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Abstract

The purpose of the thesis was to study the contents of the orientation process and its fol-
low-up in the reception of Solo Sokos Hotel Paviljonki which assigned the thesis. The aim of
the study was to investigate what must be included in the orientation, how orientation fol-
low-up is controlled and how generation Z influences the planning and implementation of
the orientation in the company.

The thesis was conducted using a qualitative research method, and the research part was
conducted as two semi-structured theme interviews between February-March 2020.Each
eight subject was interviewed individually. The first interview was directed to the recep-
tion supervisors and it was a specialist interview and the second interview was direct to
the receptionists.

The results of the study showed that the orientation in the reception should contain and
go through all necessary subjects, which are needed to be operating in the job. Those sub-
jects are for example Solo concept, Solo values, service culture and operating system
Opera & other systems. The results of the study showed that the orientation follow-up in
the reception needed development, clearer planning, and implementation.

Based to the conclusion of the study, an orientation material package was created for the
use of the client. The material contained all different phases of the orientation process
from planning to follow-up. The different phases of the orientation were demonstrated
with examples and with different kind of questions. The purpose of this material was to
support orientation planning, execution and follow-up in Solo Sokos Hotel Paviljonki recep-
tion orientation.
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1 Perehdytys muuttuu maailman mukana

Perehdytyksella on suuri merkitys siinda, miten opimme suoriutumaan tyéssamme.
Taman opinndytetyon tarkoituksena on tutkia toimeksiantajayrityksen Solo Sokos
Hotel Paviljongin vastaanoton toimipisteen perehdyttamista, perehdyttamisen jalki-

seurantaa seka sukupolvi Z:n vaikutusta perehdytykseen.

Opinndytetyon aihe valikoitui henkilokohtaisesta kiinnostuksesta perehdyttamiseen.
Tutkimukselle nahtiin tarvetta toimeksiantajani puolelta ja nykyinen perehdytysai-
neisto kaipasi paivitysta. Tarve perehdytykseen liittyvalle tutkimukselle tuli myds

henkildston suuren vaihtuvuuden myota.

Perehdyttaminen ei aiheena sinallaan ole uusi, mutta toimialan muuttuessa myds pe-
rehdytys kaipaa paivittamista. Matkailusta on tullut entista tarkeampi osa Suomen

taloutta viimeisten vuosien myo6ta ja ala jatkaa yha kasvuaan ja kehittymistaan

(Matkailu lukuina n.d). Ty6elama elda muutosta ja idkkdampien tyontekijoiden jaa-
dessa elakkeelle tilalle astuu uusi sukupolvi Z. Tama sukupolvi eroaa edeltajistdan esi-
merkiksi siind, miten se suhtautuu arvoihin seka asenteisiin. Sukupolvi Z kokee tyon
merkityksellisyyden, mielekkyyden ja tyosta saatavan onnellisuuden tunteen hyvaa
palkkaa tarkeammiksi asioiksi. Uutta sukupolvea palkatessaan tyonantajan on hyva
olla tietoinen siitad, millaiset asiat ja arvot vaikuttavat sukupolvi Z:n toimintaan tyo-
eldmassa seka tyopaikalla. Uuden sukupolven mukanaan tuomien piirteiden ja tar-
peiden ymmartaminen auttaa esimiehia hyddyntamaan paremmin tdman sukupol-

ven vahvuudet (Seemiller & Grace 2018, 215-216.)

Opinndytetyon tutkimuksen tuloksista toimeksiantaja saa ajankohtaista tietoa siita,
mita perehdytyksen kokonaisuudelta odotetaan, kuinka sita voisi kehittaa ja miten
jalkiseurannan tarve nahdaan. Tutkimuksen valmistuttua tutkimustuloksien avulla
voidaan perehdytykseen tehda tarvittaessa muutoksia. Tutkimuksen tuloksista on
tarkoitus koota opas toimeksiantajan kaytt6on. Oppaan tarkoitus on toimia apuna

perehdyttamisessa vastaanoton toimipisteessa.



Tutkimuksen teoreettinen viitekehys rakentuu perehdyttamisesta seka uuden tyén-
tekijasukupolvi Z:n vaikutuksesta perehdyttdamisen prosessiin. Teoriaa varten on saa-
tavilla runsaasti ajankohtaista akateemista kirjallisuutta niin kotimaisilta kuin ulko-
maisiltakin julkaisijoilta. Tdman tutkimuksen teoriassa lahteina pyritdan kayttamaan
tuoreita julkaisuja, jotta teoreettinen viitekehys on mahdollisimman ajantasainen.
Teoreettisen viitekehyksen tarkein tehtava on luoda tutkimukselle hyva pohja, johon
tutkimuksen tuloksia peilataan ja jasennetaan tutkittua aihetta. Siksi lahteena kaytet-
tdvan aineiston on oltava ajankohtaista ja tuoretta tietoa (Saaranen-Kauppinen &

Puusniekka 2006.)

Taman tyon teoreettisen viitekehyksen kdytetyimpina lahteina toimivat Perehdytta-
minen Palvelualoilla (Kangas 2003), Kupiaksen ja Peltolan (2009) kirjoittama Pereh-
dyttaminen Pelikentalla ja Z-sukupolvea kasitteleva Generation Z: A Century in the

Making (Seemiller ja Grace 2018.)

2 Tutkimusasetelma

Taman opinndytetyon tarkoituksena on tutkia perehdytyksen prosessia vastaanoton
toimipisteessa seka sita, miten perehdytyksen seurantaa toteutetaan. Vastaanoton
tyotehtavien kirjo on laaja, olennaista omaksuttavaa tietoa on paljon. Tietoa |oytyy
eri paikoissa, kuten tiedostoina tietokoneella, viestinndssa kaytettavassa Workplace-
sovelluksessa seka erilaisissa kansioissa vastaanotossa. Lisaksi jokaiselle tyontekijalle

on tyduransa aikana karttunut hiljaista tietoa.

2.1 Tutkimustehtava

Solo Sokos Hotel Paviljonkiin on aiemmin tehty perehdytysmateriaali vastaanoton
toimipisteeseen uusien tyontekijoiden perehdyttamiseen. Kyseinen materiaali kasit-
taa laajasti Solo Sokos Hotel Paviljongin kaikkine osastoineen seka esittelee myos Ori-

ginal Sokos Hotel Aleksandran. Perehdytysmateriaali on toteutettu opinnaytetyéna



hotellin avautumisen (2012) jalkeisina vuosina. Toimeksiantajalla on nyt tarve materi-
aalin uudistamiselle ja ajankohtaistamiselle, tiivistamiselle sekd tarkentamiselle juuri
Paviljongin vastaanottoon. Tdimanhetkinen perehdytyksessa kaytettava materiaali

pohjautuu osittain aiemmin opinndytety6na toteutettuun materiaaliin.

Keskustelussa toimeksiantajan edustajan Linda Rastelan kanssa tuli ilmi, etta pereh-
dytykseen kaytettava materiaali tarvitsee ajantasaistamista ja uudistamista. Rastelan
kanssa kdydysta keskustelusta nousi esiin useita perusteluita perehdyttamisen pro-
sessin ja sen seurannan uudistamiseen. Vuoden 2019 aikana iso osa vastaanotossa
henkilostosta on vaihtunut. Tyossa on aloittanut muista hotelleista siirtyneita ja alaa
vaihtaneita tyontekijoitd. Vastaanotossa on ollut myoés tyoharjoittelijoita, joilla ei ole

ollut aikaisempaa kokemusta vastaanotossa tyoskentelemisesta.

Tutkimusongelman tarkka maarittely on usein haastavaa mutta tutkimuksen kannalta
olennaisen tarkeda. Opinnadytetyossa tutkimusongelma toimii tydn punaisena lan-
kana ja sen tehtdvana on estda tutkimuksen kannalta epdolennaisiin seikkoihin tart-
tumisen seka pitaa tutkimuksen aihe kasassa (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka
2006.) Tutkimusongelmana tédssa tydssa on ajan tasalla olevan perehdytysmateriaalin
puuttuminen ja tdma ongelma pyritaan ratkaisemaan laadullisen tutkimusotteella.
Tama tutkimus toteutetaan, jotta toimeksiantaja saa uutta ja ajankohtaista tietoa pe-

rehdytykseen seka perehdytyksen jalkiseurantaan.

Tassa opinndytetydssa on kaksi tutkimuskysymysta. Paakysymyksena on: Mitka ovat
olennaisimmat asiat, jotka tulee sisdllyttaa perehdytysjaksoon. Alakysymys on: Miten
perehdytyksen jatkoseuranta toteutetaan. Tutkimuskysymyksien maarittamisen jal-
keen on tutkimuksen tavoitteiden madrittely, jossa on olennaista huomioida, etta
asetetut tavoitteet tukevat tutkimusongelman ratkaisemista. Alla on jasenneltyna ja

eriteltyina tutkimuksen tavoitteita:

1. Mitka asiat tulee sisallyttda perehdyttamisjaksoon, mika jaa tyontekijan itsensa

opeteltavaksi?

2.Miten perehdytyksen jalkiseuranta koetaan?



3. Miten uusi tyontekijasukupolvi Z vaikuttaa perehdyttamisen prosessiin?

Opinndytetyon tutkimus rajautuu Solo Sokos Hotel Paviljongissa vastaanoton pereh-
dyttamisen ja perehdytyksen jalkiseurantaan. Hotellin muiden osastojen, ravintolan,
keittion ja kerroshoidon perehdyttamisen tutkiminen jaa taman tyon ulkopuolelle.
lIman tutkimuksen tarkkaa rajausta tutkimus olisi lilan laaja yhdelle ihmiselle toteu-
tettavaksi ja sen hyodyllisyys toimeksiantajalle saattaisi karsia. Rajauksen perusteena
on myds, ettd jokaisella hotellin osastolla on omat tydtehtavansa ja toimintamallinsa,
joihin tulisi perehtya ennen niiden tutkimista. Tutkimuksen tarkka rajaus estaa tutki-
muksen levidmisen, mahdollistaa tarkemman perehtymisen tutkimuksen kohtee-

seen, mika puolestaan tuottaa enemman hyotya toimeksiantajalle.

Taman opinndytetyon lopputuloksena on tarkoitus toteuttaa toimeksiantajan kayt-
toon tiivistetty perehdytysopas vastaanotossa perehdyttamisen tueksi. Perehdy-
tysoppaan avulla vastaanoton toimipisteessa voidaan huolehtia perehdytyksesta pa-

remmin.

Aiemmat tutkimukset

Aikaisempia tutkimuksia toimeksiantajayritykseen ovat tehneet Mirella Timonen ja
Kristiina Karvonen. Timonen (2017) on tutkinut omassa opinndytetydssaan, “Yliver-
taisen asiakaskokemuksen kirkastaminen”, miten vastaanotossa tyoskentelevat asia-
kaspalvelijat toimivat ja miten asiakkaille tarjotaan huippupalvelua. Timosen tutki-
mus keskittyy siis jo tydssa kokeneiden virkailijoiden toimintaan. Tama tutkimus taas
painottuu tyon erilaisten vaiheiden opastamiseen eli siihen kun, perehdytysta suun-

nitellaan, tyontekijaa perehdytetaan ja perehdytysta seurataan (Timonen 2017.)

Kristiina Karvonen (2018) on tutkinut opinndytetyonsaan, “Hotellin identiteetti tyon-
tekijan nakokulmasta Solo Sokos Hotel Paviljongissa”, miten hotellin eri osastoilla
tyoskentelevat henkilot kokevat hotellin identiteetin seka brandin ja miten koettu
identiteetti nakyy asiakaspalvelutydssa. Karvosen ja Timosen toissa on joitain samoja
elementteja, joita tullaan myds tassa tydssa kayttamaan viitekehyksen muodostami-
sessa. Esimerkiksi Solo-konsepti ja Solo-arvot ovat téllaisia aiheita. Niita kuitenkin ka-

sitelladn eri nakdkulmasta ja erilaiseen lopputulokseen pyrkien.



Tutkimusote

Tama opinndytetyo toteutetaan laadullisella tutkimusotteella. Laadullisessa tutki-

muksessa professori Eila Jarvenpaan mukaan (2006) yleisimpia tutkimusmenetelmia
ovat haastattelu, havainnointi seka valmiiden aineistojen hyédyntaminen. Tutkimus-
osuus toteutetaan kahdella erilaisella tiedonkeruumenetelmalld, joita ovat asiantun-
tijahaastattelu ja teemahaastattelu. Monimenetelmallisyys puoltaa laadullista tutki-

musotetta (Kananen 2014, 17.)

2.2 Aineiston keruu ja analyysimenetelmat

Molemmat tutkimushaastattelut toteutetaan puolistrukturoituina teemahaastatte-
luina. Taman haastattelutavan mukaisesti kysymykset ovat kaikille samat, mutta nii-
den sanamuoto ja jarjestys voivat vaihdella haastattelun aikana. Tutkimustapa mah-
dollista vapaamman keskustelun haastateltavan kanssa, jolloin heilld on mahdollisuus
kertoa kokemuksiaan ja ajatuksiaan, seka haastattelun aikana voidaan tarvittaessa
tarttua mielenkiintoisiin kohtiin ja esittda niista jatkokysymyksia (Hirsjarvi & Hurme

2015, 47-48.)

Taman tutkimuksen tarkoituksena on ymmartaa tutkittavaa ilmiota, jolloin tutkitta-
vien henkildiden maaran ei tarvitse olla suuri. Tutkittavien henkildiden valinta tehtiin
harkinnanvaraisella otoksella, jossa tutkija valitsee asettamiensa kriteerien mukaan
sopiviksi katsomansa henkilot kutsuttavaksi haastatteluun (Saaranen-Kauppinen &
Puusniekka 2006.) Valintakriteerina oli tydskentely toimeksiantajayrityksen vastaan-
oton toimipisteessa. Haastateltaviksi valittiin Solo Sokos Hotel Paviljongin vastaan-
oton tyontekijat, jotka osaavat parhaiten kertoa perehdyttamiseensa liittyvista asi-

oista.

Tutkimushaastattelut

Molemmat tutkimushaastattelut toteutettiin helmi-maaliskuussa 2020. Ensimmai-

sena oli asiantuntijahaastattelu vastaanoton esimiehille ja sen tarkoituksena oli hank-



kia taustatietoa perehdytyksesta ja perehdytyksen jalkiseurannasta. Haastattelukut-
sut lahetettiin helmikuun puolessa valissa kolmelle henkilGlle, joista kaksi paasi osal-
listumaan. Haastateltavat osallistuivat mielellddn ja molemmat haastattelut sovittiin
helmikuun loppupuolelle. Ennen haastattelua haastateltaville Iahettiin haastattelun

kysymykset.

Molemmat tutkimushaastattelut toteutettiin yksildhaastatteluina toimeksiantajayri-
tyksen tiloissa, toinen hotellin aulassa ja toinen 2.kerroksen aamiaisravintolassa sen
ollessa tyhjana. Haastattelutilanteessa mukana oli tulostettu versio kysymyksista,
jotta haastattelu eteni sujuvasti eika kysymyksia tarvinnut opetella ulkoa (Saaranen-
Kauppinen & Puusniekka 2006). Haastattelutilanteet olivat rauhallisia. Haastattelut
etenivat teemoittain tutkimuskysymyksien mukaisesti. Molemmissa haastatteluissa
esitettiin tarkentavia kysymyksid haastatteluista esiin nousseista aiheista. Haastatte-
luiden aikana taustalla kuuluva musiikki ja puhe eivat hairinneet haastattelua. Aineis-
toa molemmista asiantuntijahaastatteluista kertyi yhteensa 8 sivua kirjoitettaessa

Calibri-fontin koolla 12 ja rivivélin ollessa 1.

Toisena olivat tutkimushaastattelut vastaanoton tyontekijoille, jotka toteutettiin
maaliskuun 2020 aikana. Etukadteen oli mietitty, mika olisi haastatteluun osallistuvien
henkildiden vahimmaismaara, jotta tutkimuksen tulosta voitaisiin pitaa luotettavana.
Kuuden-kahdeksan henkilén osallistuminen tutkimukseen toisi riittavasti monipuo-
lista tutkimusaineistoa, jota havainnoida. Haastatteluun kutsuttiin kymmenen ih-
mista, joista kuusi pdasi osallistumaan. Haastateltaville kerrottiin, etta haastattelut
nauhoitetaan, niista poistetaan tunnistetiedot anonyymiyden sailymiseksi ja yksi

haastattelu kestaa arvioilta enintdan 30 minuuttia, sisdltdaen 12 kysymysta.

Haastateltavat saivat kysymykset etukateen luettaviksi, haastatteluun tutustumista
varten. Tutkimushaastatteluiden sopiminen osoittautui sujuvaksi ja kaikki haastatte-
lut pidettiin viikkojen 10-11 aikana. Haastattelut pidettiin hotellin aulassa, eikd mu-
siikista tai puheesta koettu olevan haittaa. Haastatteluiden alussa kerrattiin viela tut-
kimushaastattelun teemat. Haastateltavien kanssa tutkimuskysymykset kaytiin kes-

kustellen lapi ja tarpeen mukaan tehtiin tarkentavia kysymyksia. Haastattelutilan-



teissa oli mukana tulostettu versio kysymyksista, jottei kysymyksien muistelu hairit-
sisi keskittymista itse haastatteluun (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Kaikki
haastattelut kestivat alle 30 minuuttia. Aineistoa kuudesta haastattelusta kertyi yh-

teensa 25 sivua kirjoitettaessa Calibri-fontin koolla 12 ja rivivalin ollessa 1.

Tutkimustuloksien analysointi

Taman tyon tutkimusaineiston analysoinnin tarkoituksena on keskeisten teemojen
I6ytaminen pilkkomalla ja jaottelemalla saatua aineistoa pienemmiksi ja selkeam-
miksi kokonaisuuksiksi (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006). Tutkimusaineiston
analyysi toteutetaan teemoitellen (Teemoittelu n.d). Teemoittelulla tarkoitetaan
toistuvasti aineistosta nousevien aiheiden tai yhteisten piirteiden tarkastelua. Samoja
piirteita sisaltavat kohdat haastatteluista kootaan tietyn teeman alle. Analysoitua ai-
neistoa verrataan teoreettiseen viitekehykseen (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka

2006).

Nauhoitettu tutkimusaineisto on litteroitu peruslitteroin mallia kayttaen, jolloin vas-
taukset on kirjattu ylos sanatarkasti puhekieltd noudattaen. Peruslitteroinnista poike-
ten my0Os haastateltavien kdyttamat taytesanat on kirjattu ylos. Taytesanojen kirjaa-
minen kuuluu tarkan eli eksaktin litteroinnin tunnusomaisin piirteisiin. Taytesanojen
kirjaamisen avulla voidaan esimerkiksi huomata, milloin haastateltava pohtii jotakin.
Taytesanojen kaytolla tavoitellaan selkedampaa kokonaiskuvaa haastattelutilanteesta
ja haastateltavien ajatusmaailmasta (Kvalitatiivisen datatiedoston késittely 2017).
Haastatteluita litteroidessa jatettiin naurahdukset, yskimiset ja muut vastaavat kir-

jaamatta.

Tutkimuksen tuloksien tukena esitetddn sitaatteja, eli otteita tutkimushaastatteluista
apuna tutkittavien henkildiden ajatusten havainnollistamisessa (Saaranen-Kauppinen
& Puusniekka 2006). Suorat sitaatit on muutettu puhekielesta kirjakielen muotoon
lukemisen selkeyttamiseksi ja tutkittavien tunnistettavuuden vahentamiseksi (Hirs-
jarvi & Hurme 2015, 193-194). Tama parantaa tutkittavien henkildiden anonyymiytta,
silld tydoporukka vastaanotossa on pieni ja henkild voidaan tunnistaa puhetavan pe-

rusteella.
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Luotettavuusvarauma

Hirsjarven & Hurmeen (2015, 184,188-189) mukaan tutkimusrungon huolellisella
suunnitelulla voidaan pyrkia vaikuttamaan tutkimuksen laatuun ennakoivasti ja tutki-
muksen aikana voidaan suorittaa laaduntarkkailua. Molempien tutkimushaastattelui-
den kysymyksien asetteluiden tavoitteena on hankkia tietoa tutkittavasta aiheesta
laajasti ja kuulla tyontekijan nakemyksia, kokemuksia seka ajatuksia. Tyontekijoille
suunnatun tutkimushaastattelun kysymykset hyvaksytettiin toimeksiantajaa edusta-
valla Linda Rastelalla. Tutkimushaastatteluiden suunnitellussa suuntaa antoivat tutki-

musongelma, tutkimuskysymykset seka tutkimuksen tavoitteet.

Validiteetilla tarkoitetaan valitun tutkimusmenetelman sopivuutta juuri taman ilmién
tutkimiseen. Validiteettia arvioidaan luvussa 8, siitd ndakdkulmasta, paastiinkd vali-
tulla tutkimusmenetelmallad odotettuun tulokseen ja sopiko se taman tutkimuksen
toteutukseen (Hiltunen 2009.) Reliabiliteetti mittaa sitd, etta jos tutkimuksen tois-
taisi, saisiko siitd samankaltaisen tuloksen. Tutkimusaineistoa koskevan reliabiliteetin
arvioinnissa pitda huomioida aineiston laadun arviointi ja tutkijan tekema aineiston
kasittely. Aineistoa koskevalla reliabiliteetin arvioimisella tarkoitetaan tassa tutki-
muksessa sitd, kuinka huolellisesti aineisto on litteroitu, miten kaytettavissa olevaa
aineistoa on osattu hyddyntaa ja kuinka tuloksista voidaan nahda tutkittavien henki-

I6iden ajatusmaailma. Reliabiliteettia arvioidaan luvussa 8.

Tutkimuksen luotettavuuteen voi vaikuttaa tutkittavien henkildiden ja tutkijan tyos-
kentely samassa tyOopaikassa. Saaranen-Kauppinen & Puusniekan (n.d.) mukaan Es-
kola & Suoranta (1998) kertoo haasteena olevan tall6in objektiivinen suhtautuminen
tutkimukseen, tutkittavan ilmion ja tutkimuskohteen puolueettoman henkilén nako-
kulmasta. Vaikutukset voivat olla tdssa tapauksessa joko positiivisia, tai negatiivisia.
Positiiviset vaikutuksia ovat tutkittavien henkildiden avoimuus ja vastausalttius ja
aiemmin tyoymparistossa syntynyt luottamus tutkittavan seka tutkija valilla. Sen vai-
kutuksia voivat olla rennompi haastattelutilanne ja jannityksen puuttuminen, mika
vaikuttaa tutkimuksen luotettavuuteen positiivisesti. Tutkijan seka tutkittavan henki-
I6n ennalta toistensa tuntemisella voi olla negatiivisiakin vaikutuksia, jolloin haasta-

teltava ei voi taysin avoimesti kertoa kokemuksistaan ja nakemyksistdaan haastattelun
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aikana. Tutkimusvalineistolla voi myos vaikuttaa tutkimuksen laatuun (Mt.) Taman
tyon tutkimukset ovat nauhoitettu puhelimen daninauhuriin. Puhelimen akku ladat-
tiin tdyteen aina ennen haastattelua ja nauhurin toimivuus testattiin ennen jokaisen
haastattelun aloittamista. Testilla varmistettiin daninauhurin toimivuus ja puheen

erottuvuus taustan aanista.

Tutkimuksen luotettavuuden ja uskottavuuden kannalta on olennaisen tarkeas, etta
tutkimus noudattaa hyvaa tutkimusetiikkaa. Hyvaan tieteelliseen kaytantéon ja tutki-
musetiikkaan kuuluu rehellisyys, huolellisuus ja tarkkuus tutkimustydssa, tulosten tal-
lentamisessa ja esittamisessa. Tutkittavien henkildiden kannalta hyvaan tieteelliseen
kaytantoon kuuluu eettisesti kestava tiedonhankinta, avoimuus ja vastuullisuus tutki-
muksen julkaisemisessa (Tutkimusetiikka 2020.) Edelld mainittuja hyvan tutkimusetii-

kan periaatteita on pyritty noudattamaan tarkasti tassd opinnaytetyossa.

Haastateltavien henkildiden oikeus on tietda ennen tutkimukseen suostumista, miten
saatuja tuloksia kaytetdan ja miten tunnistetietoja kasitelldaan. Talléin puhutaan la-
pindkyvyyden periaatteesta, eli kuinka tutkittavia henkilita informoidaan henkilotie-
tojen kasittelysta (Informointi henkil6tietojen kasittelysta 2020.) Léhtokohtana ta-
man opinnaytetyon tutkimuksessa on kdyttaa minimointia henkilotietojen kerayk-
sessd. Minimoinnilla tarkoitetaan sitd, ettei tutkittavista henkiloista tallenneta
muuta, kun valttamaton tieto. Henkil6tietoja ei kerata sita varten, etta niita joskus
tarvittaisiin (Tunnisteellisuus ja anonyymisointi 2020.) Suorat tunnisteet ovat sellaisia
henkildon liitettavia tietoja, joista hanet voidaan tunnustaa. Suoria tunnistetietoja
ovat esimerkiksi henkilon nimi, ika, henkil6tunnus ja dani. Kaikki tutkimushaastattelut
nauhoitettiin, joten dani on ainoa suora ja tallennettu tunnistetieto tutkittavasta
henkildsta. Muita suoria tunnistetietoja ei ole missaan vaiheessa tallennettu tutki-
mushaastatteluiden nauhoitteiden tai litteroitujen vastauksien yhteyteen (Mt.) Tutki-

mushaastatteluita ei tulla sdilyttamaan taman opinndytetydn valmistumisen jalkeen.

2.3 Solo Sokos Hotel Paviljonki

Toimeksiantajana opinnaytetydlle toimii Solo Sokos Hotel Paviljonki, joka kuuluu S-

ryhman Solo By Sokos Hotels- hotelliketjuun ja Solo-hotellikonseptin alle. S-ryhmalla
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on kolme keskenaan erilaista hotellikonseptia, joita ovat Solo By Sokos Hotels, Origi-

nal By Sokos Hotels ja Break by Sokos Hotels.

Original-hotelleita on yhteensa 34 kappaletta, aina Helsingista Rovaniemelle saakka.
Original-hotellit ovat perinteisia Sokos-hotelleja, jotka tarjoavat laadukkaan ja run-
saan aamiaisen seka sydamellisen vastaanoton kaikkialla Suomea (Original By Sokos
Hotels n.d.) Break-hotellit ovat vapaa-ajan matkaajien suosiossa ja ne sijoittuvat akti-
viteettien laheisyyteen. Break-hotelleja on Suomessa seitseman kappaletta, joista jo-
kainen tarjoaa rentoutumista ja viihtymista paikallisin maustein (Break By Sokos Ho-
tels n.d.) Jyvaskyldssa toimii kaksi S-ryhman hotellia. Solo Sokos Hotel Paviljongista

vain muutaman sadan metrin padssa sijaitsee Original Sokos Hotel Alexsandra.

Solo hotellit toimivat Suomessa, Venadjalla ja Virossa, eika yksikdan konseptin hotel-
leista ole keskenddn samanlainen. Solo-konseptin mukaisesti jokainen hotelli on
uniikki, persoonallinen ja tuo esiin oman toimintaymparistonsa vaikutteita ja parhaita
piirteitd (Solo-Maailma n.d.) Solo-hotelleissa asiakkaat ovat vieraita ja heita kohdel-
laan sen mukaisesti. Tyylikas ja ystavallinen palvelu saa vieraan tuntemaan olonsa ko-
toisaksi niin maittavalla Solo-aamiaisella, kuin jokaisen hotellin tyylin mukaisesti si-

sustetuissa, uniikeissa huoneissakin (Mt.)

Solo Sokos hotel Paviljonki sijaitsee Jyvasjarven tuntumassa, Lutakon alueella. Solo
Sokos Hotel Paviljonki on vahvasti konseptin mukainen, persoonallisen tyylikas Solo-
hotelli (Solo Sokos Hotel Paviljonki n.d). Hotelliin tehtiin laajennus, jonka myo6ta kesa-
kuussa 2019 avattiin 40 kappaletta uusia huoneita kolmessa uudessa huoneluokassa.

Hotellissa on yhteensa 210 huonetta kuudessa erilaisessa huoneluokassa.

Kausien vaihtelu ndakyy hotellin toiminnassa. Kesadisin hotellin keskeinen sijainti ta-
pahtumien keskipisteena ja jarven laheisyydessa saa lomalaiset ja vapaa-ajan mat-
kaajat tayttamaan hotellin. Sijainti on Solo Sokos Hotel Paviljongille oivallinen, silla
aivan sen kyljessa sijaitsee Paviljongin konferenssikeskus ja moottoritien yli kulkevan
sillan toisella puolella monipuoliset kulkuyhteydet tarjoava Matkakeskus. Helpon saa-
vutettavuuden ja tapahtumien ldheisyyden ansiosta hotelli on talvikautena tyomat-

kalaisten suosiossa. Solo Sokos Hotel Paviljongin suosioon vaikuttaa sen menestys
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kansainvalisissa toimialan kilpailuissa ja menestyminen asiakastyytyvaisyyden mitta-

reissa.
Soloisti palvelee Solossa

Mita olisikaan Solo-hotelli ilman soloisteja. Solo-hotellin henkilékunta ei koostu vas-
taanottovirkailijoista, tarjoilijoista tai kokeista, vaan konseptin mukaisesti solois-
teista. Soloisti on kasite ja arvonimi hotellin tydntekijalle. Niin kuin Solo-hotellitkin
ovat uniikkeja ja persoonallisia, niin ovat sen tyontekijatkin. Soloisti saa toimia tyds-
sadn omana itsenaan ja jokaisen soloistin persoona saa nakya hanen tyéssadan ja toi-

missaan.

Solo-hotellissa konseptin mukaisesti tyokulttuurin selkdrankana toimii Le Patron-toi-
mintamalli, josta muodostuvat tyéskentelyn ohjenuorina toimivat Solo-arvot. Toimin-
tamallin toteutuminen on hotellin tyontekijéiden yhteinen tavoite ja vastuu. Arvot
nakyvat hotellin vden jokapdivdisessa toiminnassa. Solo-arvojen perehdyttaminen on

olennaista arvojen mukaisen tyoskentelymallin omaksumisen kannalta.

3 Perehdyttaminen Solo Sokos Hotel Paviljongissa

Perehdyttamisen ideana on tehda uusi tyopaikka toimintatapoineen tutuksi tyossa
aloittavalle uudelle tyontekijalle tai tyoharjoittelijalle, jotta han pystyy toimimaan
turvallisesti, vastuullisesti ja yrityksen liikeideaa noudattaen tyossaan. Perehdytysta
suunniteltaessa on tarkeda ottaa huomioon perehtyvan henkilon lahtékohdat ja

mahdollinen aiempi kokemus sekad osaaminen.

3.1 Perehdytysprosessin aloitus

Perehdyttamisprosessin suunnittelu alkaa jo ennen rekrytointia, jolloin yrityksessa
arvioidaan, millaista osaajaa ja osaamista yritykseen tarvitaan. Toisinaan on taysin

selkedd, mihin tehtavaan rekrytoidaan, mutta joskus tarvitaan enemmankin tayden-
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nysta tiimiin, eika tehtavankuvaa ole viela taysin maaritelty etukateen. Tall6in halu-
taan useammin palkata tiimiin sopiva henkild, niin sanotusti “hyva tyyppi”, jonka
tyonkuva selkeytyy myohemmin. Rekrytointi on perehdyttamisprosessin kannalta to-
della tarkea vaihe. Talloin potentiaalinen tulokas saa tietoa tyotehtavasta, organisaa-

tion erityispiirteista ja vaatimuksista seka siita, mita hanelta odotetaan.

Kun uusi tyontekija on valittu, hanen henkilokohtaista perehdyttamistaan voidaan al-
kaa suunnitella tarkemmin, koska tiedossa on hdanen aiempi osaamisensa. Kun ensim-
mainen tyopaiva koittaa, tulee perehtyjaa olla vastassa perehdyttamiseen valmistau-
tunut esimies. Hyva vastaanotto vaikutta positiivisesti alkavaan tyosuhteeseen. Huo-
noa alkua on taas vaikea paikata myohemmin (Kupias & Peltola 2009, 103-104.)
Tyontekijan ensimmaista pdivaa kasitellaan tarkemmin luvussa 3.3, perehdytyksen

vaiheet.

Perehdytys koostuu monesta erilaisesta kokonaisuudesta

Perusajatuksena perehdytyksen toteutuksessa voidaan pitaa liikeidean ja yrityksen
toiminta-ajatuksen lapi kdymista, tyopaikan tapojen seka tyoyhteison esittelyd, asiak-
kaiden tutuiksi tekemista seka kaikkiin tyon sisdltamiin tyotehtaviin perehdyttamista
(Kangas 2003, 4). Perehtyjalle on tarkeaa sisdistaa tyOpaikan arvot ja yhteiset tavoit-
teet, joita kohti tyoskennellaan (Kupias & Peltola 2003, 59). Perehdytyksen tarkoitus
vastaanotossa on tutustuttaa perehtyja Solo-konseptiin, Solo-kulttuuriin, asiakaspal-
velutyohon, hotellin osastoihin, tyon sisaltamiin prosesseihin, toimintamalleihin ja

jarjestelmiin.

Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdytykseen kaytettava aineisto on jaoteltu tekni-
sen osaamisen perehdyttamiseen ja Solo-konseptiin seka Solo-arvoihin perehdytta-
miseen. Tekniseen osaamiseen katsotaan kuuluviksi jarjestelmat ja laitteet. Solo-kon-
septiin kuuluvat Solo-arvojen ja toimintamallin perehdytys. Vastaanoton tyossa tie-
toa kertyy oivalluksien ja havaintojen myo6ta lapi tyduran. Tata oman havainnoinnin
kautta hankittua tietoa kutsutaan hiljaiseksi tiedoksi. Hiljainen tieto on sanatonta
osaamista ja opittuja toimia, joita ei ole koskaan tarvinnut opettaa eteenpdin tai il-

maista sanoin (Nuutinen n.d.) Toimeksiantajayrityksessa naita ovat hyvaksi havaitut
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kdaytannot esimerkiksi kayttojarjestelma Operan suhteen, jossa saman lopputuloksen
voi saavuttaa lukuisia eri reitteja kayttamalla. Hiljainen tieto on hyva huomioida
osaksi perehdyttamisen prosessia, jotta jonkun hyvaksi havaitsemaa kaytantoa voi-

daan yhteisesti hyodyntaa.

Milloin perehdytysta tarvitaan

Kun tyohon perehtyy uusi henkild, hanelle voi perusajatuksena olla tuttu esimerkiksi
asiakaspalvelu. Jokaisessa yrityksessa on kuitenkin palvelua ohjaavat omat toiminta-
mallinsa, jotka tyontekijan taytyy sisdistaa, jotta tyo sujuu. Liike- ja palveluideaan pe-
rehdyttaminen tulee toteuttaa perehdytyksen alkuvaiheessa, jotta perehtyja pystyy
toimimaan yrityksen liiketoimintaidean mukaisesti. Tyontekijan ja harjoittelujaksoa
suorittavan tyoharjoittelijan perehdytyksessa perusperiaatteet ovat samat (Kangas

2003, 4.)

Perehdytys suunnitellaan perehtymaan saapuvan henkildon aiemman osaamisen poh-
jalta. Perehdytysta voidaan tarvita tyopaikalla muulloinkin, kun vain harjoittelijan tai
uuden tyontekijan aloittaessa tyossa. Muita tilanteita, milloin perehdytys katsotaan
aiheelliseksi ovat tyétehtdvan vaihtuminen tai tyén menetelmien muuttuminen, uu-
sien koneiden, jarjestelmien tai laitteiden opastus tyopaikalla. Perehdytysta tarvi-
taan, kun tyo toistuu harvoin, tyoturvallisuutta koskevia ohjeita laiminlyddaan, ta-
manhetkisessa perehdytyksessa havaitaan puutteita tai tyopaikan tilanne poikkeaa
tavanomaisesta. Perehdytyksen tarve nahdaan myos tyotapaturman tai ammattitau-
tiepailyn tapahtuessa tyopaikalla ja tilanteessa, jossa tydpaikalla havaitaan virheita
toiminnassa, tai puutteita tuotteiden ja palvelun laadussa (Ahokas & Makeldinen

2013.)

Esimies perehdytyksen toteuttajana

Tyohon perehdyttda yleensa yksi tai useampi henkild. Vastuu perehdyttamisesta tu-
lee kuitenkin olla selkedsti yhdella henkildlla. Nain valtytaan tilanteelta, ettei paavas-
tuuta ole kelldaan tai ettd vastuu jaa perehtyjalle. Varsinkin isommassa organisaa-

tiossa on normaalia, ettd perehdytykseen osallistuu useampi henkilo (Kupias & Pel-
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tola 2003, 97.) Organisaatiossa on nimetty perehdytyksesta vastaavat henkil6t, joi-
den tyotehtaviin perehdytys kuuluu. Nimetyt perehdyttdjat helpottavat esimiehen
tyota ottamalla vastuuta perehdytyksen kehittdmisesta ja suurilta osin sen toteutta-
misesta. Nimetyt perehdyttdjat ja esimies toimivat aina yhteistydssa (Kupias & Pel-

tola 2003, 82-84.)

Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdytyksesta vastaavat vastaanoton vuoropaallikot
ja vastuu perehdytyksesta on jaettu useamman vuoropaallikén kesken. Esimiehen
nakokulmasta tarkeimpia toimia perehdyttdamisen kannalta ovat ldsndolo ensimmai-
sena paivana, tarkoituksen mukainen perehdyttaminen, tyoyhteis6on tutustuttami-
nen, tyon perustehtavan kirkastaminen ja oppimisen seka kehityksen tavoitteista so-
piminen. Esimies huolehtii ja tukee muun tydyhteison osallistumista perehdytykseen.
Esimies my0Os seuraa perehtyjan oppimista, antaa palautetta, huolehtii tyoturvallisuu-

desta ja tyohyvinvoinnista (Kupias & Peltola 2003, 62.)

Hyva kommunikaatio tyoyhteisdssa on tarkedaa myos uuden tyontekijan kannalta. Hy-
van kommunikaation avulla uusi tyontekija tulee kuulluksi ja kokee olevansa osa tyo-
porukkaa, mika lisda sitoutumista tyopaikkaan (Frances 2006, 86.) Perehdyttamispro-
sessin aikana esimies arvioi perehtyjan motivaatiota ja sitoutumista. Perehtyjan si-
toutumista tyohon esimies voi edistaa luomalla hyvan ja avoimen keskusteluyhtey-
den (Kupias & Peltola 2003, 59). Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdytys tapahtuu

hyvassa vuorovaikutuksessa.

3.2 Perehdytyksen pohjana hyva suunnittelu

Perehdyttamisen prosessi aloitetaan heti uuden tyontekijan aloittaessa tyossa. En-
nen perehtyjan ensimmaista paivaa kaikkien valmistelevien toimien pitaa olla val-

miina, jotta perehdytys paastaan heti aloittamaan. Valmistelevia toimia ovat pereh-
dytyksen suunnittelu ja tukimateriaalien valinta, avaimien tekeminen seka pukukaa-

pin valinta (Hyvan rekrytoinnin voi pilata huonolla perehdytykselld 2018.)

Suunnittelu perehdytyksen kivijalkana
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Perehdytyksen suunnittelun tarkoituksena on maarittaa tavoitteet oppimiselle ja
kayda lavitse erilaisia oppimistapoja, jakaa vastuut perehdytyksen toteuttamisesta,
mikali perehdyttajia on useampi seka aikatauluttaa perehdytys. Perehdyttamista ja
perehdytysohjelmaa suunniteltaessa on hyva pohtia, ketd ja miksi perehdytetaan,

mitd ja miten perehdytetdan ja miten varmistetaan oppiminen (Kangas 2003, 14.)

Perehdytysohjelma toimii runkoja, jota voidaan soveltaa tyontekijan lahtétason mu-
kaan (Kangas 2003, 7). Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdytys raataléidaan aina
perehtyjan aiemman kokemuksen ja osaamisen mukaan. Aiemmin hankittujen tieto-
jen ja taitojen kartoittaminen on tarkeas, jotta tiedetdadan mita perehdytysjaksossa tu-
lee painottaa enemman ja mitka asiat ovat ennestdan tuttuja. Perehdytettavan aiem-
man osaamisen ja vahvuuksien hyddyntaminen sitouttaa hdanet paremmin uuteen
tyohonséa (Cable, Gino & Staats 2012). Aiemmat kokemukset ja osaaminen ovat oppi-
mista sadtelevia tekijoita, joten niiden huomiointi on tarkeaa perehdyttamisen koh-
dentamisen ja onnistumisen kannalta (Kupias & Peltola 2009, 127-128). Perehdytys-
prosessin raatdldéiminen perehtyjan henkilokohtaisen lahtétason mukaisesti auttaa

saavuttamaan molempia osapuolia hyodyttavan lopputuloksen. (Kangas 2003, 13).

Ajankadyton suunnittelu on tarkea osa perehdyttamisjakson suunnittelua. Kun ope-
tettavat asiat on saatu tarkeysjarjestykseen, aletaan suunnittelemaan, mita tapahtuu
mindkin paivana. Ajankayton suunnittelu auttaa tehostamaan perehdytykseen kay-

tettdvaa aikaa (Kangas 2003, 7.)

Toimeksiantajayrityksessa vastaanoton esimiehet suunnittelevat perehdytysjakson
sisdllon alkaen ensimmadisesta paivasta. Suunnitelmassa on mietitty, kuka toteuttaa
perehdytysta ja millaiset vastuualueet perehdyttdjilla on. Solo Sokos Hotel Paviljon-
gissa perehdyttaminen voidaan jakaa tyon tekniseen osaamiseen seka Solo-konseptin

tuntemukseen. Molempiin osioihin liittyy vahvasti Solo-kulttuuri seka asiakaspalvelu.

Apumateriaalit perehtymisen tukena

Apumateriaalit auttavat sadstamaan aikaa perehdytyksessa ja ne tukevat oppimista

seka asioiden mieleen painumista. Apumateriaaleja ovat esimerkiksi tervetuloa ta-
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loon-oppaat, erilaiset perehdytyssivustot ja kirjalliset ohjeet. Niihin perehtyja voi tu-
tustua itsendisesti ennen perehdytysjakson alkamista, sen aikana tai palata niihin

kerratakseen oppimaansa (Kangas 2003, 8,10.) Solo Sokos Hotel Paviljongissa on kay-
tOssa useampia apumateriaaleja. Esimerkiksi tietoturvaan, maksupdaatteisiin ja kortti-

maksuihin liittyvia asioita perehtyja paasee opiskelemaan internetin kautta.

Perehdytyksen merkitys tyossa

Perehdyttamiselld on olennainen merkitys sen kannalta, miten uusi tydntekija omak-
suu yrityksen tavat seka toimintamallit. Perehdyttdjan vastuulla on luoda hyva ja ar-
vostava oppimisilmapiiri, mika lisda oppimisen mielekkyyttd (Kupias & Peltola 2009,
131). Perehdyttamisen avulla varmistetaan, etta perehtyja kokee olevansa osa tyoyh-
teis6a ja osaa toimia toimipaikan yhteisten sadantéjen mukaisesti. Solo Sokos Hotel
Paviljongissa tyohon perehdyttamiseen sisaltyy tyotovereihin tutustuminen perehdy-
tyksen alkuvaiheessa, jotta uudet kasvot tulisivat pian tutuiksi. Hyva perehdyttami-
sen vie aikaa ja on tarkeaa, etta perehtyja oppii tydnsa nopeasti ja kerralla oikein
(Kangas 2003, 4). Kaikkea uutta tietoa ei voi heti muistaa, joten on hyva opastaa pe-
rehtyjalle mista 16ytyy lisatietoa (Kupias & Peltola 2009, 106). Paviljongin vastaan-

otossa on kadytossa esimerkiksi muistikirja, jonne kirjataan paivan tarkeimmat asiat.

Perehdytys luo valmiudet toimia ja tydskennella uudessa tydyhteistssa sen saantdjen
mukaisesti, oikein ja tyoturvallisuutta noudattaen, jolloin ty6tapaturmiin seka tyotur-
vallisuuteen liittyvat riskit vahenevat (Perehdytys 2019). Perehtyjalta puuttuu tieto ja
taito toimia tydssa turvallisesti. Taman tietotaidon hankkimisessa apuna on esimies
(Kangas 2003, 6). Tyoturvallisuus on tyénantajan vastuulla ja siitd on sdadetty tyotur-
vallisuuslaissa. Lain mukaisesti “tydnantajan tulee antaa tyontekijalle riittavat tiedot
tyopaikan haitta- ja vaaratekijoista seka huolehdittava siitd, etta tyotekijan ammatilli-

nen osaaminen ja tybkokemus huomioon ottaen” (Tydturvallisuuslaki 738/2002.)

3.3 Perehdytyksen vaiheet

Tyohon perehdyttamisen tueksi on luotu Viiden askeleen menetelmdi, jossa jokainen

perehdyttamisprosessin vaihe on kuvattuna selkedsti ja maaritelty paapiirteittain.
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Viiden askeleen menetelmd voidaan jakaa ajallisesti erilaisiin jaksoihin, kuten ensim-

maisiin paiviin, viikkoihin ja kuukausiin (Viiden askeleen menetelma 2013).

Viiden askeleen menetelma ‘

Opitun varmistaminen

*  Arvioi taitotaso

*  Ohjaa palauttesiia

*  Rohkaise kysymaan

«  Anna tybskennelld yicsin

*  Arvioi osaamista

*  Sovi seurannasta ja
paata opastus

Taidon kokeilu ja harjoittelu
. Anna kokeilla
Onhjaa palautteciia
*  Anna kokeilla uudestaan
Anna harjoitella

Mielikuvaharjoittelu

*  Pyyda selostamaan tyd

*  Ohjaa palautteella
Anna pelkistetyt sainndt
Pyyda toistamaan ajatuksissa

Opetus
Pyyda havainnoimaan tehtiva
Nayta tyd

Selosta ja perustele, miksl
Anna toimintasiannit

LI

Valmistautuminen
* Motivoi
Arviol tietojen ja taitojen taso
Kuvaa tehtavad ja/tai tehtavikokonaisuus
Aseta tavoite ja vilitavoittest
Kerro opastuksen toimintamalli

Kuvio 1. Viiden askeleen menetelma (Viiden askeleen menetelma 2013).

Ensimmadisena vaiheena on valmistautuminen eli perehdytyksen aloittaminen. Tassa
vaiheessa ohjaaja kertoo ensimmaisena, mita tyotehtava sisaltaa ja asettaa oppimi-
selle tavoitteet seka valitavoitteet. Ohjaaja motivoi ja rohkaisee perehtyjaa uuden
haasteen edessa. Lisaksi ohjaaja arvioi perehtyjan tietoja ja taitoja seka kertoo, mil-
laista toimintamallia tyohon opastuksessa noudatetaan (Viiden askeleen menetelma

2013.)
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Toisena vaiheena on opastus, jossa tarkoituksena on nayttaa mita tyo on. Opastuk-
sen tarkoituksena on selostaa tyon vaiheet ja perustella, miksi tyo tulee hoitaa tie-
tylla tavalla. Tassa vaiheessa perehtyja seuraa ohjaajan tyoskentelya sivusta. Tyopai-
kan toimintasdaantdjen ja ohjeiden kertominen on tarkeaa ennen kuin tyontekijan

padsee harjoittelemaan (Viiden askeleen menetelma 2013.)

Kolmantena vaiheena on mielikuvaharjoittelu. Mielikuvaharjoittelun avulla perehtyja
viimeistelee opitut asiat mielessdan luoden niille sisdiset mallit (Kangas 2003, 15).
Mielikuvaharjoittelulla tarkoitetaan kdaytanndssa sita, etta ohjaaja pyytaa tyontekijaa
selostamaan ndyttamansa tyon vaihe vaiheelta. Mielikuvaharjoittelun avulla tyon vai-
heet prosessoituvat perehtyjan mielessa hanen kertoessaan niista (Viiden askeleen

menetelmé 2013.)

Neljas vaihe on taidon kokeilu ja harjoitteleminen. Tassa vaiheessa perehtyja paasee
harjoittelemaan kaytdnnossa oppimiaan taitoja ohjaajan tukiessa ja neuvoessa. Oh-
jaajan rakentava palaute on tarkeda, jotta perehtyja oppii tyon prosessit oikein (Vii-

den askeleen menetelma 2013.)

Viides ja viimeinen vaihe on opitun varmistaminen. Perehtyja paasee tydskentele-

maan itsendisemmin ohjaajan seuratessa tyon sujumista. Ohjaaja arvioi tyontekijan
taitoja ja osaamista antaen tarvittaessa palautetta. On tarkeaa, etta perehtyjaa roh-
kaistaan kysymaan tarpeen vaatiessa apua. Kun ohjaaja arvio perehtyjan olevan val-
mis aloittamaan tyoskentelyn yksin, perehdytyksen jatkoseurannasta sovitaan ja ta-

man jalkeen ohjaus paatetaan (Viiden askeleen menetelma 2013.)

Perehdytyksen ajankaytto

Kuviossa 1. esitellyt perehdyttamisen vaiheet voidaan sijoittaa tyontekijan ensimmai-

seen paivaan, viikkoon, kuukauteen ja jopa vuoteen.

Ensimmdinen pdivé
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Ty6hon perehdyttaminen voidaan nahda prosessina, jonka tarkeimpana vaiheena on
perehtyjan ensimmainen padiva (Wallace 2007). Perehtyjan vastaanotto ja ensimmai-
set hetket uudessa tyopaikassa maarittavat tydssa suoriutumista ja tyon tuottavuutta
pitkalla tadhtaimelld (Nobel 2013). Ensimmaisiin paiviin sijoittuu Kuvio 1 esitelty en-
simmainen vaihe eli valmistautuminen. Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdyttami-
sesta huolehtivat vastaanoton esimiehet, jotka ottavat perehtyjan vastaan taman en-

simmaisena paivana, seka toimivat hanen tukenaan opastaen ja neuvoen.

Perehtyjan ensimmaisena paivana hoidetaan kaikki ensisijaiset kaytannén asiat, ku-
ten avaimien luovutus, kulkuluvat ja kdydaan lapi yhteiset kaytannot. TyOpisteen, ta-
lon yleisten tilojen, sosiaalitilojen esittely ja uusien tytkaverien tapaaminen kuuluvat
my0s ensimmaiseen tydpaivdan (Kupias & Peltola 2009, 105.) Paviljongissa vastaan-
oton uusi perehtyja kierratetdan hotellissa, esitelldan eri osastot tyokavereineen seka
valitaan sopivat tyovaatteet, jotta han paasee heti asettumaan taloon. Nain pyritaan

luomaan kokonaiskuva hotellin toiminnasta varhaisessa vaiheessa perehdytysjaksoa.

Ensimmdinen viikko

Ensimmadisen viikon aikana uusi tyopaikka tapoineen alkaa tulla tutuksi. Ensimmai-
selle viikolle kuuluu Kuviossa 1 esitetty vaihe kaksi, opastus ja vaihe kolme, mieliku-
vaharjoittelu. Perehtyjan |ahtotaso vaikuttaa siihen, sisaltyyké myds neljas vaihe, tai-
don kokeilu- ja harjoitteleminen, perehdytyksen ensimmaiseen viikkoon. Tama on
mahdollista niiden henkildiden kohdalla, joilla on aiempaa kokemusta vastaavasta
tyostd. Opastaja huolehtii siita, etta perehtyja tietda, mita hanen tulee tehda ja mil-

loin.

Kokonaiskuvan hahmottamiseksi on tarkeaa, etta perehtyja padsee pian aloittamaan
perehtymisen. Esimies istuu alas perehtyjan kanssa kayden lapi tyotehtavat niin etta
perehtyja ymmartaa ne samalla tavoin, kuin esimies tarkoittaa. Lisdksi keskustellaan
perehdytysjakson tavoitteista ja perehtyjaan kohdistuvista odotuksista seka siita,
mitd odotuksia perehtyjalla on (Kupias & Peltola 2009, 106). Solo Sokos Hotel Pavil-

jongissa tama tapaaminen kuuluu ensimmaisiin paiviin.

Ensimmdinen kuukausi
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Perehtyja on paasyt ensimmaisen kuukauden aikana kiinni tyéhonsa hahmottaen
tyoyhteison toimintakulttuuria (Kupias & Peltola 2009, 106.) Paviljongissa perehdy-
tysjakson aikana painotetaan paljon Solo-konseptia, Solo-kulttuuria ja asiakkaiden
kanssa toimimista. Ensimmaisen kuukauden jalkeen perehdytysjakso ohjaajan kanssa
on ohi ja vastuu tydskentelyn sujumisesta on siirtynyt perehtyjalle. Talloin perehtyja
alkaa etsia tietoa itsenaisesti. Lihiesimies seka tyokaverit neuvovat ja opastavat tar-
vittaessa. Ensimmaiseen kuukauteen sisaltyy kuvion 1 mukaisesti vaiheet nelja ja

viisi, taidon kokeilu ja harjoitteleminen seka opitun varmistaminen.

Ohjaaja ja perehtyja kdyvat palautekeskustelussa ldpi opittuja asioita ja tyon yleista
sujumista (Kangas 2003, 16). Oppimisen seuraamista ja arviointia varten on olemassa
useita erilaisia apuvalineitd, jotka helpottavat varsinkin laajojen kokonaisuuksien
hahmottamista. Palautekeskustelun toimivana apuvélineena on perehdyttamisen tar-
kistuslista. Tarkistuslistassa on selkeasti jaettu tyon osa-alueet pienemmiksi kokonai-
suuksiksi. Nama kokonaisuudet on jaettu edelleen prosessin yksityiskohtaisemmiksi
kuvauksiksi. Tarkistuslista on selkeimmillaan lyhyt listaus, jonne ohjaaja kirjaa opaste-

tut asiat (Kupias & Peltola 2009, 106-107.)

Perehdytyksen varmistamisella vankka ote osaamiseen

Oppimisen varmistamisen tarkoitus on kartoittaa, etta kaikkiin asetettuihin tavoittei-
siin on paasty. Oppimisen tavoitteisiin vaikuttaa perehtyjan lahtotaso, joka tulee huo-
mioida arvioinnissa. Arvioinnissa ohjaaja ja perehtyja saavat tarkeaa tietoa siita, mita

on opittu ja vaatiiko jokin aihealue lisdaa kertausta.

Arvioinnin avulla voidaan kartoittaa perehtyjan ammatillinen osaaminen. Tama on
esimiehelle tarkeaa tietoa. Tietoa voidaan hyodyntda esimerkiksi tydvuorolistojen
suunnitellussa, jossa taytyy huomioida, etta vuoroissa on riittavasti osaajia, eika aloit-
telija jaa alussa yksin. Perehtyjan osaamisesta riippuu, onko han tyossa aloittelija,
osaaja vai asiantuntija. Nama maaritelmat auttavat esimiesta ja tyovuorolistaa teke-
vaa henkil6a arviomaan sita, kuka voi tydskennella yksin ja kuka tarvitsee ohjausta ja

tukea tyossaan. Tyossa aloittelija suoriutuu yksin yksittaisista tyotehtavista. Han tar-
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vitsee runsaasti tukea, ohjausta ja apua tydskentelynsa tueksi. Osaaja selviaa itsenai-
sesti tavallisista tyotehtavista. Han osaa ja uskaltaa pyytda tukea seka neuvoja tarvit-
taessa. Asiantuntija tyoskentelee itsendisesti selviytyen yllattavista ja poikkeukselli-
sistakin tilanteista hahmottaen tyon erilaiset kokonaisuudet ja niiden seuraukset

(Kangas 2003,18.)

Solo Sokos Hotel Paviljongissa kaydaan kehityskeskustelu kerran vuodessa oman vuo-
ropaallikon ja hotellipaallikon kanssa. Talldin kartoitetaan tyontekijan osaamista ja
kehitysta. Kehityskeskustelua varten tyontekija tayttaa etukateen osaamiskartan, jo-
hon han arvioi omaa osaamistaan. Osaamiskartta kdaydaan kehityskeskustelussa lapi.
Esimies kommentoi ja arvioi tydntekijan osaamisen kirjaten ylés mahdolliset kehitys-
kohteet, joita tulevan vuoden aikana tydstetaan. Osaamiskartta on jaettu erilaisiin
osa-alueisiin, joissa kartoitetaan tyontekijan osaamista tyon suorittamisen, tiedonku-

lun hallinnan, teknisen osaamisen seka tydssa palautumisen tiimoilta.

3.4 Solo-konseptin arvot ja palvelulupaus osana perehdytysta

Taman kappaleen aineisto on maaritelty salaiseksi ja se on siirretty liitteeseen 1.

4 Sukupolvi Z tyoelamassa

Sukupolvi Z edustaa tyontekijasukupolvea, jonka edustajista osa on jo mukana tyoela-
massad, osa vasta astumassa siihen. Taman sukupolven tutkiminen tuo tietoa siita,
kuinka sukupolvi vaikuttaa perehdytykseen ja vaatiiko sen huomiointi toimia perehdy-
tyksen kannalta toimeksiantajayrityksessa. Sukupolvi Z erottuu edeltdjistddn monessa-
kin asiassa. Tama sukupolvi on elanyt lapi elamansa teknologian ympardimana digitaali-
sen kehityksen noususuhdanteessa. Sukupolvi Z elaa, tydskentelee, luo suhteita ja ar-
vottaa asiat eri tavoin kuin edeltdjansa. Jokaiselle sukupolvella voidaan nahda yleisia
maarittelevia piirteita, joita valtaosa sukupolven edustajista heijastaa. Ndin on myds su-

kupolvi Z kohdalla.
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4.1 Sukupolviz

Asiantuntijat ovat eri mielta siita, mista vuodesta alkaen Sukupolvi Z katsotaan synty-
neeksi. Michael Dimock (2019) maéarittelee Z-sukupolven alkavaksi 1997 jalkeen synty-
neista henkildista ja taasen Ozkanin & Solmazin (2015) mukaan Z sukupolveen kuuluvat
vuoden 2000 jalkeen syntyneet henkildt. Singh (2014) puolestaan maarittdaa sukupolvi
Z:n syntyneen vuosien 1995 —2012 valilla. Sukupolvi Z:n maarittelyssa ei sukupolvija-
ottelu ole tarkasti tiettyihin vuosiin kohdistuva, vaan tdman sukupolven kohdalla on ole-

massa useita paallekkaisia jaotteluita (Partanen 2019.)

Talla sukupolvella, kuten edeltdjillaankin on omat ominaispiirteensa, joiden syntymiseen
vaikuttaa moni asia. Teknologian kehitys, sosiaaliset tapahtumat, perhe ja muut samaa
sukupolvea edustavat henkil6t ovat sukupolven identiteettid muokkaavia tekijoita (See-
miller & Grace 2018, 30.) Voidaan ajatella jokaisen sukupolven kuvastan omaa aikaansa.
Taman ajan tapahtumat muokkaavat sukupolven identiteettia kohti sitd, millaisena tule-

vaisuuden ihmiset maarittelevat kyseisen sukupolven.

4.2 Sukupolvi Z:n tyéhon perehdytys

Maailman muuttuessa tyoelama kokee myds muutoksia. Muutos nakyy uusina toiminta-
tapoina, ohjeina ja jarjestelmina, mutta myos muutoksena tyontekijoiden ikdrakenteessa.
Kuvio 2 Tyoéllisyys maailmanlaajuisesti ikdpolvittain vuonna 2020, havainnollistaa maail-

manlaajuisesti tyoikaisten henkildiden ikdjakauman sukupolvittain vuonna 2020.
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Kuvio 2. Tyollisyys maailmanlaajuisesti ikdpolvittain vuonna 2020 (Employment

worldwide by 2020, by generation 2020).

Kuviosta 2 ndhdaan, ettd sukupolvi Z edustajista 24 % on tyoikaisia vuonna 2020. La-
hitulevaisuudessa prosenttiosuus tulee nousemaan aiempien sukupolvien vetayty-
essa tyoelamasta. Perehdyttamisen ajankohtaistaminen ja paivittdminen on taman
havainnon myota perusteltua. Perehdytyksen tulee vastata uuden sukupolven muka-
naan tuomia mahdollisuuksia, haasteita ja tarpeita. Sukupolvi Z kokee teknologian
olennaisena osana arkipaivaista elamaa ja silla on suuri vaikutus siihen, miten tama
sukupolvi kommunikoi, oppii ja tyoskentelee (Seemiller & Grace 2018, 51, 64.) Nama

seikat tulee huomioida perehdyttdmisen suunnittelussa.

Kommunikaatio

Sukupolvi Z:n kommunikaation muutoksista huomattavin on viestinndssa tapahtunut
muutos. Ennen viestinta pohjautui pitkalti puhelimen ja sdhkopostin kautta kaytaviin
keskusteluihin. Nykyaan digitaaliset kanavat ja alustat mahdollistavat viestinnan en-
tistd nopeammin, monimuotoisemmin ja lyhyemmin. Solo Sokos Hotel Paviljongissa

viestinndssa kaytetaan perinteisen sahkopostin lisaksi erilaisia digitaalisia kanavia,
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kuten Instagramia ja Facebookia. Sosiaalinen etiketti on muuttumassa ja digitaalisen
viestinndn avulla keskustelut voivat tapahtua mihin tahansa aikaan vuorokaudesta.
Sukupolvi Z:n erilainen tapa viestia tulee huomioida perehdytyksen suunniteltaessa.
Vahvuutena taman sukupolven edustajilla on erilaisten digitaalisten kanavien hallin-
nointi ja kaytto (Seemiller ja Grace 2018, 56-59.) Haasteena voidaan nahda asiak-
kaille pain tapahtuvaan kommunikointiin liittyvat seikat. Toimeksiantajayrityksessa

asiakaspalvelu on tarkea osa tyota.

Oppiminen

Sukupolvi Z:lle erilaisten laitteiden kaytto arjessa on itsestaan selvdaa. Oppiminen on
muuttunut teknologian myo6ta ja monet tahan sukupolveen kuuluvista ovat koulussa
padsseet oppimaan digitaalisten oppimisalustojen, tablettien ja dlypuhelimien kautta
(Seemiller & Grace 2018, 190.) Perehdytyksessa tama on etu ja esimerkiksi tabletilla,
tai puhelimella toteuttavia perehdyttamisen tehtavia ja materiaaleja voi suunnata su-
kupolvi Z edustajille. Kaikkea materiaalia ei kuitenkaan ole jarkevaa siirtda sahkoisesti
omaksuttavaksi, jotta eivat paljon tekniikkaa kayttavat sukupolvi Z:n edustajat huku
informaatiotulvaan. Heitd on hyva opastaa tiedon lajittelussa ja suodattamisessa,
olennaisimman informaation sisaistamiseksi ja ylikuormittumisen valttamiseksi

(Mohr & Mohr 2017, 86.)

Teknologian ollessa arkipdivaa sen kaytto on selkeaa ja luontevaa. Sukupolvi Z on tot-
tunut siihen, etta tietoa on rajattomasti saatavilla. He omaavat hyvat tekniset taidot,
joita he voivat hyodyntaa tyoelamassa. Solo Sokos Hotel Paviljongin vastaanoton
tyOssa kaytetaan paljon erilaisia jarjestelmia ja laitteita. Sukupolvi Z:n kohdalla tulee
huomioida heidan tekninen osaamisensa ja miettia kuinka sitd voidaan hyodyntaa

perehdytyksessa.

Partanen (2019) kirjoittaa tutkimuksessaan mukaillen Shattoa ja Erwiniad (2016) seka
Cameronia ja Pagnattaroa (2017), etta sukupolvi Z:n keskittymiskyvyn katsotaan ole-
van erilainen kuin edeltdjiensa. Kiinnostus asioihin saattavan sdilya lyhyemman aikaa,
ellei asiaa koeta mielenkiintoiseksi tai tarpeelliseksi. Talla sukupolvella on tarve hank-

kia merkityksellisia kokemuksia, jotka sitouttavat nopeasti herattaen kiinnostuksen.
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Tama voi koitua haasteeksi perehdyttamissa, perehdyttamisen suunnittelussa seka
tyoelaman oppimistilanteissa. Aktiivisen oppimisympariston ja osallistavan ilmapiirin
avulla voidaan muokata perehdytysta vastaamaan sukupolvi Z:n tarpeita ja mahdolli-

sia omaksumiseen liittyvia haasteita (Partanen 2019, 25.)

4.3 Tyohon vaikuttavat asenteet ja arvot

Kunkin sukupolven tyohon liittyvien mieltymysten, arvojen ja vakaumusten mukaut-
tamisella ty6hon auttaa edistamaan tyytyvaisyytta tyossa ja tydymparistossa
(Hajidah & Badaruddin 2015, 17). Taman my6ta on hyva huomioida uuden sukupol-
ven asenteet ja arvot perehdytyksessa. Sukupolvi Z:lle tyypilliset asenteet ja arvot
eroavat edeltdvista sukupolvista. Otzanin & Solmazin (2015) mukaan eroja loytyy
muun muassa siind, miten sukupolvi Z suhtautuu tyéuraan, tyon joustavuuteen seka

tyon ja perhe-elaman yhteensovittamiseen ja hierarkiaan.

Sukupolvi Z:n toimintaa madrittavia arvoja ovat Seemillerin ja Gracen (2018, 32) mu-
kaan taloudellinen turva, perhe, suhteet, onnellisuus ja tyon tarkoituksen mukaisuus.
Singh (2014) esitteli tutkimuksessaan sukupolvi Z:n tyéelamaan suhtautumiseen liit-
tyvia havaintoja. Sukupolvi Z toivoo mahdollisuutta itsendisempaan, itseohjautuvam-
paan ja tydolosuhteiden salliessa vapaampaan, ei niinkdan aikaan tai paikkaan sidot-
tuun tyoskentelyyn. Tyoura ndhddan mahdollisuutena kehittida itsedan, omaa osaa-
mistaan sekd oman elamansa laatuun positiivisesti vaikuttavana tekijana. Tyouraa ja
tyota ei ndhda vain suorituksena ja siitd maksettavan korvauksena, vaan tyon toivo-
taan lisadavan onnellisuutta (Singh 2017,62.) Seemillerin ja Gracin (2018) mukaan talle
sukupolvelle on tarkeinta tydsta nauttiminen, tyon tarkoituksellisuus ja tyon merki-
tys. Suhtautuminen hierarkiaan eroaa muista sukupolvista siten, etta sukupolvi Z ko-
kee tarkedksi vaikuttaa itsedan koskeviin paatoksiin ja osallistua niiden tekemiseen

(Seemiller & Grace 2018, 215-216.)
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5 Tutkimustulokset

5.1 Esimiehet perehdytyksen suunnannayttajina

Esimiehille suunnattujen asiantuntijahaastatteluiden tulokset esitetdan teemoittain
kuutena kokonaisuutena. Teemat syntyivat haastatteluista esiin nousseista aiheista.
Teemat kasittelevat tutkimuksen tuloksia perehdytyksen sisallén, itsendisen oppimi-
sen, perehdytyksen kehittdmisen, osaamisen kartoituksen, perehdytyksen seurannan
ja sukupolvi Z:n nakokulmista. Jokaisessa osiossa on sitaatteja haastateltavien vas-

tauksista.

Solo-konsepti arvoineen ykkdsena perehdytyksessa

Haastatelluissa esimiehet kertoivat perehdytyksen olevan jaettu kahden esimiehen
kesken, kahteen osioon perehdytyksen suunnitteluvaiheessa. Perehdytysohjelman
suunnittelu on tarkeaa, silla se toimii perehdytyksen perusrunkona. Solo Sokos Hotel
Paviljongissa perehdytyksen kokonaisuus suunnitellaan jokaisen perehtyjan osaami-
sen ja tarpeiden mukaisesti. Perehdytykseen voidaan liittaa erilaisia osioita perehty-
jan lahtotason mukaan. Kun perehdytysprosessi raataloidaan huomioiden jokaisen

perehtyjan lahtotaso, saavutetaan kaikkien kannalta paras lopputulos.

Asiantuntijoiden mukaan on ensisijaista perehdyttda Solo-konseptiin, Solo-ideologi-
aan ja toimitiloihin. Naita asioita myds painotetaan paljon perehdytysprosessin ai-
kana. Solo-konseptin, Solo-arvojen, ideologian, sdantdjen ja toimintamallin sisdista-
minen on tarkeda asiakaspalvelun sujuvuuden kannalta, silla asiakas ei tieda, onko
tiskin takana oleva henkilo perehtyja vai tyontekija. Toisena osa-alueena on tekninen
osaaminen, johon sisaltyvat vastaanoton kayttojarjestelma Opera ja muut tydssa kay-
tettdvat jarjestelmat. Perehdytysjakson sisallon kannalta pidettiin tarkeimpina Solo-
konseptia ja Solo-kulttuuria, teknistd osaamista, asiakaspalveluosaamista, toimintata-

poja ja tutustumista toimitiloihin.

Ne perustukipilarit (ideologia ja konseptiin tutustuttaminen) on ole-
massa, mutta muutenhan perehdytys tdytyy rddtdléidd jokaiselle sopi-
vaksi.
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Sitten toinen osio elikké tekninen, Opera ja muut jdrjestelmdt mité kéy-
tetddn tyéssGémme.

Haastateltavat kertoivat, etta asenne ratkaisee niin rekrytointi-, kuin perehdytysvai-
heessakin. He kertoivat, etta teknisen osaamisen voi opettaa, mutta hyvaa asennetta
ei. Ennen rekrytointia tulee miettid, minkalaista tyontekijaa tarvitaan ja mihin tyoteh-
tavaan. Jos tehtavankuva on hieman epaselva, rekrytoinnissa haetaan enemmankin
tiimiin sopivaa hyvaa tyyppia, kuin tietynlaista osaajaa. Tarkeaksi koettiin, etta pereh-
tyja tietaa, millaisia odotuksia haneen kohdistuu, jotta hdn voi niita tayttaa. Tyonku-
vasta kertominen on osa rekrytoinnin prosessia. Solo Sokos Hotel Paviljongissa pe-
rehtyjalle kerrotaan, mita vastaanoton tyo sisaltaa, mitka ovat organisaation erityis-

piirteet ja vaatimukset, seka mita tydantaja haneltd odottaa.

Meilld asenne ratkaisee kaikista eniten, se on semmoinen asia mitd itse
tykkddn painottaa kaikista eniten perehdytyksessd.

Hakiessamme uusia tyéntekijéitd, niin Idhtékohtaisesti mietitddn sitd,
ettd me emme hae automaattista Opera-osaajaa, vaan me haemme hy-
vdd tyyppid. Opera-osaaja koulutetaan sitten siitd hyvdstd tyypistd.

Oma-aloitteisuus itsendisen oppimisen ohjaavana tekijana

Asiantuntijoiden mukaan perehdytysjakson ulkopuolelle jaa perehtyjan itsendisesti
omaksuttaviksi paljon asioita, silla perehdytysjakson aikana moni asia kdydaan melko
pintapuolisesti ldvitse. Esimiehet kertovat tyossa toimimisen pelisdannot, antavat
vinkkeja ja neuvoja asiakkaiden kanssa keskusteluun, ovat apuna ja tukena itsendisen
omaksumisen aikana. Tarkeina pidettiin sita, etta perehtyja kysyy, ottaa itse selvaa ja
tutustuu taloon. Huoneisiin kannustetiin tutustumaan itsendisesti, jotta niistd osaa
kertoa asiakkaille mielestdaan parhaat yksityiskohdat. Oman tydotteen ja asiakaspal-
velun kehittamista persoonalliseen suuntaa kannustetaan, sita arvostetaan tydyhtei-
sOssa ja asiakkaidenkin keskuudessa. Persoonallisella asiakaspalvelulla haastateltavat
tarkoittivat esimerkiksi tapaa puhua asiakkaille ja persoonan nakymista tyoskente-

lyssa.

Poimii ne itselleen téirkedt jutut ja sitten saa muokattua sen myétd pal-
velusta omanlaistaan.
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Perehdytysjakson jalkeen vastuu perehtymisesta siirtyy perehtyjalle. Han paasee itse-
ndisesti oppimaan, etsimaan tietoa ja tutustumaan tyohon itsendisesti Solo Sokos
Hotel Paviljongissa. Taman kannalta on tarkeda, etta perehdytysjakson aikana pohja-

tyo on tehty hyvin ja perehtyja osaa jatkaa tyoskentelya itsenaisesti.

Perusrungosta apua perehdytysprosessiin

Haastateltavilta kysyttiin, miten he kehittaisivat perehdyttdamisen prosessia. Pereh-
dytyksen tueksi kaivataan vastaanotossa perusrunkoa, silla esimerkiksi toimitilat ja
Solo-asiat kdaydaan lapi jokaisen perehtyjan kanssa. Perusrunkoon olisi hyva olla mie-
tittyna, missa jarjestyksessa asioita opastetaan, mina paivana tapahtuu mitakin, kau-
anko perehdytys kestda ja miten sita kartoitetaan. Tyontekijoille ja harjoittelijoille
voisi olla omat perusrunkonsa. Koettiin, etta talldin suunnittelua ei tarvitse aloittaa
alusta jokaisen perehtyjan kohdalta. Perehdytysohjelma toimii runkona, jota voidaan
soveltaa perehtyjan [ahtétason mukaan. Todettiin, ettei tdllaista ole toimeksianta-
jayrityksessa. Haastateltavien mukaan Solo Sokos Hotel Paviljongissa olisi hyva, jos
kayttojarjestelma Operan perehdytyksen aikana perehtyja olisi aluksi mahdollisim-
man paljon yhden perehdyttdjan kanssa, jotta hdn oppisi ensin yhden tavan kayttaa

jarjestelmaa.

Solo Sokos Hotel Paviljongissa vastuu perehdyttamisesta tulee olla selkeasti yhdella
tai kahdella esimiehelld, jotka toteuttavat perehdyttamista suunnitelman mukaisesti.
Nykyinen toimintapa, jossa perehtyja pdasee perehdytysjakson alussa tutustumaan
talon muihin osastoihin, kuten kerroshoitoon ja aamiaiseen siirtyen siita vastaanot-
toon, koettiin hyvaksi. Muihin osastoihin tutustumalla perehtyja ymmartaa hotellin

toiminnan kokonaisuudessaan ja yhteistyon tarkeyden osastojen valilla.

Tietynlainen runko, koska ne samat perusjutut, talokierrokset ja Solo-
jutut, kéydddn kaikkien kanssa, se olisi semmoinen oikeasti tehtévd. Sité
ei ole tdlld hetkelld.

Lyhyet véli-chekit vaihtoehtona perehdytyksen seurannassa
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Haastateltavien mukaan jalkiseuranta on tarkeaa toteuttaa 3-5 viikon kuluttua pereh-
dytyksen paattymisesta, lyhyiden vali-chekkien muodossa. Talld hetkella jalkiseuran-
taa ei ole juuri suunniteltu. Haastateltavien mukaan jalkiseuranta koettaisiin helpom-
pana, jos sen toteutukselle olisi varattu aikaa perehdytysjakson jalkeen. Jalkiseuranta
tulee sisdllyttaa perehdytyssuunnitelmaan ja ajoittaa etukateen. Haastateltavat toi-
voivat, ettd aina olisi aikaa jutella, oli aihe sitten tyohon tai taysin muihin asioihin liit-

tyvaa.

Haastateltavien mukaan jalkiseurannassa pitaa kartoittaa, mita perehtyja osaa ja
onko lisdperehdytykselle tarvetta. Teknisen- ja asiakaspalveluosaamisen kartoitus on
olennaista tassa vaiheessa. Seurantaa voi olla useammin, lyhyempana ja eika silloin
tarvitse kayda pitkia tai syvallisia keskusteluita. Haastateltavat kokivat tarkeana var-
mistaa, onko perehtyjalld varma olo tydssaan ja jos ei, niin mitka tekijat siihen vaikut-
tavat. Varma olo tyossa vaikuttaa my0s viihtyvyyteen tyopaikalla. Talokohtaisten tur-
vallisuusasioiden ja tydergonomian hallinta koettiin tarkeina varmistaa jalkiseuran-

nassa.

Hirvedn térkedd siité, kun on kulunut tietty aika ja kun on saanut sen al-
kuperehdytyksen, ettd otetaan viliseurantaa ja pidetdén chekkejd.”

Onko toissd varma olo olla, vai onko vield epdvarmaa. Jos on epévar-
maa, niin minkd takia. Koska se on yleensé semmoinen asia miké myés
tyoviihtyvyyteen vaikuttaa.

Tarkastuslista osaamisen kartoituksen vilineena

Solo Sokos Hotel Paviljongissa erilaiset check-listat, sekd osaamiskartat ovat haasta-
teltavien mukaan toimivia valineita osaamisen kartoittamisessa. Osaamiskartta on
haastateltavien mukaan ajankohtaistettu hiljattain. Tarkeaksi koetaan, ettd molem-
mat osapuolet tietdvat, mitd perehtyja osaa ja mita kehitetdan. Vastaanotossa vasta-
vuoroinen oppiminen on koettu hyvana keinona jakaa omaa hiljaista tietoa kollegoi-
den kesken. Haastateltavien mukaan kollegoilta saatavan, omaan kokemukseen poh-
jautuvan palautteen avulla voidaan kehittda perehdytysta ja jalkiseurantaa. Hiljaista
tietoa on hyva sisallyttda perehdytysprosessiin, ndin voidaan |6ytda uusia toimintata-

poja.
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Solo Sokos Hotel Paviljongissa on kaytossa tyossa oleville suunnattu kehityskeskus-
telu- ja osaamiskartoitus kerran vuodessa. Maarallisesti kerta koettiin riittavana. Ta-
man kevaan haasteeksi maariteltiin henkilokohtaisen kehittymiskohteen suunnittelu
jokaiselle tyontekijalle, silla tavoitteet ovat erilaiset tyduran eri vaiheissa oleville. Va-
hemman toita tekeville kehityskohteet voivat olla paivittdisia toimia, pitkaan tyossa

olleelle taas muunlaisten haasteiden kehittamista tyohon.

Hyvin paljonhan se on tyéntekijd kohtaista. Joka tekee vihemmdn téitd,
hénen kanssaan kéydddn IGpi ihan pdivittdisid asioita ja varmistetaan
ettd ne ovat kaikki kunnossa ja ettd kaikki uudet asiat on tullut varmasti
opetettua ja opeteltua.

Sukupolvi Z tuo uutta nakékulmaa perehdytykseen

Asiantuntijoiden mukaan sukupolvi Z:n huomiointi perehdytyksen suunnittelussa to-
teutuu huomioimalla heiddn arvomaailmansa ja suhtautumisen hierarkiaan. Perehdy-
tysta voidaan toteuttaa tietokoneella, muilla ohjelmilla ja digitaalisesti. Taman suku-
polven arveltiin omaksuvan uuden teknologian ja jarjestelmien kaytén nopeammin.
Taman nahtiin vapauttavan aikaa muuhun perehdytykseen. Vuorovaikutuksessa
muutoksia arvioitiin tulevan siihen, ettd perehdytettavaa henkil6a kuullaan entista
enemman prosessin aikana ja kommunikaatio muuttuu hierarkkisesta lineaarisem-

paan suuntaan.

Hotellissa jarjestelmat paivittyvat ja kdyttoon otetaan uusia ohjelmia, joten digitaali-
sesta osaamisesta on hyotya. Haastattelussa nousi esiin aitouden ja aitojen asiakas-
kohtaamisien tarkeys ja niiden painotus perehdytyksessa. Niiden taustalla vaikutta-
vat perehtyjan vuorovaikutustaidot. Aitoja kokemuksia voidaan haastateltavien mu-
kaan miettia ja oivaltaa omien kokemuksien kautta. Haastateltavat nostivat esiin pe-
rehdyttamistaktiikan raataldinnin vieldkin yksilollisempdan suuntaan, samoin jousta-

vuuden lisddmisen perehdytykseen.

Hierakkisuus ei vdlttdmdttd ole se ykkdsjuttu mikd edellé mennddin,
vaan pitdd ottaa enemmdn heitd yksiléind huomioon, pyrkié kuuntele-
maan ja auttamaan mahdollisimman paljon perehdytyksen kanssa
heille sopivimmalla tavalla.
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Aitous ja aidot asiakaskohtaamiset joita digitalisaatio ei poista kuiten-
kaan, se ettd kuinka meidén tdytyy kohdata ne ihmiset.

Jirjestelmdit tulevat muuttumaan enemmdin siihen teknologiasuuntaan
ja kaikkeen digitalisaatioon, he varmasti omaksuvat némd asiat hel-
pommin, mikd on sindnsé hyvd asia.

5.2 Perehtymalla Solo-maailma tutuksi

Henkildstolle suunnattu haastattelu on jaettu viiteen teemaan, joiden mukaan tutki-
muksen tulokset esitetdan. Nain saadaan selkeasti esitettya vastaukset tutkimuson-
gelmaan, tutkimuskysymyksiin seka tutkimustehtaviin. Teemat syntyivat haastatte-
luista esiin nousseista, toistuvista havainnoista. Teemoja ovat Perehdytyksen avulla
tyéympdristé ja tavat tutuiksi, Sukupolvi Z:n perehdytyksessé apuna teknologia, Pe-
rehdytyksen jélkiseurantaa kaivataan liséd, Perehdytysjakson kesto riippuu henkilén

tauostoista ja osaamisesta ja Perehdytyksen ja jdlkiseurannan kehitys.

Perehdytyksen avulla tyoymparisto ja tavat tutuiksi

Jokaisen haastateltavan perehdytyksessa on kayty lapi tyon perusteet eli Solo-kon-
septi, Solo-arvot, palvelukulttuuri, Opera ja muut jarjestelmat, toimitilat, toimintata-
vat ja tyoyhteiso. Osa haastateltavista osasi kdyttaa entuudestaan Operaa, jota hei-

dan kanssaan vain kerrattiin.

Lahes jokainen kertoi, ettd heidan perehdytyksessdan painotettiin Solo-konseptia ja
Solo-arvoja seka niiden mukaista toiminta- ja tyoskentelytapaa. Usealle oli korostettu
sitd, mita on tehda toita Solo-talossa ja mita se tarkoittaa kdytannossa. Erityisesti
asiakaspalvelua, asiakkaan yksilollista kohtelua ja huomiointia tydssa painotettiin.
Oman aktiivisuuden roolia oppimisessa oli |lahes kaikkien haastateltavien kohdalla ko-
rostettu perehdytysjakson aikana. Useampi kertoi, etta heita rohkaistiin kysymaan ja
kyseenalaistamaan. Kaksi kolmasosaa kertoi, etta heitda kannustettiin tekemaan tyota
omana persoonanaan. Muutaman mukaan jarjestelmia oli alussa painotettu enem-
man silla he eivat olleet niitad kayttaneet.

Mitd on tehdd téitd Solo-talossa sitd, painotettiin ihan ddrettémdn pal-

jon.

Asiakas on aina ykkénen, niin sité korostettiin ja korostettiin.
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Korostettiin, etté vastuu on minun, saa ja pitdd kysyd eikd vain tehdd,
jos ei osaa.
Kun haastateltavilta kysyttiin, mita tulisi sisallyttaa perehdytysjaksoon, lahes kaikki
mainitsivat samat asiat, mita heidan perehdytyksessaan oli ollut. N&ita asioita olivat
Solo-arvot, palvelukulttuuri, toimintatapa, Opera ja tekniset taidot, toimitilatunte-
mus ja osastot vastuu henkiléineen. Naiden lisdaksi mainittiin tiedonhaun sisallyttami-
nen, jotta perehtyja osaa etsia tietoa oikeasta paikasta. Raja-aidattomuuden peri-

aate mainittiin tarkeana sisallyttaa perehdytykseen.

Osa haastateltavista koki, etta perehdytyksen suunnitellussa pitaa huomioida pereh-
dytyksen toteuttajaksi yksi tai kaksi henkil6a toteuttamaan perehdytysta suunnitel-
man mukaisesti. Haastateltavien mukaan ndin voidaan valttaa se, etta jokainen tyon-
tekija osallistuu perehdyttamaan tietamatta toisistaan ja siita, mita perehtyjalle on jo
opetettu. Perehdytyksen selkea suunniteltu, nimetyt perehdyttdjat ja aikataulutus
auttavat molempia osapuolia pysymaan selvilla siitd, missa menndan. Suunnittelun

myo6ta jatkoseuranta on helpompaa.
Tiedonhaun pikakurssi, mistd etsid tietoa, jos tulee joku probleema.

Ldhinnd sitd ajatellen, ettd kaikki vahdn yritti perehdyttééd samaan ai-
kaan, se ei ollut yhtendinen kokonaisuus.

Sukupolvi Z:n perehdytyksessa apuna teknologia

Lahes kaikkien haastateltavien mukaan perehdytysta voisi suunnitella enemman séh-
kdiseen muotoon, jolloin huomioidaan paremmin sukupolvi Z. Osa vastaajista pohti,
etta kertaus- ja perehdytysmateriaaleja voisi kdyttaa netin kautta, jolloin perehdytet-
tyihin asioihin voi palata itse. Muutaman vastaajan mukaan perehdytysta ei ole tar-
peellista muokata mitenkaan, vaan nykyinen perehdytys sopii my6s sukupolvi Z:n pe-
rehdytykseen. Sukupolvi Z ndhtiin muutaman haasteltavan mielesta innovatiivisina ja

pohdittiin, voiko heilta oppia uusia tapoja tai saada ideoita.

Paljon meiddn koulutuksiamme jéirjestetddn netissé niin kylléhdn sinne
ehdottomasti voi enemmdin perehdytystdkin siirtéd.

Mielestdni ei tarvitse muuttaa tdtd perehdytystd tété nuorisoa ajatel-
len.
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Vastaajien mukaan kaikkea perehdytysta ei voi siirtaa sahkoiseen muotoon. Useam-
man mukaan asiakaspalvelu- ja vuorovaikutustaitojen opettaminen sekd korostami-
nen perehdytyksessa tulee toteuttaa tavalliseen tapaan. Perehdyttamista tulee to-
teuttaa yksilollisesti. Muutaman haastateltavan mukaan sita, kuinka ihmisia kohda-
taan, tulee painottaa taman sukupolven perehdytyksessa. Tyossa toimimista ja
tyOssa olevia rajoja tulee muutaman haastateltavan mukaan korostaa Z sukupolven
perehdyttamisessa.

Korostaa ehdottomasti asiakaspalvelun ja vuorovaikutuksen opetta-

mista, sekd mitd siltd vaaditaan, ettd oikeasti ihmiset kohdataan ihmi-

sind.

Jokainen perehdytetdiéin yksilond.

Tietyt rajat voisi asettaa, ettd kerrotaan mitd saat tehdd ja mitd et saa
tehdd.

Perehdytyksen jalkiseurantaa kaivataan lisda

Vajaa puolet haastateltavista kertoi, ettd jalkiseurannassa tulee kartoittaa jarjestel-
mien kdytdn osaaminen, Solo-konseptin tunteminen ja asiakaspalveluosaaminen.
Haastateltavien mukaan tulee kartoittaa, osaako perehtyja kayttaa erilasia jarjestel-
mia ja kerrata, miten erilaiset jarjestelmat toimivat. Jalkiseurannassa pidettiin tar-
kedna kartoittaa, onko Solo-konsepti, Solo-arvot, sdannét ja yhteinen toimintamalli
omaksuttu seka sisdistetty. Asiakaspalvelu-osaamisen kartoittamisella varmistetaan,

onko hyva asiakaspalveluasenne sisaistetty.

Kaikkien haastateltavien mukaan jalkiseurantaa pitda olla enemman. Vastauksista il-
meni, ettei kaikilla ollut jalkiseurantaa, eivatka kaikki tienneet onko jalkiseurantaa ol-
lenkaan. Ne haastateltavat, joilla jalkiseurantaa oli ollut, kertoivat sen toteutusta-
poina olleen osaamisen check-lista, loppupalaute harjoittelujakson jdlkeen seka pa-
laute tyon ohessa. Jalkiseuranta koettiin tarpeellisena ja tarkeana jotta molemmat
osapuolet tietdavat, mita perehtyja osaa ja onko oppimisessa tapahtunut kehitysta

seka tarvitseeko jokin asia lisda opastamista.

En tiedd onko meilld mitddn jdlkiseurantaa.

Kdytiin check-listalld Idpi, mitd jo osaa, mitd ei vield osaa.
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Varmistetaan ettd oppi on mennyt perille ja koko ajan seurataan, ettd
pysyyké ihminen kartalla asioista, mitenkd homma toimii ja nékyyké ke-
hitystd.

Perehdytysjakson kesto riippuu henkilon tauostoista ja osaamisesta

Haasteltavien mielesta perehdytysjakson kestoon vaikuttaa se, onko perehtyjalla
aiempaa kokemusta vai aloitetaanko puhtaalta poydalta. Vastaajien mukaan viikko
on sopiva pituus silloin, kun perehtyjalld on aiempaa osaamista tai tydkokemusta
alalta tai toisesta hotellista. Vastaajien mukaan tarve pidemmalle perehdytysjaksolle
on silloin, kuin aiempaa kokemusta tyosta tai jarjestelmista ei ole, tyonkuva sisaltaa
tyoskentelyd molemmissa hotelleissa, tunteja tehddan vahan kuukausitasolla, tai
kaikki kolme tyévuoroa kuuluvat perehdytykseen. Pidemman perehdytysjakson pi-
tuudeksi muutama esitti kahta viikkoa, mutta enemmiston mielestad kuukausi on so-
piva pituus.

Jos tulee muusta hotellista tai Opera on tuttu, niin sitten pystyy tiivistd-

mdéin viikkoon.

Ellei ole koskaan aikaisemmin ollut téissd, niin kuukausi ettd pddsee
kiinni jéirjestelmiin, taloon ja ihmisiin.

Kysyttdessa kuinka usein jalkiseurantaa tulee olla, vastaukset erosivat melko paljon
keskendan. Eniten yksimielisia vastauksia oli siind, etta oppiminen on henkilékoh-
taista ja tama vaikuttaa myos jalkiseurannan tarpeeseen. Muutaman mukaan 1-2
kuukauden vélein toteutettava seuranta on hyva vaihtoehto ja muutaman mielesta
puoli vuotta on sopiva vali. Haastateltavien mielesta, mikali havaitaan puutteita jon-
kin osa-alueen osaamisessa, talloin on hyva hetkellisesti lisatd seurantakertojen maa-
raa. Muutaman vastaajan mielesta tyokokemuksen karttuessa valiksi riittaa yksi
VUOSi.

Jos havaitaan puutteita useimmissa jutuissa, sitten tihemminkin voisi
olla.

1-2 kk viilein, totta kai jokaisella se on vidhdn henkil6kohtainen.

Perehdytyksen ja jalkiseurannan kehitys

Haastateltavista noin puolet kertoi perehdytysjakson olleen kokonaisuutena hyva ja

selked, eivdatkd he muuttaisi saamaansa perehdytysta. Osa mukaan perehdyttamista
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olisi selkeyttanyt vain yhden tai enintdan kahden henkilén osallistuminen perehdy-
tyksen toteutukseen. Koettiin, etta talldin perehdytys olisi kokonaisuutena selkedmpi
ja tehokkaampi. Tassa yhteydessa mainittiin ohjeiden yhdenmukaisuus, eli perehty-
jan opastaminen selkeasti tiettyjen ohjeiden mukaan. Yhdenmukaiset ohjeet selkeyt-
tavat oppimista. Osa kertoi kaivanneensa tukimateriaaleja, joihin palata itsendisesti
perehdytyksen aikana tai sen jalkeen. Haastateltavien mukaan tukimateriaalit voisi-
vat sisaltaa tietoa perehdytyksen aikana lapi kaydyista asioista selkeasti jasenneltyna,
silla uutta tietoa koettiin tulevan valtavasti perehdytysjakson aikana. Tukimateriaa-

lilta toivottiin ajan tasalla pitamista.

Haastateltavien mielesta perehdytysta tulee kehittaa niin, ettda vdahemman tyotunteja
tekevat henkilot pysyisivdat paremmin tietoisina muutoksista ja kiinni tyossdan. Tahan
ratkaisuksi mietittiin keskustelua oman vuoropaallikon kanssa siitd, kuinka tyontekija
pysyisi parhaiten mukana tyossa, vaikka tekeekin vahemman tunteja. Kehitysta toi-
vottiin osan mukaan siina, ettd huomioitaisiin entistd paremmin kahteen hotelliin pe-
rehdyttamisen mukanaan tuomat haasteet niin, ettd kokonaisuus on mahdollisim-
man toimiva. Osa toivoi, ettd Solo-konsepti, Solo-arvot ja hotelli kaydaan heti alussa
selkedsti lapi, ennen Solo-pdivan jarjestamista.

Koen etté minulla oli hyvé perehdytys eikd siité puuttunut mitédn.

Olisi ollut tietty tai kaksi henkild, silleen ettd perehdyttdjd tietdd mitd
olen jo oppinut ja etté hdn osaa auttaa enemmdn ja perehdyttdd vield
paremmin.

Semmoinen laajempi perehdytyskaavake tai joku tiedosto, jossa olisi jéi-
sennelty ne asiat selkedmmin, etté siihen voisi myéhemmin tarvittaessa
palata.

Osa haastateltavista mainitsi hyvana toteutuneena uudistuksena omien vastuu vuo-
ropaallikdiden nimedmisen tyontekijoille. Osa pohti, ettda vuoropaallikét huolehtivat
omien tyontekijoidensa osaamisen ajan tasalla pysymisesta tyon ohessa. Osa toivoi,
ettei perehdytysta lopeteta perehdytysjaksoon, vaan se oli enemmankin kokoai-

kaista.

Oma vastuu vuoropddllikké on hyvd idea. Hédn vaikka pitdisi huolen siitd,
ettd esimerkiksi kerran kuukaudessa, puolessatoista keskusteltaisiin.
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6 Johtopaatokset

Tassa kappaleessa esitelldan aineiston analyysin pohjalta tehdyt johtopaatokset. Joh-
topaatokset esitelladn teemoitellusti pienemmissa kokonaisuuksissa hahmottamisen
helpottamiseksi. Tassa luvussa esitellaan lisaksi toimeksiantajalle toteutetun pereh-

dytysmateriaalin suunnittelu.

6.1 Hyvalla suunnittelulla vahva pohja perehdytyksen tueksi

Luvussa 3 kerrotaan perehdytysprosessin alkavan jo rekrytoinnista. Kun toimeksian-
tajayrityksessa havaitaan tarve tyontekijalle, aletaan miettimaan, millaista tekijaa ja
minkalaisella osaamisella halutaan rekrytoida. Tutkimuksen tuloksista kay ilmi, etta
Paviljongin vastaanottoon etsitddn enemman tyodyhteisd6n sopivaa hyvaa tyyppia,

jolla on oikea asenne ty6ta kohtaan, kun pelkkdaa Operan osaajaa.

Rekrytointivaiheessa tulee kertoa tyon sisallosta, tydotehtavastd, organisaatiosta ja
vaatimuksista seka mita tyontekijalta odotetaan. Tutkimuksen mukaan tyontekijan
tulee tietaa, mita hanelta odotetaan, jotta hanelld on mahdollisuus tayttda nama
odotukset. Kun sopiva henkil6 on valittu, hanen |ahtotasonsa sekd aiempi osaami-
sensa kartoitetaan ja huomioidaan perehdytysprosessin suunnittelussa. Luvussa 3.1
mainitaan etta lahtétason selvitys sekda aiemman osaamisen kartoitus on tarkeaa,
jotta perehdytys osataan kohdentaa oikein, sekd aiempaa osaamista voidaan hyo-
dyntda. Aiemman osaamisen hyddyntaminen ndhdaan myds tyohon sitouttavana te-

kijana.

Tutkimuksen mukaan toimeksiantajayrityksessa koetaan tarkeana perehdytyksen ja
jalkiseurannan raatalointi sopivaksi perehtyjalle, jolloin huomioidaan hdanen aiempi
osaaminensa sekd mahdollinen kokemus. Perehdytysta suunniteltaessa mietitaan,
kauanko perehdytysjakso kestada. Vastaajien mukaan perehdytysjakson kestoon vai-
kuttaa perehtyjan aiempi osaaminen ja mahdollinen kokemusta tyosta ja jarjestel-

mistd. Mikali aiempaa osaamista tai kokemusta on, ndhdaan viikko sopivana kestona
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perehdytykselle. Vastaajien mukaan henkildn aloittaessa niin sanotusti puhtaalta

poydalta tulee varata kuukausi perehdytysjakson toteutukseen.

Kuka tyohon perehdyttaa

Perehdytyksen suunnittelussa tulee miettia, kuka toteuttaa perehdytyksen. Luvussa 3
kerrotaan esimiehen voivan nimeta perehdyttdjat tilalleen huolehtimaan perehdy-
tyksen toteutuksesta ja suunnitellusta. Asiantuntijoiden tutkimuksesta selvisi, etta
perehdytyksen suunnitteluvaiheessa perehdytyksen vastuualueet on jaettu kahden
esimiehen kesken. Henkil6stdn mukaan toivotaan selkeyden takia vain yhta tai kahta
perehdyttdjaa toteuttamaan perehdytysta. Luvussa 3.1 seka 3.2 puhutaan siita, mi-
ten perehdytysta toteutetaan. Jokaisella perehdyttdjalla on oma henkildkohtainen

ote perehdytykseen.

Perehdytyksen tulee olla kaikille mahdollisimman samantasoista, jolloin sita tulee to-
teuttaa aikataulun mukaan perehdytyksen runkoa noudattaen. Opetettavat asiat tu-
lee asettaa tdrkeysjarjestykseen, jonka jdlkeen voidaan alkaa suunnittelemaan pereh-
dytyksen paivakohtaista toteutusta. Perehdytys on jaettu kuviossa 1 Viiden askeleen
menetelmd (Viiden askeleen menetelma 2013) viiteen eri vaiheeseen, joiden mukaan
perehdytysta voidaan toteuttaa. Viiden askeleen menetelmdssd ei ole maaritelty vai-
heiden kestoa, joten vaiheet voidaan vapaasti aikatauluttaa soveltaen 1 kuukauden
tai 1 viikon mittaista perehdytys jaksoa (Mt.) Henkiloston haastatellussa nousi esiin,

etta juuri suunnitelmallisuutta kaivataan lisaa perehdytykseen.
Apumateriaalit tukena oppimisessa

Kaikkea perehdytykseen ei voi sisallyttaa, silla opittavaa on vastaanotossa paljon, jol-
loin osa jaa itsenaisesti omaksuttavaksi. Haastateltavien mielesta itsenaisen omaksu-
misen tueksi voisi perehdytykseen sisallyttaa esimerkiksi lyhyen opastuksen siita,
mista tietoa lOytyy. Luvussa 3.1. kerrotaan apumateriaalien kaytdsta perehdytyspro-
sessin tukena. Apumateriaalien tarkoitus on havainnollistaa ja tehostaa oppimista ja
niihin perehtyja voi palata itsendisesti. Niita voivat olla esimerkiksi Tervetuloa taloon-

opas tai hotellin omat verkkosivut.

Luvussa 3.2 kerrotaan, etta toimeksiantajayrityksessa on kaytossa apumateriaaleja,

mutta haasteltavien vastauksesta kay ilmi, ettd niiden kayttoa voisi tehostaa ja niita
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kaivataan selkeammin henkil6ston saataville niin perehdytysjakson aikana, kuin sen
jalkeenkin. Haastatelluissa ilmeni, ettd apumateriaalien ajantasaisuus on tarkeaa,

jotta niiden kaytosta on hyotya.
Sukupolvi Z tuo uutta huomioitavaa perehdytykseen

Uusi tyontekijasukupolvi Z tuo omat haasteensa perehdytyksen suunniteluun. Lu-
vussa 4.2 kerrotaan Z sukupolven tyohon perehdytyksesta. Kuviossa 2 Tyéllisyys maa-
ilmanlaajuisesti iképolvittain vuonna 2020 nahdaan, etta sukupolvi Z edustajista jo 24
% on tyoeldmassa mukana, siksi heidan huomiointinsa perehdytyksen suunnittelussa
toimeksiantajayrityksessa on perusteltua (Employment worldwide by 2020, by gene-

ration 2020).

Luvussa 4.2 puhutaan siita, kuinka teknologia on vaikuttanut tdman sukupolven oppi-
miseen. Iso osa Z sukupolvea on kadyttanyt teknologiaa seka digitaalisia oppimisalus-
toja jo koulussa. Teknologinen osaaminen on vahvempaa ja se on hyva huomioida
perehdytysta suunniteltaessa. Molemmista tutkimuksista ilmeni, ettd perehdytysta
voitaisiin siirtdd enemman sahkoiseen muotoon, netin seka erilaisten laitteiden
kautta toteutettavaksi taman sukupolven kohdalla. Luvussa 4.3 kerrotaan sukupolvi
Z:n erilaisesta suhtautumisesta hierarkiaan. Haastateltavien mukaan taman sukupol-
ven kohdalla tulee perehdytysta olla valmis muokkaamaan yha enemman yksilékoh-

taiseksi huomioiden erilainen suhtautuminen hierarkiaan ja tyohon.

Miksi vastaanotossa perehdytetdan

Luvussa 3 ja 3.1 puhutaan siita, millaisia vaikutuksia perehdytyksella on ja miksi pe-
rehdytetdan. Perehdytyksen ideana on tehda toimeksiantajayritys, toimintamallit,
tyoyhteiso, liikeidea ja asiakasryhmat tutuksi perehtyjalle, jotta han voi toimia vas-
tuullisesti ja turvallisesti tyossaan. Laadukkaalla perehdyttamisella tyontekija oppii
tydnsa nopeasti seka kerralla oikein. Laadukas perehdytys on hyvin ennalta suunni-

teltua toimintaa.

Perehdytys ndhtiin vastaajien mukaan tarkeana, jotta tyonkuva, jarjestelmat, Solo-
konsepti arvoineen ja toimintaymparistd henkildstdineen tulevat tutuiksi. Lisaksi pe-

rehdytysta pidettiin tarkedna, jotta tyossa toimiminen noudattaa tyoturvallisuutta,
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tyossa toimitaan oikein sekda ymmarretaan mista tyon kokonaisuus muodostuu. Ty6-
turvallisuutta noudatettaessa tyotapaturmiin seka tyon turvallisuuteen liittyvat riskit

vahenevat.

Mita perehdytetaan

Kappaleessa 4 (salainen, liite 1) kerrotaan Solo Sokos Hotel Paviljongissa perehdytyk-
seen kuuluvan Solo-konseptin, joka sisadltaa Le Patron-palvelukulttuurin, Solo-arvot
seka Solon palvelulupauksen. Le Patron palvelukulttuuri on Solo-hotellin toiminta-
malli ja sen mukainen asiakaspalvelu on huomioivaa, yksiollista, tyylikasta ja osaavaa
palvelua. Solo-arvot muodostuvat Le Patron palvelukulttuurista ovat tarkea osa pe-
rehdytysta. Solo-arvot ovat kaikille yhteiset ja tarkea osa yhtaldisen yrityskulttuurin
vahvistumista ja muovautumista. Solon arvolupaus on “Yksil6llinen monille” ja se tar-
koittaa jokaiselle asiakkaalle yksil6llisen ja asiakaslahtoisen palvelun tuottamista.
Haastateltavien mukaan Solo-konseptin ja Solo-arvojen, palvelukulttuurin, seka yh-
teisen toimintavan sisallyttamista perehdytykseen pidettiin todella tarkeana, jotta jo-

kainen osaa toimia samalla tavoin, yhteisten arvojen mukaan.

Luvussa 3 kerrotaan teknisen osaamisen kuuluvan perehdyttamiseen seka olevan
olennainen osa tyossa toimimista. Tekniseen osaamiseen kuuluvat kayttojarjestelma
Operan lisdksi kaikkien muiden vastaanoton tydssa tarvittavien jarjestelmien pereh-
dytys. Haasteltavien mielesta tekninen osaaminen on olennainen osa perehdytysts,
mutta perehdytyksen toteutuksessa se tulee vasta Solo-konseptin perehdyttamisen

jalkeen. Nama perehdytyksen vastuualueet on jaettu kahden esimiehen kesken:

1.0si0 2.0si0
-S-ryhma, Sokos Hotellit, oma hotelli -Kayttojarjestelma Opera
-Toimitilojen tuntemus - Muut jarjestelmat

-Solo-konsepti, Le Patron palvelukulttuuri
- Solo arvot, Solon ideologia
-Toimintamalli

-Asiakaspalvelu
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6.2 Jatkoseuranta olennaisena osana oppimista

Luvussa 3.1 puhutaan perehdytyksen jatkoseurannasta, jonka avulla voidaan varmis-
taa perehtyjan oppiminen ja perehdytykselle asetettujen tavoitteiden toteutuminen.
Jatkoseuranta on tarkeaa sisallyttaa osaksi perehdytysjaksoa jo suunnitteluvaiheessa.
Talloin siihen katsotaan sopiva aika ja maaritellaan, miten jatkoseuranta toteutetaan.
Tyontekijoiden haastatteluista ilmeni, etteivat kaikki tienneet, toteutetaanko jatko-

seurantaa toimeksiantajayrityksessa. Haastateltavien mukaan jatkoseurantaa tulee

olla enemman ja suunnitellummin. Jatkoseurannan toteutukselle pitda yhdessa sopia

aika, ennen perehdytysjakson paattymista.

Jatkoseurannassa voidaan hyodyntaa kuviossa 1 Viiden askeleen menetelmd (Viiden
askeleen menetelma 2013) esitettya viidetta vaihetta, jossa arvioidaan perehtyjan
osaamisen tasoa ja taitoja, rohkaista kysymaan ja tyoskentelemaan itsendisesti seka
sovitaan tarvittaessa viela toisesta jatkoseurannasta. Kappaleessa 3.2 kerrotaan, etta
jatkoseurannan tueksi on hyva olla apuvélineend osaamisen kartoituksessa osaami-
sen tarkistuslista. Haastatteluissa nousi esiin, etta toimivaksi apuvalineeksi osaami-

sen kartoituksessa jatkoseurannassa on koettu kaytdssa oleva osaamiskartta.

Vastaanotossa jokaiselle tyontekijalle on nimetty oma vastuu vuoropaallikko, jonka
tarkoituksen on osallistua tyontekijan oppimisen seurantaan myos perehdytyksen jal-
keen. Haastateltavat kokivat tdman todella hyvana asiana, jonka myota kohdistui

odotuksia siihen, etta jatkoseurantaa olisi enemman tulevaisuudessa.

Perehdytyksen jatkoseurannassa puhutaan luvussa 3.1. Jatkoseurannassa arvioidaan
perehtyjan osaaminen ja se onko jakson alussa asetettuihin osaamisen tavoitteisiin
paasty. Luvussa 3.3 kerrotaan, ettd oppimisen arviointi antaa esimiehille tietoa siit3,
onko perehtyja tyossaan aloittelija, osaaja vai ammattilainen. Tama tieto on tarkeaa
esimerkiksi tyévuorojen suunnittelun kannalta. Oppimiselle on asetettu tavoitteet
perehtyjan lahtotason mukaan ja se tulee huomioida myos arvioinnissa. Haastatelta-
vien mielesta tarkeaa perehdytyksen seurannassa on kartoittaa, onko asiat opittu oi-
kein, viihdytaanko tyossa, onko tydssa toimiminen varmaa ja jos ei, mista se johtuu.

Myos Solo-konseptin, teknisen osaamisen ja tyoturvallisuusosaamisen kartoittamista
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pidettiin tarkedna. Oman aktiivisuuden osuutta oppimisessa pidettiin tarkeana koros-

tamista jatkoseurannassa.

Haastateltavien mukaan jatkoseurannalle nahtiin selva tarve. Se, kuinka usein jatko-
seurantaa tarvitaan ja milloin on ensimmaisen seurannan aika, jakoi vastaajien mieli-
piteitd. Luvussa 3.2 kerrotaan jatkoseurannan sijoittuvan perehdytyksen jalkeisille
kuukausille. Haasteltavien mukaan jatkoseurantaa voisi olla keskimaarin 1-2 kertaa.
Keskimaarin vastaajien mukaan 3-8 viikon paasta perehdytysjakson paattymisesta on
hyva aika jatkoseurannalle. Tarve kuitenkin ndhdaan vastaajien mukaan perehtyja-

kohtaisena, tarvittaessa seurantaa voi olla enemmankin, mikali oppiminen sen vaatii.

6.3 Perehdytysmateriaali Perehdytyksen ABC

Taman tyon lopputuotteena on toteutettu perehdytysmateriaali Perehdytyksen ABC
toimeksiantajan kayttoon. Taman perehdytykseen kaytettavan tyokalun suunnitel-

lussa on hyddynnetty molemmista tutkimushaastatteluista esiin nousseita olennaisia
huomioita ja kehitysehdotuksia, joiden avulla voidaan luoja ajankohtainen materiaali

perehdyttamisen tueksi. Nadita havaintoja on peilattu teoreettiseen viitekehykseen.

Materiaalin suunnittelun pohjana on kaytetty kuviossa 1 esiteltya Viiden askeleen
menetelmdid, joka on laadittu tyéhon perehdyttamisen tueksi (Viiden askeleen mene-
telma 2013). Kuvio havainnollistaa selkeasti, mita tulee missakin vaiheessa perehdy-
tysprosessia ottaa huomioon ja toteuttaa. Perehdytyksen vaiheiden ajoittaminen on
esitelty kappaleessa 3.2. Soveltamalla Viiden askeleen menetelmdd ja perehdytysvai-
heiden aikataulutusta keskenaan, luodaan toimiva tydkalu, jota voidaan soveltaa niin
1 viikon, kuin 1 kuukaudenkin mittaiseen perehdytysjaksoon (Mt.) Ndin voidaan sel-
keasti havainnoida, mita tulee tehda missakin vaiheessa ja milloin. Talla mallilla paas-
taan pitkalle perehdytysprosessin rakenteen hahmottamisessa ja suunnittelussa.
Tyokalun tarkoitus on olla looginen, jasennelty ja suoraan kaytant6on sovellettava

apuvaline perehdytyksen suunnittelun, toteutuksen seka jatkoseurannan aikana.

Mista Perehdytyksen ABC koostuu
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Perehdyttamisen kokonaisuus on jaettu viiteen osioon, jotka kdydaan lapi samassa
jarjestyksessa, kun ne ovat toteutetaan perehdytyksessakin. Ensimmadisend on suun-
nittelu. Suunnittelu-osuudessa kerrotaan perehdytysprosessin suunnittelun alkavan
jo ennen rekrytointia. Suunnittelu jatkuu rekrytoinnin jalkeen palkatun henkilon
osaamisen kartoittamiseen ja sen myota henkilékohtaisen perehdytyssuunnitelman
tekemiseen seka perehdytysjakson alkuvalmisteluihin. Suunniteluun kuuluu olennai-
sesti perehdytysjakson sisallon ja mahdollisten apumateriaalien kdayton suunnittelu,

toteutuksen aikataulutus ja jalkiseurannan aikataulun suunnittelu.

Toisena vaiheena on toteutus. Toteutus alkaa perehtyjan ensimmaisesta pdivasta,
jolloin perehdytys aloitetaan ja sita toteutetaan suunnitellusti osa kerrallaan. Ensim-
maisen paivan tarkeyttd korostetaan ja siihen neuvotaan panostettavan, jotta tyon-
tekija kokee olevansa odotettu ja tervetullut. Perehdytyksen toteutuksen aikana,
jakson loppupuolella sovitaan yhteisesti sopiva aika kehityskeskusteluille seka pereh-

dytyksen jalkiseurannalle.

Kolmantena vaiheena on perehdytysjakson paattava osaamisen arviointi. Siina kay-
daan lapi jaksolle asetetut tavoitteet sekd perehtyjan osaaminen ja ohjaajan palaute
jaksosta. Osaamisen arvioinnissa kartoitetaan lisaksi perehtyjan motivaatiota tyota

kohtaan seka valmius itsendiseen opetteluun.

Itsendinen oppiminen on neljads vaihe. Talloin tydhon perehtyja padsee itsenaisesti
harjoittelemaan oppimaansa. Tassa vaiheessa tukimateriaaleilla on tarkea rooli, jotta
perehtyjan ei tarvitse selvita vain oman muistinsa varassa. Lisaksi tyokaverien tuki

sekd neuvonta ovat tarkea osa itsendisen oppimisen prosessia.

Jalkiseuranta on viides ja viimeinen vaihe. Tassa varmistetaan perehtyjan osaaminen,
fiilikset molemmin puolin ja kuinka tyo on sujunut. Tassa vaiheessa kartoitetaan pe-

rehtyjan ammatillinen taso, onko han tyossaan aloittelija, osaaja vai asiantuntija. Jos
jokin asia kaipaa viela opastusta, siihen tartutaan seka tarvittaessa sovitaan viela uu-

desta jatkoseurannasta.
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7 Pohdinta

Tutkimuksen myota toimeksiantaja saa ajankohtaista tietoa siitd, mita perehdytysjak-
son tulee sisdltda ja kuinka jatkoseurantaa tulisi toteuttaa Solo Sokos Hotel Paviljon-
gissa. Lisaksi tutkimuksen tuloksista tehtyjen johtopaatosten myota koottiin opas ni-
meltdan Perehdytyksen ABC, joka on tarkoitettu kaytettdvaksi Solo Sokos Hotel Pavil-
jongin vastaanotossa perehdytyksen suunnittelun, toteutuksen ja jatkoseurannan tu-
kena. Oppaan rakenne on esitelty luvussa 6.3. Tutkimus tuotti konkreettista hyotya
toimeksiantajalle ja sita tutkimukselta myods odotettiin. Tutkimuksen voidaan katsoa

olleen ajankohtainen ja tarpeellinen.

Tutkimustehtdvan arviointi

Tutkimustehtava kokonaisuudessaan saatiin suoritettua onnistuneesti. Tutkimuson-
gelmaksi maaritelty ajankohtaisen perehdytysmateriaalin puuttuminen ratkaistiin
laadullisella tutkimusotteella. Tutkimuskysymyksien valinnan voidaan katsoa onnistu-
neen ja molempiin tutkimuskysymyksiin saatiin laajat seka kattavat vastaukset. Paa-
kysymyksena oli: Mitka ovat olennaisimmat asiat, jotka tulee sisallyttaa perehdytys-
jaksoon. Alakysymyksena oli: Miten perehdytyksen jatkoseuranta toteutetaan. Tutki-

muksien tuloksista muodostetut johtopaatokset on esitelty kappaleissa 7.1 seka 7.2.

Tutkimuksen tavoitteet esiteltiin luvussa 2. Kaikkiin tutkimukselle asetettuihin tavoit-
teisiin paastiin tutkimusprosessin aikana ja kaikkiin tavoitetta maaritettaviin kysy-
myksiin saatiin vastaukset. Tutkimuksessa kaytetty analyysimenetelma auttoi hah-
mottamaan ja havainnoimaan tutkimuksesta olennaisia seikkoja. Taman tutkimuksen
tuloksista vertailtiin kolmen hotellialalle vuoden 2010 jalkeen tehdyn opinndytetyn
tuloksiin. Kaikissa tutkimuksissa havaittiin yhtaldisyyksia tuloksissa, joita olivat pereh-
dytyksen suunnittelemattomuus, aikataulutuksen puute, epdajohdonmukaisuus. Ta-
man tutkimuksen tulokset siis tukevat aiemmista tutkimuksista saatuja tuloksia. Tut-
kimuksen saatuja tuloksia verrattiin teoreettiseen viitekehykseen ja havaittiin etta

teoria tukee lahes suoraan tutkimustuloksia.
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Validiteetin ja reliabiliteetin arviointi

Taman tutkimuksen kohdalla luotettavuuteen arvioitiin luvussa 2 vaikuttavan sen,
etta tutkittavat henkilot tyoskentelevat samassa tyopaikassa kanssani. Taman arvioi-
tiin vaikuttavan tutkimushaastatteluissa joko negatiivisesti, jolloin tutkittavat eivat
ole halukkaita kertomaan avoimesti mielipiteitdan ja kokemuksiaan, tai positiivisesti,
jolloin koetaan, etta tutkijalle on helppo puhua avoimesti. Tassa tutkimuksessa jal-
kimmainen arvio toteutui, eli tutkimuksen aikana kaikki haastateltavat puhuivat avoi-
mesti omista kokemuksistaan ja ajatuksistaan. Tutkijan roolissa pysyminen onnistui
kaikissa tutkimushaastatteluissa hyvin, eikd missaan vaiheissa tutkimushaastatteluja
paadytty kaverilliseen jutusteluun, vaan aiheessa pysyttiin. Tassa auttoi mielestani
se, etta tutkittavat henkil6t saivat etukadteen tietoa tutkimuksen suorituksesta ja tut-

kimuskysymykset itselleen, mika auttoi asettumaan tutkittavan henkilon rooliin.

Tutkimuksen validiteettia arvioidessa valitun tutkimusmenetelman voidaan katsoa
olleen sopiva valinta tutkimuksen toteutukseen. Nain jalkikateen ajateltuna, tutki-
muskysymyksien sanojen asettelua olisi voinut vield enemman selkeyttad. Osa haas-
tateltavista koki muutama kysymyksen hieman haasteelliseksi ymmartaa. Tutkimuk-
sen reliabiliteetin arvioinnissa voidaan katsoa, etta tutkimuksen toteutustapa on py-
ritty kuvaamaan selkedsti ja selostettu auki niin, etta tutkimus on mahdollista toistaa

ja siitd on mahdollista saada samankaltaisia vastauksia, sekd samankaltainen tulos.

Toimeksiantajan ilmaisi kokonaisuuden olevan erittdin hyva ja hydédynnettava toi-
meksiantajayrityksessa. Teoreettisen viitekehyksen koettiin olevan hyoédyttava muu-
tenkin tydssa, kuin vain taman opinnaytetyon viitekehyksenda. Sukupolvi Z:n osuus
koettiin erittdin hyvana lisana tutkimukseen ja ajankohtaisena toimeksiantajayrityk-

sen lahitulevaisuuden kannalta (Rastela 2020.)

Tuloksien pohdinta

Tutkimuksen tuloksista kay ilmi, etta perehdytys koetaan Solo Sokos Hotel Paviljon-
gin vastaanotossa tarkedna tyossa oikein toimimisen edellytyksend. Perehdytykseen

tulee vastaajien mukaan kiinnittdad huomiota, se tulee suunnitella hyvin ja jalkiseu-
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rantaa tulee jokaisella perehdytettavalla henkildlla olla vahintaan yhden seurantaker-
ran verran. Perehdytyksen ldhtokohdaksi nousi tutkimuksessa yksil6llisyys. Nahtiin,
ettd jokaisen lahtotaso tulee huomioida ja perehdytys suunnitella sen mukaisesti. Su-
kupolvi Z vaikutuksia perehdytyksen prosessiin arvioitiin olevan enemman sahkoi-
seen perehdytykseen siirtyminen, vuorovaikutuksen ja opastamisen korostuminen.
Tutkimuksen mukaan perehdytys kaipaa tuekseen hyvan rungon, jota voidaan sovel-

taa erilaisille perehtyjille.

Tutkimusta rajoittavana tekijana oli vain yhden tutkijan osallistuminen tutkimukseen.
Jos tutkijoita olisi ollut useampi, tutkimus olisi voitu toteuttaa laajemmassa mittakaa-
vassa ja tutkittaviin aiheisiin olisi voitu paneutua tarkemmin. Toisena rajoittavana te-
kijana oli tutkimuksen valmistumiselle asetettu aikaraja, jolloin tutkimuksen pitaa
myo0s luovuttaa toimeksiantajalle. Mikali mitdan aikarajaa ei olisi, tutkimusta olisi
voitu yhden tutkijan toimesta laajentaa. Tutkimus eteni aikataulullisesti juuri niin
kuin sen pitikin. Tarkennusta aikatauluun tuli vasta tammikuussa, jolloin toimeksian-
tajan kanssa sovittiin, ettad tutkimusosuus aloitetaan sen jalkeen kuin vastaanoton
tyontekijoille on alettu toteuttaa toimeksiantajan toimesta osaamiskartoituksia. Syy
tahan oli, ettd osaamiskartoituksien jalkeen aihe on tuoreena mielessa, jolloin tutki-

muksen vastaukset voivat olla monipuolisempia.

Uuden tiedon pohdinta

Tutkimus toi uutta tietoa perehdytykseen erityisesti sukupolvi Z ndakékulmasta. Ta-
man teknologiasukupolven arvomaailma, suhtautuminen hierarkiaan seka tyohén
vaikuttavat siing, kuinka heidan kohdallaan perehdytysta tulee suunnitella ja toteut-
taa. Voidaan ndhda, etta perehdytys muuttuu sukupolvittain ja jokainen sukupolvi
tuo mukanaan haasteita mutta myo6s uusia mahdollisuuksia. Uusia mahdollisuuksia
taman sukupolven kohdalla ovat erilaisien digitaalisten alustojen kaytto, erilaiset oh-
jelmat ja sovellukset ja osan perehdytyksen siirtdminen sahkdiseen muotoon. Tama
vapauttaa taasen perehdyttdjan aikaa panostaa enemman kasvotusten toteutetta-
vaan perehdytykseen. Toisaalta tulee huomioida, etta asiakaspalvelua tulee vuoros-

taan painottaa taman sukupolven kohdalla, silld asiakkaiden kanssa toimiminen tulee
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teknologian lisdantymisesta huolimatta olla toimeksiantajayrityksen arvojen ja toi-

mintatavan mukaisesti laadukasta ja yksilollista.

Lisaksi ei ehkapa niinkdan uutena tietona, mutta korostettuna huomiona tutkimuk-
sesta nousi toistuvasti esiin yksilollisyys ja perehtyjalahtoisyys perehdyttamisen jokai-
sella osa-alueella. Voidaan ajatella, etta niin kuin asiakkaatkin nykyisin haluavat yksi-
[6llisyytta palvelussa, niin sitd halutaan myos perehdytykselta. Yksil6llisen perehdy-
tyksen myota toimeksiantajayrityksessa otetaan huomioon jokaisen perehtyjan omat
vahvuudet ja osaaminen. Nain saavutetaan kaikkia parhaiten palveleva lopputulos.
Yksilollisyys perehdytyksessa voidaan pitkalld tahtdimelld nahda yksildllisen tyburan
edistdjana seka persoonallisen toimintatavan |6ytamisend. Oma persoona saa nakya

tyossa Solo Sokos Hotel Paviljongissa ja sita arvostetaan.

Jatkotutkimus aiheet

Jatkotutkimuksia aiheesta, joita taman tutkimuksen myo6ta on noussut, voidaan to-
teuttaa niin toimeksiantajayrityksessa kuin muuallakin. Perehdytysta voidaan tutkia
monesta erilaisesta nakdkulmasta. Samankaltainen tutkimus voidaan toteuttaa ho-
tellin eri osastojen henkilokunnalle, kun kaivataan tietoa perehdytyksen suunnitte-
lusta, toteutuksesta ja seurannasta tai perehdytysprosessia halutaan uudistaa. Toi-
meksiantajayrityksessa voisi tutkia rekrytointia, mika vaikuttaa uuden tyéntekijan va-

lintaan, miten valinta toteutetaan ja miten se otetaan osaksi perehdytysta.

Uusia aiheita jatkotutkimukselle voivat olla esimerkiksi teknisen osaamisen vaikutus
tybssd toimimiseen, erilaisten perehdytystapojen ja niiden erojen tutkiminen ja pereh-
dytyksen vaikutus tyéntekijén tyéuran muodostumiseen. Lisdksi olisi mielenkiintoista
toteuttaa jatkotutkimus, jossa tutkittaisiin Perehdytyksen ABC-oppaan hyodyllisyytta

perehdytysprosessin suunnittelussa.
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Liite 2. Tutkimushaastattelun kysymykset vastaanoton esimiehille

Perehdytyksen suunnittelu & toteutus vastaanoton toimipisteessd

1.Mitka ovat tarkeimmat asiat, jotka pitda ottaa huomioon perehdytysmateriaalin
suunnittelussa?

2.Mita asioita ndet tarkeimpana sisallyttaa lyhyeen perehdytysjaksoon?
3.Miksi olet valinnut nama asiat sisallytettaviksi perehdytysjaksoon?

4.Mitka asiat kuuluvat mielestasi tyontekijan itsendisen omaksumisen piiriin, verrat-
tuna perehdytysjakson sisaltoon?

5.Kuinka haluat kehittaa perehdyttéamisen prosessia?

Perehdytyksen seuranta vastaanoton toimipisteessd

1. Miten mielestasi perehdyttamisen jalkeinen oppimisen seurannan tulee tapah-
tua? Kerro yksi tai useampi esimerkki.

2. Kuinka perehdytyksen siséllén seuranta tulee mielestasi jarjestaa, jotta siita saa-
daan mahdollisimman kattava tydntekijan oppimisen kannalta?

3. Mitka opitut asiat naet tarkeimpéana kartoittaa perehdytyksen seurannassa?

4, Kuinka kehittéisit tamanhetkistd osaamisen kartoittamista?

Sukupolvi Z:n huomioiminen perehdytystd suunniteltaessa

*Z-sukupolvi kdsittdd vuoden 1998 jélkeen syntyneet ihmiset, jotka ovat oppineet eld-
mddin internetin maailmassa, dlypuhelin kdidessd. Tdmd sukupolvi eroaa edeltdijis-
tddn esimerkiksi arvojen, vuorovaikutustaitojen ja johtajuuteen suhtautumisen kan-
nalta.

1.Millaisia muutoksia ndet seuraavan viiden vuoden aikana perehdyttamisen kan-
nalta?

2.Miten tulevat perehdytettavat eroavat aiemmista perehdytetyista henkildista?

3.Mita olennaisia seikkoja tulee huomioida heiddn perehdytyksessaan?
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Liite 3. Tutkimushaastattelun kysymykset vastaanoton tyontekijoille

Tybhén perehdyttdminen

*Perehdytysjaksolla tarkoitetaan tyéympdiristéén, tyépaikan toimintatapoihin, tyo6-
tehtdviin sekd tyépaikkaan perehdyttimistd. Perehdytysjakso kestdd yleensd tietyn
ajan, jonka jélkeen tyédntekijd pddsee itsendisesti oppimaan tydn ohessa.

1. Mita sinun tyohon perehdytysjaksosi sisalsi?

2. Mita asioita sinun perehdyttdamisessasi korostettiin?

3. Kuinka haluaisit perehdyttamisjaksoa kehitettavan?

4. Mitka ovat mielestasi tarkeimpia asioita sisallyttaa perehdytysjaksoon?

5. Kuinka kauan perehdytysjakson tulisi kestaa?

Perehdytyksen jilkiseuranta

1. Kuinka kohdallasi toteutettiin perehdyttamisen jalkiseurantaa?
2. Miten haluaisit perehdyttamisen jdlkeista seurantaa kehitettavan?

3. Mitka asiat ovat mielestasi tarkeimpia kartoittaa perehdytyksen jalkiseuran-
nassa?

4. Kuinka usein jalkiseurantaa tulisi olla perehdytysjakson jalkeen?

Uuden sukupolvi Z-huomiointi perehdytystd suunniteltaessa

*Z-sukupolvi kdsittéd vuoden 1998 jélkeen syntyneet ihmiset, jotka ovat oppineet eld-
mddn internetin maailmassa, dlypuhelin kiddessd. Tdmdé sukupolvi eroaa edeltdjis-
tddn esimerkiksi arvojen, vuorovaikutustaitojen ja johtajuuteen suhtautumisen kan-
nalta.

1. Miten mielestdsi tyohon perehdytysta suunniteltaessa tulisi huomioida suku-
polvi Z?

2. Kuinka naet uuden sukupolven vaikuttavan perehdytysprosessiin?

Tuleeko mieleesi vielda muuta perehdytykseen liittyvaa, mista emme ole viela kes-
kustelleet ja joka on mielestasi tarkeda?
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