanteissa ja antavat valmiuksia kohdata
uusia haasteita ja lahestyd ongelmia eri suunnista. (Rauste-Von Wright ym. 2003, 133.) Yksil6é
miettii milld tavoin han pyrkii ymmartimain uutta asiaa ja tutkii sitd. Hian pohtii omia toi-
mintatapojaan ja tarvittaessa pyrkii muuttamaan niitd tavoitteisiin sopiviksi. (Lindberg 1998,
14.) Oppimaan oppiminen on taito, jota voi harjoittaa. Oppimaan oppimisessa merkittiva
tekijd on itsearviointi, joka on yksilén kyky nahda, mita hin ymmartia ja mita hin ei ymmar-
rd. Itsearviointi ndhdddn myos yksilén kykyna soveltaa toimintansa tehtdvin vaatimuksia vas-

taaviksi. (Ruohotie 1996, 77.)
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Tavoitteellinen oppiminen eli oppimaan oppiminen on sellaista, ettd oppimistilanteessa yksi-
16 pystyy arvioimaan, miten kyseistd tilannetta tulisi ldhestyd sekd mistd ja miten tietoa voi
etsid ja rakentaa. Tavoitteellisen oppimisen taitoja tarvitsee jokainen ihminen. Tarkedd on,
ettd oppija l6ytdd opitun asian kokonaisuuden ja sen ydinasiat. Hinen tulisi oppia kysymain,
mika kulloinkin opetettavassa asiassa on oleellista ymmartid ja mitd hidnen tulee oppia ym-
mirtaikseen asioiden kokonaisuuksia. Oppimaan oppimisessa yksilon on myds opittava ar-
vioimaan olemassa olevia kisityksiddn opittavasta asiasta ja kyseenalaistamaan tietojaan ja
asenteitaan. Oppimaan oppimisen taito onkin taitavaa ajattelua, johon liittyy uusien asioiden
muodostaminen haasteellisiksi ongelmanratkaisutilanteiksi. (Rauste-Von Wright ym. 2003,

135.)

2.3.5 Tietojen oppiminen

Yksilon osaamisen tirked peruste on tieto. Tiedon laadulla on paljon merkitysti sille, minka-
laisen pohjan se tarjoaa ammattitaidolle. Ammattitaito vaatii tietoja, taitoja sekd motivaatiota
toimintaan. Yksilon havainnoinnissa, tiedon tulkinnassa ja ymmartdmisessd on pohjana aikai-
semmat kokemukset. Tiedot rakentuvat my6s mielipiteiden, tunteiden ja asenteiden varassa,
jolloin tieto ei ole aina totuudenmukaista sithen liittyessa myos ihmisen tunteet. (Viitala 2008,
126.) Korkealaatuinen tieto ilmenee kokonaisuuksien hahmottamisena, analyysien tekemise-

nd, mallien muodostamisena, soveltamisena ja uusien oivallusten tuottamisena (Kivi 1997,

13).

Blackler on vuonna 1995 jaotellut tiedon viiteen eri lajiin, jotka ovat sisdistetty, kehollistettu,
kulttuuristettu, ankkuroitu ja kooditettu tieto. Sisdistettyyn tietoon liittyy sisdistettyja faktoja
ja toimintaperiaatteita, jotka ovat jo yksilon tiedoissa. Kehollistettuun tietoon liittyy thmisen
taidot ja hiljainen tieto. Hiljaisella tiedolla tarkoitetaan asioita, joita ihminen osaa tehdd niin
sanotulla ’nappituntumalla”. Kulttuuristettu tieto on ajansaatossa yksillle muodostunutta
yhteistd tietoa, jonka hidn saa itselleen usein kertomusten, vertauksien ja tarinoiden kautta.
Ankkuroituun tietoon liittyy ty6vilineiden, teknologian ja materiaalin kayttoon liittyva tieto.
Tahan liittyy my0s tiedot tyborganisaation rakenteesta ja rutiineista. Kooditettuun tietoon
liittyy kirjattua tietoa, kuten erilaisia ohjeita ja toimintaperiaatteita. Ankkuroituun ja kooditet-
tuun tietoon liittyy tieto, johon yksilon on sopeuduttava aloittaessaan uutta, esimerkiksi tul-

lessaan uuteen yritykseen. (Viitala 2008, 129)
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Nykyisin tieto uusiutuu ja moninkertaistuu kokoajan lyhyemmaissi ajassa, joten ihminen jou-
tuu elimansa aikana sopeuttamaan oman tietonsa ja taitavuutensa muutoksen mukana selviy-
tydkseen muuttuvassa tyoelimassa. IThmisen taipumus kehittda rutiineja ja tottumuksia saattaa
vaikuttaa suuresti hinen mahdollisuuksiin oppia uutta tai syventid vanhaa tietoa. Muutokset
aikuisen tiedoissa edellyttidvit usein vanhojen tietorakenteiden korvaamista uusilla. (Hypén

ym.1992, 28.)

Tietojen oppiminen on yksilollinen ja aktiivinen rakennusprosessi. Tietojen oppiminen onkin
yksilOssi itsessddn tapahtuvaa toimintaa, joka tarkentaa ja muuttaa yksilon kisityksida ympa-
réivastd maailmasta. Se on toimintaa, joka tuottaa muutoksia taitoihimme ja valmiuksiimme
sekd my0s ajatteluun, ongelmanratkaisuun ja uuden tiedon kisittelyyn. Tiedon tarkeimpana
tehtdvind on oppimisen vilitykselld jatkuvasti jasentdd yksilon sisdisid malleja, jotka ovat tie-
dollisen toiminnan perusta. Lihtokohtana oppimiselle on aina ulkoisen todellisuuden aset-

tamat ehdot toiminnalle. (Hypén ym. 1992, 31.)

Jokaisella yksilolld on paljon hiljaista tietoa. Se on tietoa, joka vaikuttaa yksilossd koko ajan ja
sisaltdd henkilokohtaista, geneettistd, ruumiillista, intuitiivista, kokemusperiistd ja persoonal-
lista tietoa. Hiljainen tieto siirtyy yksilolle jaljittelyn, samastumisen ja tekemisen kautta. Yksi-
16n hiljainen tieto on tirkedd yksilon oppimisessa, silli sen avulla hin kykenee sisdistimiin
opittuja asioita paremmin sekd pystyy arvioimaan uuden opitun asian todenperaisyytta. (Vii-

tala 2008, 131.)

2.4 Ty6ssi oppiminen

Termi tyOssd oppiminen pitaa sisillidn hyvin erilaisia asioita. Sithen liittyy koulutukseen lii-
tettdvd harjoittelujakso, tyon airelld tapahtuva satunnainen ja tiedostamaton oppiminen, pe-
rehdytys, tyohon opastus sekid henkiloston kehittiminen. Henkil6ston kehittimiseen liitetddn
kaikki koulutustilaisuudet, joissa tyontekijit kdyvit tyon ohessa. TyGssd oppiminen onkin
kaikkea tyon direlld tapahtuvaa tietoista ja tiedostamatonta oppimista. (Kupias 2000, 133.)
Ty6ssa oppimisessa pidetddn arvokkaana oppimistapahtumaa, joka kehittdd ithmistd, mutta el

aseta ehtoja hinen toiminnalleen (Risinen 1994, 112).

Oppimisen ytimen organisaatioissa muodostaa yksiléiden oppiminen. Ty6ssd oppiminen te-

hostuu, kun yksilo osallistuu tyohon liittyviin koulutuksiin, hankkeisiin ja niiden analysoin-
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tiin. Perehdyttiminen ja tyonopastaminen ovat hyvid tapoja nopeuttaa ja kehittdd yksilon
oppimista. Oppiminen olisi aina kuitenkin toteuttaa oppijaldhtoisesti ja yksilon oppimista
tukien. Tarkedssd asemassa on kokemusten jakaminen sekd avoin keskustelu esimerkiksi pe-
rehdyttdjdn kanssa. Kehityskeskustelut ja kehittymissuunnitelmat tekevit yksiléiden tyGssa
oppimista suunnitelmallisemmaksi. Oppimispéivakirjat perehdyttimisen, tyonopastuksen ja
muun henkilékohtaisen kehittymisen tukena mahdollistavat paremmin kokemuksesta oppi-

miseen. (Kupias 2000, 134.)

2.5  Oppiminen osana perehdyttimista

Perehdyttimisen organisointi yrityksessd kuvastaa sitd ajatusmallia, joka organisaation vaikut-
tajilla on oppimisesta. Perehdyttimisestd ja oppimista organisoidaan timan ajatusmallin va-
rassa. Tami tiedostamaton ajatusmalli heijastuu my6s laajemmin organisaation tapaan jakaa

tietoa ja kehittdd osaamista. (Kjelin & Kuusisto 2003, 38.)

Perehdyttijin on kerrottava tulokkaalle, miten hinen uudet ty6tehtivinsd tukee yrityksen
menestymistd ja mitéd yksittdisen tyontekijin on saatava aikaan. Joskus uuden tyontekijin tyo-
tehtdvit muotoutuvat vasta perechdytyksen myota, perehtyjin osaamisen ja aikaisemman ko-
kemuksen perusteella. Tyontekijan oppimista helpottaa, jos tirkeimmat tyohon liittyvit asiat
16ytyvit helposti kirjallisina esimerkiksi perehdytyskansiosta. Perehdytyskansiosta sekid uudet
ettd vanhat tyontekijit voivat palata ajan kanssa tarkistamaan ja omaksumaan asioita tyon

lomassa. (Kupias & Peltola 2009, 69 — 70.)

Oppiminen ja tyOhyvinvointi ovat yhteydessid keskenddn. Tunne omasta oppimisesta ja
osaamisesta on uudelle tulokkaalle tirkeda. Erityisesti perehtymisen aikana uusi tyontekija
joutuu ponnistelemaan oppiakseen uusia asioita. Vaikka perehdytyskansio onkin tehty yksin-
kertaistetusti uutta tulokasta ajatellen, on tyontekijin itse huolehdittava siitd, ettd aukot hi-
nen tietimyksessddn tiyttyy perehdyttimisen aikana ja yksilé oppii mahdollisimman paljon
uutta tirkedd tietoa. Uuden oppimisessa tarvitaan aluksi néyryyttd ja rohkeutta sekd kykya
hahmottaa omat heikkoudet ja vahvuudet. Tdrked osa oppimisessa osana perehdytystd on
tyontekijin oma kisitys itsestadn. Kuitenkin jatkuva ja sidnnollinen sekd posititvinen ettd

kehittivd palaute vahvistaa tyontekijan oppimista ja kehittymistd. (Kupias & Peltola 2009,
70.)
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Ty6hon perehtymiseltd odotetaan monia asioita. Osa uusista tyontekijoistd haluaa oppia seu-
raamalla toisen tyontekijan tyota, osa haluaa oppia kirjalliseen materiaaliin tutustumalla ja osa
haluaa oppia kokeilemalla. Monet uusista tyontekijoista arvostavat kuitenkin, ettd kirjallinen

perehdyttimisen materiaali on tarvittaessa saatavilla. (Kupias & Peltola 2009, 70.)

Jokainen perehdyttdja on osaltaan perehtyjan oppimisen edistdja. Perehdyttdjan tulisi ottaa
uuden tulokkaan oppimisessa huomioon oppijan aikaisemmat kokemukset ja osaaminen,
yksil6lliset oppimistarpeet ja —tavoitteet sekid oppijan motivaatio. Hinen tulisi sen tukea op-
pijan motivaatiota, oppimisilmapiirin sekd edistdd heidin valistidn vuorovaikutusta. Pereh-

dyttdjin tulisi myOos mahdollisuuksien mukaan lisitd oppimiseen liittyvid palautemahdolli-

suuksia. (Kupias & Peltola 2009, 125 — 126.)
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3 PEREHDYTTAMINEN

Perehdyttiminen on uuden tyontekijin opastamista ja opettamista tydohon sekd organisaati-
oon. Organisaation sisilld uuteen tyOtehtivadn siirtyessi tarvitaan myos perehdyttimist,
mutta silloin painopiste on tyotehtivissd. Useilla tyopaikoilla perehdyttiminen hoidetaan
suunnitelmallisesti perehdyttijien avulla. Perehdyttimisestd paivastuussa on aina kuitenkin
esimies. (Viitala 2008, 252.) Tissd kappaleessa kisitellddn perehdyttimistd ja sen tirkeyttd
organisaatiossa. Luvussa on tarkoitus pohtia perehdyttimisohjelman suunnittelua, sen eri

vaiheita sekéd vastuuta perehdyttimisesta.

3.1 Perehdyttimisen mairittely

Oppiminen, osaaminen ja omien taitojen osoittaminen ty6ssa ovat tirkeitd tyontekijan hy-
vinvoinnille. Perehdyttimiselld helpotetaan uuden tyontekijin tai tyota vaihtavan sopeutu-
mista ja oppimista. Samalla lisitadn tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. (Penttinen & Minty-
nen 2009, 3.) Perehdyttiminen on palvelus uudelle tulokkaalle, organisaation toiminnan laa-
dun sdilyttimiselle ja yrityskuvalle (Viitala 2003, 259). Tyontekijin perehdyttimattd jattdmi-
nen merkitsee sité, ettd hinet jitetadn oppimaan tyoolot ja tyo reaktio- ja mallioppimisen se-
ka yrityksen ja erehdyksen kautta, mihin milldén organisaatiolla ei liene varaa (Rdsinen 1994,

234).

Perehdyttiminen tarkoittaa toimenpiteita, joiden avulla organisaatioon tuleva tyontekija ope-
tetaan ja opastetaan tychon, tydymparistoon ja tyotovereihin sekd tydhon kohdistuviin odo-
tuksiin. Perehdyttiminen nahddin usein toimenpidesatjana, jolla edistetddn uuden tyénteki-
jan tyonhallintaa ja sopeutumista tyoyhteis66n. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.) Perehdyttimis-
td voidaan kutsua my6s ohjaukseksi organisaatioon (Heinonen & Jirvinen 1997, 142). Pe-
rehdyttdiminen on uuden tyontekijin tukemista ja opastamista sithen saakka, kun hin parjaa
omillaan. Perehdytystd tarvitaan myos, jos vanha tyontekijd siirtyy uusiin tyotehtiviin tyon-
kierrossa. Perehdyttimisen hoitaa padsdantoisesti esimies, mutta esimies voi my0s valita or-

ganisaatiosta toisen henkilon, joka perehdyttad tulokkaan, kuten Juhani Kauhanen (2001, 83)

on todennut teoksessaan Henkil6stévoimavarojen johtaminen.

Perehdyttimisen avulla uusi tyontekijd saadaan motivoitumaan ja innostumaan uudesta ty6-
ympiristOstddn ja tehtdvistidn, sekd perehdytyksen avulla pyritddn lisidmain tyontekijdn

tuottavuutta yrityksen kannalta. Perehdytys kuuluu siis keskeisesti uuden henkilon kehittami-
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seen. Perehdyttdminen on tirked toimenpide, silld hyvin suoritettuna se nopeuttaa tulokkaan
tyotehon nostamista optimaaliselle tasolle. Perehdyttiminen uuteen ty6hon tulisi suorittaa
mahdollisimman pian, jotta myos mahdollisilta virheiltd ja muilta ongelmilta sadstytdan.
(Kauhanen 2001, 83.) Kustannusten kannalta perehdyttimisen tulisi olla nopeaa ja tuloksel-
lista sekd sellaista, ettd se hiiritsee yrityksen normaalia toimintaa mahdollisimman vihan

(Nieminen 19906, 85).

Palveluyrityksessid perehdyttiminen ja tyénopastus ovat aivan valttimattomid. Asiakaspalve-
lussa mukana olevan henkilon on alusta alkaen tiedettiva paitsi oma tehtdvinsd myo6s laajasti
taustaa koko yrityksestd. Asiakkaat saattavat tarvita monenlaista tietoa, ja asiakaspalvelijan on
osattava auttaa asiassa kuin asiassa. Perehdyttimisen merkitys on suuri my6s vanhan tyonte-
kijan siirtyessa toimesta toiseen, koska ihmiset arastelevat helposti uusien tehtivien vastaan-
ottamisessa peliten epdonnistumista uudessa tehtdvissi. (Heikurainen & Joutsenkangas

1996, 205 — 209.)

Hyvi perehdyttiminen kasittdd seka erilaiset kdytinnon toimet, jotka helpottavat tyossa aloit-
tamista ettd tulokkaan osaamisen kehittimisen ja varsinaisen opastuksen tyotehtivian, tyo-
ympiristoon ja koko organisaatioon. Hyva perehdyttiminen ottaa huomioon tulokkaan
osaamisen ja pyrkii hyédyntimadn sitd mahdollisimman paljon jo perehdyttimisprosessin

aikana. (Kupias & Peltola 2009, 19.)

Perehdyttiminen voidaan jakaa eri osa-alueisiin. Tyoyhteis66n perehdyttimiselld tyontekija
oppil tuntemaan tyOpaikkansa, sen toiminta-ajatuksen, liikeidean ja tavat. Tyopaikkaan pe-
rehdyttimiselld tyontekijd tutustuu tyopaikkansa ihmisiin, asiakkaisiin ja tyotovereihin. Tyo-
hén perehdyttimiselld eli tydnopastuksella tarkoitetaan tyontekijan perehdytystd omaan tyo-
honsi ja sithen liittyviin odotuksiin. (Kauhanen 2001, 141.) Perehdyttiminen tulisi nihda
pitkdjdnteisend prosessina, jonka vilitykselld tyontekija oppii jasentimain tiedollisesti tySyh-

teison toimintaa (Nieminen 1996, 85).

Perehdyttimisestd puhutaan usein myos silloin, kun tehtivit muuttuvat osin tai kokonaan,
mutta tyOympiristdé pysyy samana (Kupias & Peltola 2009, 18). Perehdytettivid voivat olla
my6s lomittajat, osa-aikatyontekijit, harjoittelijat, kesdtyontekijit, opinnidytetdiden tekijit,
sisdisen siirron saaneet, kansainvilisiin tehtdviin lihteneet, tai kotimaahan uuteen tehtaviin
palanneet tyontekijat (Heinonen & Jarvinen 1997, 142). Perehdytystd voidaan antaa myos

vanhoille tyontekijéille, mikili organisaatiossa tapahtuu muutoksia. Perehdytys toimintatapo-
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jen muuttuessa on tirkedd, jotta viltytidn muuten helposti sattuvilta virheiltd ja taloudellisilta
vahingoilta. (Kauhanen 2001, 141.) Hakkarainen ja Kangas (1996, 22) ovat kirjoittaneet Kou-
luttajana tyopaikalla —oppaassa, kuinka nykyain muutoksia tapahtuu nopeasti ja sen vuoksi
on tirkedd, ettd esimerkiksi opintovapaalta tai ditiyslomalta palaavat henkil6t perehdytetidn

samalla tavalla kuten uudetkin tulokkaat.

3.2 Perehdyttimisen tavoite

Ty6hon perehdyttimisen tavoitteena tulee olla taitava ty6 ja laadukas tuote tai palvelu (Kau-
hanen 2001, 141). Kokonaisuudessaan tavoitteena on antaa kuva organisaatiosta, tyotehtavis-
td ja niiden liittymisestd muuhun toimintaan. Tavoitteena on luoda monipuoliset valmiudet
tyOssd menestymiseen ja positiivisen tyomotivaation syntymiseen sekd luoda myonteinen
asenne yrityksestd. Perehdyttimisen tavoitteena on myos varmistaa tyoyhteison toiminta seka
lihitulevaisuutta etti myOhempai aikaa varten. Onnistuneen perehdyttimisen tulisi edistdd
esimiehen ja ty6tovereiden vilistd luontevaa vuorovaikutusta sekd eliminoida virhemahdolli-

suudet ty6tehtivissd. (Heinonen & Jéarvinen 1997, 142.)

Uuden tyontekijan kehittimisessd on tavoitteena saada hinet nopeasti oppimaan tehtivinsa
seka yrityksessd noudatettavat tavat. Talloin tirkeimmit kehittimisen muodot ovat perehdyt-
timinen ja tyénopastus. (Heikurainen & Joutsenkunnas 1996, 205.) Perehdyttimisen onnis-
tuminen riippuu ratkaisevasti sen toteutuksesta. Lihimmin esimichen myonteinen suhtau-
tuminen opastamiseen, sopiva perehdyttdjien valinta sekd hyva yleissuunnitelma edistavit
onnistumista. (Nieminen 1996, 90.) Tavoitteisiin padstddn parhaiten, kun perehdyttiminen
pidetdan monivaiheisena opastus- ja oppimisprosessina, jossa kdydaian kaikki olennaiset asiat
lipi eika keskitytd vain itse tyOn opettamiseen. Ammattitaitoinen ja tydhoénsa sitoutunut hen-

kil6 tyoskentelee tavoitteellisesti. (Penttinen & Mantynen 2009, 3.)

Perehdyttimisen jilkeen uuden tyontekijin tai uuden tyStehtivin vastaanottaneen henkilén
on oltava selvilld yrityksen paaméaristé, tavoitteista, tavoista toimia, markkinoista ja markki-
natilanteesta sekd organisaation vahvuuksista ja heikkouksista. Syvillinen perehdyttiminen
yrityksen toimintaan antaa henkilostolle mahdollisuuden nihdid oma ty6 selvisti osana orga-
nisaation tehtiviakokonaisuutta. Tamd vuorostaan auttaa omaan tyohon motivoitumista.

(Heinonen & Jarvinen 1997, 143.)
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Parhaimmillaan perehdyttiminen on hyvin luonteva tapahtumien ketju, jossa tulokkaan op-
pimista tuetaan sopivalla vauhdilla ja jossa varmistetaan, ettd hinen roolinsa organisaatiossa
muotoutuu sellaisiksi kuin alkuperiinen tavoite oli (Kjelin & Kuusisto 2003, 163). Onnistu-
neen perehdyttimisen seurauksena henkilstolle kehittyy myos omacehtoista ongelmanratkai-
sua ja auttaa tiimi- ja ryhmatyossd. Hyvilld perehdyttimiselld varmistetaan ennen kaikkea se,

ettei hyvi ty6ntekija muutu valinnan jilkeen huonoksi. (Rdsinen 1994, 235.)

3.3 Perehdytysohjelman suunnittelu

Hyvi perehdyttiminen ja tyonopastus vaativat suunnitelmallisuutta. Monissa yrityksissd on
kiytossddn perehdytysohjelma, johon kuuluvat kaikki perehdyttimisen vaiheet ja tavat toi-
mia. Perehdyttiminen vaatii myos sen dokumentointia, jatkuvuutta ja valmentautumista pe-
rehdyttimiseen. On hyvi, jos perehdyttimisohjelma laaditaan kirjalliseen muotoon. Ndin
jokainen yrityksen tyontekija voi olla mukana perehdytyksessid yhteisten tavoitteiden suuntai-
sesti. (Hatonen 2000, 69.) Perehdytyksen suunnittelu sisiltid myos perehdyttijien ja opastaji-

en koulutuksen ja tarvittavan aineiston (Mintynen & Penttinen 2009, 2).

Perehdyttimisen suunnittelu edellyttdd, ettd kehittymisen tavoitteet on midritelty organisaa-
tiossa. Tarkoituksenmukainen suunnittelu ottaa huomioon tavoitellun toimintakonseptin,
nykytilanteen ja kidytettdvissa olevat resurssit. (Kupias & Peltola 2009, 87.) On kaytinnollista
ja tyon laatua varmistavaa luoda organisaatioon perehdyttimisjarjestelma, jota kehitetddn ja
pidetdan jatkuvasti valmiustilassa. Siind on maariteltdva, kuka perehdyttad uuden tyontekijin,
miten ja missd. (Viitala 2003, 260.) Uusi tyontekija voi my0ds osallistua itse oman perehdyt-
timisensa suunnitteluun, mikd on omiaan luomaan aktiivista tyootetta alusta lihtien (Niemi-

nen 1996, 90).

Perehdyttimisen tukena voidaan kdyttid mahdollisesti olemassa olevan ohjelman lisiksi
my0s erilaisia esitteitd ja muita yrityksen toimintaan liittyvid aineistoja. Perehdytysvaiheessa
on hyvi tutustua my0s alan tysuojeluoppaaseen seki kayda lapi yrityksen turvallisuusasiat ja
esimerkiksi mahdollinen pelastussuunnitelma. Perehdyttimiseen voi my6s kuulua muita kou-
lutuksia tai oppimistilaisuuksia, kuten turvallisuuskoulutuksia tai ensiapukursseja. Hyvin pe-
rehdyttimis- ja opastussuunnitelman laatimiseen tarvitaan esimiesten, henkilostéryhmien ja
henkil6stohallinnon edustajien sekd tyoterveyshuollon ja tyGsuojelun asiantuntijoiden vilistd

yhteistyotd. (Mantynen & Penttinen 2009, 2.)
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Perehdyttimisen suunnittelun avulla voidaan rakentaa perehdyttimisohjelma, jonka suunnit-
telun yhteydessi voidaan kartoittaa esimiesten ja henkiloston mielipiteita siitd, millaisia asioi-
ta ohjelman tulisi sisdltad. Yleissuunnitelma voidaan laatia esimerkiksi lomakemuotoon, jol-
loin perehdyttijit voivat seurata lomakkeen avulla perehdyttimisen etenemistd ja tehdd tar-
peellisia, yksilokohtaisia muutoksia. (Nieminen 1996, 89.) Perehdyttimisessé tarvitaan opas-
tuksen ja keskustelujen ohella my6s hyvin suunniteltua itseopiskelumateriaalia, joka voidaan
koota kirjalliseksi paketiksi tai itseopiskeluohjelmaksi. Se voi sisiltdd muun muassa yritysesit-
teitd, vuosikertomuksen kirjallisen toiminta-ajatuksen ja liikeidean, kehittimisperiaatteita
henkil6stosta ja tiedotuksesta, tydsddnndt ja turvallisuusohjeet ja tervetuloa taloon — esitteen.
(Viitala 2002, 262.) Sokos Hotel Koljonvirran henkilokunnalle jarjestetyssa kyselyssd vastaa-

jat toivoivat perehdytyskansion sisiltivin juuri niitd asioita.

3.4 Perehdyttimisen eri vaiheet

Perehdyttimiselld on monia eri vaiheita, joista ensimmaiinen vaihe on tyotekijan valinta tyo-
haastattelun avulla. Hakuprosessissa edetiin useamman vaiheen kautta ja niissd pyritdan eri-
laisten karsintakierrosten avulla supistamaan hakijoiden joukkoa. Arviointien avulla luodaan
kokonaiskisitys hakijoiden tyokokemuksesta, henkil6taustasta, koulutuksesta ja persoonalli-
suudesta. Arviointien avulla helpotetaan valintaa uudesta tyontekijasti. Perehdyttiminen pi-
taisi aloittaa valintamenettelyvaiheessa, minkd voi nahdd myos yrityskuvamarkkinointina.

(Viitala 2002, 255, 260.)

Toisessa vaiheessa valittu tyontekija solmii tyésuhteen. Ty6sopimuksessa sovitaan ty6ajasta —
ei tyon tuloksesta. (Viitala 2002, 258.) Tyontekija saapuu tyopaikkaan ja hinelle esitelliin
ty6tilat. Uudelle tulokkaalle tulee nayttdd toimipiste, jossa hin tulee tyOskentelemiin, lisdksi
my6s muut mahdolliset osastot ja tilat yrityksessd. Uuden tyontekijin on tirked oppia tunte-
maan muut tyontekijat, etenkin ne henkil6t, joiden kanssa hin tulee tyoskentelemain, kuten
tuleva tyotiimi. Perehdyttiminen tyGpaikkaan ja ty6tiloihin on tirkedd tehokkuuden lisddmi-
sen ja tyoturvallisuudenkin kannalta. Mitd paremmin tyontekija voi valmistautua tyohonsé jo

ennen perehdyttimisvaihetta, sitd tehokkaammin hin padsee alkuun. (Viitala 2002, 260.)

Perehdyttiminen tulisi suorittaa mahdollisesti kdytossa olevan perehdytysohjelman mukaises-
ti askel askeleelta, jotta jokainen vaihe perehdytetidn uudelle tyontekijille. Esimichen tulisi

laatia tulijan kanssa hinelle sopiva perehdyttimisohjelma. (Viitala 2002, 261.) Kiyt6ssa olisi
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hyvi olla my6s muistilistat itse perehdyttéjille ja perehdytettiville, joihin merkitidn jokaisen
vaiheen jilkeen, ettd asia on kayty ldpi huolellisesti. Perehdyttimisen jalkeen on hyvi kiyda
lipi lista, jossa esitellddn eri vaiheet, ja kerrata asiat, jotka ovat jadneet epaselviksi tai huo-
miotta. Nykypiaivin kiireisissd organisaatioissa on mahdollisuus suunnitella perehdyttimis-
kortti tai kartta, jonka avulla uusi tyontekija suunnistaa melko itsendisesti alussa eri henkil6i-
den luona tutustumassa eri asiothin. Tallainen perehdyttimien vahvistaa uuden tyontekijin

itsendisyyttd ja oma-aloitteisuutta heti alusta alkaen. (Viitala 2002, 261.)

Perehdytyksen edetessi perehdytettivi paisee kokeilemaan ty6ta opastuksen avulla ja kokei-
lemaan esimerkiksi koneita ja laitteita perehdyttdjin avustuksella. Perehdyttimistd seuraa var-
sinainen tyonopastus, joka voi tehtivin mukaan kestdd muutamasta paivdstd muutamaan
kuukauteen. Perehdyttimiseen ja tyénopastukseen kaytetdan yleensd useita paivia, jopa viik-
koja. Aika on luonnollisesti riippuvainen henkilén kokemuksesta ja tyotehtivien luonteesta.

(Kauhanen 2001, 83, 141.)

3.4.1 Tyonopastus

Tyohon liittyvad valmennusta ja ohjausty6td kutsutaan perehdyttimisessd tyonopastukseksi
(Viitala 2002, 261). Tyonopastuksessa huolehditaan, ettd tyontekijd saa riittivin toiminta-
varmuuden aloittaa uudessa ty6ssadan (Viitala 2008, 359). Tyonopastus kuuluu osana pereh-
dyttimiseen, mutta kohdistuu itse ty6hon, jota perehdytettivi tulee tekemain. Tyonteolla
tyontekijd antaa panoksensa organisaatiolle ja, jotta tyonteko olisi mahdollisimman tehokasta
ja tuottoisaa, on tyontekijin tunnettava ja tiedettidva tydnkuvansa perin pohjin. Tamin vuok-

si tybhon opastaminen on erittdin tirkedssd osassa perehdyttimista.

”Tybnopastuksen ja perehdyttimisen malleihin on pitkddn vaikuttanut niin sanottu
taylorilainen kasitys tyOsta, jonka mukaan on 16ydettdvi yksi, paras malli toteuttaa tyo
ja jossa tyon suunnittelu ja toteuttaminen on erotettu toisistaan. Lisdksi tydonopastuk-
sessa ja perehdyttimisessd oppimiskiytinnot ovat nojanneet melko vahvasti beha-
vioristiseen oppimiskasitykseen, jossa kouluttajalla on keskeinen rooli, ja tyontekija
nihddin tiedon vastaanottajana.” (Kjelin & Kuusisto 2003, 306.)

Jarvisen ja Korosuon (1992, 264) kirjoittamassa Rekrytoijan kisikitjassa on tyoopastuksen
havainnollistamiseen kaytetty tyonopastusmenetelmai, jonka Vartiainen on kehittinyt vuon-
na 1987. Menetelmi kuvaa monipuolisesti perehdyttimisen eri vaiheita. Viiden askeleen me-
netelma 16ytyy myos Tyoturvallisuuskeskuksen tydhon perehdyttiminen ja opastus — oppaas-

ta. Menetelmd on yksi tunnetuimmista tyénopastuksen suunnittelun ja toteutuksen avuksi
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kehitetyistd menetelmistd (Méntynen & Penttinen 2009, 6). Alla olevassa Kuviossa 1 tyon-

opastusmenetelma.

Tyonopastusmenetelmd

Tydnopastus on jaettavissa vaiheisiin, SIRTYMINEN
jotka voidaan esittaa "askelina" seuraavasti: TAVANOMAISEEN
TYONTEKOON

— anna tydskennelld yksin

TARKASTUS | — @nna palautetia
~ rohkaise kysymdadn

- padta opastus

TAIDOT

— anna oppilaan kokeilla
TAIDON | Zkontrolloy

KOKEILU — anna kokeilla uudestaan
- arvioi faitotaso

TIEDOT

- pyydd selostamaan ty&
MEHEANA' - Egzvolioi Y

LI . I
- anna pelkistetyt s&anndt
HARIQITTE |- pyyddp?oistcm%cn ajatuksia

SISAINEN
MALL

= pyydd analysoimaan opastettava tehtévé
-~ nayta S ETILIECIRTE N '
|~ selostaja perustele

= theuristiset sGannot:

SAANNOT
0
b v
i
c
w

VALMISTAU-
TUMINEN

Kuvio 1. Ty6nopastusmenetelma (Jarvinen & Korosuo 1992, 264).

Ensimmiinen askel on Opastustilanteen aloittaminen. Téssd vaiheessa kannustetaan oppi-
maan, arvioidaan tietojen ja taitojen taso, kuvataan tehtiva tai tehtivikokonaisuus, sekd ase-
tetaan tavoite tai vilitavoitteet. Toinen askel on Opetus. Perehdyttdja pyytda perehdytettdvid
analysoimaan tehtivin, sitten hin nayttda tyon kertoen ja perustellen asiaa, sekd antaa toi-
mintasddnnot. Kolmannella askeleella on vuorossa Mielikuvaharjoittelua. Perehdyttajd pyytda
perehdytettivid selostamaan tyon, hin my0s seuraa prosessointia ja antaa pelkistetyt sadnnot
sekd pyytdd toistamaan ajatuksissa opittuja asioita. Neljds askel, Taidon kokeilu ja harjoitte-
leminen, on perehdytettiville askel kohti itsendisempiid tyoskentelyd. Tédssd vaiheessa pereh-
dyttdjd antaa uuden tyontekijin kokeilla itsendisesti tyOtd ja antaa sitten palautetta, jonka jal-
keen perehdytettivi saa kokeilla uudestaan. Perehdyttija arvioi kokeilun jilkeen taitotason.

Viimeinen, viides askel on Opitun varmistaminen. Viimeiselld askeleella perehdyttdji antaa
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tyontekijin tyoskennelld yksin ja antaa palautetta sekd rohkaisee kysymididn. Perehdyttdjin
ollessa varma tyontekijan osaamisesta voidaan opastus paattaa. (Jarvinen & Korosuo 1992,

264.)

Ty6turvallisuuskeskuksen Tyohon perehdyttiminen ja opastus — ennakoivaa tyosuojelua —
oppaassa Mintynen ja Penttinen (2009, 4) ovat kertoneet tyonopastuksesta kiytinnossa ja
kuinka se vaikuttaa auttavasti muutosten keskelld. Muutokset vaikuttavat tyotehtiviin ja toi-
mintatapoihin, kaiken sen keskelld ihmisen on sopeuduttava tilanteisiin ja uusiin tapoihin.
Vaikka muutokset olisivatkin positiivisia, voivat ne aiheuttaa suurta henkistd kuormittumista,
sen vuoksi tydnopastus helpottaa ja jouduttaa muutosprosessia. Muutosten keskelld kaikkien
muutosta koskevien henkiléiden olisi saatava ohjausta ja tukea. (Mintynen & Penttinen

2009, 4.)

Suunnitelmallisen ja hyvin hoidetun tyonopastuksen tuloksena opastettava oppii tyotehtivit
nopeasti ja heti oikein. Samoin kuin perehdytyksessa kokonaisuudessaan on my6s jokaisen
osa-alueen, erityisesti tyonopastuksen ohjeistaminen ja opettaminen, tehtiva yksilon oppi-
mistahdin sekd osaamisen mukaan. Hyvin hoidettu tydnopastus lisdd tyontekijin varmuutta
tekemainsd tyotad kohtaan ja tulosta alkaa syntyd nopeammin. Tyonopastuksessa opetetaan
sifs itse ty0, kuten koneiden ja laitteiden kayttd opastettavalle. Tyonopastuksessa kiyddin
lipi my6s kaikki mahdolliset tydhon liittyvit kayttotavat ja turvallisuusmairiykset, kuten suo-

jalasien tai kuulokkeiden kaytto, huolto ja sdilytys. (Méantynen & Penttinen 2009, 4.)

Tyonopastuksessa opastettavan tulisi olla aktiivinen oaspuoli, joka haluaa oppia tyonsi ja
tarkkailee ja havainnoi koko opetusprosessin ajan. Tyontekijin aiemmat tiedot, taidot ja ko-
kemukset luovat pohjan uuden oppimiselle. Tarvittaessa tyonopastuksessa opetetaan ja tiy-
dennetiddn tietoja. TyOnopastuksessa tulisi kiydd myo6s eri kohteissa ja kokeilemalla t6iti ja
tehtivid sekd tapaamalla muita tyontekijoita ja keskustelemalla eri henkil6iden kanssa. (Mdn-
tynen & Penttinen 2009, 4.) Tyonopastuksessa tavoitteena tulee pitda tyontekijan kokonais-
kuvan hahmottumista yhta lailla kuin tyotehtivien osien hallintaa. Keskeistd on, ettd tyonte-
kija hahmottaa tyonsd merkityksen organisaation tuotannon ja palvelutoiminnan lopputulok-

sen kannalta. (Viitala 2003, 263.)
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3.4.2 Perehdyttimisen seuranta ja kehityskeskustelu

Opastajan tulee seurata opastettavan tyOskentelyd ja antaa palautetta. Kun opastettava on
my0s itse analysoinut tyOsuoritustaan ja sen lopputulosta, on tirkead, ettd lisiopastusta on
edelleen saatavilla mahdollisten ongelmien varalta. (Kjelin & Kuusisto 2003, 235.) Perehdy-
tystd tulisi seurata my0s jatkossa, vaikka itse tyonteko olisi jo aloitettu. Olisi hyva kiyda yh-
dessd esimichen ja uuden tyontekijin kanssa keskusteluja, kuinka perehdyttimien on auttanut
tyontekoa vai onko jokin asia jadnyt huomiotta. Perehdyttimisen seurannassa tulisi kdyda
lapi, kuinka perehdytettivin mielestd asiat ovat edenneet, mitd hin on oppinut, missi asiois-
sa tulokas tarvitsee lisdd opastusta ja ohjausta, kuinka ja koska saa tarvittavan lisiopastuksen,
sekd mitd toivomuksia tai kehittimisehdotuksia perehdytettavilld on. (Hakkarainen & Kan-

gas 1996, 24.)

Arvioinnilla ja seurannalla on kaksi merkitysta: tulokkaan tilanteen arviointi sekd organisaati-
on perehdyttimisjirjestelmin toimivuuden arviointi. Tulokkaan perehdyttimisen toteutumis-
ta on seurattava samalla kun sitd toteutetaan. Oppimistuloksia arvioidaan yhdessi, jotta saa-
daan pohja tuleville kehittymistavoitteille. Perehdyttimistoimenpiteiden arvioinnissa tarkas-
tellaan organisaation vastuuhenkiléiden toimintaa ja tulokkaan omaa toimintaa. (Kjelin &

Kuusisto 2003, 245.)

Kehityskeskustelu on yksi hyvi tapa seurata perehdyttimisen ja osaamisen toteutumista yri-
tyksessd. Kehityskeskusteluita tulisi pitad sdannollisin viliajoin jokaisessa organisaatiossa.
Keskustelujen avulla tyontekija ja esimies pohtivat, kuinka ty6t sujuvat, mita kehitettivai ja
parannettavaa olisi sekd missd osa-alueissa parjatdan hyvin. Kehityskeskustelut ovat jirjes-
telmallinen tapa keskittyd jokaisen tyGyhteison jasenen tyohon, osaamiseen ja kehittymistar-
peisiin mairaajoin. (Viitala 2002, 197.) Kehityskeskustelu poikkeaa piivittiisestd esimiehen ja
alaisen vilisestd keskustelusta siind, ettd sen tarkoitus on syventyd ty6hon laajemmin ja sy-
vemmin. Siind tarkastellaan pidempdid ajanjaksoa, mennyttd ja tulevaa. Kehityskeskustelulle

varataan kiireeton ja hdiri6ton aika. (Viitala 2008, 267.)

Kehityskeskustelujen kidyminen kuuluu kaikkien esimiesten tehtiviakenttddn. Esimiehelle ke-
hityskeskustelu antaa mahdollisuuden oppia tuntemaan alaisensa paremmin, ja se tarjoaa ku-
vaa alaisen suoriutumisesta, odotuksista ja tarpeista. Keskustelun avulla esimies saa tilaisuu-
den ohjata alaistensa kehittymistd ja toimintaa yrityksen tavoitteiden suuntaan. Samalla esi-

mies saa tietoa tyOyhteison toiminnasta ja kehittamisalueista. Alaisen nakokulmasta kehitys-
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keskustelut ovat mahdollisuus palautteen saamiseen omasta suoriutumisestaan sekid saada
tietoa yrityksen tulevaisuudesta ja omista mahdollisuuksistaan yrityksessd. Kehityskeskustelu
on tyontekijalle luonteva tilaisuus tulla aidosti kuulluksi, jolloin voi tarkoituksellisesti keskit-
tyd kerrankin puhumaan tyon vaatimuksista ja niiden tiyttymisestd, erityisesti osaamisesta ja
sen kehittdmistarpeista ja — mahdollisuuksista. Yrityksen kannalta kehityskeskustelun hyotyja

ovat muun muassa parempi tietimys henkiloston osaamisesta ja kehittimistarpeista sekd —

toiveista. (Viitala 2008, 361.)

Kehityskeskustelut ovat sekd henkilokohtaisen ohjauksen keino ettd tiedonkeruuta yrityksen
kehittimissuunnitteluun (Viitala 2008, 267). Kehityskeskustelu voidaan suorittaa uuden tyon-
tekijan ja esimiehen vililld hieman perehdyttimisen jalkeen, jolloin esimies ja tyontekijd kes-
kustelevat perehdyttimisen onnistumisesta ja kehityskohteista. Kehityskeskustelut muodos-
tavat kehittyvin prosessin, jonka etuna osaamisen kehittimisen nidkékulmasta on henkils-
kohtaisuus, palautteen anto puolin ja toisin sekd kehityssuunnitelmien syntyminen niiden
tuloksena. Kehityskeskustelut tuottavat tietoa my6s urasuunnittelun tarpeisiin. (Viitala 2008,
267.) Kehityskeskustelut tukevat paitsi osaamista, myOs ammatillista kasvua ja kehittymista.

Keskustelu on aina samalla esimiesty0ssé kehittymisen mahdollistaja. (Viitala 2002, 197.)

Perehdyttimisen kannalta olisi hyva huolehtia riittivistd osaamisesta ja erityisesti perehdytta-
vien henkil6iden kehitystarpeista, muuten uuden tyontekijain mahdollisuus oppia uusi tyonsa
jad tavoitetasoa alemmaksi. Uusi tyontekija on my6s hyvid arvioimaan perehdyttijid, koska
saapuu organisaatioon uutena ja nakee asiat ulkopuolisen silmin aluksi. Taman vuoksi kehi-
tyskeskustelu olisi hyvi suorittaa nopeasti tyonaloittamisen jilkeen, jotta tyontekijalli on
muistissa perehdyttimisen vahvuudet sekd osaamisen kehitystarpeet. Kehityskeskustelujen
jalkeen esimichen tulisi kisitelld esille nousseet kehitystarpeet ja kdydd keskustelua siitd, mil-
laisella ohjelmalla niithin parhaiten voidaan vastata. Kehityskeskustelut tuottavat tietoa myG6s
urasuunniteluun ja osaamiskartoitusten tarpeisiin. Osaamiskartoituksen avulla selvitetdin,
millaista osaamista yrityksessd on ja miten henkil6ston ja yksildiden tulisi kehittyd, jotta
osaaminen vastaisi tavoitteita. (Viitala 2002, 198.) Henkil6ston osaamisen arvioinnissa voi-
daan kayttad tukena erilaisia lomakkeita tai ohjelmia. Seuraavalla sivulla on Kuvio 2 osaamis-

tarpeiden mairittelysta.
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Visio ja strategiat

$

Yritystason liiketoiminnalliset osaamisalueet

4

Ammatilliset osaamisprofiilit

4

Nykyosaamisen arviointi

$

Osaamistaulukot

4

Kehittamissuunnitelmat
yhteis6taso

- Pprosessitaso
- tiimitaso

- yksil6taso.

Kuvio 2. Osaamistarpeiden mairittely (Viitala 2002, 199).

3.5 Vastuu perehdyttimisesti

Yrityksen esimies on uuden tyontekijan hankinnassa pddvastuussa. Esimiehen tehtivind on
huolehtia, ettd organisaatiossa on riittdivd méddrd osaavaa ja ammattitaitoista henkilokuntaa.
Perustehtivinid on turvata riittiva miehitys tyGpaikalla silloin, kun asiakkaat sitd vaativat.
Esimiehen tehtivit, roolit ja tulosalueet on miiritelty eri osa-alueisiin, joiden ldpikdymiselld
kartoitetaan uuden tyontekijan tarpeellisuus yritykselle, tyontekijan valinta ja perehdyttdmi-
nen organisaatioon. Kaikkien osa-alueiden lipikdyminen on uuden tyontekijin vakinaistamis-
ta ja sitouttamista yritykseen, ja se on pédasiassa esimiehen vastuulla, mutta esimies voi valita
erikseen henkilén yrityksestd, joka ohjaa uutta tyontekijaa. Oikeiden henkilbiden 16ytiminen

ja valinta eri tehtdviin on esimiehen vastuulla. (Heikurainen & Joutsenkunnas 1996, 45.)

Ohjauksen ja johtamisen on oltava kannustavaa ja kehittivia ja siitd tulee nikyd perehdyttid-

jain oma motivoituminen. Epdasianmukainen ohjaus nakyy heti tyontekijoiden toiminnassa ja
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sitd kautta my6s asiakaspalvelussa. (Heikurainen & Joutsenkunnas 1996, 47.) Perehdyttimis-
ta tukemaan esimies voi jarjestdd koulutuksia tyOpaikalla, niistd on my6s hyotya vanhoille
tyontekijoille, jotka eivit vilttimatta ole kuitenkaan perehdyttdjia. Koulutusten hyodyllisyys
tuli esille my6s Sokos Hotel Koljonvirran tyontekijoille tehdyssd kyselyssi, jonka tuloksista

selvisi henkilokunnan mielipiteitd koulutustilaisuuksista.

Monella ty6paikalla perehdyttiminen hoidetaan suunnitelmallisesti ja perehdyttdjin avulla.
Esimies delegoi osa perehdyttimisvastuustaan muille henkil6ille, esim. varsinaisen tydnopas-
tuksen suorittaa usein joku tyotovereista. Uuden tyontekijan kannalta on hankalaa, jos hintd
“pallotellaan” ihmiseltd toiselle eikd kukaan ota vastuuta perehdyttimisestd. (Nieminen 1996,
90.) Perehdyttijin rooli on toimia tukihenkiloni ja peilind tyGymparistossd ja tyoyhteisover-
kossa. On tirkeda, ettd tyOyhteisossd on perehdyttija, jolta tulokas voi odottaa tukea ja apua.
(Kjelin & Kuusisto 2003, 186.) Varsinaiset perehdyttijit on valittava huolellisesti, silld heilld
on suuri merkitys sille, miten uusi tyontekijd kokee tyopaikkansa ja oman merkityksensa tyo-

yhteisossa (Viitala 2003, 260).

Mikali esimies haluaa yllapitdd ja kehittdd tiiminsd motivaatiota ja osaamista, on hinenkin
oltava aktiivinen (Heikurainen & Joutsenkangas 1996, 108). Suurissa organisaatioissa jarjeste-
tadn erityisid perehdytysjaksoja, joissa on mukana useampia uusia tyontekijoitd samanaikai-
sesti. Pienissa yrityksissd ongelma on usein siind, ettd kukaan ei ehdi perehdyttid uutta tyon-
tekijad muuhun kuin ty6hon. Télléin kuluu paljon aikaa, ennen kuin tyontekija kokee kuulu-

vansa joukkoon. (Viitala 2003, 259.)

3.5.1 Evoluutiomallin hyédyntiminen perehdyttimisessi

Teoksessa Henkil6stéjohtaminen Riitta Viitala (2003, 187) on tuonut esiin Woolnerin evo-
luutiomallin kuvaamaan yrityksen prosessia, jolla parannetaan osaamista ja oppimiskykyja.
Mallissa yrityksen oppiminen on jaoteltu viiteen alueeseen, joiden avulla yritystd kehitetdan.
Mallia voi hyvin soveltaa myOs perehdyttimiseen ja sen kehittimiseen yrityksen sisilld. Sokos
Hotel Koljonvirran toiminta voidaan ajatella olevan perehdyttimisen kannalta toisessa tai
kolmannessa vaiheessa, koska erityistd perehdyttimisohjelmaa ei ollut olemassa. T4lld hetkel-

14 perehdyttimisohjelmaa kehitetddn eteenpiin.
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Woolnerin evoluutiomallin ensimmidisessd vaiheessa organisaatio on reaktiivinen, eli yrityk-
sessd el havaita tietoista osaamisen kehittimistd. Yrityksen sisalld ei havaita oppimisen tarvet-
ta, ja uusien asioiden opettelu etenee lihinni tekemisen ja erehtymisen kautta. Tama vaihe
on tyypillinen toiminnan aloitusvaiheessa. (Viitala 2003, 188.) Taman vaiheen voi hyvin liit-
tad perehdyttimiseen, silld mikali yrityksessd esimies ei sisdistd perehdyttimisen merkitysta ja
tarkeyttd, se voi heijastua uudelle tyontekijalle turhautumisena tyStehtiviin. Hyva perehdytta-
jd ymmirtid ohjauksen tirkeyden ja on itse mukana auttamassa perehdytettivai alusta alkaen
sekd on itse kouluttautunut tehtivain. Sokos Hotel Koljonvirran timin hetkisen tilanteen
voidaan ajatella ohittaneen evoluutiomallin ensimmdisen vaiheen, koska perehdytysohjelman

tarpeellisuus on havaittu.

Toisessa vaiheessa yrityksen tila on korjaava, silloin ostetaan koulutusta, kuten muitakin
hy6dykkeitd. Toisessa vaiheessa yrityksen jasenet ymmirtivit, ettd toiminnan taso on sen
jasenten kykyjd alempi. Yleensi johtotehtaviin siirtyvd henkilé6 huomaa, ettd han tarvitsisi
parempia taitoja johtamiseen ja ohjaukseen. Silloin ymmirretddn koulutuksen tirkeys ja op-
pimisesta tulee yritykselle kulutushy6dyke. Ongelman ratkaisemiseksi yritys jarjestdd tyonte-
kijéilleen koulutuksia ja seminaareja, joista henkil6std saa uutta oppia. (Viitala 2003, 188.)
Esimichen tulee huomata kouluttautumisen tirkeys myos omassa toiminnassaan, perehdytta-
jan tiytyy sisdistda oppimisen tarve ja halu kehittdd omaa toimintaa. Hotellipaillikké on ha-
vainnut perehdyttimisen kannalta kehittymisen tirkeyden ja tarpeen Sokos Hotel Koljonvir-

rassa, siksi perehdyttimistd on alettu kehittaa.

Organisaatio on kehittdvi kolmannessa vaiheessa, jolloin yrityksessa kaynnistetddn kehitta-
misohjelmia ja omaa koulutusta. Esimerkiksi suuressa yrityksessd perehdyttijid voi olla mo-
nia. Silloin on hyvi jirjestda heille koulutusta tukemaan perusteellisen osaamisen opettamista
uusille tyontekijoille. Kolmannessa vaiheessa oppiminen tuodaan sisille yritykseen ja vastuu
on osoitettu jollekin vastuuhenkil6lle, joka vie koulutusta ja kehitysta eteenpiin. Yrityksen
esimies voi omien kokemusten ja innostuksen voimalla tehda aloitteita muun muassa pereh-
dyttimisen kehittimisen edistimiseksi. (Viitala 2003, 189.) Sokos Hotel Koljonvirrassa pe-
rehdytyskansion toteutus on aloitettu ja hotellipaillikké on osoittanut vastuun perehdytys-

kansion kokoamisesta vastuuhenkildille.

Yritys alkaa kehittdd suunnitelmallista oppimista evoluutiomallin neljannessa vaiheessa, jol-
loin yrityksessa laaditaan oma oppimissuunnitelma. Kehittimisohjelmilla on voimakas vaiku-

tus organisaation kulttuuriin ja arvoihin. My6s perehdyttimisen suunnittelussa tirkeda kehit-
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tad yhtendinen oppimissuunnitelma, jonka avulla uusien henkiléiden opettaminen on mah-
dollisimman tehokasta ja yhdenmukaista. Oppimissuunnitelman teossa olisi hyva olla muka-
na kaikki ne yrityksen henkil6t, joiden tyontekoon se vaikuttaa. Esimerkiksi perehdyttimisen
kannalta perehdytyssuunnitelman laatimisessa olisi hyvé olla mukana esimiehen lisiksi kaikki
ne henkil6t, jotka ovat perehdyttimissa uusia tyontekijoitd ja joiden kanssa uusi tyontekija
tulee ensimmiiseni tyoskentelemiin. Perehdyttimisen kehittiminen ei ole yksistddn esimie-
hen tehtiva, koska silloin nikékulma voi jaada kapeaksi tai perehdyttimisestd voi jadda tir-
keitd asioita pois. My6s ty6toverit ja muu henkilosté on valjastettava perehdyttimiseen, silld
uuden tyontekijin on tirkedd tutustua eri téiden osaajiin jo alussa — ja pdinvastoin. (Viitala
2003, 190, 259.) Sokos Hotel Koljonvirtaan kehitetty perehdytyskansio antaa tyontekijoille
valmiudet perehdyttimisen oppimiseen ja uuden tyontekijin tehokkaaseen opastamiseen.
Taman lisiksi on tirkedd, ettd henkildkunta pitdd ylld ja pdivittdd suunnitelmallisesti perehdy-

tyskansiota jatkossakin.

Viidennessd vaiheessa oppiminen ja sen tukeminen liitetddn osaksi kaikkea toimintaa ja orga-
nisaatio on tehokkaasti oppiva. Viimeisessd vaiheessa ty0 ja oppiminen yhdistyvit, kun yri-
tyksen johtamisessa oivalletaan oppimisen tarve ja pyritdan siirtimain oppiminen tyon yhtey-
teen, jolloin siitd saadaan maksimaalinen hy6ty. (Viitala 2003, 190.) Oppiminen ja oppimisen
tukeminen on kytkoksissd perehdyttimiseen, jolloin uutta tyontekijad perehdyttimalld ja
vanhojen tyontekijoiden tietoja ja taitoja yllapitaimalld varmistetaan tehokas oppiminen jat-

kossakin Sokos Hotel Koljonvirrassa.

3.5.2 Perehdyttaja

Esimiehen tehtiviin kuuluu huolehtia tyontekijin osaamisesta ja my6s tehokkaasta perehdyt-
timisestd (Kupias & Peltola 2009, 53). Perehdyttijilld on vastuu uuden tyontekijin opettami-
sesta ja opastamisesta ja sen vuoksi on hyvi turvautua erilaisiin materiaaleihin ja oppaisiin.
Perehdyttijilld olisi hyvi olla kidytossidin esimerkiksi perehdyttdjan kisikirja. Se on hyva apu-
viline, koska sithen yritys voi kirjata listaksi niitd asioita, jotka uuden tyontekijan kanssa kay-
dddn heti alussa lipi. Perehdyttiminen voidaan jakaa myos pidemmille ajanjaksoille, jolloin
uutta tyontekijad ei tukehduteta heti alkuun isolla tietomairalli uutta asiaa. (Viitala 2003,

262.)
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Perehdyttijin tehtdvin on tehdd itsestddn tarpeeton perehdyttimisjakson aikana. Toki hin
voi jaada tyontekijille jatkossakin eradnlaiseksi luottohenkiloksi, mutta kollegoiden kesken
perehdytettdessd on tarkoitus, ettd suhde muuttuu tavalliseksi kollegasuhteeksi ja esimiehen
kanssa tavalliseksi esimies-alaissuhteeksi. Taman aikaan saaminen edellyttdd perehdyttajaltd
ymmirrystd oppimisesta sekd omien ohjaajantaitojensa ja ohjaamiseen liittyvien tyOkalujensa

kehittamistd. (Kupias & Peltola 2009, 139.)

Perehdyttijille voidaan laatia valmennusohjelma, joka voi sisaltdd perehdyttimisen tavoittei-
den, tarpeiden ja merkityksen selvittimisen sekd perehdyttimisohjelmien laatimiseen osallis-
tumisen. Lisdksi valmennusohjelmassa perehdyttijit luovat kokonaiskisityksen yrityksen pe-
rehdyttimissuunnitelmista ja — kaytinnoistd, selvittavit tietoldhteet: kuka neuvoo missikin
asiassa ja tutustuvat oppimisen ja opettamisen periaatteisiin ja tekniikoihin. Perehdyttijien on

hyvi hallita sekd jisentdd oma perehdyttimisosuus. (Nieminen 1996, 90.)

Perehdyttijin tulee ottaa huomioon, miki on tirkeintd perehdyttimisessé ja tyévalmennuk-
sessa. Perehdyttijin vastuulla on huolehtia oppijasta ja siitd, ettei hintid jitetd yksin. Pereh-
dyttdjin tulee tukea tyOntekijad ja sallia virheet seki tukea yrittimistd. Perehdyttdjin tehtiva-
nid on kannustaa ja valmentaa, silld hiostaminen ilman tukea voi olla tuhoisaa oppijan kannal-
ta. Perehdyttimisessd luottamus on tirkedd, siksi perehdyttdjin tulisi kertoa kaikki vihem-

minkin tirkedt asiat sekd pitad totuudesta ja rehellisyydesti kiinni. (Rdsinen 1994, 237.)

Perehdyttijian olisi hyva olla kokenut ammattilainen, joka ymmirtid tyovalmentajan eri tie-
toisuusalueista. Perehdyttdjan ithmiskisitys ja itsetuntemus tulisi olla kohdallaan, ja myontei-
nen, avoimuus ja selked identiteetti korostuvat hyvissa perehdyttijissa. TyGvalmentajan tulisi
havaita, tiedostaa ja erottaa olennaiset asiat omalta ja muiden kannalta, siksi hyvid todelli-
suudentajua tarvitaan. Perehdyttdjin toiminta-ajatus organisaation toiminnasta ja omasta
toiminnasta on sopusoinnussa, sekd perehdyttdja tiedostaa paikkansa tyOymparistéssi ja
oman vastuunsa sen toiminnasta. TyOvalmentajalla tulisi olla halua vaikuttaa tyGymparistossa
tapahtuviin muutoksiin selkeilld tavoitteilla. Perehdyttdjin tulee tietdd, ettd oppiminen on

suunniteltua toimintaa ja se on sopusoinnussa perehdyttimisen kanssa. (Rdsinen 1994, 238.)

Vaikka organisaation perehdyttimisjirjestelmi, tyonjaot, perehdyttimismateriaalit ja muut
apuvilineet olisivat pitkille mietittyjd, viimeinen lenkki perehdyttimisen ketjussa on aina yk-
sittdinen perehdyttimistilanne. Perehdyttijin taitamaton toiminta yksittdisessa perehdytta-

mistilanteessa voi romahduttaa hyvin mietityn ja rakennetun perehdyttimiskonseptin. Toi-
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saalta taas yksittiisen perehdyttdjin hyvd osaaminen ja taitava toiminta voi pelastaa huonosti

organisoidun perehdyttimisen. (Kupias & Peltola 2009, 140.)
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4 SOKOS HOTEL KOLJONVIRTA

Sokos Hotel Koljonvirta kuuluu Osuuskauppa PeeAssiin, joka on yksi S-ryhmin alueosuus-
kaupasta Suomessa. S-ryhmin muodostavat osuuskaupat ja Suomen Osuuskauppojen Kes-
kuskunta (SOK) tytiryhtidineen. Lisdksi S-ryhmidin kuuluu 10 paikallisosuuskauppaa.
Osuuskauppa PeeAssi on Pohjois-Savossa toimiva maakunnallinen palveluyritys, joka toimii
23 kunnan alueella. PeeAssilld on toimialueellaan 80 toimipaikkaa ja se on yksi maakunnan
suurimmista yrityksistd. PeeAssin arvoja ovat tyytyviinen ja sitoutunut asiakasomistaja,
osaava ja innostunut henkilokunta, laadukas ja tehokas toiminta sekd avoin ja vuorovaikut-

teinen yhteisty6. (PeeAssi esittiytyy 2010.)

Sokos Hotellit on yksi kolmesta S-ryhmiin kuuluvasta hotelliketjusta. Sokos hotellit on
Suomen tunnetuin ja kattavin ketju, johon kuuluu yli 40 hotellia Suomessa, Tallinnassa ja
Pictarissa. Hotellit sijaitsevat kaupunkien keskustoissa, hyvien liikenneyhteyksien varrella.
Sokos Hotellit tarjoavat majoituspalveluiden lisiksi my6s kokous-, ravintola- ja hyvin olon
palveluita. Sokos Hotellien toimintaa ohjaavat yhteiset arvot, joita ovat asiakaslahtdisyys, vas-

tuullisuus, tuloksellisuus, uudistuminen sekd kumppanuus. (Sokos Hotels kotisivut 2010.)

Sokos Hotel Koljonvirta sijaitsee aivan lisalmen keskustassa lihelld palveluja ja hyvien lii-
kenneyhteyksien varrella. Hotellilta on matkaa linja-autoasemalle 200 metrid, rautatieasemalle
500 metrid ja satamaan 500 metrid. Lahin lentokenttd on Kuopiossa sijaitseva Rissalan lento-

asema, jonne on matkaa noin 70 kilometrid. (Sokos Hotels kotisivut 2010.)

Hotelli on jaettu kahteen osaan, jotka ovat Savonkatu 18 ja Savonkatu 20. Hotellikiinteiston
molemmilla osilla on omat omistajat ja talohuoltoyhtiét. Koljonvirrassa on 80 hotellihuo-
netta, joista 77 on stantard huoneita, 2 superior huoneita ja yksi suite. Perhehuoneita on kak-
si, joissa on lisivuode mahdollisuus 2—5 hengelle. Hotellissa on kaksi saunaa, joista toinen on
my0s tilaussauna. Hotellissa on kaksi vithtyisdd kokoustilaa 14—42 hengelle. Lisiksi hotellissa
on viihtyisa Koljonvirta-Sali 80 hengelle, joka soveltuu esimerkiksi kokous- ja ryhmiruokai-

luihin. Sokos Hotel Koljonvirtaan kuuluu ruokaravintola Rosso, pub Kuohu, yékerho Bepop

ja Nelly’s Public Corner. (Sokos Hotels kotisivut 2010.)

Ravintola Rosso on hotellin yhteydessi sijaitseva ruokaravintola, jossa tatjoillaan my6s hotel-
lin aamiainen. Rosso on viihtyisd perheravintola, josta saa italialaistyyppistd ruokaa. Hotellin
alakerrassa sijaitseva pub Kuohu on perinteikds ja viihtyisd pubi, jossa voi laulaa karaokea ja

seurata screeniltd esimerkiksi jalkapallo-otteluita. Yokero Bepop on lisalmen yoelimin kes-
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kus, jossa vol tanssin lisiksi my6s laulaa karaokea. Nelly’s Public Corner on irlantilaistyyppi-
nen kaupunkipubi, jossa voi pelata peleja ja nauttia erikoisoluita rennon tunnelman keskella.

(Sokos Hotels kotisivut 2010.)

Sokos Hotel Koljonvirta tarjoaa monipuolisia kokouspaketteja. Hotellissa on kaksi kokousti-
laa. Sandels-kabinetti on suurempi sali, jonne mahtuu 36 henkil6d. Valencia on pienempi ko-
koustila 14:sta hengelle. Kokoustilat on varustettu modernein vilinein. Lisdksi hotellin tilaus-
ravintolan Koljonvirta-Sali soveltuu kokous- ja ryhmaruokailuun. (Sokos Hotels kotisivut

2010.)

Sokos Hotel Koljonvirran tyypillisin asiakasryhmi on tyématkalaiset, jotka ovat téiden takia
tulleet Iisalmeen. Hotellin asiakkaista noin 75 % on tyomatkalaisia. Tyomatkalaisia nikee ho-
tellissa padosin arkisin. Toinen tyypillinen asiakasryhma on lapsiperheet, jotka ovat lomalla
Iisalmessa tai kulkemassa Iisalmen kautta muuhun kaupunkiin. Lapsiperheet vierailevat ho-
tellissa padosin loma-aikoina, sesonkeina, vitkonloppuisin seka tapahtumien aikaan. Nykysin
kasvava asiakasryhmi on vanhemmat yli 50-vuotiaat pariskunnat, jotka tulevat hotelliin ren-

toutumaan ja viettiméin kahdenkeskisti aikaa.

Sokos Hotel Koljonvirran vastaanotossa tyoskentelee viisi vakituista tyontekijda seka hotelli-
paallikko. Tilld hetkelld 2010 vastaanotossa tyoskentelee kaksi ditiyslomansijaista. Liséksi
vastaanotossa tyoskentelee yksi osa-aikainen tyontekijd. Kesdisin hotellissa on tarpeen mu-
kaan yksi tai kaksi kesityontekijada. Sokos Hotel Koljonvirta ottaa tyoharjoittelijoita, jotka
jadvit usein hotelliin kesatyontekijoiksi, silld he saavat harjoittelustaan hyvit valmiudet vas-
taanotossa tyoskentelemiseen. Tyontekijoiden koulutustaustat vaihtelevat, mutta padosin
tyontekijoilldi on matkailualan koulutus. Tyontekijiassa Sokos Hotels —ketju arvostaa innos-

tunutta palveluhenked, matkailualan koulutusta seki halua luoda asiakkaille elimyksia.

Vastaanoton keskeisimmat ty6tehtavit ovat asiakaspalvelu, asiakkaiden vastaanottaminen,
neuvominen, varausten vastaanottaminen ja tekeminen sekd muut vastaanoton tyétehtavit.
Yévuoron tehtivind on myOs valmistaa aamiainen sekd huolehtia siitd, kunnes Rosson tyon-
tekijat saapuvat toihin. Rosson tyontekijat huolehtivat aamiaisesta loppuun asti ja esivalmis-
tavat seuraavan aamun aamiaista. Padasiallinen tyotehtiva vastaanotossa on pitdd asiakkaat
tyytyvaisind heidin vierailunsa ajan. Sokos Hotellien asiakaslupaus on ammattitaidolla tehty
tuote, siisteys asiakkaita varten ja huolenpito asiakkaasta. Tulevaisuudessa lisitddn “meité

kiinnostaa” — lupaus, joka pitda sisillidn aidon kiinnostuksen asiakkaan viihtyvyydesta.
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5 OPINNAYTETYON TOTEUTUS

5.1 Opinnaytetyon prosessi

Aloimme opinndytetyoraporttimme suunnittelun hyvissa ajoin jo kevailld, jolloin aloimme
pohtia sitd, mistd opinndytetydmme koostuisi. Kivimme kirjastolla tiedonhakukoulutuksen,
teimme opinndytetyonsuunnitelman ja teimme alustavaa sisallysluetteloa. Sisillysluettelon
sisaltod oli aluksi hankala hahmottaa, silli emme saaneet tehtya paatosta siitd, mika olisi paras
péadotsikko perehdyttimisen lisiksi. Alussa mietimme, ettd liitimme sithen johtamisen, mutta
pohdinta ja palaveri opinndytetyén ohjaajamme kanssa saivat meidit valitsemaan toiseksi
paiotsikoksi oppimisen. Oppiminen sopi mielestimme paremmin kokonaisuuteen, silla pe-
rehdyttdmisessa yksilé oppii uusia asioita. Johtamisen nikékulma tulee kuitenkin hieman esil-

le perehdyttajan nikékulmasta opinnaytetyossaimme.

Kun olimme saaneet alustavasti sisillysluettelon valmiiksi ja opinnédytetybsuunnitelma oli
valmis, lihdimme kirjastoon tutkimaan vanhoja opinnaytetoitd, joissa oli tehty perehdytys-
kansioita erilaisiin matkailualan yrityksiin. Otimme molemmat luettavaksi muutaman opin-
ndytetyon, joista saimme hyvid vinkkejd opinniytetyon tekemiseen ja samalla etsimme lihde-

luetteloista hyvia kirjoja omaa opinnaytetyGtimme varten.

Vanhojen opinniytetdiden tutkimisen jilkeen lihdimme kirjastoon etsimdin kirjallisuutta,
joka viittaisi perehdytykseen ja oppimiseen. Etsimme kirjoja, jotka olimme I6ytineet van-
hoista opinniytetdistd, sekd etsimme kirjaston aineistotietokannasta erilaisilla hakusanoilla
kirjoja, jotka liittyisivit aiheeseemme. Opinndytetyon ohjaajamme oli lisaksi antanut vinkin
muutamasta hyvista kirjasta, joita kannattaa kayttda tyéssimme hyoédyksi. Kirjoja 16ytyi hyvin
ja lainasimme molemmat jonkin verran kirjoja ja sovimme, ettd aloitamme opinnaytetydmme
teon tutustumalla kirjallisuuteen, josta saisi sitten ideoita tydmme toteutukseen. Koko kesi-
loma menikin kirjoihin tutustuessa ja tietoa etsiessa erilaisista lihteistd. Muutaman idean 16y-

simme myo0s Internetistd ja sen toteutusta varten haimme sitten kirjallisuutta kirjastosta.

Itse opinnaytetyon kirjoituksen aloitimme vasta loppukesistd, silld silloin tunsimme, ettd
olemme etsineet tietoa hyvin ja rakensimme sisillysluetteloa uudelleen. Siséllysluettelon uu-
delleen mietintd perustui sithen, ettd olimme lOytineet tietoa, joka mielestimme sopisi tyo-

hémme. Halusimme tehdi ty6stimme johdonmukaisen ja jirkevin, joka ei sisaltiisi paljon
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ylimairdistd, aitheeseen kuulumatonta tietoa. Jouduimme hieman jakamaan keskenimme
opinnaytetyon tekoa, silldi asumme eri kaupungeissa ja molemmat kiymme téissa, joten yh-
teistd ei aikaa tuntunut hirveidsti l6ytyvin. Sovimme, ettd toinen meista kirjoittaa oppimisesta
ja toinen perehdyttimisestd ja luemme sitten toistemme osuuksia ja annamme vinkkejd osion
kehittimiseen. Loput tyéstimme sovimme tekevimme yhdessid vihiisestd yhteisestd ajasta

huolimatta.

Syksyn mittaan opinndytetydmme edistyi yllittdvan hyvin ja nopealla tahdilla. Tapasimme
toisiamme aina kuin mahdollista ja tyostimme samaan aikaa tydbmme toista osuutta eli pereh-
dytyskansiota ja perehdyttdjin opasta. Aina uusien ideoiden syntyessi lainasimme kirjastosta

lisad kirjallisuutta ja pohdimme asioiden liittymista toisiinsa.

Palautimme ensimmaisen kerran keskenerdisen opinniaytetydbmme ohjaajalle lokakuussa, joka
tutustui tybhomme ja antoi lokakuun palaverissa vinkkeja jatkoon. Hin kiinnitti tyéssimme
huomiota viitteiden merkitsemiseen ja tyon sisaltéon, josta osa oli hieman asian vieresta ja

osaan asioista hin antoi vinkkeja, miten jatkaa.

Kehitimme opinndytetyGtimme eteenpiin palaverin jilkeen opinniytetyon ohjaajan antami-
en ohjeiden mukaisesti. Saimme teoriaosuutta hyvin eteenpiin ja kdvimme opinnaytetyokli-
nikassa 20.10.2010 hakemassa lisdd apua tydmme rakenteeseen ja muihin askarruttaviin ky-
symyksiin. Saimme klinikasta tietoa viitteiden merkitsemiseen ja kieliasun hiomiseen seki

yleiseen opinniytetyon prosessiin.

Lokakuun loppupuolella opinnidytetyémme alkoi olla valmis. Hioimme edelleen kielioppia ja
teimme tarvittavia korjauksia. Kirjoitimme viimeisend opinndytetybhomme tiivistelmin
suomeksi ja englanniksi sekd alkusanat ja johdannon. Lihetimme vield viimeisen kerran
opinndytetydomme ohjaavalle opettajalle ja pyysimme hineltd kommentteja ennen esitarkas-
tettavaksi lihettdmistd. Opinnéytetybohjaajamme antoi meille vield paljon vinkkejd asioihin,
joissa oli parantamisen varaa. Hioimme ty6timme vield viikon ajan ja palautimme sen jilkeen

esitarkastettavaksi.

OpinndytetyOoraporttimme toimii valmiiden tuotteidemme teoriapohjana, jonka avulla olem-
me lihteneet suunnittelemaan perehdytyskansion, perehdyttidjinoppaan sekid perehdyttimi-
sen tarkistuslistan sisdltéd. Olemme eritelleet toteutukset omiksi kokonaisuuksikseen, silld
halusimme tuoda esille myOs raportin tekemisen prosessia. Olemme kuitenkin tyGstineet

kokonaisuuksia samanaikaisesti ajatellen kuitenkin koko ajan tuotteiden kehittimisen eri vai-
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heissa opinndytetydbmme teoriapohjaa ja niiden liittymistd toisiinsa. Teoriapohja antoi meille
suunnan, minkalaisen haluamme tuotteista toteuttaa, ettd ne olisivat mahdollisimman hy6dyl-
liset uuden tyontekijan perehdyttimisessa Sokos Hotel Koljonvirran vastaanotossa. Opin-

néytetyon teoriaosuus ja toiminnallinen osuus tukivat toinen toisiaan prosessin aikana.

5.2 Tuotteen prosessi

Timan toiminnallisen opinndytetyon tavoitteena oli tuottaa toimiva perehdytyskansio toi-
meksiantajalle Sokos Hotel Koljonvirran vastaanottoon. Toiminnallisessa opinndytetyGssa
tehddin aluksi toimintasuunnitelma, jolla osoitetaan, ettd ideat ja tavoitteet ovat harkittuja ja
perusteltuja. Tdmin jilkeen opinniytetybhon luodaan teoreettinen viitekehys, jolla osoitetaan
teoreettisen pohdinnan ja kidytinnon osuuden yhteys. Toiminnallisessa opinnaytetyGssa syn-
tyy aina jokin konkreettinen lopputulos. Tirkeintd tuotoksessa on sen informatiivisuus ja
johdonmukaisuus. Toiminnallisessa opinndytetyOssd toteutetaan usein kvalitatiivinen eli laa-

dullinen tutkimus. (Airaksinen & Vilkka 2003, 26, 51-53, 57.)

Opinnidytetydomme on toiminnallinen, silld se sisiltad toimivan tuotteen kehittimisen hotellil-
le. Toiminnallinen opinnaytetyé on tyGelamin kehittamistyd, jolla on yleensi toimeksiantaja.
Perehdytyskansion tavoitteena on helpottaa uuden tulokkaan perehdyttimista hotellin vas-
taanoton tyotehtiviin seki olla jo talossa olevien tyontekijoiden tyon tukena. Perehdytyskan-
sion lisiksi tavoitteena oli tuottaa hotellille perehdyttijin opas, perehdytyksen tarkistuslista

sekd palautelomake perehdyttimisesta.

Saimme opinnédytetydbmme toimeksiannon perehdytyskansion tekemisestd Sokos Hotel Kol-
jonvirrasta kevailld 2010. Toinen opinndytetyon tekijoistd suoritti opintoihin kuuluvan tyo-
harjoittelun Sokos Hotel Koljonvirrassa ja huomasi perchdytyskansion puuttuvan vastaan-
otosta. Tamin vuoksi kysyimme hotellipdallik6ltd perehdytyskansion tarpeellisuudesta ja hin
innostui ideasta. Hotellipaillikké pyysi meitd tekemidn hotelliin yhtendisen kansion, josta
kaikki tyohon liittyva tieto 10ytyisi kitevisti samoista kansista. Hotellipaillikké halusi, ettéd
kansion avulla uusi tyontekija saisi paljon tietoa S-ryhmisti, hotellista ja tyGstd vastaanotossa.
Hotellipaillikon toiveissa oli my6s oma opas perehdyttijille. Kansion on tarkoitus my6s tu-

kea jo talossa olevia tyontekijoitd ja heiddn tyotaan.
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Kerisimme kesin aitkana opinndytetyGtimme varten aineistoa hotellin vastaanotosta loma-
kemuodossa laadullisen kyselyn avulla, haastattelun ja palaverien avulla seka kiytimme apu-
namme Internetid. Tuotteen prosessin alussa laadimme kyselylomakkeen (Liite 1/1), jonka
avulla kartoitimme tyontekijoiden mielipiteitd perehdyttimisestd Sokos Hotel Koljonvirrassa
ja mitd kehitysideoita heilld olisi. Teimme kyselylomakkeen (Liite 1/2) my6s perehdyttdjin
nikoékulmasta, johon hotellipaillikké vastasi. Saimme tiytetyn kyselylomakkeen miltei jokai-
selta tyontekijiltd takaisin ja vastaukset antoivat erittdin hyvin suuntaa perehdytyskansion
tekemiseen. Koska toinen opinnaytetyon tekijoista tyoskentelee edelleen Sokos Hotel Kol-
jonvirrassa, oli tiedon hankkiminen perehdytyskansiota varten helpompaa. Perehdytyskansio-

ta varten omakohtaiset perehdytyskokemukset auttoivat kansion kehittimisessa.

Kerisimme tietoa hotellissa jo olemasta olevista oppaista, kuten Tervetuloa PeeAssdin kan-
siosta, turvakansiosta, harjoittelijan oppaasta ja muista monisteista. Aloimme koota saami-
amme tietoja yhteen pakettiin selkedin jirjestykseen tyontekijoiden ja hotellipaillikon toiveet
huomioon ottaen. Etsimme yleistietoa myos Sokos Hotels — ketjun Internet-sivuilta, seka S-

kanavan kotisivuilta.

Aloimme hahmotella perehdytyskansion runkoa syyskuun alussa, kun olimme purkaneet ky-
selylomakkeiden vastaukset ja kerdnneet yleistietoa kansion sisiltéd varten. Hahmottelimme
perehdytyskansiolle sisillysluettelon mahdollisimman johdonmukaiseen ja selkedin muotoon
ottaen huomioon, miti tyontekijit olivat toivoneet. Tuotteen prosessi lihti hyvin kidyntiin
syyskuussa, ja saimme nopeasti koottua ison tietomddrin yhteen. Saatuamme kokoon en-
simmadisen version perehdytyskansiosta ja palautimme sen hotellipaillikolle esitarkastettavak-
si. Sovimme tapaamisen hinen kanssaan, jotta voisimme pohtia yhdessi kehitettivid asioita.
Perehdytyskansion yhteydessd aloimme kehittdd perehdyttdjin opasta, jonka tyGstiminen oli
helppoa, koska olimme jo ehtineet syventyd perehdyttimiseen ja olimme hahmotelleet itse
perehdytyskansion sisaltéd. Perehdyttdjanopas tuli sisdltimddn perchdyttdmisen tarkastuslis-

tan, selkedt ohjeet perehdyttajille sekd perehdyttimisen arviointilomakkeen.

Pidimme palaverin perehdytyskansiosta hotellilla 3.10.2010. Palaverissa kavimme lipi pereh-
dytyskansion sisiltod ja pohdimme yhdessd kansion lisiyksid. Palaverin yhteydessd annoim-
me hotellipdillikolle tarkastettavaksi perehdyttdjin oppaan. Hotellipaillikké esitti paljon uu-
sia ideoita kansiota varten ja kertoi toiveistaan koskien perehdytyskansion sisiltéd. Sovimme
palaverissa lisittivistd ja korjattavista asioista. Esille palaverissa tulivat muun muassa laatu-

mittarit, asiakaskunnat, kiinteiston omistussuhteet, henkilokunnan edut, turvallisuusasiat, lait-
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teet ja niiden hallinta, laskutus, hinnoittelu ja hintojen statusointi, hotellin sisdiset informaa-
tiokanavat, secret visitor, asiakaslupaus, tyoterveyshuolto ja pysikointi. Keskustelimme my6s
poisjitettavistd asioista, kuten aamiaiskattauksen kuvista. Koska hotellin yhteydessid oleva
ravintola Rosso menee alkuvuodesta remonttiin, muuttuvat aamiaisjirjestelytkin kokonaan.
Taman vuoksi paatimme olla laittamatta kuvia perehdytyskansioon, kuvien vanhenemisen

vuoksi.

Kivimme palaverin piitteeksi hotellikierroksella yhdessd ja hotellipaallikké esitteli meille
muutamia huoneita ja muita tiloja. Katsoimme my6s hieman hatauloskdyntejd. Sovimme, etta
perehdytyskansioon tulee lisind vield pohjapiirustukset. My6hemmin pohdimme kuitenkin
pohjapiirustusten tarkeyttd, koska ne ovat esilld vastaanotossa ja myo6s erillisessa turvakansi-
ossa pelastussuunnitelmassa. Padtimme kuitenkin varmuuden vuoksi liittda pohjapiirustukset
kansioon, jotta uusi tyontekijd tutustuu varmasti my6s hotellin perusteisiin. Lopuksi sovim-
me, ettd palautamme seuraavan version perehdytyskansiosta tarkastettavaksi tehtyimme tar-

vittavat muutokset ja lisaykset.

Pidimme palaverin myOs ohjaavan opettajan kanssa koskien opinniytetydtimme, ja hin an-
toi lisdvinkkeja perehdytyskansiota varten. Opinnaytetyoohjaajamme kehotti my6s meité ky-
syméin muilta tyontekijoiltd palautetta perehdytyskansiosta ja olisiko heilld lisdd ideoita. Pa-
lautimme parannellun version perehdytyskansiosta hotellipaillikolle 13.10.2010 ja pyysimme,
ettd myos tyontekijit saisivat halutessaan tutustua kansioon ja antaa mielipiteensd sen sisdl-

16sta.

Pidimme palaverin hotellilla hotellipdallikon kanssa 1.11.2010, jolloin keskustelimme kehitet-
tavistd aiheista. Perehdytyskansio alkoi olla jo valmis, joten palaverissa ei tullut endd paljoa-
kaan uusia asioita esille, vaan keskityimme lihinna kansion ulkoasuun ja pieniin virheisiin.
Sovimme hotellipdallik6n kanssa, ettd teemme muutokset mahdollisimman pian ja palau-
tamme sen jalleen hanelle luettavaksi. Mikali tarvittavat muutokset ja lisiykset on tehty oi-
kein, hotellipaillikké hyvaksyy perehdytyskansion. Kertasimme jilleen perehdytyskansion
salaisuutta, ja hotellipaillikk6é oli sitd mieltd, ettd kansion tulee olla kokonaan salainen sen
sisallén vuoksi. Sovimme, ettd saamme kayttia opinndytetydmme liitteissd perehdytyskansion

sisallysluetteloa.

Pidimme lyhyen palaverin hotellilla 14.11.2010 ja kertasimme jalleen kansion sisalt6a. Muu-

toksia ei enda juurikaan tullut, joten palaverissa sovittiin, ettd viimeinen tapaaminen pidettii-
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siitn mahdollisimman pian, jolloin saisimme my6s palautteen perehdytyskansiosta. Palautim-
me lopulliset tuotteet hotellipaillikélle 17.11.2010 luettavaksi. Tapasimme uudelleen hotelli-

paillikon 21.11.2010, jolloin saimme viimeisen palautteen tuotteista.

5.2 Laadullinen tutkimus

Teimme kesilli 2010 hotellin vastaanoton henkilokunnalle sekd hotellipaillikolle kyselyn
koskien perehdyttimistd. Kyselyn avulla halusimme keriti tietoa perehdytyskansiota varten.
Kerisimme tietoa siitd, miten he ovat kokeneet oman perehdyttimisensi ja mitd haasteita
sithen liittyi (Liite 1 ja Liite 2). Halusimme tietoomme myo6s sen, miten heidin mielestdin
perehdytysté tulisi parantaa. Tiedustelimme, missa jirjestyksessd asiat tulisi kidydd lipi, jotta
perehdyttiminen olisi mahdollisimman tehokasta. Otimme selvad, mitd perehdytysmateriaa-
leja hotellissa on ollut kaytettivissa ja minkalaista materiaalia he haluaisivat kayttoonsa. Ky-

syimme my6s perehdytyskansion tarpeellisuudesta ja mitd sen tulisi sisaltda.

Veimme kesdkuussa 2010 hotellin vastaanoton henkilokunnalle tiytettaviksi kyselylomakkei-
ta, joita he saivat itse tdyttdd nimettomind. Vastaanotossa tyOskenteli sithen aikaan kuusi
tyontekijad ja hotellipaillikko. Yksi tyontekija oli kyseiseen aikaan kesilomalla, joten saimme
viideltd tyontekijaltd ja hotellipaillikolta vastaukset kyselyihin. Vastaajista kaksi vastaanotto-
virkailijaa ja hotellipaallikk6é ovat pitkéaikaisia vakituisia ja kokeneita tyontekijoita, yksi henki-
16 muutaman vuoden ajan vakituisena tyoskennellyt vastaanottovirkailija ja kaksi tyontekijda
aitiysloman sijaisia. Lisdksi vastaanotossa oli yksi kesityontekija. Perehdytystd koskevan kyse-
lyn vuokst oli hyvi, ettd Sokos Hotel Koljonvirran vastaanoton tyontekijit olivat erimittaisis-
sa tyosuhteissa, koska siten saimme monipuolisempia vastauksia ja nidkékulmia tyGtimme

varten.

Perehdyttimisen haasteellisuudesta suurin osa vastaajista koki perehdyttimisen olevan liian
kiireistd tai sithen on lilan vihdn aikaa. Perehdyttimiseen toivottiin lisdd aikaa, jotta mahdolli-
silta virheilta sadstyttdisiin ja pelkkd kiaytinnonoppiminen saisi enemman tukea. Hotellipdal-
likké koki perehdyttimisessd haasteellisimmaksi valtavan tietomiirin sekd sen, ettd pereh-

dyttijid on paljon vuorotyén vuoksi.

Tiedustelimme parannusehdotuksia koskien perehdyttimistd. Perehdyttimisen kehittamisek-

si useat vastaajista toivoivat perehdyttdjin olevan sama henkil6 koko perehdyttimisen ajan.
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Kyselylomakkeet olivat hyva tapa keriti tietoa myos siitd, kokevatko vastaanoton tyontekijit
perehdytyskansion hyodylliseksi. Myos hotellipaillikko toivoi kdyttoonsa ajan tasalla olevan
perehdytyssuunnitelman. Suurin osa tyontekijoista oli sitd mieltd, ettd perehdyttimisestd jai

puuttumaan paljon tirkeitd asioita.

Kyselyiden avulla selvisi, ettd perehdytysjarjestys tulisi olla johdonmukainen ja ensin tulisi
kertoa hotellin perustiedot seki turvallisuusasiat. Perehdyttimisjirjestykselld ei kuitenkaan
vastaajien mukaan ole suurta merkitystd, kunhan asioissa edettiisiin asiakokonaisuus kerral-

laan.

Vastaanoton tyontekijoiden mielestd perehdyttimisen tulisi edetd rauhallisesti perehdytetti-
vin oppimistahdin mukaan. On my®6s asioita, joita ei voi opettaa perehdytysvaiheessa, ne on
opittava itse ajan kanssa. Hotellipaallikon mielestd on tirkedd heti aluksi my6s tutustua erilai-
siin teknisiin laitteisiin ja niiden kiytt66n. Hin koki my0s, ettd uuden tyontekijin tulisi aloit-
taa tyoskentely helpoimmasta vuorosta, joka on yovuoro. Yévuoron jalkeen siirrytdan ilta-
vuoroon ja lopuksi aamuvuoroon. Koska hotellissa ollaan asiakaspalveluammatissa, on laa-

dukkaan asiakaspalvelun opettelu tirkedd heti aluksi.

Kaytimme perehdytyskansion teossa apuna hotellista 16ytyneitd materiaaleja, joihin myos
tyontekijat olivat saaneet tutustua tyon aloitusvaiheessa. Suurin osa vastaajista oli saanut luet-
tavakseen ketjun yleisen ohjeistuksen, saatavilla oli my6s ollut turvakansio. Y6vuoroa varten
on erillinen ohjeistus, jossa on kuvien avulla havainnollistettu aamiaisen esillepano ja muita
lisitietoja. Hotellipaillikké halusi kansioon sisaltyvin myo6s nettiohjeistuksen sekd havainnol-
listavia kuvia esimerkiksi aamiaisesta. Aamiaiskuvia emme kuitenkaan yhteisestd paatoksesta
kansioon sisallyttineet Rosson tulevan remontin vuoksi. Aamiaisen tarjoilu tulee muuttu-

maan remontin myo6td, joten padtimme jittaa kuvat laittamatta.

Kyselyn tuloksista selvisi, ettd perehdytyskansiosta olisi hy6tyd niin uusille kuin vanhoillekin
tyontekijoille. Kansiosta olisi paljon hyotyi aloittavan tyontekijan ensimmaisind paivina, silld
se olisi hyva apuviline tyéntekoon. Kansiosta olisi hyotyd my6s vanhoille tyontekijoille, kos-

ka sieltd voisi kerrata ja tarkistaa asioita.

Kysyimme my6s, mitd perehdytyskansion tulisi tyontekijéiden seki hotellipaallikon mielestd
sisaltdd. Suurin osa vastaajista toivol perehdytyskansion sisaltivin perusasioita hotellista, ta-
lon sdannot ja toimintatavat, turva-asiat seki yleistd tietoa hotelliketjusta ja niin edelleen.

Toiveena oli saada kaikki tirked tieto yhteen kansioon. Kansiossa tulisi olla ohjeita asiakas-
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palvelusta ja eri asiakaskunnista, kuten asiakasomistajista. MyOs henkil6kunnan eduista, tyo-
vireasioista, tyoterveyshuollosta ja muista henkilokuntaan liittyvistd asioista tulisi olla kappale
perehdytyskansiossa. Uuden tyontekijan olisi my6s heti perehdytysvaiheessa opittava ymmar-

tamadn hinnoittelun periaatteet.

5.4 Valmiit tuotteet

Opinndytetydmme toiminnallinen osuus koostuu kahdesta tuotteesta. Kehitimme Sokos Ho-
tel Koljonvirralle perehdytyskansion sekd perehdytysoppaan perehdyttijille liitteineen.
Opinnaytetyoraporttimme kisittelee oppimista ja perehdyttimistd seka sisiltada Sokos Hotel

Koljonvirran yritysesittelyn.

Itse opinnaytetyoraporttimme kasittelee laajasti sekd oppimista ettd perehdyttimistd. Valit-
simme opinndytetyoraporttiimme oppimisen ja perehdyttimisen, koska ajattelimme niiden
liittyvan tiiviisti toisiinsa, koska uuden oppiminen on perehdyttimisen tavoite. Oppimisen
osiossa kisittelemme oppimisen kasitettd, oppimistapahtumaa seka erilaisia oppimismuotoja
ja erilaisia oppijia. Tutkiessamme oppimista padpaino oli koko ajan aikuisen oppimisessa,
silld aikuisen oppiminen sekd perehdyttiminen liittyvit yhteen. Aikuinen oppijana on tirke-
dssd osassa opinnaytetyotimme, koska tyGpaikalle perehdytettiva on yleensi aikuinen, ja ai-
kuisen oppiminen poikkeaa paljon lapsen ja nuoruusidn oppimisesta. Kasittelemme oppimis-
ta myOs osana perehdyttimisti, jolloin perehdyttimisen ja oppimisen yhteys selvida viimeis-

taan.

Perehdyttimisen osiossa kisittelemme perehdyttdmisen kasitettd, sen tavoitetta ja suunnitte-
lua sekd perehdyttimisen eri vaiheita. Perehdyttimisen osio raportissamme on tirked, koska
se antaa pohjan koko perehdytyskansiolle, jonka tuotimme hotellille. Perehdyttimisen osios-
sa kisitellidn my6s perehdyttdjin tirkeyttd, ja aiheeseen liittyen tuotimme hotellille my6s pe-
rehdyttdjin oppaan, jonka avulla perehdyttdja voi suunnitella perehdyttimistddn sopivaksi ja

saada siitd palautetta.
Perehdytyskansio

Perehdytyskansio sisaltad yleistd esittelyd S-ryhmain ja alueosuuskauppa Peedssin toiminnasta
sekd yleistd tietoa Sokos Hotelleista. Sokos Hotel Koljonvirran yleinen esittely sisiltyy my6s

perehdytyskansioomme. Hotellipaillikén ja muiden tyontekijoiden mielestd perehdytyskansi-
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on olisi hyvi sisiltdd yleistietoa kaikista yrityksen yhteydessd olevista organisaatioista, jotta
tuleva tyontekija saa heti taloon tulonsa yhteydessi yleiskatsauksen yritykseen liittyvistd eri
toimijoista. Kansio sisiltda pienen turvallisuusosion, jonka liitimme kansioon, vaikka hotellil-
la on kattava pelastussuunnitelma. Koska turvallisuus on yksi yritystoiminnan perusteista,
liitimme perehdytyskansioon yleistd tietoa paloturvallisuudesta ja ensiavusta. Turvallisuus
osio sisiltdd my0s asiaa tietoturvasta, josta on nykyisen tekniikan aikana valttimitontd tietdd.
Myo6s hotellipdillikké halusi kansion sisaltdvan asiaa turvallisuudesta. Hotellipdallikké halusi
perehdytyskansion sisaltivin myos asiaa hinnoittelusta ja hintojen statusoinnista. Ndmi tie-

dot jatimme kuitenkin vihiisiksi, koska hinnoittelun hotellissa hoitaa aina hotellipdallikko.

Perehdytyskansiomme on tehty Sokos Hotel Koljonvirran vastaanottoon, joten kansio sisil-
tad kattavasti tietoa vastaanotosta, tyontekijoiden pukeutumisesta ja yleisestd siisteydestd,
asiakaspalvelusta ja sen laadusta seki asiakaspalvelun eri vaiheista. Asiakaspalvelualalla yritys
on riippuvainen juuri asiakkaista, joten palvelun laatu ja asiakkaan huomiointi ovat erittdin
tarkeitd asioita, jotta asiakas tuntee olonsa tervetulleeksi ja haluaa kiyttia palveluita myos jat-
kossa. Kisittelemme erikseen my6s puhelimitse tapahtuvaa asiakaspalvelua, silld se on usein
ensimmainen kontakti, jonka asiakas ottaa yritykseen ja tekee sen perusteella ostopdatéksen
palvelusta. Hotellipaillikké halusi kansion sisiltivin laajasti tietoa asiakaspalvelusta, joten
asiakaspalvelua on kisitelty paljon. Asiakaspalvelun laatua ja ketjukonseptin toteutumista mi-
tataan vuosittain haamuasiakaskidynneilld, jothin on my6s perehdytty kansion sisallossa.
Tyontekijan tulisi toimia aina asiakastilanteessa haamuasiakkaan vaatimien kriteerien mukaan,

jotta hinen asiakaspalvelunsa laatu olisi hyvi.

Perehdytyskansio sisiltdd myos kattavan Opera—manuaalin, joka on hotellin kidyttojirjestel-
min opas. Hotellista 16ytyy aikaisempi opas kiyttojirjestelmin kaytt6on, mutta hotellipaalli-
kon pyynnoésti sisillytimme kayttojarjestelmin tirkeimmit toiminnot perehdytyskansioon.
Opera manuaali osioon kuuluvat varauksien teko, Check-In, Check-Out seki laskutukseen ja
maksamiseen liittyvid asioita. Perehdytyskansioon liitetty Opera—manuaali on tarkoitettu an-
tamaan tukea oppimiseen sekd myohemmin muistin virkistimiseksi. Kayttojarjestelmaa voi
olla tyolastd opiskella paperilla, joten kayttojirjestelma olisi hyvd perehdyttid tietokoneen
aarelld itse kokeilemalla. Jokainen kuitenkin oppii omalla tavallaan, minkéd kokee tehokkaim-
maksi, joten perehdytyskansion sisdlt6on kuului mielestimme oleellisesti kayttdjarjestelmin

opas.
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Perehdytyskansioon liitimme my6s henkilston hyvinvointiin liittyvid asioita. Kerroimme
henkil6kuntaeduista, tyévirkistystoiminnasta, tyoterveyshuollosta sekd sairauspoissaolokay-
tannostd. Ajattelimme, ettd uuden tyontekijan on hyvi tietdd kaikista mahdollisista tyohon
liittyvista asioista, joten sisdllytimme tyShyvinvoinnin perehdytyskansioon. Tyohyvinvointi

on tirked osa tyotd, silld se takaa my6s hyvin tyon laadun.

Perehdytyslista

Perehdytyskansion lopussa on perehdytyslista, jonka ympirille perehdytys on hyvi rakentaa.
Perehdytyslista mukailee perehdytyskansion jirjestystd, ja sen pohjalta perehdyttéjd voi sovel-
taa asioita ja perehdyttimisjirjestystd parhaimmaksi nakemalladn tavalla. Perehdytyslistan
tarkoituksena on myos olla perehdyttdjin muistin tukena, jotta hdn muistaa kertoa kaikista

tarpeellisista asioista ennen kuin tyontekija aloittaa tyonsa.

Perehdytyslistan mukaisesti perehdytettynd uusi tyontekijd saisi ensin tietoa eri organisaati-
oista, kuten Sokos Hotels-ketjusta sekd alueosuuskauppa PeeAssisti, Sokos Hotel Koljon-
virrasta sekd hotellin tyontekijoistd. Perehdytyslistalla on my6s toimitilojen sekd henkiléston
esittely, koska tyontekijan on helpompi padsta sisille tyoymparistéon ja — yhteis66n, kun hin
on tietoinen toimitiloista sekd uusista tyStovereistaan. Toimitilojen esittelyn yhteydessd on
suotavaa myos esitelld hotellin turvallisuusasioita, kuten hatiuloskdyntejd ja sammuttimien
paikkoja. Koska turvallisuus on tirked osa yrityksen toiminnan kannalta, olemme laittaneet
perehdytyslistan toiseksi osaksi yleiset turvallisuusasiat, kuten paloturvallisuuden ja toimin-
nan uhkaavissa tilanteissa. Kolmanneksi kokonaisuudeksi perehdytyslistaan laitoimme vas-
taanoton asiat. Koska perehdytettivit ovat tulevia vastaanoton uusia tyontekijoitd, laitoimme
vastaanoton toimintatavat ja hotellin yleiset pelisidannét yhtend tirkednd kokonaisuutena

kolmanneksi perehdytyslistaan.

Perehdytyslistan neljds kokonaisuus kisittelee tyoaikoja, lomia, sairauspoissaoloja seki eri
tyévuorojen tehtivid. Ty6évuorojen asiat on hyvia kasitelld yhtend kokonaisuutena, silld nithin
liittyy paljon asiaa, josta on jokaisen tyOntekijan hyvi tietdd. Eri tydvuorojen tehtivit on dé-
rimmadisen tirked esitelld heti aluksi, jotta uusi tyontekiji saa kuvan siitd, miten hotellissa
toimitaan eri tyévuorojen aikana ja mitd haneltd vaaditaan. Viidentend kokonaisuutena pe-
rehdytyslistalla on asiakaspalvelun kokonaisuus, johon on liitetty asiakaspalvelun laadun kri-

teerit sekd haamuasiakkaan kohtaamiseen vaadittavat asiat. Asiakaspalvelu osioon olemme
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liittdineet my0s asiakaspalautteet sekd hyvitykset, joita joskus asiakkaille joutuu antamaan.
Asiakaspalvelu on omana kokonaisuutenaan, silld asiakaspalvelu on hotellin tirkeimpia toi-

mintoja ja se maarittad pitkille sen, kuinka asiakkaat viithtyvit vierailullaan.

Kuudentena kokonaisuutena perehdytyslistalla on kayttojarjestelma Opera ja sen kaytto tir-
keimmiltd osiltaan. Perehdyttiminen Operaan on kuitenkin tirked tehdéd hakien tukea tieto-
koneesta, silld paperilla opetettuna oppiminen voi olla tyolddampad. Viimeisend osiona pereh-
dytyslistalla ovat henkil6kuntaedut, jotka on hyvi kidydd tyontekijin kanssa lipi téiden aloi-

tuksen lomassa, jotta uusi tyontekija on tietoinen hanen tyésuhde-eduistaan.

Perehdytyslistassa on kolme eri saraketta, joita ovat opastettu, tarkastettu ja muuta huomioi-
tavaa. Opastettu kohtaan on tarkoitus merkitd pdivimadri ja perehdyttdjin puumerkit, kun
asia on opetettu uudelle tyontekijille. Niin sekd perehdyttdjd ettd perchdytettiva tietdvit,
mitd he ovat jo kdyneet lipi ja mitd on vield kidymaittd. Tarkastettu kohtaan on tarkoitus mer-
kitd paivimidri ja perehdyttijin puumerkit, kun tarkastetaan jo aikaisemmin opetetun asian
osaaminen. Télld tavoin perehdyttijd voi varmistua siitd, ettd uusi tyontekija on oppinut asian
tai he voivat kiydd sen vield uudelleen yhdessi lipi. Tyon oppimista voi tarkastella esimer-
kiksi tyon lomassa. Muuta huomioitavaa kohtaan sekid perehdyttiji ettd perehdytettivi voi-
vat tehdd omia muistiinpanoja. Perehdyttijia voi merkiti asioita, joita on luvannut vield ker-
toa tal nayttad. Perehdytettivd voi kirjata kohtaan omia huomioitaan ja oppimiaan tirkeitd

asioita.
Perehdyttijin opas

Teimme hotelliin my6s perehdyttijan oppaan, joka sisiltid teoriaa perehdyttimisestd, pereh-
dyttimisen tavoitteet, perehdyttimisen suunnittelua ja toteutusta sekd perehdyttdjin muisti-
listan. Hotellipaallikké halusi itselleen pienen oppaan, jonka avulla hin voi kehittdd perehdy-
tystd. Perehdyttimisoppaan ja perchdytyskansion tavoitteena onkin saada perchdyttimisestd
mahdollisimman tehokasta, jolloin uusi tyontekijd sisdistdd uudet asiat mahdollisimman no-
peasti ja hdnesti tulee tuottava tyontekiji. Perehdytysoppaaseen on liitetty myos sama pereh-
dytyslista kuin perehdytyskansioonkin sekd palautelomake perehdyttimisestd, jonka uusi
tyontekijd tayttdd perehdyttimisen jalkeen. Palautelomakkeen avulla perehdyttiji voi kehittda

toimintaansa, jotta perehdyttdmisestd saadaan aina vain tehokkaampaa.

Kaikki tuotteemme hotelliin on tehty niiden palautteiden pohjalta, jotka saimme hotellin

tyontekijoiltd sekd hotellipaéllikoltd laadullisen haastattelun avulla. Olemme ottaneet heididn
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toiveensa huomioon ja rakentaneet perehdytyskansion heididn vastaustensa perusteella, joita
he antoivat haastattelulomakkeisiin ennen opinnidytetydmme aloittamista. Olemme lisinneet
kansioon myo6s paljon asioita, joita itse koemme tirkedksi saada tietoon perehdyttimisen ai-
kana. Kdytimme apuna my0s omia kokemuksiamme perehdyttdmisestd sekd siitd, miten pe-
rehdyttiminen voisi olla parempaa. Perehdyttdjinopas on tehty hotelliin hotellipdillikon

pyynnosta auttamaan hinen toimintaansa perehdyttimisen eri vaiheissa.

Toivomme, ettd perehdytyskansiota ja perehdyttdjin opasta voidaan kiyttid tehokkaana apu-
vilineend perehdyttimisessd. Toimitimme marraskuun lopussa Sokos Hotel Koljonvirtaan
valmiit tuotteet my6s sihkoisind versioina, jotta tuotteiden piivitys olisi mahdollisimman
helppoa. sovimme, ettd hotellipdillikké on vastuussa perehdytyskansion piivittimisestd jat-

kossa.
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6 POHDINTA

Tuotimme opinnaytetyénimme Sokos Hotel Koljonvirtaan Iisalmeen perehdytyskansion,
perehdyttijin oppaan, perehdyttimisen tarkistuslistan sekd perehdyttimisen palautelomak-
keen. Perehdytyskansion tarkoituksena oli olla uuden tyontekijin perehdyttimisen apuna
seki jo talossa olevien tyontekijoiden tyon tukena. Perehdyttijan oppaan tarkoituksena oli
olla perehdyttijin tukena ja se sisiltdd teoriaa hyvistid perehdyttimisestd. Perehdyttimisen
tarkistuslistan tarkoituksena oli olla apuna perehdyttimisen seurannassa, silli hotellissa on
usein monta tyontekijad perehdyttimissa, ja tarkistuslistan avulla on helppo seurata, mitka
asiat on jo opastettu. Palautelomakkeen tarkoituksena oli saada uudelta tyontekijiltd palautet-
ta perehdyttimisestd, jotta sitd voitaisiin kehittdd edelleen tarvittaessa ja keritd tietoa siit,

onko kaikki asiat muistettu perehdyttéa.

Opinnidytetyoraporttimme kasitteli oppimista ja perehdyttimisti, jotka valitsimme padaiheik-
si. Valitsimme aiheet, silldi mielestimme ne liittyvat tiiviisti toisiinsa. Perehdyttiminen tyépai-
kalla vaatii tyontekijiltd uuden oppimista ja ndin aiheet tukevat toinen toisiaan. Oppimisessa
padpaino on aikuisen oppimisessa, silld toihin perehdytettivd yleensd on aikuinen ihminen.
Aikuisen ja lapsen oppiminen eroaa toisistaan huomattavasti, silld aikuinen kdyttdd vanhaa
tietopohjaansa uuden oppimisen tukena. Perehdyttimisen osiossa olemme keskittyneet tyo-
paikalla tapahtuvaan perehdyttimiseen kokonaisuutena. Pidpaino oli perehdytysohjelman
suunnittelussa eri vaiheineen, tyénopastuksessa ja perehdyttimisen seurannassa. Tirkeini
osana on myoOs vastuu perehdyttimisestd. Mielestimme padaiheet sopivat opinnidytetyo-

hémme hyvin ja saimme teoriasta hyvin tietopohjan tuotteiden tyéstimiseen.

Aloitimme raporttimme toteutuksen tutustumalla atheen kirjallisuuteen ja tutustumalla aikai-
sempiin opinndytetoihin. Aluksi hahmottelimme raporttimme sisallysluetteloa ja viitekehysta.
Alustavan siséllysluettelon hahmottelu antoi hyvin suunnan ja tuen raporttimme kirjoitus-
prosessiin. Viitekehys kehittyi raportin tyostaimisen eri vaiheissa, ja olimme lopulta sithen
tyytyviisid. Kdytimme teoriaosuuden kirjoittamiseen paljon eri lihteitd. Osa ldhteistd on mel-
ko vanhoja, mutta tulimme sithen tulokseen, etti tieto on edelleenkin ajantasaista ja esimer-
kiksi oppimistapahtumaan liittyvit teoriat eivat ole muuttuneet. Térkedna lahteena pidimme
Riitta Viitalan eri teoksia, silli mielestimme ne sisélsivit paljon hyvid ja monipuolista tietoa

sekd oppimisesta ettd perehdyttimisesta.
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Mielestimme opinndytetyoraportin teko sujui hyvin, vaikka aluksi viitekehyksen luominen
tuntui hankalalta. Koska opinndytetyé oli meille molemmille ensimmiinen, emme aluksi
tienneet misté aloittaa ja minkilainen kokonaisuuden tulisi olla. Esimerkiksi viittaustekniikka
tuntui aluksi monimutkaiselta, koska emme olleet aikaisemmin kiyttdneet viitteitd kuin muu-
taman kerran. Saimme kouluta kuitenkin paljon tukea ja neuvoja raportin kirjoittamisen eri
vaiheissa. Lopulta olimme tyytyviisid raportin rakenteeseen ja mielestimme se tukee toteut-

tamiamme tuotteita.

Toiminnallisen osuuden toteuttaminen sujui hyvin raportin kirjoittamisen ohessa. Aluksi
tuntui, ettd asiaa on ddrimmaisen paljon varsinkin perehdytyskansiossa emmeki oikein tien-
neet mista aloittaa valtavan tietomairian purkaminen. Kansion teon aikana pidimme hotelli-
paallikon kanssa useita palavereja, joissa saimme vinkkeja kansion kehittimiseen ja paljon

uutta tietoa.

Ennen kansion suunnittelua teimme hotelliin laadullisen tutkimuksen, johon kaikki vastaan-
oton tyontekijit sekd hotellipaillikké vastasivat. Teimme tutkimuksen, koska ajattelimme
saavamme sen avulla eniten tietoa sen hetkisestd perehdyttimisen tilasta hotellissa ja asian-
tuntevan nikemyksen perehdytyskansion tarpeellisuudesta. Tekemistimme laadullisesta tut-
kimuksesta selvisi Sokos Hotel Koljonvirran vastaanoton tyontekijéiden sekd hotellipdallikén
mielipiteité siitd, millainen perehdytyskansion tulisi olla, mitd sen tulisi sisiltda ja missd jirjes-
tyksessa asiat tulisi kisitelld. Tyontekijoiden vastausten purkamisen jialkeen lahdimme raken-
tamaan alustavaa sisillysluetteloa kansioon. Alustavan sisillysluettelon tekemisen jilkeen oli
helpompaa lihted rakentamaan perehdytyskansiota. Sen jilkeen tieto alkoi jakautumaan loo-
giseen jarjestykseen huomioiden hotellin tyontekijéiden ja hotellipdallikon mielipiteet. Han-
kimme aineistoa kansiota varten my6s hotellissa jo olevista oppaista, kuten PeeAssin terve-
tuloa taloon oppaasta, joka on ketjun yleinen opas. Hotellista 16ytyi paljon erilaisia oppaita ja
saimme kayttdd niistd 10ytyvid tietoja osana tuotteitamme. Koimme materiaalit hyodyllisiksi
kansiota tehdessimme. Saimme paljon tietoa my6s Sokos Hotellien Internet —sivuilta, jotka

koimme hyvin monipuolisiksi.

Perehdyttdjin opas toteutettiin hotellipdallikon pyynnostd, silli hidn halusi apuvilineen pe-
rehdyttéjille. Perehdyttdjan opas sisiltid lyhyesti teoriaa hyvastd perehdyttimisestd, ja se si-
siltdd perehdyttdjan muistilistan, perehdytyslistan sekd perehdyttimisen arviointilomakkeen.
Teoria ja perehdyttijan muistilista oppaaseen on rakennettu opinndytetyoraportin avulla

kayttimalld sielld olevaa teoriatietoa hyviksi. Oppaassa oleva perehdytyslista on tehty hotelli-
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péallikén toiveiden sekd perehdytyskansion sisillysluetteloa mukaillen. Ajattelimme, ettd pe-
rehdytyskansion ja tarkistuslistan tulee olla jarjestykseltiin samanlaiset, jotta perehdyttdmi-
nen tapahtuisi mahdollisimman loogisessa jarjestyksessia. Teimme oppaaseen lisiksi pereh-
dyttimisen arviointilomakkeen, jonka avulla uuden tyontekijin perehdyttimisti ja tyon aloit-
tamista on helppo seurata ja lisiksi perehdyttimistd voidaan arvioida ja kehittda palautteen

avulla entistd parempaan suuntaan.

Mielestimme toiminnallinen osuus opinndytetyostimme rakentui kokonaisuudessaan hyvin
ja koemme, ettd siitd oli meidin oman osaamisemme kannalta suurta hy6tya my6s tulevai-
suudessa. Olemme sitd mieltd, ettd perehdytyskansiosta tuli hyva ja monipuolinen kokonai-
suus. Vaikka hotelli ei padssyt testaamaan perehdytyskansiota opinnidytetyoprosessin aikana,
koemme silti, ettd se tulee olemaan hyodyllinen tyéviline perehdyttimisessd. Olemme tyyty-
vilisia tuotteisiin, silli olemme varmoja, ettd ne tulevat hotellissa kiyttoon ja niistd tulee ole-

maan hy6tya uusille tyontekijoille.

Toimitimme hotelliin valmiit tuotteet sekd paperisina ettd sihkoisind versioina, jotta pereh-
dytyskansion ja perehdyttijin oppaan pdivittiminen olisi tehokasta ja helppoa tulevaisuudes-
sa. Koska hotelliala on jatkuvasti muuttuva, tulee myos perehdytyskansion olla koko ajan
tasalla. Sovimme hotellipdillikén kanssa, ettd hdn on vastuussa tuotteiden paivittimisesta.
Hotellipaillikk6 oli innostunut ja tyytyvainen siité, ettd han saa tehdd muutoksia tarpeen tul-

len tuotteisiin, ettei tieto pdase vanhenemaan eiké tuotteista tule sitd kautta tarpeettomia.

Tapasimme hotellipdillikon viimeisen kerran marraskuun loppupuolella ja saimme hineltd
suullista arviota tuotteen onnistumisesta ja sen hyodyllisyydestd. Hotellipaillikké oli erittiin
kiitollinen, ettd olimme nihneet vaivaa laajan perehdytyskansion eteen. Hinen mielestdin
perehdytyskansio tulee olemaan hy6dyllinen ty6viline uudelle tyontekijille ja se on konkreet-
tisena apuna perchdyttimisessd. Koska aiempaa perehdytyskansiota ei ollut, hinen mieles-
tadn olimme saaneet kerittya paljon tietoa kansioon omatoimisesti ja hin oli tihdn tyytyvii-
nen. Hinen mielestddn olimme etsineet hyvin ja aktiivisesti tietoa ja saaneet koottua siitd
loogisen kokonaisuuden. Hin huomasi, ettd olemme paneutuneet asiaan myo6s teoriassa, silld
toimme esille my6s omia nakemyksidmme perehdyttimisestd. Kysyimme, olisiko hinen mie-
lestddn ollut jotain parannettavaa kansiota ajatellen, ja hotellipaillikon mielestd tekniikkaan
liittyvia ongelmatilanteita olisi voinut hieman tarkentaa ja sisillyttdd kansioon tarkempia yh-
teystietoja esimerkiksi talon huoltoyhtidistd. Tulimme kaikki yhdessa kuitenkin sithen tulok-

seen, ettd yhteystietojen laittaminen olisi vaatinut kansion tietojen jatkuvaa paivittimistd, jo-
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ten jaitimme ne kansiosta pois. Hotellipaillikk6 oli erittdin tyytyviinen perehdyttimisen tar-
kistuslistaan ja koki sen olevan erittdin tarpeellinen perehdyttimisessi monien perehdyttijien
vuoksi. Kaiken kaikkiaan hotellipaillikon mielestd tuotteet olivat kattavia ja hin oli tyytyvai-

nen kokonaisuuteen.

Opinndytetyon tekeminen oli mielestimme antoisaa ja opettavaa. Saimme tehtya opinnayte-
tybmme ajallaan ja pysyimme suunnitelmissa, vaikka aluksi ty6 tuntui ylitsepddsemattomalta.
Ty6hon ryhdyttyimme ja saatuamme toimeksiannon Sokos Hotel Koljonvirrasta prosessi
alkoi kokonaisuudessaan edetd hyvilli vauhdilla. Mielestimme prosessin saattaminen paa-
tokseen oli palkitsevaa ja koimme, ettd olimme oppineet paljon oppimisesta ja perehdyttimi-
sestd. Koimme, etta yhteistyé Sokos Hotel Koljonvirran kanssa antoi meille hyvin nikemyk-
sen aiheesta yrityksen niakokulmasta. Mielestimme oli hyvi, ettd teimme opinnaytetyon kah-
destaan, koska aiemmat kokemukset yhteisistd projekteista olivat olleet myonteisid, uskal-
simme ryhtyd opinniytetyon tekemiseen yhdessi. Yhteistyd sujui hyvin eri asuinkunnista
huolimatta, vaikka vililld yhteisen ajan 16ytiminen olikin haastavaa. Opinniytetyon tekemi-
nen antoi meille mielestimme hyvit valmiudet ty6eldimai varten, erityisesti perehdyttimisen

ja uuden oppimisen kannalta.
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Sokos Hotel Koljonvirta, Perehdyttiminen

1. Mita haasteita koet perehdyttamisessa?

2. Miten perehdyttamista voisi mielestasi parantaa?

3. Missa jarjestyksessa mielestasi eri asiat tulisi opettaa uusille tyonte-
kijoille? (esim. turva-asiat, asiakaspalvelu, tyotehtavat...)

4. Mita tai minkalaisia perehdytysmateriaaleja haluaisit kayttoosi?

5. Mita perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltaa?

Kiitos vastauksistasi ja mukavaa kesaa ©
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Sokos Hotel Koljonvirta, Perehdyttiminen

1. Millaisena koit perehdyttamisen tyotehtaviisi?

2. Miten perehdyttamista voisi mielestdsi parantaa?

3. Mita mielestasi jai puuttumaan?

4. Missa jarjestyksessa mielestasi eri asiat tulisi opettaa uusille tyonte-
kijoille? (esim. turva-asiat, asiakaspalvelu, tyotehtavat...)

5. Mita perehdytysmateriaaleja sait kayttoosi?

6. Koetko, etta perehdytyskansiosta olisi hyotya uusille tyontekijoille?

7. Koetko, etta perehdytyskansiosta olisi hyotya myos jo talossa oleville
tyontekijoille?

8. Mita perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltaa?

Kiitos vastauksistasi ja mukavaa kesaa ©
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HENKILOKUNNAN VASTAUKSET

1. Millaisena koit perehdyttimisen tyGtehtaviisi?

- Opera koulutus hyva. Liika kiire pois.
- Heikohko. Ei ollut sitd perehdytyskansiota, mutta asiat oppi hyvin kaytinnossa.

- Perehdyttdjin kiire ja muut tehtdvit sotkevat. Pitdisi “pyhittaa” paiva tai kaksi vain pereh-

dyttimiseen.
- Kiireinen opetustyyli toisilla, osalla taas hyva kertaava “tekemalld oppii” —tyyli.
- Sekavaa, kiire vaikutti.

2. Miten perehdyttimistd voisi mielestdsi parantaa?

- ”Kummin” kanssa tyoskentely jonkin aikaa

- Perehdytyskansio, jossa kaikki olennainen. Sitd aikaa lisda.

- Aluksi sama perehdyttiji, enemman tekemista eikd sivusta seuraamista.
- Sama perehdyttdjd alussa.

3. Mitd mielestisi jai puuttumaan?

- Moni asia! Tietotulva on mahdoton, jopa vanhoille tyontekijoille.
- Paljon, minki kylla sitten kantapainkautta oppit...

4. Missa jarjestyksessa eri asiat tulisi opettaa uusille tyontekijoille?

- Ensin yleinen katsaus, sen jilkeen omissa osissaan jokainen osa-alue.
- Ei mielestini vilid, perusasiat ensin.

- Ensin perusasiat tai turva-asiat, pikkuhiljaa sisille asioiden nyansseihin. Kaikkea ei voi opet-

taa -> jotkut asiat on vain opittava ajan kanssa.
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- Ei kai jarjestykselld niin valid, kun kaikki tulisi vaan kerrottua! Kaikki saman kansion si-

saan...

- Ensin perusty6tehtivit, sitten ylimaédrdinen “ekstratieto”. Esimerkiksi kiintiot, paketit, hin-

nat... Turva-asiat tarkeital

5. Mitd perehdytysmateriaaleja sait kayttoosi?

- Turva-asiat, secret jne. Kesimappi.

- ”Ketjun kansio”

- Siitd on niin pitka aika, el muista.

- Monisteita?

6. Koetko, ettd perehdytyskansiosta olisi hyotya uusille tyontekijoille?

- Kylla, erittain paljon.

- Kylla, varmasti.

- On, mikili siind on asiat jarkevisti, sekd mietittdva mitd asioita siind kuuluisi ollal
- Kylld! Kunhan se on hyvin tehty ja sisiltdd olennaiset tiedot.

7. Koetko, ettd perehdytyskansiosta olisi hy6tya myos jo talossa oleville tyontekijoille?
- Taatusti!

- Kylli! Voisi itsekin viliin muistia parannella (dementia vaivaa ©)

- Kyll4, koska talossa jo olevilla on tapana ”’sokeutua” tietyille asioille. Kertaus on aina hy-

vaksi.

- Ehdottomasti. Kaikkien olisi hyvi tietid my6s muiden osastojen tavoista toimia, ettd pystyy

neuvomaan asiakasta tilanteessa kuin tilanteessa.
- Kylla, koska ollaan hotelli, silloin tulisi tietid muiden osastojen toiminta.

8. Mitid perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltdar?
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- Perusasiat, toimintatavat, toimipaikan pelisiinnot, yleisti PeeAssin toiminnasta.
- Perustiedot ty6tehtavisti (eri vuoroissa) yms.

- TyGsta perusasiat, turvajutut, talon saannot.

- Talontavat, turva-asiat, tyOtehtivit ja kaikkea muuta hy6dyllista tietoal

- Talon sddnnot ja tavat, tarrajutut, Opera manuaali ja kaikki tarvittava tieto.
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PEREHDYTTAJAN VASTAUKSET

1. Mitd haasteita koet perehdyttimisessa?

- Perehdytettivi tietomadra on valtava, eri perehdyttijid eri vuoroissa.

- Ajan varaaminen pelkidin perehdytykseen haasteellista.

2. Miten perehdyttimistad voisi mielestisi parantaa?

- Valmista materiaalia luettavaksi, Sokos Hotels kisikitjoja (6-7 kpl), PeeAssin kansion jne.
- Tekemilld perehdytyssuunnitelman, esimerkiksi vuoroittain

- Varaamalla omaa aikaa henkil6n opetukseen

3. Missi jirjestyksessd mielestisi eri asiat tulisi opettaa uusille tyontekijoille?

- Talon kierto ja taloon tutustuminen, turva-asiat

- Ketjun yleisesittely / talon pelisidnnot

- Tekniset laitteet padpiirteittiin

- Aloitus “helpoimmasta” vuorosta, eli yostd -> ilta -> aamu = asiakaspalvelun opettelu
4. Miti tai minkilaisia perehdytysmateriaaleja haluaisit kdytt66si?

- Kokonaiskuvan kaikista mahdollisista asioista mitd pitad tietdd. Ketjulla oma kasikirja, osa

taas pitdisi koota esim. tekniset laitteet, eli yhteen isoon kansioon kaikki.
- Tieto on talld hetkelld hajallaan...

- Nettiohjeistus, kuvia (esim. aaamiainen)

5. Mita perehdytyskansion tulisi mielestasi sisaltda?

- Hotellin / PeeAssin / ketjun yleisesittely, talon / PeeAssin pelisiinnot, miti kaikkea S-

ryhma pitda sisillaan.
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- Turva-asiat, asiakkaat, henkil6kunta, laitteet, tekniikka ja niiden huolto
- Kaikki ketjun kasikirjat

- Jokaisen vuoron omat ty6tehtivit, aamiainen

- lisalmi tietoa, yhteistyOkumppanit

- Asiakkaille tarjottavat ylimddriiset tuotteet / paketit

- Henkil6kuntaedut, tyovire ja tySterveyshuolto.
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PEREHDYTYSKANSION SISALLYSLUETTELO

1.S-RYHMA
Asiakasomistajuus

S-matkat
2.ALUE OSUUSKAUPPA PEEASSA

3.SOKOS HOTEL - KETJU
Yhteistyokumppanit

Etukortit

4.SOKOS HOTEL KOLJONVIRTA
Hotellin yhteystiedot
Hotellin omistajuussuhteet

Yleiskatsaus
Pohjapiirros 2 kerros
Pohjapiirros 3 kerros
Turva-asiat

Hitapuhelun soittaminen
Toiminta ensiaputilanteessa
Hitiensiapu
Paloturvallisuus
Toiminta uhkaavan henkilon kohtaamistilanteessa
Toiminta varkaus tai ryosto tilanteessa
Tietoturva

Asiakaskunnat

Vapaa-ajan paketit

Kokuspalvelut

Hinnoittelu

Hintojen statusointi

5.VASTAANOTTO
Vastaanoton edellytykset
Tyoasut
Naisten tyoasu
Miesten tyoasu
Palvelu

Laatu
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Laitteet, tekniikka ja niiden huolto
Hotelli sisdinen informaatio
Tyo6vuorojen tyotehtivit
Aamuvuoro
Iltavuoro
Yovuoro
Yo6ajo
Erillistehtavit
Asiakaspalautteet
Asiakaspalvelun vaiheet
Ennen asiakaskontaktia
Asiakkaan vastaanottaminen
Ryhmat
Asiakkaan neuvominen ja ongelman ratkaisu
Asiakkaan lihteminen
Asiakaspalvelutilanteen jilkeen

Puhelut

6. KAYTTOJARJESTELMA OPERA
Yleistd
Huonetyypit
Pikandppiimet
Varaukset
Check-In
Maksun periminen
Check-Out

Laskutus ja AR-numero

7.HENKILOKUNTAEDUT
Henkil6kuntatarra
Tyoviretoiminta
Etusetelit
Henkilokunnan mokit
Ty6ryhman palkitseminen

Tyo6terveyshuolto
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Sairauspoissaolot
8.PEREHDYTYSLISTA



SOKOS & HOTEL

KOLJONVIRTA

PEREHDYTTAJAN OPAS
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Sisallysluettelo

Perehdyttamisen tavoitteet ja sisaltd

Vastuu perehdyttamisesta ja perehdyttdjan rooli
Perehdyttamisen suunnittelu ja toteutus
Perehdyttdjan muistilista

Lihteet
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Perehdyttimisen tavoitteet ja sisdltd

Perehdyttamisen tavoitteena on antaa uudelle tyontekijalle hyvat valmiudet tyonte-
koon Sokos Hotel Koljonvirrassa. Kokonaisuudessaan tavoitteena on antaa kuva
organisaatiosta, tyotehtavista ja niiden liittymisestd muuhun toimintaan. Perehdyt-
tamisellda helpotetaan uuden tyontekijdn sopeutumista ja oppimista seka samalla
lisdtdan tyon sujuvuutta ja palvelun laatua. (Penttinen & Méantynen 2009, 3.) Pereh-
dyttaminen tarkoittaa toimenpiteita, joiden avulla organisaatioon tuleva tydntekija
opetetaan ja opastetaan tyohon, tydymparistoon ja tyotovereihin seké tyéhon koh-
distuviin odotuksiin. (Kjelin & Kuusisto 2003, 37.) Perehdyttaminen on uuden tydn-
tekijan tukemista ja opastamista siihen saakka, kun han parjad omillaan hotellin
vastaanotossa. Perehdyttdmisen avulla uusi tyontekijd saadaan motivoitumaan ja
innostumaan uudesta tydympaéristostaan ja tehtavistaan seka perehdytyksen avulla

pyritdan lisddmaan tydntekijan tuottavuutta. (Kauhanen 2001, 83.)

Perehdytyksen tulee sisaltaa opastuksen tyOpaikasta, sen toiminta-ajatuksesta, lii-
keideasta ja tavoista. TyOpaikkaan perehdyttamisella tyontekija tutustuu tyopaik-
kansa ihmisiin, asiakkaisiin ja ty6tovereihin. Perehdytyksen yksi tarkeimmista osa-
aluista on tyonopastus, jolla tarkoitetaan tyontekijan perehdytystd omaan tyohonsa

vastaanotossa.

Vastuu perehdyttimisesti ja perehdyttdjin rooli

Yrityksen esimies on uuden tyontekijan hankinnassa ja perehdyttdmisessa paavas-
tuussa (Heikurainen & Joutsenkunnas 1996, 45). Perehdyttdmisen ja johtamisen on
oltava kannustavaa ja kehittavaa ja siita tulee nakya perehdyttdjan oma motivoitu-
minen. Varsinaiset perehdyttajat on valittava huolellisesti, silla heilld on suuri vaiku-
tus siihen, kuinka uusi tyontekija kokee tyopaikkansa ja oman merkityksensa tyoyh-
teisdssa. Jos esimies haluaa yllapitaa ja kehittda tiiminsd motivaatiota ja osaamista,
on hé@nenkin oltava aktiivinen. On hyva turvautua erilaisiin materiaaleihin ja oppai-
siin. (Viitala 2003, 262.) Perehdyttamisen kehittaminen ei ole ainoastaan esimiehen

tehtava, silla silloin ndkdkulma voi jadda kapeaksi, tai perehdyttamisesta voi jaada
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tarkeita asioita pois. Myds tyotoverit ja muu henkildstd on valjastettava perehdytta-
miseen, silla uuden tydntekijan on tarkeaa tutustua eri téiden osaajiin jo alussa — ja
painvastoin. (Viitala 2003, 259.)

Perehdyttimisen suunnittelu ja toteutus

Hyva perehdyttdminen ja tydnopastus vaativat suunnitelmallisuutta (H&t6nen 2000,
69). Perehdyttamisen suunnittelun avulla voidaan rakentaa perehdyttamisohjelma,
jonka suunnittelun yhteydessa voidaan kartoittaa esimiesten ja henkildstén mielipi-
teita siitd, millaisia asioita perehdyttamisen tulisi siséltdd. Perehdytysta tulee seura-
ta koko prosessin ajan ja myods sen jalkeen. Seurantaa on helppo yllapitaa perehdy-
tyslomakkeiden avulla. My6s perehdyttdamisen arviointi on tarkea osa perehdytta-
mista. (Nieminen 1996, 89.) Perehdyttdmisen tukena voidaan kayttd& olemassa
olevan perehdytyskansion lisdksi myds muita materiaaleja kuten esitteitd ja muita

yrityksen toimintaan liittyvia aineistoja. (Viitala 2002, 262.)

Perehdyttaminen tulisi suorittaa kaytossa olevan perehdytysoppaan mukaisesti as-
kel askeleelta, jotta jokainen vaihe perehdytetaan uudelle tyontekijalle. (Viitala
2002, 261.) Perehdyttamista helpottaakseen on hyva edeta perehdytyslistan mu-
kaan, johon tulee merkinta jokaisen vaiheen jalkeen, ettd vaihe on kayty lapi. Pe-
rehdyttdmisen jalkeen on hyva kayda lista lapi, jossa lukee eri vaiheet ja kerrata
asiat, jotka ovat jaaneet epaselviksi tai huomiotta. (Viitala 2002, 261.) Uuden ty6n-
tekijan ollessa valmis aloittamaan tyonsa ja ollessa tietoinen tydymparistostaan ja
tehtavistaan, on perehdytys onnistunut. Hyvan perehdytyksen ansiosta organisaatio

saastyy turhilta virheilta ja myo6s ty6tapaturmariski pienenee. (Kauhanen 2001, 83.)
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Perehdyttdjan muistilista

e TyoOsopimus tehty ja lahetetty palkkaosastolle

e Verokortti lahetetty palkkaosastolle

e TyoOhontulotarkastus

e Salassapitovelvollisuus

e Henkiloston ja toimitilojen esittely

e Tyontekijoiden pysékdintialue ja pyoratelineet (parkkilappu)

e Tarkeat puhelinnumerot ja hatanumero

e Yleiset pelisaannot (Internetin kaytté omiin tarkoituksiin, tupakointi yms.)
e Anna perehdytyskansio luettavaksi

e Turva-asiat, nayta toimitilojen esittelyssa hatapoistumistiet seka paloturvalli-
suuteen liittyva valineisto

e Vastaanoton toimintatavat

e Tyobasut ja niiden huolto

e Tyobajat ja palkka-asiat

e Eri tydvuorojen tehtavat

e Asiakaspalvelu ja sen laatu

e Kayttojarjestelma

o Kayttdjatunnukset

e Maksutavat ja raha-asiat

¢ Risja Massi

e Vartijat

e Muut osastot ja niiden toiminta
e Henkilokuntaedut

e Tyobterveyshuolto

e Tiedotteet ja henkilokunnan posti

e Muista, etté perehdyttajalle itsestaan selvét asiat eivat ole itsestaan selvia
uudelle tyontekijalle!

e Muista teettaa arviointilomake uudella tyontekijalla n. kahden viikon kuluttua
tyonaloittamisesta
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Yritys ja henkil6sto

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

S-ryhma ja Sokos Hotels -
ketju

PeeAssan ja hotellin perus-
tiedot

Toimitilojen esittely

Johto ja esimiehet

Henkiloston esittely

Perehdytyskansio annettu
luettavaksi

Turva-asiat

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Paloturvallisuus

Ry0ston sattuessa

Tapaturmat ja loukkaantumi-
set

Sahkokatkos

Uhkatilanteet

Vartijat / poliisit

Turvanappi

Vastaanoton toiminta

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Toimintatavat

TyOasut

Laitteet, tekniikka ja niiden
huolto

Yleiset pelisaannot
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Tyovuorot

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Tybajat ja ylityo

Lomat ja poissaolot

Palkka-asiat

Tyb6vuorolista

Tauot

Aamuvuoro

litavuoro

Y®vuoro

Erillistehtavat

Asiakaspalvelu

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Asiakaspalvelun vaiheet

Asiakaspalautteet

Hyvityskaytannot

Puhelut

Palvelun laatu

VIP-asiakkaat

Epéarehelliset asiakkaat
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Kayttdjarjestelma Opera

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Yleiset saannot

Huonetyypit

Pikanappaimet

Varaukset

Check-In ja Check out

Maksun periminen

Maksutavat ja laskutus

Henkilokuntaedut

Opastettu

Tarkastettu

Muuta huomioitavaa

Asiakasomistajuus ja henki-
I[6kuntatarra

Tyoviretoiminta

Ty6ryhmépalkitseminen

Ty6terveyshuolto

Henkildkunnan aamiainen/
lounas

lisalmessa /120

Perehdyttajan allekirjoitus

Tyo6ntekijan allekirjoitus
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Perehdyttimisen arviointilomake

Perehdytysaika / - /120

1. Miten tyonteko on alkanut sujua?

2. Miten sinut on otettu vastaan tydyhteis6on?

3. Mita haasteita olet kokenut tydnteossa?

4. Mitd mielté olet perehdyttamisesta? Jaiko jotain puuttumaan?

5. Kehittdmisideoita perehdyttamiseen.

Kiitos palautteestasi!



