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1 Johdanto

Opinnaytetydn aiheena on vastaanoton tyontekijan perehdytysopas Pohjois-
Karjalan Sokos Hotelleihin ja toimeksiantajana on Pohjois-Karjalan
Osuuskauppa. Ty6 on rajattu vastaanoton tydtehtaviin, jotta se olisi selkea ja
johdonmukainen. Perehdytyskansio siséltda kattavat tiedot vastaanotossa
tyoskentelystd, turvallisuudesta, Sokos Hotels -ketjusta seka asiakaspalvelusta.
Perehdytys auttaa tyontekijaa sopeutumaan tydyksikkoon ja mahdollistaa
itsendisen tydskentelyn oppimisen. Opas on tarkoitettu uusille tydntekijdille,
mutta tarvittaessa my6s muihin tilanteisiin, kuten esimerkiksi asioiden
tarkistukseen ja ty6vaiheiden kehittamiseen. Toisena tuotoksena syntynyt

tarkistuslista toimii perehdytysoppaan tukena kaikissa prosessin vaiheissa.

Aihe valikoitui toimeksiantajan tarpeesta, ja valintaa vahvisti taman
opinnaytetyon tekijan aikaisempi tyokokemus yhdesta maakunnan
hotelliyksikdsté. Aihe on toimeksiantajalle tarkea ja ajankohtainen, koska alueen
Sokos-hotelleissa ei ole talla hetkella perehdytysopasta. Tavoitteena oli luoda
opas, jonka avulla tuetaan ketjun hotellien hyvinvoivaa ja toimivaa
organisaatiokulttuuria sekéd mahdollistetaan vastaanoton tyontekijoille kattavat

tiedot ja taidot oppimiseen ja tydskentelyyn.

Tyoskentely aloitettiin kirjallisuuskatsauksesta, jonka padaiheena oli perehdytys
ja oppiminen. Sen jalkeen kirjoitettiin suunnitelmaraportti, suunniteltiin
haastattelun runko ja pidettiin suunnitelmaseminaari. Opinnaytety6 on
toiminnallinen ja sen aineistonkeruumenetelmaksi valittiin haastattelut, jotka
toimivat tukena perehdytysoppaan tekemisessa. Haastatteluista saatiin
kokonaisvaltaista ja ajankohtaista tietoa hotelliyksikdista ja niiden
perehdytyksestd, mutta myds kysymysten ulkopuolelta esimerkiksi
ristiintyoskentelysta. Haastatteluvastauksia saatiin kahdesta hotellista, Break
Sokos Hotel Bombalta ja Kolilta. Aineistot kaytiin Iapi ja referoitiin yhtenaiseksi
kappaleeseen kahdeksan. Perehdytysmateriaalin valmistamiseen hyddynnettiin
taman opinnaytetyon kirjoittajan tytkokemusta ja haastatteluiden aineistoja.

Liséksi tutustuttiin aikaisempiin opinnaytetdina tehtyihin perehdytysoppaisiin.



2 Opinnaytetyon lahtokohdat

2.1 Toimeksiantaja

Opinnaytety6n toimeksiantaja on Pohjois-Karjalan Osuuskauppa. Se on
jasentensa omistama kuluttajaosuuskunta, jolla on 13 kunnan ja kaupungin
alueella yli 120 toimipaikkaa, jotka tyéllistavat noin 1 500 henkiléa. PKO on yksi
S-ryhman 19 alueosuuskaupasta, ja se harjoittaa vahittaiskauppaa, majoitus- ja
ravitsemuskauppaa seka palveluliiketoimintaa. Sen tehtavana on tuottaa etuja
ja palveluja asiakasomistajille ja edistdd maakunnan elinvoimaisuutta. (Pohjois-
Karjalan Osuuskauppa 2021a.) Osuuskaupan tarkeimmiksi arvoiksi on mainittu

kilpailukyky ja yhteisen hyvan tekeminen (Sokos Hotels 2020).

Sokos Hotels on hotelliketju, joka on osa S-ryhmaa. Pohjois-Karjala alueella on
nelja hotellia: Original-hotellit Kimmel ja Vaakuna Joensuu seka Break-hotellit
Bomba ja Koli. Henkilostbasiat, perehdyttdminen ja tybyhteiso ovat tarkea ja
merkittava osa onnistunutta ja menestyksekastéa tyokokonaisuutta.
Tarkoituksena oli luoda opas, jonka avulla voidaan tukea néiden hotellien
hyvinvoivaa ja toimivaa organisaatiokulttuuria sekéa mahdollistaa vastaanoton

tyontekijoille kattavat tiedot ja taidot oppimiseen ja tyoskentelyyn.

2.2 Opinnaytetydn tausta ja tarkoitus

Opinnaytety6n tarkoituksena oli selvittda Pohjois-Karjalan Sokos-hotellien
vastaanottojen tamanhetkinen perehdyttamisen tilanne seka luoda niihin uusi
perehdyttamisopas. Jokaisessa hotelliyksikon vastaanotossa on
perehdyttamista tukeva toimintamalli, mutta ei materiaalia sen toteuttamiseen.
Tuotoksen luomisen liséksi tavoitteena oli kehittda ja avartaa omaa tietoutta

aiheesta.

Perehdytysmateriaalin avulla tyontekijalle mahdollistetaan tasa-arvoiset,

yhtendaiset ja johdonmukaiset perehdyttamiskaytannot tyétehtaviin. Kun



prosessi on valmiiksi suunniteltu, saastetaan silla koko tydyhteison aikaa ja
resursseja. Yhteinen opas helpottaa uuden tyontekijan siirtymista itsenéiseen
tydskentelyyn ja varmistaa tiedonsaannin jokaiselta osa-alueelta.
(Tyoterveyslaitos 2021a.) Se myo6s tukee aiempia tyontekijoita yrityksen

muuttuvassa tydymparistossa ja edistdd yhdenvertaisuutta (Rauramo 2016, 5).

Perehdytysopas on rajattu hotellin vastaanoton tydtehtaviin, koska yksikdiden
muiden osastojen tyotehtavat ja perehdytys eroavat niistd. Rajauksen ansiosta
oppaasta saadaan selked, johdonmukainen ja helppolukuinen. Valmiiksi
suunnitellulla prosessilla sdastetaan koko tydyhteison aikaa ja resursseja seka
edistetdan tyontekijoiden tasa-arvoisuutta. Perehdytysoppaan luomiseen
hyodynnetdan tietokirjallisuutta, tutkimustuloksia ja aikaisempaa aihealueen
kokemusta ja tietoutta. Haastatteluiden avulla saadaan tadydentavaa ja
luotettavaa tietoa yksikoista ja niiden tydskentelyn osa-alueista. Oppaan
paaaiheita ovat yrityksen perustiedot ja sen toiminta maakunnassa,
tyoskentelytavat ja arvot, kaytettavat jarjestelmat, palkanmaksu, poissaolot,
tyoturvallisuus seka tietosuoja. Opinnaytetyon tietoperustaa ovat
perehdyttdminen, oppiminen, viestinta, tyoturvallisuus, lainsaadanto, tyén
opastus, hiljainen tieto seka tiimitydskentely. Naista kasitteista on keratty
teoriaa kirjallisuuskatsaukseen erilaista tietokirjallisuutta ja nettilahteita
hyodyntaen. Tata opinnaytetyota varten on tutustuttu erilaisiin
perehdytysopasmalleihin, saman aiheen opinnaytetdihin seka

perehdyttamiseen liittyviin julkaisuihin.

3 Sokos Hotels -ketju

3.1 Ketju ja arvot

Sokos Hotels -hotelliketjuun kuuluu 50 hotellia Suomessa, Pietarissa ja
Tallinnassa. Hotellit on sijoitettu kaupunkien keskustoihin tai vapaa-ajan
viettokohteiden yhteyteen. Ne on luokiteltu kolmeen erilaiseen hotellityyppiin,

joita ovat Original, Break ja Solo. Originalit ovat perinteisid sydamellisesti



suomalaisia hotelleja. Break-hotellit sijaitsevat aktiviteettien kuten esimerkiksi
kylpylGiden tai laskettelukeskuksien ytimessa. Ne tarjoavat rentouttavaa tai
aktiivista irtiottoa arjesta niin vapaa- kuin tydajallakin. Solo-hotellit ovat hieman
korkeatasoisempia klassikoita, joilla on ainutlaatuinen luonne ja persoona.
Ketjun mukaan kaikki hotellityyppeja yhdistaa se, etta ne pyrkivat
mahdollisimman personoituun, laadukkaaseen ja yksilolliseen
asiakaspalveluun. (Sokos Hotels 2021a.) Toisena yhdistavana tekijana on niin
kutsuttu onnellistaminen, eli asiakkaiden odotusten ylittdminen ja erityisen

muistijaljen jattaminen (Sokos Hotels 2021b).

Sokotel Oy on SOK:n eli Suomen Osuuskauppojen Keskuskunnan matkailu- ja
ravitsemisliiketoimintaa harjoittava tytaryhtio. Se johtaa 14 Sokos Hotellia
paakaupunkiseudulla. (S-kanava 2021.) Yhtié on sopinut monivuotisen
sopimuksen Radisson Hotel Groupin kanssa, ja siksi se operoi myds seitseméaé
Radisson Blu Hotellia Suomessa. Kahdeksatta Turussa sijaitsevaa Radisson
ketjun hotellia operoi Turun osuuskauppa. Radisson Hotel Group on yksi
maailman nopeimmin kasvavia hotelliyrityksia. Ryhmaan sisaltyvat Blu Hotellien
lisédksi Quorvus Collection, Radisson, Radisson Red, Park Plaza, Park Inn by
Radisson, Country Inn & Suites by Radisson seka prizeotel-hotellit. Yrityksella
on toiminnassa ja rakenteilla yli 1 400 hotellia ympé&ri maailmaa ja kaikille niille
yhteistd on kansainvalisesti palkittu palvelun laatu. (S-kanava 2021.) Radisson
Blu keskittyy tuottamaan yksil6llisia elamyksia ja laadukasta palvelua (Radisson
Hotels 2021). Kaikkiin Suomen Sokos- ja Radisson-hotelleihin on myodnnetty
vuonna 2020 Green Key -ymparistosertifikaatti (Green Key Finland 2021).
Ketjun hotelleille on mydnnetty myds muita tunnustuksia, kuten Suomen
luotetuin hotelliketju, Suomen vastuullisin hotellitoimija sekd Maailman eettisin
yhtio (Luotetuin Merkki 2021; Sustainable Brand Index 2021; Radisson
Hospitality AB 2018.)

3.2 Original-hotellit Pohjois-Karjalassa

Pohjois-Karjalan alueella on kaksi Original-hotellia. Toinen hotelleista eli Original

Sokos Hotel Vaakuna Joensuu, ensimmaiseltd nimeltdan Hotelli Pohjois-Karjala,
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sijaitsee aivan keskustan ytimessa. Joensuun Vaakunan rakennuksesta |oytyy
monien ravintoloiden lisdksi Alko, S-market sekda Sokoksen tavaratalo. Hotelli
avattiin kayttoon kiinteistdssa vuonna 1943, jonka jalkeen se on kokenut suuren
laajennuksen ja saanut uutta ilmetté lukuisten remonttien ja uudistuksien myota
(Sokos Hotels 2021c).

Vuonna 1977 avattu Original Sokos Hotel Kimmel sijaitsee Joensuun juna-
asemaa vastapaata ja rakennuksessa toimii majoituspalveluiden lisdksi myds
kokous- ja ravintolapalveluita. Hotellissa aloitettiin suuri koko talon remontti
vuoden 2021 joulukuussa, jonka myota kaikki huoneet seka kokous- ja juhlatilat
kokevat uudistuksen. Sen avulla hotellista tehddan Pohjois-Karjalan matkailun
keskus, jossa on tavoitteena nakya nykykarjalainen luksus. Vaiheittain
suoritettavien uudistustdiden on tarkoituksena valmistua vuoden 2021 loppuun
mennessa. (Sokos Hotels 2020.) Tammikuussa 2021 avattiin uusi PKO:n
rahoittama ja rakennuttama parkkihalli P-Asemaparkki, joka palvelee
asemapysakoinnin lisaksi myos hotelli Kimmelin asiakkaita (Pohjois-Karjalan
Osuuskauppa 2021b).

3.3 Break-hotellit Pohjois-Karjalassa

Break Sokos Hotel Koli sijaitsee Kolin kansallispuistossa, joka on yksi Suomen
tunnetuimmista luontokohteista ja kansallismaisemista (Sokos Hotels 2021d).
Vuonna 1996 Pohjois-Karjalan Osuuskauppa aloitti liiketoiminnan Kolilla ja
perusti Hotelli Koli Oy:n. Joulukuussa 1999 valmistui uudistettu Sokos Hotel
Koli, johon on myéhemmin tehty myoés hotellihuone-, ravintola-, kokoustila- ja
vastaanottoinvestoinnit. (Pohjois-Karjalan Osuuskauppa 2021c.) Kolin
laskettelurinteet ja vaellusreitit avautuvat suoraan hotellin pihapiirista. Niiden
liséksi alueelta I6ytyy myo6s Koli Relax Spa maisemakylpyla seké ravintola ja
kokoustilat. (Sokos Hotels 2021e.)

Break Sokos Hotel Bomba on valmistunut vuonna 1991 Nurmekseen Pielisjoen
rantaan (Talvitie 2017). Vuonna 2016 Pohjois-Karjalan Osuuskauppa osti

hotellin ja Nurmeksessa sijaitsevan Karjalaiskylan liiketoiminnan. Vuotta



11

my6hemmin avattiin uudistettu kylpylahotelli Break Sokos Hotel Bomban
kylpylaosasto, saunamaailma ja ravintola Trattoria Pielinen. (Pohjois-Karjalan
Osuuskauppa 2021c.) Alueelta 16ytyy myds juhlatalo Kalevan hovi ja hotellin
kabinetit erilaisiin kokouksiin ja tapahtumiin (Sokos Hotels 2021f). Hotellissa on
alkanut kehitysprojekti, jonka seurauksena keséalla 2021 avataan peruskorjatut
ja uudistetut parvelliset perhehuoneet ja vuonna 2022 valmistuva hotellisiiven
laajennus. Rakennukseen tulee yhteensa 93 uutta hotellihuonetta ja uusi

ravintola. (Sokos Hotels 2021g.)

4 Perehdyttaminen

4.1 Perehdyttaminen kasitteena

Perehdytys opastaa tyontekijan yrityksen yleiseen kulttuuriin, ihmisiin seka
kaytantdihin ja tapoihin. Se on jatkuva prosessi, jonka avulla perehdyttaja vie
eteenpain henkilostoa ja tydpaikkaa tarpeiden mukaan. (Tyoturvallisuuskeskus
2020.) Perehdyttdminen voidaan kasittda erilaisina kaytanteina, joiden
paatavoitteena on varmistaa uuden tyontekijan oppiminen hallitsemaan tyonsa,
yhteiset toimintatavat seké tehokas tiimitydskentely (Eklund 2018, 25-26). Se
sisaltéaa kaikki ne toimenpiteet, joilla yritys pyrkii sopeuttamaan tyontekijan
mahdollisimman joustavasti uuteen tyohon ja tydymparistoon (Helsila 2009, 48).
Vastuu on usein esimiehelld, mutta perehdytysty6té voi tehda kuka tahansa
organisaation jasen, kuten esimerkiksi toinen esimies, tytkaveri, organisaation

nimetty kouluttaja tai organisaation ulkopuolinen henkild (Eklund 2018, 140).

Perehdytys on uuden tiedon oppimista ja soveltamista. Organisaation on
osattava vastaanottaa ja hyddyntaa uutta tietoa, muokata jo olemassa olevia
toimintatapoja seké sopeutua uuden tyontekijan mukana tulevaan muutokseen.
Organisaation on oltava valmis kayttamaan perehdyttdmiseen tarpeeksi
resursseja, silla riittavalla maaralla aikaa ja toistoja mahdollistetaan seka uuden
tyontekijan etté tydnantajan tuloksellinen oppiminen. Perehdytysprosessit

poikkeavat paljon toisistaan, silla sisalto ja tavoitteet ovat hyvin organisaatio- ja
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yksilokohtaisia. Yhdistavina tekijoina kaikissa ovat kuitenkin
tyoturvallisuuslaissa maaritetyt tehtavat ja tavoite kaynnistaa uuden tyontekijan
oppimisprosessi. (Eklund 2018, 25-26.) Perehdytys on merkittdva osa
tyontekijan liittymista uuteen tydymparistoon ja jokaisella taloon saapuvalla

tulokkaalla on oikeus tyohon opastukseen.

4.2 Perehdyttamisen suunnittelu ja toteuttaminen

Suunnittelu, eli asioiden tietoinen ja tavoitteellinen ennalta pohtiminen, tuo
perehdyttdmisprosessiin johdonmukaisuutta ja tehokkuutta. Lahtékohtana on
organisaation henkilostopolitiikka eli henkilostdasioihin liittyvat yleiset
periaatteet ja pelisaannot. Siind méaaritellaén esimerkiksi, mihin tehtaviin
koulutetut, ammattitaitoiset ja aloittelijat palkataan, kuinka paljon
oppisopimuskoulutuksia ja tydharjoittelijoita kaytetadn, mik& on osa-aikaisten,
pikasijaisten ja vuokratytvoiman tarve sek& miten kaikki nama erilaiset ryhmat
ja ihmiset kaytannossa perehdytetaan. Toisena lahtékohtana on hyva tiedostaa,
mita perehdyttdjiltd odotetaan, eli millainen ammattitaito ja millaisia
perusedellytyksia heilla on. Tarkeita ominaisuuksia ovat hyva motivaatio,
mydnteinen asenne opastamiseen ja opastettaviin sekd opettamisen taito.
Toimivan prosessin luomiseksi vaaditaan myds selkeét tiedot siitd, keitd nimetyt
perehdyttdjat ovat, mitka ovat heidan vastuunsa ja tehtavansa, miten heidéat on
koulutettu ja koulutetaan seka millaiset valmiudet heilla on. (Kangas &
Hamalainen 2010, 6.)

Suunnittelussa oleellista on méaarittaa tavoitteet, jotta ymmarretaan, millaisia
tietoja, taitoja, asenteita ja valmiuksia perehdytettavan on tarkoitus oppia. On
tarkeaa selvittaa, missa ajassa ja miten hyvin ne tulisi sisaistaa, silla vaikka
oppimistavoitteet voivat olla kaikille samoja tulee yksil6lliset erot huomioida
tarkasti. Kun perehdytyksen etapit on maaritelty, tulisi suunnitella itse
perehdytysohjelman sisaltd eli aiheet ja asiat, oheisaineistot, aikataulutus,
apuvalineet ja vastuuhenkilot. Hyoédyllisia oheismateriaaleja uudelle tyontekijalle
ovat esimerkiksi Tervetuloa taloon -opas seka tyoturvallisuusohjeet, silla niiden

avulla tulokas voi tutustua organisaatioon ja tapoihin jo etukateen.
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Suunnitteluun on hyva sisallyttda varasuunnitelmat yllattavien tai muuten
poikkeuksellisten tilanteiden varalta. Mahdollisia tilanteita voivat olla esimerkiksi
esimiehen tai perehdyttajan poissaolo tai akillisesti kiristynyt aikataulu. Kaikille
tulisi siis olla selvaéa, kuka hoitaa esimiehen ja perehdyttdjan roolia seka kuinka
"pikaperehdytys” hoidetaan aikataulun muutostilanteessa, mikali jompikumpi
heista ei olisi paikalla. Ennakkoon varautuminen saastaa koko henkiloston

aikaa ja resursseja. (Kangas & Hamalainen 2010, 6-7.)

Toimialat ja organisaatiot kohtaavat jatkuvasti erilaisia muutosvaatimuksia, ja
siksi my0s perehdytysprosessi vaatii jarjestelmallista kehittamista
sailyttddkseen kilpailukykynsa. Kehittdminen onnistuu parhaiten keraamalla
palautetta sdanndllisesti eri osapuolilta. (Eklund 2018, 132-133.)
Perehdyttamisohjelma ja kaikki oheisaineisto tulisi myds tarkistaa tasaisin
valiajoin seka tarvittaessa korjata tai paivittda (Kangas & Hamalainen 2010, 7).
Hotellin vastaanotossa palautetta voidaan keratéa askettain perehdytysprosessin
lapi kayneilta tyontekijoilta. Ajoittaisella kehittdmisella ja seurannalla prosessin

tehokkuutta ja tuloksellisuutta saadaan helposti yllapidettya.

4.3 Oppimisen seuranta ja arviointi

Laadittaessa perehdyttamissuunnitelmia ja -ohjelmia, tulee huomioida myds
oppimisen seuranta ja arviointi (Kangas & Hamalainen 2010, 7). Tarkoituksena
on varmistaa, etta uusi tyontekija kehittyy ja etenee tavoitteiden mukaisesti
oikeaan suuntaan, silla ilman jatkuvaa saannéllistd seurantaa on mahdotonta
pysyé ajan tasalla kokonaisessa prosessissa. Oppimisen systemaattinen
tarkkailu mahdollistaa perehdyttajan ja perehdytettavan ymmartavan millaista
tukea tyontekija tarvitsee kyseisella hetkelld. (Eklund 2018, 119.)

Asettamalla selkeat tehtdvankuvat ja perehdytysjakson tavoitteet, saadaan
seurannasta johdonmukaista ja miellyttdvaa. Toiminta on kannattavaa, kun sita
seurataan vaihe kerrallaan niin sanottujen osatavoitteiden avulla. Nain uusi
tyontekija saa useammin onnistumisen kokemuksia, mik& kannustaa ja motivoi

jo seuraavaan tavoitteeseen. Tarkedd on muistaa keskustella my6s pidemman
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tahtaimen tavoitteista, silla niin varmistetaan yhteinen ajatus siit, mihin

suuntaan perehdyttamisesséa ollaan menossa. (Eklund 2018, 120.)

Seurannan mittari perehdytyksessa on usein enemman laadullinen kuin
numeerinen. Yleisin jokapaivainen arvioinnin tapa on suullinen palaute, jota voi
saada esimerkiksi asiakkailta tai kollegoilta. Valineena voi olla
perehdytyskeskustelu, joka koostuu usein tyontekijan itsearvioinnista ja
perehdyttdjan tekemasté arvioinnista. (Eklund 2018, 120.) Konkreettisena
apuna voidaan kayttaa myos niin kutsuttua perehdyttamisen tarkistuslistaa,
johon kuitataan suoritetuksi jokainen osa-alue kerrallaan (Kangas &
Hamalainen 2010, 7). Taman opinnaytetydn tuotoksena syntyi tarkistuslista, jota
voidaan hyodyntaa toimeksiantajan tyoyksikoissa. Sen avulla pystytaan osa-
alueittain seuraamaan tyontekijan oppimista ja kehittymistd uudessa

tyoymparistossa.

4.4 Perehdyttdmisen tavoitteet

Perehdytysprosessin tavoitteena on johtaa organisaatiota kohti sen tavoitteita ja
suunniteltua strategiaa. Perehdytys ei saa jaada irralliseksi prosessiksi, vaan
sen tulee saumattomasti liittyd organisaation toimintaan. Yleisimpana
perehdytyksen tavoitteena mainitaan uuden tyéntekijan sitoutuminen, mutta
organisaatiosta riippuen se ei aina ole ensisijaisin tavoite. Nykyaan
tybelamassa yleistyvat lyhyet maaraaikaisuudet ja osa-aikaisuudet, jolloin
tavoitteena on esimerkiksi nopea tydhon oppiminen tai rutiinitehtavien hallinta.
Pitkaaikaista tyontekijan sitoutumista arvostavat organisaatiot asettavat
tavoitteiksi esimerkiksi organisaatiokulttuuriin sopeutumisen tai ty0ymparistoon
tutustumisen ja siina viihtymisen. Talldin tehtava vaatii enemman aikaa ja
resursseja, mutta odotuksena on, ettd kehittyminen jatkuu vahvasti my6s
virallisen perehdytysjakson loputtua. (Eklund 2018, 27-29.)

Riippuen organisaatiosta perehdyttdmisen yleisimpia tavoitteita yksilolle on
antaa hanelle valmiudet tyoyhteisttyoskentelyyn sekéa mahdollisuus oppia

tyoskentelemaan tehokkaasti ja turvallisesti yksilona, etta tiimin jasenena



15

(Eklund 2018, 30). Uutta tyotehtavaa aloittelevat tyontekijat ovat yleensa
alttimpia tapaturmille ja onnettomuuksille, siksi yksi perehdytyksen tavoitteista
onkin turvallisuusriskien ja poissaolojen vahentaminen (Kangas & Hamalainen
2010, 4). Muita yleisemman tason tavoitteita ovat esimerkiksi nopea oppiminen,
vahva vastuunottokyky, tydon merkityksen kokeminen, vuorovaikutuksen laadun
parantaminen ja organisaation strategian tukeminen. Yksilon tarkoituksena on
oppia ymmartdmaan mista prosessi koostuu seké miten hén voi itse siihen
vaikuttaa. Elinikaisen oppimisen asenne mahdollistaa uuden tyontekijan
ammatillisen kasvun ja sen my6ta oppimisen soveltamisen arjen tydtehtavissa.
Yksilon perehdyttamisessa on siis oikeastaan kysymys oppimaan oppimisesta.
(Eklund 2018, 30.) Tarkistuslistan avulla esimiehen on helppo seurata tulokkaan

oppimista, koska arvioijana toimii hanen lisdkseen myos perehdytettava itse.

4.5 Hyvan perehdyttdmisen tuntomerkit

Hyva perehdyttaja on aidosti sitoutunut annettuun tydtehtavaansa seka
rooliinsa, jolloin perehdytyskin on avoimempaa ja vaivattomampaa. Asenne
tyontekoon nakyy helposti ulospain, joten tydntekijalla tulee olla oikea halu
perehdyttdd. Han ymmartaa perehdytyksen merkityksen ja haluaa, etta uusi
tyontekija kokee itsensa tervetulleeksi. On tarkeaa tarjota tukea uudelle
tyontekijalle, silla ensimmaisten tyodviikkojen aikana tulokas kokee monenlaisia
tunteita. Perehdyttdjan vastuulla on tiedostaa ja huomioida, ettd uuden
tyontekijan stressitasot ja henkinen kuormitus voivat olla korkealla, silla uusi
tyopaikka voi vaatia esimerkiksi muuttoa uudelle paikkakunnalle tai vapaa-ajan
ja perhe-elaman muutoksia. Ihmisilla on eroavaisuuksia esimerkiksi
stressitasojen hallinnassa, oppimisessa ja asioiden sisaistamisessa, ja siksi
perehdyttavan tyontekijan onkin hyva ottaa huomioon naité taipumuksia siina
maarin kuin se on tehtavan ja tydympariston kannalta jarkevaa ja tarpeellista.
Uuden informaation maaraa tulisi sdadella tilannekohtaisesti, jotta oppiminen
olisi mahdollisimman tehokasta ja hopeaa. Joskus tiedostetuista tai
tiedostamattomista syista uuden tydntekijan eteneminen voi poiketa

suunnitellusta aikataulusta, ja silloin on tarkeaa huomioida hanen yksildlliset
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tarpeensa. Joustavuus luo turvallisuuden tunnetta, vahvistaa luottamusta ja
tyosuhdetta seka edistaa sitoutumista. (Eklund 2018, 142-147.)

Toimiva perehdytys siséltda hyvat vuorovaikutustaidot, ja sen toimivuus vaatii
seka perehdyttajan ettéa perehdytettdvan panoksia. Aito lasnaolo, rauhallisuus ja
kuuntelutaito mahdollistaa luotettavan ja terveen suhteen, jonka avulla my6s
uuden oppiminen ja palautteen vastaanottaminen onnistuvat paremmin. Uusi
tyontekija tarvitsee aikaa ja tukea uusien asioiden ja valtavan tietomaaran
kasittelyyn, ja siksi perehdyttajaltd vaaditaankin hermoja ja karsivallista
suhtautumista tilanteisiin. Hyva perehdyttaja antaa perehdytettavalle
kannustavaa ja rakentavaa palautetta. Ajankohtainen palaute on merkittava
tekija oppimisen kannalta, ja se auttaa uutta tyontekijaa kiinnittamaan huomiota
niihin asioihin, jotka sita kaipaavat. (Eklund 2018, 147-150.) Palautteiden ja
palautekeskusteluiden avulla tydntekija oppii ymmartamaan yrityksen ja tyon
vaatimukset seka soveltaessaan uutta opittua, hanen tietonsa ja kasityksensa
tehtavista laajenevat. Vaiheittainen kokemuksista ja opeista keskustelu on
tarkea vuorovaikutustilanne, joka edistad sekéa perehdyttajan etta
perehdytettavan valistd suhdetta seké yllapitdd uuden tyontekijan tehokasta

toimimis- ja oppimismotivaatiota. (Helsila 2009, 48—49.)

Perehdyttamisen avulla tyontekijd saa monenlaista tarkeaa tietoa ja taitoa
tyonsa aloittamiseen. Hyvin hoidettu perehdytysprosessi antaa vahvan pohjan
tyon tekemiselle ja yhteistyolle. Tavoitteena on pyrkia sitouttamaan uusi
tyontekija tydyhteis6on seka luomaan myonteinen asenne tydyhteiséa ja tyota
kohtaan. Toivottuna tuloksena tyontekija oppii tydnsa nopeasti ja heti
ensimmaisella kerralla oikein. Hyvéa perehdytys vahentaa mahdollisia virheita, ja
nain ollen lisda tehokasta tydaikaa seka nopeuttaa oppimista. Se hyddyttaa
koko tydyhteisda ja vaikuttaa myonteisesti niin uusien kuin vanhojen
tyontekijoiden mielialaan, motivaatioon ja jaksamiseen. Uuden tydntekijan
ystavallinen tervetulotoivotus tydpaikkaan saa aikaan myonteisen
ensivaikutelman, joka kannustaa ja rohkaisee tulokasta. Hyvéksyva ja tasa-
arvoinen tydyhteiso vahvistaa tydmotivaatiota, mika on poissaolojen ja
henkildston vaihdunnan maarissa yksi vaikuttavimmista tekijoista. (Kangas &

Hamalainen 2010, 4-5.) Perehdyttaminen ei aina koske pelkastdan uusia
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tyontekijoita, silla myos pitkédéan poissa olleet tai uusiin tyotehtaviin siirtyvéat
voivat tarvita kertausta. Perehdytysprosessit ja tyokulttuurit kehittyvat jatkuvasti,
mika vaatii myos perehdyttajan kehittymistd. Muutos tuo mukanaan asioita ja
oppeja, joita ei valttamatta ole edellisissa ammattiopinnoissa aikanaan opetettu.
On siis tarkeaa olla avoin ja muutoshyvéaksyvainen seka kyseenalaistaa omia

toimintamalleja ja kaytanteita. (Tyohon perehdyttaminen 2021.)

Tyontekijoiden ikaerot toimipisteissa voivat toisinaan olla suuria, ja usein
perehdytettavan osaaminen kyseisella alalla on vasta alussa. Uudet tydntekijat
ovat kaikista alttiimpia tyotapaturmille, silla heilla on usein puutteelliset
turvallisen tydskentelyn perustiedot ja -taidot. Riskitekijat ovat aina
tyopaikkakohtaisia, ja siksi yksi keskeisimmista perehdytyksen osa-alueista on
tyoturvallisuus. Kun perehdytysprosessi suoritetaan hyvin ja tunnollisesti alusta
loppuun valtytaan ylimaaraisiltd kustannuksilta. Erilaiset sekaannukset, virheet,
poissaolot ja tapaturmat, seka niiden korjaaminen aiheuttavat valtavasti
lisdkustannuksia. Naiden liséksi kallein menetys yritykselle on aina
asiakassuhteen katkeaminen. Perehdyttdminen vaikuttaa my6s yrityskuvaan,
sill& jokaisen tyontekijan ja harjoittelijan kokemukset kantautuvat ihmiselta
seuraavalle. Sama efekti tapahtuu my6s asiakkaiden kohdalla, ja siksi
onnistuneen asiakaskohtaamisen ensimmainen askel on uuden tydntekijan

oikeanlainen perehdytys. (Kangas & Hamalainen 2010, 4-5.)

Hyva perehdytysprosessi sisaltad myds tarvittaessa lapikaytavan
monikulttuurisen osion. Erilaisia kulttuureja edustavat tyontekijat yleistyvat
jatkuvasti ja ovat usein etu niin organisaatiolle kuin tyéyhteisolle. Osion tulisi
huomioida mahdolliset erityistarpeet kielen sekéa suomalaisen tydelaman
oikeuksien ja velvollisuuksien osalta. (Tyoterveyslaitos 2021b.) Vastavuoroisella
oppien jakamisella eli niin kutsutulla kaksisuuntaisella prosessilla pystytaan
kehittam&an perehdytystd monikulttuurisemmaksi. Se tarkoittaa, etta vieraasta
kulttuurista tuleva tyontekija voi kertoa oman maansa tyotavoista,
suhtautumisesta tyoturvallisuuteen tai esimerkiksi tasa-arvoon. (Ty6hon
perehdyttdminen 2021.) Myds Pohjois-Karjalan Osuuskaupan Sokos-hotelleissa

henkilokunta koostuu kantasuomalaisten lisaksi muista kulttuureista tulleista
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ihmisistd, mika voi tehda perehdyttamisesta entistd vaikeampaa esimerkiksi

entuudestaan tuntemattomien tydskentelytapojen takia.

4.6 Perehdyttamisen yleisimpid ongelmia

Perehdyttamisen aikana tullut tieto on paaosin uutta ja sita tulee paljon. Seka
perehdyttgjan, ettd perehdytettavan on hyva tunnistaa tekijat, jotka aiheuttavat
vaikeuksia. On tarkeda asettaa tehtéaville sopiva tavoite, tai jos tavoite on suuri,
niin se tulisi pilkkoa pienempiin osatavoitteisiin. Sopivan kokoiset ja haastavat
tavoitteet ohjaavat toimintaa oikeaan suuntaan ja ovat helpommin lahestyttavia.
Valitavoitteiden avulla tyontekija taas saa useammin onnistumisen ja
edistymisen tunteita, mitké kannustavat jatkamaan eteenpain. Liian kaukainen
tavoite voi tuntua saavuttamattomalta, eikd se innosta tai motivoi koska
lopputulosta on vaikea kuvitella. Jos tavoite on epaselva tai monimutkainen, on
sitd mahdotonta tavoitella. Uusia ty6tehtavid annettaessa on hyva varmistaa,
ettd perehdytettdva on ymmartanyt tavoitteen ja sen laajuuden samalla tavalla
kuin perehdyttaja, silla muuten lopputuloksesta voi aiheutua suuria
nakemyseroja. (Eklund 2018, 59.)

Erilaiset ulkoiset paineet, kuten deadlinet ja vaatimukset toimivat usein
kannustimina tyonteolle. Organisaatiosta riippuen voi olla, etta selkeitd ulkoisia
paineita ei kayteté tai ne ovat hailyvia. On tarkeaa, etta koko henkildstd on
samalla aaltopituudella siita, asettaako esimies vaatimukset vai hoitaako
tyontekija itse suunnittelun ja aikataulutuksen. Jos vastuu on tyontekijalla
itsellaan, tulee hanen vastuualueensa ja paatosvaltansa selkeydesta huolehtia.
(Eklund 2018, 60.) Usein perehdyttgjan ja perehdytettdvan suhde muodostuu
prosessin aikana laheisemmaksi. Perehdyttdjan tulee tiedostaa ja arvioida omia
kaytds- ja reagointitapojaan, silla liian tiiviissa vuorovaikutussuhteessa voi
ilmeta vallankayttéon, riippuvuuteen ja hoivaan liittyvia piirteita. Perehdytyksen
yksi tavoite on ajaa hyvaa ja toimivaa tydyhteisoa, ja siksi perehdyttajan

tehtavana onkin tukea ja edistaa uuden tyontekijan itsenaista toimijuutta eika
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han saa asettua ylivertaiseksi auktoriteetiksi. (Alhanen, Kansanaho, Ahtiainen,
Kangas, Soini & Soininen 2016, 132-133.) Joissakin organisaatioissa
perehdyttdminen on jaettu monen tydntekijan kesken osa-alueittain. Kun
perehdyttdjia on enemman kuin yksi, liian tiivista suhdetta yhteen tyontekijaéan ei
paase muodostumaan. Talléin mahdollistetaan helposti uuden tydntekijan

verkostoituminen koko tyOyhteisoon.

Toisinaan perehdyttdjan kiinnostus ja halu voivat olla hukassa, ja silloin
tallaisien tuntemuksien syy on tarkeaa selvittaa. Yksi yleisimpia syita
puutteelliseen perehdytykseen on kiire. Hotellien kayttOasteita seuratessa kay
ilmi, ettd sesongit ndkyvat suurentuneena asiakasvirtana myods vastaanotoissa,
mika aiheuttaa painetta perehdytysprosessille. Paivittaisten pakollisten
tehtavien ja projektien rinnalla uuden tyéntekijan perehdyttaminen voi jdada
toissijaiseksi asiaksi. Jatkuva opastaminen, kysymykset ja keskeytykset
aiheuttavat kiireiselle perehdyttajélle turhautumista, ja tallin uusi tydntekija voi
jdada jopa huomaamatta taka-alalle. Organisaation tehtadvana on huolehtia, etta
perehdyttgjalle on laadittu selkea tyotehtavien aikataulutus seka tarjottu
tarpeeksi tukea perehdytykseen. Perehdytyksen resursoinnista ja
jarjestamisesta taytyy tulla selva linja yrityksen johdolta asti, jotta toiminta on
sujuvaa. (Eklund 2018, 142-144.)

Eklundin (2018,61) mukaan on normaalia, ettd uusi tyontekija kokee jannitysta
ja suorituspaineita. Joskus tuntemukset voivat ottaa vallan, jolloin seurauksena
voi olla esimerkiksi epaonnistumisen tai arvostelun kohteeksi joutumisen
pelkoa. Tyontekija voi olla epdvarma ja kokea, etta oma osaaminen ei riita
tyotehtavien suorittamiseen. Organisaatiossa tulee tuoda ilmi sen
suhtautuminen riskien ottamiseen, yrittamiseen, kokeilemiseen ja
epaonnistumiseen. Avoin ja luotettava tydilmapiiri kannustaa tyontekijoita
rohkeisiin valintoihin ja oikeanlaiseen luovuuteen, ilman pelkoa
epaonnistumisesta. Hyva ty6ilmapiiri antaa tyontekijalle mahdollisuuden olla
oma itsensa, jolloin voi ilmeta eroja esimerkiksi arvoissa ja ndkemyksissa.
Ristiriidat tehtavien ja omien arvojen ja nédkemysten kanssa aiheuttavat
motivaation puutetta. Avoin keskustelu toimii monesti ratkaisuna erilaisiin

ongelmatilanteisiin ja vaarinymmarryksiin. Keskustelemalla voidaan selvittaa,



20

miksi jokin tydtehtava on epamiellyttdva seka perustella tehtavan tarkoitusta ja

mahdollisesti muokata sita sopivammaksi.

4.7 Perehdyttamisvelvollisuus ja tydturvallisuuslaki

Perehdyttamisesta on maaratty tyoturvallisuuslaissa, jonka tavoitteena on
tydympariston ja tydolosuhteiden kehittdminen, turvaaminen ja yllapito seka
tyotapaturmien, ammattitautien ja muiden fyysisten ja henkisten haittojen
ennalta ehkaisy ja torjunta. Tyontekijoiden perehdyttaminen on tydnantajan
velvollisuus ja sen laiminlydnti aiheuttaa usein tyotapaturmia sekéa niiden myéta
vahingonkorvausvelvoitteita. Ty6turvallisuuslaki vaatii tybnantajaa huolehtimaan
siitd, etta tyontekija opastetaan riittavasti tydpaikan olosuhteisiin, turvallisiin
tyotapoihin seka tytssa kaytettaviin tyovalineisiin ja tyd- ja tuotantomenetelmiin.
Tybnantajalla on velvollisuus tarjota tyontekijalle riittava ohjaus tydpaikan haitta-
ja vaaratekijoista seka hairio- ja poikkeustilanteista. (Tyoturvallisuuslaki
738/2002, 14 §8.) Laki maaraa myds, etta tyontekijan opetusta ja ohjausta tulee
taydentaa tarpeen vaatiessa. Sitd ei ole tarkoitettu pelkastaan uusille
tyontekijoille, vaan myds pidempé&én talossa olleille. Johdonmukainen opastus
helpottaa ja jouduttaa tydntekoa ja on tarked osa henkiléston kehittymista.
(Ahokas & Méakelainen 2013.)

Tyo6turvallisuuslaki maaraa tyontekijan ilmoittamaan tydolosuhteiden tai -
menetelmien ongelmista ja puutteista tydnantajalle tai tydsuojeluvaltuutetulle
(Ty6turvallisuuslaki 738/2002, 19 8). Jos tyOpaikalla voi ilmentya vakivallan
uhkaa, on siella oltava tarvittavat asianmukaiset turvallisuuslaitteet ja -jarjestelyt
seka mahdollisuus halyttda apua. Tyonantajan on laadittava menettely- ja
toimintatapaohjeet uhkaavien tilanteiden hallintaan, jotta sen vaikutukset
tyontekijan turvallisuuteen voitaisiin minimoida. (Ty6turvallisuuslaki 738/2002,

27 8.) Tyontekijalle on annettava tarpeelliset ohjeet halytys-, paloturvallisuus- ja
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hengenpelastustilanteita varten ja tydpaikka on varustettava niista
selviytymiseen vaativilla laitteilla ja valineilla. Tyonantajan velvollisuus on
tydolosuhteiden mukaisesti antaa ohjeet toimenpiteista, joita tulisi sairastumisen
tai tapaturman sattuessa noudattaa. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 45 §.)
Tyo6paikalla tulee olla pelastussuunnitelma ja siina on selvitettava
turvallisuushenkilostd sekd sen varaaminen, kouluttaminen ja perehdyttaminen
(Kangas & Hamalainen 2010, 32).

Y otyota tekevalle tyontekijalle tulee jarjestdd mahdollisuus ty6tehtavien
vaihtamiseen tai muihin vuoroihin siirtymiseen tyontekijan terveydelle
aiheutuvan vaaran estamiseksi. Tyotehtavia tulee voida vaihtaa, jos se on
tyontekijalle tarpeellista ja olosuhteet huomioiden mahdollista.
(Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 30 8.) Mikali tyontekija tyoskentelee yksin, on
tyonantajalla velvollisuus jarjestda mahdollisuus yhteydenpitoon tydntekijan ja
tyonantajan valilla tai vaihtoehtoisesti tytnantajan osoittaman edustajan tai
vastaavan henkilon valilla. (Tyoturvallisuuslaki 738/2002, 29 8.) Mikali yritys
kayttaa toisen yrityksen alaisena olevaa tydvoimaa, eli vuokraty6ta, on tyon
vastaanottajan ennen tyon alkamista maariteltava riittdvan tarkasti vuokratyota
edellyttavat ammattitaitovaatimukset ja tyon erityispiirteet seka ilmoitettava ne
vuokratun tydapulaisen tydnantajalle. Tyon vastaanottajan tulee varmistaa, etta
vuokratyontekijan ammattitaito, kokemus ja sopivuus suoritettavaan tyéhon on
riittavaa. Erityisen tarke&da on huolehtia vuokratyontekijan perehdyttamisesta
tyohon ja sen olosuhteisiin, tydsuojelutoimenpiteisiin seka tytterveyshuoltoa
koskeviin jarjestelyihin. (Tyo6turvallisuuslaki 738/2002, 3 §8.)

Mikali tyontekija on nuori eikd hénella ole tydhon tarvittavaa ammattitaitoa ja
kokemusta, velvoittaa laki tybnantajan antamaan hénelle opetusta, ohjausta ja
henkilokohtaista opastusta. On otettava huomioon tyépaikan tydolosuhteet,
tyontekijan ik& ja muut henkilokohtaiset ominaisuudet seka pyrkia
varmistamaan, ettei nuori aiheuta vaaraa itselleen eikéd muille. Tydpaikalla tulisi
olla ajantasainen perehdyttamissuunnitelma seka selkeat sadnnot ja tavoitteet
siitd, mitd nuorelta tyontekijaltd odotetaan. (Tydsuojelu 2021.) Hotellin
vastaanotto on ty6paikka, jossa monet nuoret opiskelijat aloittavat uransa, ja

siksi heidan osuutensa perehdytysta suunniteltaessa tulisi huomioida.
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5 Oppiminen

51 Ihminen oppijana

Perehdyttamisprosessi on toisin sanoen oppimista, jonka lisaksi se tukee ja
kehittaad tyontekijan ammatillista kasvua ja viestintaa. Fysiologisesta
nakokulmasta oppiminen on ihmisen aivojen rakenteiden muuttumista, eli
neurologinen prosessi, jossa yhteyksia muodostuu, vahvistuu ja heikkenee
(Eklund 2018, 52). Inmisen oppimiseen liittyy kyky tallentaa informaatiota ja
tarvittaessa palauttaa sitd muistiin nopeasti ja perusteellisesti. Siihen sisaltyy
myds kyky ratkaista ongelmia seka luoda uutta yhdistamalla opittuja asioita
uudella tavalla. Ihminen pystyy oppimaan koko elinkaarensa ajan. Ainut
eroavaisuus nuorten ja aikuisten oppimisen valilla on se, etta aikuisten
yksil6lliset oppimisen erot ovat suuremmat kuin nuorilla, ja ne tulisikin ottaa

huomioon aikuisia perehdyttéaessa. (Kangas & Hamalainen 2010, 29.)

Oppimisen perusedellytys on hyva motivaatio. Varsinkin aikuisilla inmisilla
oppimismotivaatiota kasvattaa jo tieto siita, etta opittua tietoutta voi soveltaa
omaan toimintaansa. Motivaatiota voivat heikentaa erilaiset tekijat, kuten
epavarmuus esimerkiksi silloin, kun opiskelukokemusta on vahén tai edellisista
opinnoista on kulunut paljon aikaa. Aikaisemmin opitut asiat helpottavat uuden
oppimista, vaikka toisinaan negatiivinen asenne uutta tietoa kohtaan voi
aiheuttaa muutosvastarintaa. (Kangas & Hamalainen 2010, 29.) Ikdantyminen
aiheuttaa ihmiselle fysiologisia muutoksia esimerkiksi aistien toiminnassa ja

motorisessa joustavuudessa. Erilaiset ulkoiset tekijat kuten kiire ja vasymys
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voivat vaikuttaa keskittymiseen, oppimiseen ja muistamiseen iakkdadmmilla

enemman kuin nuorilla. (Kangas & Hamalainen 2010, 29.)

Tunteilla on suuri vaikutus ajatteluun ja oppimiseen. Positiivinen ajattelu tekee
ihmisesta avoimen uusille nakdkulmille, kun taas negatiiviset tunteet
vaikeuttavat uuden tiedon sisdistamista. Inmisen oppiminen on kaikista
tehokkainta silloin, kun tydskentely on miellyttavaa, hauskaa ja olennaista.
Tehokas oppiminen mahdollistetaan, kun ihminen ymmarta& oppimisen
merkityksen ja tehtavat ovat sopivan haastavia. Myds leikki ja huumori ovat osa
tehokasta oppimista, silla parhaillaan ne luovat rennon ilmapiirin, jossa
esimerkiksi toisiin tutustuminen tapahtuu kuin itsestdén. (Eklund 2018, 56.)
Toisinaan uuden tyéntekijan oppimisen haasteena voi kuitenkin olla liiallinen
innokkuus ottaa vastaan kaikki mahdollinen tieto, jolloin aivot voivat kuormittua
liikaa. Jotta oppimisesta saataisiin tuloksellista ja tehokasta, olisi tarkeda
kohdistaa huomio mieluummin yksitellen pienempiin alueisiin kuin kerralla
laajalle alueelle. Keskittymiskyvyn haasteet lisdantyvat jatkuvan
informaatiomaaran kasvaessa, ja siksi esimerkiksi perehdytettaessa on tarkeaa
huolehtia riittavasta kertaamisesta. (Eklund 2018, 53-54.) Tarkistuslistan avulla
voidaan melko luotettavasti kartoittaa tyontekijan hallitsemat ty6tehtavat ja
kertausta vaativat osa-alueet, koska vastaukset perustuvat perehdytettavan

omakonhtaisiin tuntemuksiin ja itsearviointiin.

Tyontekijan hajaantunut huomio vaikeuttaa oppimista, ja siksi ulkoisia
arsykkeita tulisi karsia mahdollisimman rauhallisen oppimisympariston
saavuttamiseksi. Perehdytettavan proaktiivisuuteen voidaan kannustaa
tarjoamalla tietoa eri muodoissa ja organisaatio voi tarjota perehdytettavalle
mahdollisuuden itsenaiseen kertaamiseen esimerkiksi kotiin vietavalla oppaalla
tai videomateriaalilla. Ihmisen tehokas oppiminen perustuu asian oikein
ymmartamiseen ja pienetkin aukot saattavat estaa tiedon syventymista. Tasta
syysta niin sanotut tyhmat kysymykset ovat oppimisen kannalta kaikista
olennaisimpia, silla niiden avulla perehdytettava varmistaa ajattelun
kehittymisen oikeaan suuntaan. (Eklund 2018, 54-55.)
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5.2 Oppimisen yllapito

Oppiminen on monimutkainen tapahtumasarja ihmisen aivoissa, johon liittyy
yksilon ja yhteison valista vuorovaikutusta. Silla tarkoitetaan usein pysyvia,
kokemukseen liittyvia muutoksia yksilon asenteissa, tiedoissa, taidoissa,
valmiuksissa, ajattelussa ja toiminnassa. Oppiminen ilmenee esimerkiksi uuden
tiedon tai taidon osaamisena, virheiden vahenemisena suorituksissa,
onnistumisen nopeutumisena, toimintavaihtoehtojen lisdantymisena,
tilannetajun parantumisena seké entista myotaisempéana suhtautumisena
asioihin, tilanteisiin ja ihmisiin. (Kangas & Hamalainen 2010, 29.) Inmisten
oppimistyyleissa on paljon eroja, jotkut oppivat lukemalla, toiset kuulemalla tai
tekemalla. Toisille sopii paremmin opettajakeskeinen oppiminen, kun taas toiset
opiskelevat tuottavimmin itsekseen tai ryhmissa. Mielikuvitus ja luovuus ovat
kaikille yhteisia oppimisvalmiuksia ja niiden yllapito ja kehittaminen onnistuu
esimerkiksi laajentamalla nékdaloja, sailyttamalla aktiivinen ote asioihin,
kohentamalla itseluottamusta sekd uskomalla ja viimeistelemélla omia ideoita.
(Helsila 2009, 79-80.)

Yksi oppimisen osa-alueista on kommunikaatiotaito eli kyky ilmaista itseaan ja
tulla toimeen ihmisten kanssa. Monet tydpaikat vaativat tiedonhankinta- ja -
hallintataitoja, mika tarkoittaa lukemista ja luetun ymmartamista, mutta myos
kykya yhdistella erilaisia asioita loogisiksi kokonaisuuksiksi seka erilaisten
apuvalineiden hallintaa. Tarke&& on osata arvioida tiedon merkitysta eli tiedon
lahteitd, kerdysmenetelmia, kasittelya, luotettavuutta seka lopputulosta.
Systeemisesta ajattelusta puhutaan, kun ihminen ymmartaa, ettéa esimerkiksi
organisaation eri osat vaikuttavat kokonaisuuteen. Systemaattisia taitoja ovat
esimerkiksi ongelmanratkaisutaidot, silla niilla pyritaan vaiheittain selvittdmaan
ongelmat ja kehittamaan niihin ratkaisut. Myos kyky ajatella abstraktiivisesti ja
kasitella abstrakteja asioita on osa oppimista ja sen yllapitoa. (Helsila 2009, 80—
81.)

Oppimisen avainasemassa on kysyminen, kyseenalaistaminen, virheista
oppiminen ja vastuun ottaminen. Opitun soveltaminen on tarkeaa, silla tiedot ja

teoriat jadvat hyodyttomiksi, ellei niitd osata muuntaa kaytantoon sopiviksi.
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Soveltaminen vaatii monipuolista ajattelua ja harkintakyky&. Verkostoitumisella
on kasvava merkitys tulevaisuudessa, ja siksi se on merkittdva osa oppimista ja
yllapitoa. Verkostoituminen mahdollistaa lisdantyvia yhteistoiminnallisia
valmiuksia seka jakaa ja kehittd&d osaamista yksilGiden ja yhteisgjen valilla. Kun
opittua ja koettua halutaan siirtdd seuraajalle tai vastaavanlaista uraa tekevalle
henkil6lle, puhutaan mentoroinnista. Mentorointi, eli kahdenkeskinen
vuorovaikutussuhde, on merkittava osa perehdytysta. Se on hiljaisen tiedon
kasittelyd, jonka pyrkimyksend on mahdollistaa kehityksenhaluisen
kokemattomamman osapuolen nopeampi oppiminen seka valttyminen
yleisimmilta virheilta. (Helsila 2009, 81-82.)

5.3 Oppiva organisaatio

Osaaminen on organisaatiolle kilpailuetukysymys, jolloin sen kehittgjan tarkein
tehtava on rakentaa organisaatio sellaiseksi, ettd oppiminen on mahdollista.
Oppivan organisaation paaosassa ovat tiimimainen tyoskentely ja systeeminen
ajattelu, eli sen tunnistaminen, etta kaikki asiat vaikuttavat kaikkeen.
Osaamisen kehittyminen on kaikkien tydntekijoiden vastuulla, ja jokainen
kantaa henkilokohtaisen vastuun siita, ettd hanen patevyytensa on ajan tasalla
seka siita, etta on kykenevainen oppimaan tehokkaasti. Tama on tarkeéaa
perehdyttdmista suorittaessa, koska vajaasta tai vaarasta tiedosta seuraa usein
virheita, joita vastaanoton tyontekijat joutuvat myohemmin itse korjaamaan.
Tybnantajien vastuulla on tarjota tyontekijalle mahdollisuus kehittda omaa
osaamistaan ty6ssa seka tyon ulkopuolella, kun taas yhteiskunnan vastuulla on
perusopetuksen ja eritasoisten opetusjarjestelmien toteuttaminen. (Helsila
2009, 77-78.)

Uuden tyontekijan on tarke&aéa oppia juuri tuohon tyéhaon liittyvat tiedot ja taidot.
Yritykset tukevat voimakkaasti niiden oppimista, eli operatiivista kyvykkyytta ja
operatiivista valmiutta kaytannon tydssa. Niita taydentamaan jokainen tarvitsee
uudelleen-, jatko- ja tdydennyskoulutusta, jolloin puhutaan strategisen
kyvykkyyden kehittamisesta tai strategisista valmiuksista. Yksittaisten
tyontekijéiden oppimia asioita pidetaan organisaation voimavarana ja
valttikorttina, ja juuri niiden avulla organisaation oppiminen ja kehittyminen
tapahtuu. (Helsila 2019, 78.)
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Itsensa toteuttamisen tarve on yksi organisaation oppimisen- ja nain ollen myos
tydhyvinvoinnin portaiden osa ja se on jaettu yksilon ja organisaation valille.
Yksilon toteuttamista on esimerkiksi harjoittelu, itse- ja etaopiskelu, koulutuksiin
osallistuminen, urasuunnittelu, ajatusten ja ideoiden jakaminen seka keskustelu
esimiehen kanssa. Organisaation toteuttamista on esimerkiksi erilaiset
koulutusmahdollisuudet, mentorointi, muutos- ja esimiesvalmennus, projektit ja
kehityshankkeet sekd seminaarit ja tybnohjaus. Naita asioita tulisi tarkastella
tasaisin valiajoin esimerkiksi kerran vuodessa, ja mikali kehityskohteita ilmenee,
tulisi niihin tarttua. Toimenpiteiden kaytantdon soveltamisen avuksi voi
tarvittaessa miettia tyopaikan sisaisia tai ulkoisia yhteistybkumppaneita tai
asiantuntijoita. Tallaisia voivat olla esimerkiksi luottamusmies, tydterveyshuolto,

oppilaitos, vakuutusyhtio ja tydmarkkinajarjesto. (Tyoturvallisuuskeskus 2009.)

6 Viestinta

6.1 Yrityksen viestinta

Viestinnan avulla yritys on vuorovaikutuksessa sidosryhmienséa kanssa, joista
tarkein on henkilostd. Sen osa-alueita ovat tunnettuus eli yrityksen nimen,
tunnuksen, tuotteen tai palvelun tunnistaminen seka tavoitemielikuva el
mielikuva, jonka yritys haluaa profiloinnin avulla itsestaan viestia
sidosryhmilleen. Imago tarkoittaa sidosryhmien subjektiivista kasitysta
yrityksesta, kun taas maine syntyy yritykseen liittyvistd kokemuksista ja levida
eteenpain tarinoina ihmisten mukana. Yrityksen menestymisen vaatimuksia
ovat tunnettuus seka hyva maine niin asiakkaiden, henkiléston kuin muiden
sidosryhmienkin keskuudessa. (Honkala, Kortet Jarvi-Nurmi, Rosenstrom &
Siira-Jokinen 2017, 102-103.)

Viestinnan tehtava on tukea yrityksen kokonaistavoitteita ja toimintastrategiaa ja
siltéd odotetaan tuloksia samoin kuin esimerkiksi myynnilta ja markkinoinnilta.

Sen suunnittelemiseksi tulee laatia viestintastrategia, jossa maaritellaan muun
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muassa viestinnan tavoitteet seka konkreettiset toimenpiteet ja keinot, joiden
avulla tavoitteet pyritaan saavuttamaan. Viestinta jaetaan ulkoiseen ja sisaiseen
viestintdan sen perusteella, keita viestin vastaanottajat ovat. Yrityksen
henkilostd kuuluu siséiseen piiriin, kun taas asiakkaat ja muut sidosryhmat
kuuluvat ulkoiseen. (Honkala ym. 2017, 102-103.) Perehdytys on ihmisten
valista kommunikaatiota, ja kuten kaikessa viestinnasséa, myos siina voi
tapahtua vaarinymmarryksia. Ongelmatilanteiden syntymiseen voi olla monia
syita, ja monet itsestaanselvyydet eivét ole itsestaanselvyyksia esimerkiksi
maahanmuuttajalle. Perehdyttajan on tarkeaa tarvittaessa osata jakaa tietoa
pienempiin osiin, varmistaa etta annettu ohje on ymmarretty esimerkiksi
seuraamalla hetki annettua ty6tehtavaa, seka hyodyntaa erilaisia menetelmia

kuten kuvia, videoita ja teksteja perehdytysprosessissa. (Tekoihin 2021.)

6.2 Viestinndn osa-alueet

Sisaista viestintdd kutsutaan nykyisin yha yleisemmin nimella
tyoyhteisoviestintd. Se on tiedon tuottamista, valittdmista, muokkaamista seka
keskustelua ja ymmarryksen luomista. Siihen kuuluu kaikki yrityksen sisélla
tapahtuva kirjallinen ja suullinen kommunikointi puhelimitse, kasvokkain,
kirjeitse ja verkon valityksella. Lisdksi se on myds yhteisdllisyyden rakentamista
ja kulttuuria, josta heijastuvat tydyhteison historia ja arvot. Ulkoinen viestintd on
yrityksen uutisten ja muun tiedon valittamista seka sidosryhmésuhteiden
hoitamista. Tyypillista ulkoista viestintdd on esimerkiksi suoramainonta,
asiakasviestinta, mediaviestinta ja sosiaalisen median viestinta. (Honkala ym.
2017, 104-105.)

Viestinta suuntautuu johdolta alaisille ja painvastoin seka eri yksikoiden,
osastojen ja tyontekijoiden kesken. Siihen lasketaan myos yrityksen ja sen
yhteisty6kumppanien, kuten alihankkijoiden valinen viestinta.
Tyoyhteisoviestinnan paatavoitteena on avoin ja hyva tiedonkulku, mita myos
onnistunut perehdyttdminen vaatii. Viestinnan avulla tyéntekija on tietoinen
omista tehtavistaan, asemastaan ja toimintaymparistostaan. Mikali tietoa ei saa,

syntyy epavarmuutta ja huhuja, jonka seuraukset nakyvat helposti esimerkiksi
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tyomotivaatiossa. Tyoyhteisoviestinta on merkittdva osa perehdyttamista ja kun
siin& onnistuu, koko yksikon tyGilmapiiri ja -hyvinvointi kasvaa. (Honkala ym.
2017, 104-107.)

7 Opinnaytetyon menetelmalliset valinnat

7.1 Haastattelun toteuttaminen

Tama opinnaytetyd on toiminnallinen. Sen aineistonkeruumenetelmia ovat
esimerkiksi haastattelu, havainnointi ja paivéakirjat. Sille tyypillistd on
suhteellisen pienet aineistokoot, aineistolahtdisyys sek& hypoteesittomuus el
tuloksilla ei ole lukkoon lyotyja ennakko-oletuksia. Toiminnallisen opinnaytetyon
tavoitteena on synnyttéaa tuotos, esimerkiksi tapahtuma tai materiaali.
(Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006a.) Taman opinnaytetyon tuotoksena
syntyi perehdytysopas (liite 1) ja tarkistuslista (liite 2), ja
aineistonkeruumenetelmana oli haastattelu. Se valittiin, koska kerattava tieto
tarvittiin laadullisena eli sanoin kuvailtuna. Haastatteluita toteutettiin kaksi
kappaletta, joten aineistokoko oli pieni. Se oli kuitenkin riittava, silla aineistot
kerattiin yhdesta ja samasta hotelliketjusta, joissa toimintatavat ovat pitkalti

samankaltaisia.

Haastattelut toteutettiin puolistrukturoituina teemahaastatteluina ja niiden
kysymykset on esitetty liitteessa 3. Kaikilta haastateltavilta kysyttiin samat tai
likipitden samat kysymykset, ja haluttaessa kysymysten paikkaa voitiin
vaihdella. Haastattelu sopii tilanteisiin, joissa halutaan tietoa joistakin tietyista
ennakkoon paatetyista aiheista (Saaranen-Kauppinen & Puusniekka 2006b).

Tassa opinnaytetydssa tehtavien haastatteluiden tavoitteena oli saada tietoa
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Pohjois-Karjalan Sokos Hotellien perehdytyskaytannoista ja toimintatavoista.
Haastattelun kohteeksi tavoiteltiin maakunnan hotellien vastaanottopaallikoita
tai perehdytysvastaavia. Kohdehenkil6ita valittaessa pyrittiin I160ytamaan
tyontekijoita, joilta saataisiin luotettavaa tietoa ja jotka mahdollisesti tulisivat
hyodyntamaan tydssaan tdman opinnaytetytn tuotoksena syntyvaa

perehdytysopasta.

Haastatteluiden keskeisimpia teemoja olivat perehdyttdminen, oppiminen, tyon
opastus ja ty6turvallisuus. Ne valittiin, koska tarkoituksena oli selvittaa yrityksen
tamanhetkinen perehdyttamiskaytanto ja -materiaali, mahdolliset
perehdytysprosessin ongelmakohdat ja keskeisimmat toiveet tdman
opinnaytetydn tuotoksena syntyvasta perehdytysoppaasta. Vaikka kaikki valitut
henkil6t olivat S-ryhmasta, heidan edustamissaan tydyksikoissa on pienia eroja.
Haastattelun kysymykset (liite 3) testattiin hotelli Bomban
vastaanottovirkailijalla, joka on aloittanut tydéskentelyn kyseisessa yksikdssa
tammikuussa 2021. Haastatteluiden avulla saatiin tietoa yksikéiden
perehdyttdmiskaytannoista ja kehityskohteista, ja siksi se sopi hyvin tahan
opinnaytetydhon tiedonkeruun menetelmaksi. Kerattya aineistoa hyddynnettiin

perehdytysoppaan ja tarkistuslistan tekemiseen.

Haastattelut tehtiin toukokuussa 2021 ja vastaukset saatiin kahdesta hotellista,
Break Sokos Hotel Kolilta Teams-yhteydella ja Break Sokos Hotel Bombalta
sahkopostin valityksella. Haastateltaviin henkil6ihin otettiin yhteytta
saatekirjeella (liite 4) ja heille kerrottiin opinnaytetytn tarkoitus, haastattelun
tavoite seka se, mihin keréttya aineistoa kaytetaan. Yksi haastattelu kesti noin
50 minuuttia, koska sen siséltd koostui monista osa-alueista ja kysymyksia oli
kymmenen kappaletta. Toinen haastattelu nauhoitettiin, jotta haastattelija
pystyisi keskittymaan haastatteluun paremmin. Sen liséksi tehtiin muistiinpanoja
haastattelun aikana keratyista tiedoista. Vastaukset on referoitu tahan
opinnaytetydhon kysymyskohtaisesti eli keratyn aineiston keskeisimmat asiat on
nostettu esiin ja kuvattu sanallisesti. Tuloksia kaytettiin ainoastaan taman
opinnaytetydn tukena, ja tyon valmistumisen jalkeen haastatteluista keratty
aineisto eli Break Sokos Hotel Kolin nauhoite ja muistiinpanot seka Break

Sokos Hotel Bomban vastaustiedosto havitettiin. Perehdytysoppaan sisaltd on
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toimeksiantajan ohjeiden mukaisesti otsikkotasolla nahtavilla taman
opinnaytetyon liitteessa 1. Valmis opinnaytety6 on luettavissa verkkokirjasto

Theseuksessa.

7.2 Haastattelun luotettavuus ja eettisyys

Haastateltaviin henkilGihin otettiin ennakkoon yhteytta ja kerrottiin opinnaytety6n
ja haastatteluiden tarkoitus, mihin kerattya aineistoa kaytetdan seka tyosta
syntyva tuotos. Tutkimuseettisen neuvottelukunnan (2019) mukaan haastattelija
on velvollinen jakamaan tietoa haastattelun sisallosta ja kaytanndista seka
henkilotietojen kasittelysta, ja siksi yrityksille annettiin mahdollisuus tutustua
haastattelukysymyksiin ennakkoon. Haastatteluun kutsutulla henkildlla on
oikeus joko osallistua tai kieltaytya osallistumasta siihen. Hanella on oikeus
keskeyttaad osallistumisensa, eli jattaytya kokonaan tai jonkun tietyn vaiheen
ulkopuolelle valiaikaisesti tai toistaiseksi tilanteesta riippumatta ilman kielteisia
seurauksia. Hanen ei tarvitse ilmaista erityista syyta keskeyttamiselle. Mikali
haastattelu olisi keskeytetty, siihen asti kerattya tietoa saataisiin kayttaa
edelleen. (Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2019.) Kaikki nama tiedot ja

saannot kerrottiin jokaiselle haastateltavalle ennen haastattelun aloittamista.

Opinnaytety6n haastatteluissa noudatettiin tiedeyhteisdn tunnustamia
toimintatapoja eli rehellisyytta seka yleista huolellisuutta ja tarkkuutta tulosten
tallentamisessa ja esittdmisessa seka arvioinnissa. Tuloksia julkaistaessa
kaytettiin kriteerien mukaisia ja eettisesti kestéavia arviointi- ja
tiedonhankintamenetelmia ja noudatettiin avoimuutta ja vastuullisuutta.
(Tutkimuseettinen neuvottelukunta 2012.) Toimeksiantajan ohjeita noudattaen
taman opinnaytetydn perehdytysopasta ei anneta julkiseksi, mutta se liitetaan
otsikkotasolla loppuraporttiin. Kysymykset lahetettiin haastateltaville ennakkoon
aiheisiin valmistautumista varten ja haastattelut toteutettiin alkuperaista
haastattelun runkoa noudattaen. Tydssa kaytettiin luotettavia lahteita ja
jokainen niista merkittiin lahdeluetteloon Karelia-ammattikorkeakoulun

viittausohjeita noudattaen.
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Opinnaytetyota aloittaessa vaaditut sopimukset on taytetty kolmena
kappaleena, joista yksi on sen tekijalla, toinen toimeksiantajalla ja kolmas
Karelia-ammattikorkeakoulun edustajalla. Opinnaytety6 on suunniteltu ja
toteutettu alusta loppuun Tutkimuseettisen neuvottelukunnan vaatimuksia
noudattaen. Haastattelut toteutettiin niin, ettei niista aiheudu haittaa
vertailukohteisille yrityksille, ja niiden tulokset k&sitellaan tassé opinnaytetydssa

totuudenmukaisesti.

8 Haastatteluiden tulokset

8.1 Haastatteluvastauksien yhteenveto

Ensimmaisessé haastattelukysymyksessa pyydettiin kuvailemaan tydyksikon
vastaanoton tdméanhetkista perehdytysprosessia. Break Sokos Hotel Bomban
vastauksista kay ilmi, etta perehdytykseen osallistuu jokainen tyontekija, joka on
perehdytettavan kanssa samassa vuorossa. Tyodtehtavid opetetaan oman tyén
ohessa vahitellen, samalla oppimisen kehittymista seuraten. Bomballa
harjoittelijoiden mentoriksi kurssitettu tyontekija hyddyntaa omatoimisesti
luomaansa kasikirjaa perehdytyksen tukena, mutta ei ole tietoinen,
hyodyntavatké muut tyontekijat sitd. Varsinainen suunniteltu perehdytysprosessi
ja -materiaali kuitenkin puuttuu, eika tiedetda, onko olemassa muuta materiaalia
aiheeseen liittyen tai kuka sité jakaa. Usein jaa epaselvaksi, millainen on
perehdytettéavan tausta, tavoitteet ja tamanhetkinen osaaminen. Epéaselvaa on
mydskin se, miten kukin opettaa, mita opettaa ja missa vaiheessa oppimista
ollaan menossa. Prosessi on pitkalti riippuvainen tydntekijoiden ja
perehdytettavan kommunikaatiosta ja keskinaisesta yhteistyosta. Niiden liséksi

siihen vaikuttaa perehdytettdvan motivaatio ja oma-aloitteisuusuus seka
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vastaanoton vilkkaus. Bomban perehdytys ei haastateltavan mukaan talla

hetkelld ole prosessoitua eika tasalaatuista.

Break Sokos Hotel Kolilla osa henkilostosta on kaynyt
tyopaikkaohjaajakoulutuksen ja nain ollen he ovat ensisijaisia perehdyttajia.
Kaikki tyontekijat ovat kuitenkin olleet palveluksessa paaosin monia vuosia,
joten jokainen heista taitaa kattavasti paivittaiset prosessit ja osaa auttaa
erilaisissa tilanteissa. Jokainen talon vastaanotossa tydskenteleva on siis
kykenevainen perehdyttdma&an uusia tyontekijoitd, mutta jokainen vuoro, jossa
perehdytetdaan, arvioidaan tilannekohtaisesti. Kolin vastaanotossa perehdytys
suoritetaan kaytantdpohjaisesti eli alussa perehdytettava asetetaan tydvuoroon,
jossa han paasee tutustumaan ja seurailemaan sekd aamu- etté iltavuoron
tyotehtava ja talon toimintatapoja. Mikali uudella tyéntekijalla ei ole vastaanoton
tyoskentelysta aikaisempaa kokemusta, on tarkeaa tehda osaamisen kartoitus
heti tydsuhteen alussa. Haastateltavan mukaan perehdytysprosessin pituus ja
laajuus riippuu pitkalti siitd, millainen perehdytettavan aikaisempi osaaminen on.
Jos aikaisempaa kokemusta vastaanotossa tydskentelysta |6ytyy, on tapana
suorittaa niin kutsuttu kevennetty perehdytys, eli tutustutaan
kassajarjestelmaan, kahvion ja kylpylan toimintaan sekd suoraan aamu- ja
iltavuoron avaus- ja sulkutoimenpiteisiin. Mikali aikaisempaa kokemusta ei ole,
tyontekija aloittaa tutustumisen tydskentelemalla ensin joitakin paivia
kerrossiivouksen, aamiaisen ja salitarjoilun parissa, jolloin héanelle luodaan
kokonaisvaltainen kuva siitd, mita talon sisalla tapahtuu. Haastateltavan
mukaan tietous ja ymmarrys yksikdn toimintatavoista on aarimmaisen tarkeaa
vastaanotossa tyoskennellessa. Aikaisempi kokemus myds maarittaé pitkalti
perehdytysprosessin keston, ja siksi kokemattomimpien tydntekijéiden
saapuminen pyritaan kohdistamaan rauhallisempaan ajankohtaan. Nain

prosessi pystytddn suorittamaan mahdollisimman vastuullisesti ja hyvin.

Toisessa kohdassa kysyttiin millaista perehdytysmateriaalia yksikko kayttaa
talla hetkelld. Kummankaan hotellin vastaanotossa ei ole talla hetkella kaytossa
yhtendaista perehdytysmateriaalia. Hotelli Bomban perehdytyksessa
hy6dynnetd&n yhden tydntekijan itse luomaa niin kutsuttua kasikirjaa, johon on

keratty toimintatapoja ja ohjeita. Haastateltavan tiedossa ei kuitenkaan ole se,
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annetaanko muualla yleista esitettd Osuuskaupasta, arvoista, Break-

konseptista tai muusta vastaavasta.

Break Sokos Hotel Kolilla kaytetdan 80 sivuista tiedostoa jokapaivaisen
tydskentelyn lisdksi myos perehdyttamisen tukena. Tama ei kuitenkaan ole
ensisijainen perehdytysmateriaali, koska se on todella laaja ja kattava. Siita on
kuitenkin poimittu tarkeimpia asioita, kuten esimerkiksi vastaanoton
tehtavakortti, kassajarjestelmén kayttoohjeet ja huonetyyppilista, joihin uusi
tyontekija paasee ensimmaisena tutustumaan. Sen liséksi on luotu oma
tekoinen tarkistuslista, jonka perehdytettava tayttaa tyoskenneltyaan
vastaanotossa jonkin aikaa. Taman avulla seurataan oppimista ja kehittymista
ajatuksella: "naista asioista selvian jo itsenaisesti ja naissa asioissa tarvitsen
viela kertausta ja tukea”. Yksikdssa on myos alettu hiljattain koostamaan
infolehtista, joka tulee siséaltamaan tietoa esimerkiksi talon historiasta ja
sijainnista. Lisaksi sita tulee taydentamaan Pohjois-Karjalan

Osuuskauppakohtaiset materiaalit, kuten esimerkiksi PKO:n turvallisuusopas.

Kolmannessa kysymyksessa pyydettiin listaamaan perehdytysprosessin
tarkeimpia elementteja. Yleinen viestinta eli koko henkilokunnan tiedottaminen
perehdytettavan lahtdtasosta, tavoitteista ja kehittymisesta mainittiin yhdeksi
tarkeimmista asioista perehdytysprosessissa. Sen tarkoituksena on selventaa
uuden tydntekijan osaaminen eli toisin sanoen se, onko han taysin kokematon
ja tutustumassa alaan pintapuolisesti vai jo entuudestaan vahva alan osaaja.
Yleista selkeytta perehdytysprosessiin toisi se, etta kaikilla tyontekijéilla seka
perehdytettavalla olisi tiedossa, kuka on niin sanottu vastuuhenkil®, jonka
tehtavana olisi perehdytettavan kehittymisen ja oppimisen seuranta. Han voisi
asettaa perehdytysprosessiin yhteisia konkreettisia tavoitteita, jolloin
perehdytysprosessi etenisi pienina osa-alueina, mikd mahdollistaisi tavoitteiden
muuttamisen uuden tyontekijan oppimisvaatimusten mukaiseksi. Toisena
tarkeana asiana mainittiin avun pyytamisen ja saamisen mahdollistaminen.
Naiden lisaksi yksi perehdytysprosessiin merkittavasti vaikuttava asia on
aikataulutus. Break Sokos Hotel Kolin vastaanoton palveluvastaavan mukaan
tarkoituksena on edeta niin kutsutusta helposta tiedosta hiljalleen

haastavampaan. Mikali aikataulu on tiukka esimerkiksi sesongin kiireen takia,
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perehdytyksen laatu karsii. Vajaasta tiedonsaannista ja katkonaisesta
oppimisesta aiheutuu usein virheitd, joiden korjaamisen vastuu on vastaanoton

henkildkunnalla.

Haastattelun neljannessa kysymyksessa haastateltavaa pyydettiin
mainitsemaan viisi h&nen mielestaan tarkeinta asiaa, joita perehdytysoppaan
tulisi sisaltdd. Tarkeimpana toiveena nousi esiin se, etta lahtokohtaisesti
perehdytysoppaan aineiston tulisi olla selked oma materiaalinsa. Muita
merkittavaksi mainittuja osa-alueita olisivat Osuuskaupan esittelymateriaali,
josta loytyisi perustietoa esimerkiksi Osuuskaupan toiminnasta ja arvoista,
vastaanoton kasikirja eli vastaanoton yleisimmat ty6tehtavat seka tyoyksikon
tarkeimmat yhteystiedot eli vastuuhenkilot. Koska aikaisemmat materiaalit ovat
paaosin tietoteknisiin taitoihin liittyvia, niiden rinnalle tarvittaisiin "Jpehmeampaa
oppia” eli esimerkiksi tietoa yrityksen arvoista ja hotellikonseptista seka siita,
miten ne nakyvat jokapaivaisessa tyoskentelyssa. Siséllon tulisi olla
kaytdnnonlaheista eli esimerkiksi opastusta kokonaisvaltaisen palvelutilanteen
hoitamisesta ja asiakkaan kohtaamisesta. Kolin palvelup&allikon mukaan
pehmeda oppia tulisi hyddyntaa varsinkin kaikista kokemattomimpia

perehdytettdessa aloittamalla prosessi ihan vain sivusta katsomalla.

Seuraavassa kohdassa kasiteltiin perehdytyksen yleisimpia haasteita, joista
esiin nousi heikon viestinnan ja perehdytysmateriaalin puutteen lisdksi rajallinen
aika. Perehdyttdminen on rasittavaa, haastavaa ja hidasta etenkin kiireessa, ja
suurin syy ongelmiin on se, ettei perehdytysmateriaalia ole talla hetkella
olemassa. Sama ongelma nousi esiin my6s kuudennessa kysymyksessa, jossa
selvitettiin prosessin kehittamiskohteita. Break Sokos Hotel Bomban
haastateltavan mukaan tyontekijoilla on hyvin tietotaitoa ja potentiaalia, jota
tulisi jakaa uudelle tyontekijalle. Niiden lisdksi on paljon hiljaista tietoa, joka olisi

tarkeda saada purettua kirjalliseen muotoon.

Kolin haastateltava ei ole havainnut mitaan tietty& usein toistuvaa haastetta,
mutta mahdollisia ongelmakohtia voisivat olla esimerkiksi tilanteet, joissa uuden
tyontekijdn pohjaosaaminen on arvioitu vaarin. Asia kdy usein nopeasti ilmi,

mutta tilanne vaatii perehdytyksen aikatauluttamisen uudelleen suunnittelun.
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Joskus uusi tyontekija voi vaikuttaa hyvalta vastaanoton tyotehtaviin, mutta
my6hemmin selvida, ettéd hanen sopivuutensa tyohoén on syysta tai toisesta
arvoitu vaarin. Tallaisissa tilanteissa henkild on voinut ilmaista itse&én
esimerkiksi elaman iloisena ja energisend, mutta paivittaisissa
asiakaskohtaamisissa palvelu ja asenne voi kuitenkin olla nuukahtanutta.
Ongelmatilanteiden valttdmiseksi tarkeintd on ndyra asenne ja avoin viestinta,
mika tarkoittaa kaytannossa esimerkiksi rohkeutta mainita kehityskohteita

aaneen seka rohkeutta ottaa niitd avoimin mielin vastaan.

Haastattelun seitsemas osio koski hotellin vastaanoton tyévuoroja ja
molemmista haastatteluista kavi ilmi, etta yksikdéiden tyévuorosuunnittelu on
pitkalti samanlaista. Vuorot on jaoteltu aamu-, vali- ja iltavuoroihin, joissa on
vain ajallisesti pienia eroja. Pohjois-Karjalan Original-hotelleissa vastaanotot
ovat auki ympari vuorokauden. Naiden muiden vuorojen liséksi niissa on
kaytossa myos yovuorot. Ne tydtehtavat mita Originaleissa yovuorojen aikana

tehdaéan, on jaettu Break-hotelleissa muille vuoroille.

Kahdeksannessa kysymyksessa pyydettiin listaamaan tyévuorojen
keskeisimmat tehtavat. Molemmissa hotelleissa yleinen jokaista vuoroa
koskeva tyttehtdva on asiakaspalvelu osastosta riippumatta. Toihin saapuessa
tulisi tutustua paivan asioihin, mutta myds lahitulevaisuuden tapahtumiin, kuten
esimerkiksi saapuviin ryhmiin, kampanjoihin, aukioloaikoihin ja
varaustilanteeseen. Jokaisen paivan tyotehtaviin kuuluu puhelimeen ja
sahkopostiin vastaaminen aina silloin, kun se on mahdollista. Aamuvuorolaisen
vastuulla on muun vastaanoton avaaminen, mika siséltaa esimerkiksi kassan ja
jarjestelmat. lltavuorossa paaosin samat asiat suljetaan ja valmistellaan
seuraavalle paivalle. Pienia tehtavaeroja ilmeni, esimerkiksi se, etta
aamuvuorossa keskitytdan kirjaamaan lahtevat asiakkaat ulos, kun taas
iltavuorossa kirjataan saapuvat sisdan. Valivuoron tyontekijan on tarkoitus olla
ruuhka-apulaisena sisdankirjautumisvaiheessa seka kylpyla- ja baarimyynnissa.
Vastaanoton tyontekij6illa on paljon tietotaitoa ja vastuuta myos tyopisteen
ulkopuolelta. Esimerkkina tastd Break Sokos Hotel Kolin kiskohissin kaynnistys,

sulku ja ongelmatilanteiden hallinta. Kaiken ulospain nékyvan lisdksi tehdaan
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paljon ty6td, jota asiakas ei valttaméatta huomaa tai voi huomata. Tydskentely

painottuu usein kaikille osastoille toisinaan enemman ja toisinaan véhemman.

Haastattelun yhdeksas osa kasitteli vastaanoton tyontekijoiden taukoja ja niiden
aikatauluttamista. Ne on maaritelty matkailu-, ravintola- ja vapaa-ajan palveluita
koskevassa tyontekijoiden tybehtosopimuksessa. Molemmista
haastatteluvastauksista kavi ilmi, etta taukojen pitdminen on yleisesti
haastavaa, koska yksin vuorossa tydskennellessa tydpisteelta ei voi juurikaan
poistua eika erityista tauottajaa ole. Mikali niin kutsutussa valivuorossa on
tekija, tydvuorot menevat usein hieman paallekkain, jolloin tauottaminen on
helpompaa. Tyontekijan tehtavana on huolehtia omista tauotuksista ja toisinaan
se vaatii paljonkin joustavuutta. Kolin palvelupaallikon mukaan harjoittelijat ovat
kuitenkin oikeutettuja pitamaan taysipituiset tauot, koska heita ei lasketa

varsinaiseen tyévoimaan.

Viimeisessa kysymyksessé pyydettiin haastateltavia listaamaan tydyksikoén
oheismyyntia, jota vastaanoton ty6tehtaviin kuuluu. Myynti on monipuolista ja

sitd tehdaéan yhteistydssa kaikkien talon osastojen kesken.

Lisamyyntikohteet Break Sokos Hotel Bomballa

- kahvio- ja ravintolamyynti

- Break Shop -tuotteet

- huoneaamiaiset ja valmiit huonetarjoilutuotteet

- kylpytakit ja -tossut

- kylpylakassatuotteet ja kuntosaliliput

- golfliput

- Bomban harrastevalineiden vuokraus ja luovutus

- Bomban keikkailtojen paasyliput

- Villi Pohjola -karjalaiskylan majoitus- ja ohjelmapalvelutuotteet

- tanssilavaliput Kajasteelle.
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Lisamyyntikohteet Break Sokos Hotel Kolilla

- kahvio- ja ravintolamyynti

- Break Shop -tuotteet

- huoneaamiaiset ja valmiit huonetarjoilutuotteet
- kylpytakit ja -tossut

- kylpyla-, rinne- ja kesahissiliput

- Elamyshoitola Edean varaukset.

Vastauksista kavi ilmi, etta lisamyyntikohteet Pohjois-Karjalan Break-hotelleissa
ovat pitkalti samankaltaisia sijainnista riippumatta. Pienia eroja ilmeni

paasylipuissa ja yhteistyota tekevien yritysten palveluiden tarjonnassa.

8.2 Johtopéaatokset

Taman opinnaytetyon teoreettinen viitekehys pohjautui perehdytyksen ja
oppimisen eri osa-alueisiin seka niiden seurantaan. Naiden liséksi
haastatteluiden avulla saatiin ajankohtaista ja tasmallista tietoa vastaanoton
tydskentelysta Pohjois-Karjalan Sokos-hotelleissa. Teams-yhteyden avulla
pidetty haastattelu oli keskustelunomaista, ja siksi siité saatiin paljon hyvaa

tietoa myo6s kysymysten ulkopuolelta.

Haastatteluiden perusteella voidaan paatella, etté yhtenaiselle
perehdytysmateriaalille on tarvetta. Hyvan pohjamateriaalin lisaksi tulisi
kuitenkin huolehtia myds siitd, ettd uusi tyontekija kasittaa ja hallitsee asiakkaan
palvelun kdytanndssa. Tasta syysta kiinnitin taman opinnaytetyon tuotoksena
syntyneessa oppaassa erityista huomiota asiakaspalveluosioon. Pelkka
teoriatieto ja jarjestelméosaaminen ei kanna pitkalle, mikali asiakaskohtaaminen
ei ole sujuvaa. Vastaanotossa tydskentely vaatii tydntekijaltd monipuolista
osaamista ja jarjestelmallisyytta seka sesonkien kiireellisyyden myota myos

joustavuutta ja paineensietokykya. Vastuuta kertyy paljon, mutta haastateltavien
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mukaan tyontekijéiden ja osastojen yhteistyolla pyritddn luomaan
mahdollisimman kaytanndllista, tehokasta ja toimivaa hotellikokonaisuutta.
Pohjois-Karjalan Sokos-hotelleissa hyédynnetddn myds toimiyksikkojen valista
ristiintyoskentelyd, josta on Break Sokos Hotel Kolin palvelup&allikon mukaan
saatu positiivista nayttda ja palautetta. Vaikka vastaanoton tyéskentelyssa on
toimipistekohtaisia eroja, yhtenaisen perehdytysmateriaalin myota
tyontekijoiden pohjaosaamista ja oppimista pystytdan kehittamaan

samankaltaiseksi.

Teoriaosuuteen kerattya tietoa nousi esiin myds haastatteluiden materiaaleista.
Varsinkin avun kysymisen ja saamisen mahdollisuutta painotettiin tarkeaksi niin
perehdytyksen aikana kuin sen jalkeenkin. Eklundin (2018) mukaan tehokas
oppiminen perustuu juuri asian oikein ymmartamiseen, ja siksi niin kutsutut
tyhmaét kysymykset ovat oppimisen kannalta kaikista olennaisimpia. On siis
tarkeaa, etta perehdytettava voi ja saa kysya apua. Vastauksista nousi esiin
myds perehdyttamisen suunnitteluun liittyvi& asioita, kuten esimerkiksi se, ettéa
olisi valmiiksi méaaritelty kuka perehdyttda ja miten perehdyttad. Kuten Kangas
ja Hamalainen (2010) toteaa, toimiva perehdytysprosessi vaatii selkeét tiedot
perehdyttgjista seka heidan vastuistaan ja tehtavistdan. Ennakkoon suunniteltu

prosessi on seka perehdyttajan, ettd perehdytettavan eduksi.

9 Pohdinta

Taman opinnaytetyon aihe on ajankohtainen, koska Pohjois-Karjalan Sokos-
hotelleissa ei ole yhtendista perehdytysmateriaalia. Perehdyttdminen on
merkittava osa uuden tydntekijdn sopeutumista uuteen tydymparistoon ja -
yhteis66n. Tuotoksena syntyneesta oppaasta on toimeksiantajalle hyotya,
koska se mahdollistaa perehdytysprosessin yhtendisen toimintasuunnitelman ja
seurannan seka mahdollisen kehittdmisen. Haastattelu oli toimiva ja luotettava
aineistonkeruumenetelma, koska sen avulla saatiin paljon arvokasta ja
ajankohtaista tietoa taman opinnaytetytn ja sen tuotoksen tekemiseen

kohteista, joihin opas otetaan testattavaksi. Tarkoituksena oli tuottaa
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toimeksiantajan Sokos-hotelleihin yhtenainen vastaanoton tyontekijan
perehdytysmateriaali ja tarkastuslista ja néin ollen kehittaa yksikkdjen
perehdytysprosessia. Tavoite on saavutettu, koska opas on valmistunut

hyodynnettavaksi.

Tata opinnaytetyota kirjoittaessa ymmarsin paremmin perehdytysprosessin
laajuuden ja opin tunnistamaan sen hyvia piirteitd, ongelmakohtia ja seurannan
merkittavyytta. Aihe oli minulle paapiirteittain ennakkoon tuttu, mutta olen
saanut syvempaa tietoutta ja erilaisia nakdkulmia perehdyttamisen lisdksi myos
oppimisesta. Vastaanoton tydskentely Original-hotellissa on minulle tuttua oman
tyokokemukseni my6td, mutta toteutettuani haastattelut sain laajentaa
tietouttani Break-konseptista ja sen toimintatavoista. Sen lisaksi, etta olen
tehnyt elamani ensimmaisen opinnaytetyon, olen opetellut ja padssyt
toteuttamaan haastatteluja alusta loppuun. Taman opinnaytetydn tekeminen on
aloitettu marraskuussa 2020, ja se on valmistunut marraskuussa 2021.
Tybskentely on ollut pddosin tehokasta, mutta paallekkaisten opintojen ja
tyonteon myota myos ajoittain katkonaista. Jos aloittaisin tata
opinnaytetydprosessia nyt, ainut mita muuttaisin olisi kirjoittamisen tarkempi

aikatauluttaminen.

Tuotoksena syntynyt perehdytysopas tulee arvioida ennen kayttdonottoa, ja
palautteen pohjalta se voidaan ottaa testattavaksi Pohjois-Karjalan
Osuuskaupan Sokos-hotellien vastaanotoissa. Testauksen myota selvida
tuotoksen toimivuus seka se, vastaako opas tarpeisiin eli siihen, onko se
kaytannollinen apu perehdytyksessa. Materiaali on valmis kayttoonotettavaksi
heti tdman opinnaytetydn valmistuttua ja testaajina ja palautteen antajina
toimivat toimeksiantajan Sokos-hotellien vastaanoton tyontekijat. Mikali opas
vaatii muutoksia, voi sitd muotoilla ja paivittda kaytannollisemmaksi.
Jatkokehitys tuotokselle sek& mahdollinen uuden opinnaytetytn aihe, voisi olla
sahkoisten palveluiden, kuten esimerkiksi itsendisen check in -pisteen
kayttbopas. Sita tdydentaisi myds muiden mahdollisten puuttuvien
perehdytysoppaaseen liittyvien aineistojen tuottaminen yritykselle, kuten
esimerkiksi toimipistekohtainen yhteystietolista. Muita aiheeseen liittyvia

kehittAmistoimenpiteita voisivat olla vastaanoton turvallisuuden ja
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tydergonomian kehittaminen ja kartoittaminen tai jopa molempiin tuotettu oma
opasmateriaali. Mikali perehdytysmateriaali otetaan kaytt6on tyoyksikoissa,
tietyn kokeiluajan kuluttua voisi olla hyddyllista vertailla
perehdyttamiskaytantdjen yhtenevaisyytta seka kehittéda ja korjata mahdollisesti
ilmenneita ongelmakohtia.
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SISALLYS
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S-RYHMA JA POHJOIS-KARJALAN OSUUSKAUPPA
SOKOS HOTELS
KANTA-ASIAKKUUDET

HUONEET

HOTELLIT POHJOIS-KARJALASSA
ORIGINAL SOKOS HOTEL VAAKUNA
ORIGINA SOKOS HOTEL KIMMEL
BREAK SOKOS HOTEL BOMBA
BREAK SOKOS HOTEL KOLI

MITEN MEILLA TYOSKENNELLAAN?
ASIAKASPALVELU

SAANNOT

TYOSKENTELY ORIGINAL HOTELLISSA
TYOSKENTELY BREAK HOTELLISSA
JARJESTELMAT JA OHJELMAT
PALKAN MAKSU

TYOTERVEYS JA SAIRASTUMINEN
TYOTURVALLISUUS JA ERGONOMIA
TYOVAATTEET JA VALINEET
TIETOSUOJA

YLEISTA INFOA

LOPUKSI
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Liite 2
1. S-ryhma ja Pohjois-Karjalan Osuuskauppa |Opastettu | Tarkistettu
Yrityksen toiminta-ajatus, liike- ja palveluidea
Pohjois-Karjalan Osuuskauppa
Toimintaan liittyva aineisto, esitteet ja muut
2. Sokos Hotels Opastettu | Tarkistettu

Organisaatio ja toiminta

Arvot ja ulkoinen olemus

Hotellityypit

Eri yksikot, keskeiset yhdyshenkilot eri yksikoissa

Vastuullisuus ja onnellistaminen

Kanta-asiakkuudet
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3. Toimintatavat yksikossa

Opastett
u

Tarkistett
u

Oma yksikko ja henkilosto

Asiakaspalvelu

Huoneet, esteettomyys ja allergiatunnus

Lapset ja lemmikit

Vaitiolovelvollisuus (yritys ja asiakaskunta)

Henkilotietojen kasittely

4. Yrityksen tilat ja kulkutilat

Opastett
u

Tarkistett
u

Yrityksen sijainti, kulkeminen, kulunvalvonta

Kulkutiet ja varauloskaynnit, halytysjarjestelma

Kiertokdynti omassa yksikossa

Muut talon tilat ja toimipaikat

5. TyOaika ja yleiset saannot

Opastett
u

Tarkistett
u

Koeaika

Ty06ajat ja -vuorot, vuoronvaihto, ylityot

Ruoka- ja kahvitauot

Lomat, sairastuminen, poissaolokdytannot

Muut sdannot, puhelimen kaytto
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. Opastett | Tarkistett
6. Palkka-asiat P
u u
Palkka ja palkanmaksu
Erillislisat
Sairausajan palkka
Loma-ajan palkka, lomaraha ja -korvaukset
Verokortti
.. . . .. Opastett | Tarkistett
7. Tyoturvallisuusasiat, tyoterveyshuolto P y g

Tyohontulotarkastus

Tyoterveyshuolto

Yrityksen turvallisuussuunnitelma, suuronnettomuuksiin
varautuminen

Ensiapuohjeet, ensiapuvastaava, ensiapukaappi

Tapaturma, sairauskohtaus

Paloturvallisuusohjeet

Omaisuuden suojaus, vakivallan uhkatilanne,
toimintaohjeet

Menettelytavat ja yhteyshenkilot muissa hairio- ja
poikkeustilanteissa (kiinteisto, sahko, LVI-jarjestelmat)
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8. Tutustuminen omaan tyoskentely-
ymparistoon

Opastett
u

Tarkastett
u

Omat tehtavat ja vastuualueet, tyoohjeet

Oman tyon tavoitteet ja laatu

Oman tyon merkitys kokonaisuuteen, yhteistyo

Esimies, tyotoverit, heiddn tehtavansa

Asiakkaat, muut sidosryhmat

Yksikon toimintatavat

Oma tyopiste, kulkutiet, henkilékunnan tilat, avaimet

Koneet, laitteet, valineet (kdyttdohjeet, huolto,
hédiridtilanteet)

Jarjestelmat

Varastot, muut sailytystilat

Siisteys, jarjestys, hygienia

Ympdristoasiat, jatehuolto

Apuvilineiden kayttd, henkilokohtaiset suojaimet (kaytto,
hoito, huolto)

TyOasennot ja -liikkeet (elpyminen, riskitekijat,
ergonomia)

TyOvaatteet
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. . . Opastett | Tarkistett
9. Koulutus ja sisdinen tiedottaminen P y "
Perehdyttamisaineisto ja sen kaytto
Palautekeskustelut ja arviointi perehdyttdjan ja/tai
esimiehen kanssa
Jatkokoulutusmahdollisuudet
IImoitustaulu, palaverit, tiedotteet
Lait, asetukset, ohjeet, TES
. Opastett | Tarkistett
10. Muut asiat P u u

Tyo6suhde-edut

Ty6- ja toimintakyvyn yllapito

Vakuutukset, eldkkeet

Puhelimen ja tietotekniikan kaytto (tydasiat, yksityisasiat,
tietoturvallisuus)
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Haastattelukysymykset

10.

Kuvaile millainen perehdytysprosessi vastaanotossanne on talla
hetkella? (kuka, miten, milloin, kesto)

Millaista perehdytysmateriaalia kaytdssanne on?
Mitka ovat mielestasi perehdytysprosessin tarkeimmat elementit?

Mit& osa-alueita toivoisit perehdytysoppaan siséltavan? Luettele 5
tarkeinté asiaa, jotka olisi hyva huomioida.

Millaisia haasteita kohtaatte uuden tyontekijan perehdyttamisessa?
Mitka osa-alueet yksikkonne perehdytyksessa kaipaisivat kehittamista?
Millaiset tybvuorot yksikossanne on? (aamu-, vali-, ilta-, ydvuoro)
Luettele tarkeimmat tydtehtavat jokaisesta vuorosta.

Millaisia taukoja tyopaiviin kuuluu ja kuinka aikataulutettuja ne ovat?

Mita oheismyyntid yksikkdnne vastaanotossa on mika tulisi mainita
perehdytysoppaassa? Esimerkiksi kylpyla-, teatteri- tai golfliput.
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Saatekirje

Hyva vastaanottaja,

Taman haastattelun tavoitteena on kerata ajankohtaista tietoa vastaanoton
tyontekijan perehdytysoppaaseen. Pohjois-Karjalan Sokos-hotelleihin tarkoitettu
opas valmistuu opinnaytetyoni tuotoksena. Haastattelun toteuttaa Janica
Venalainen, kolmannen vuoden matkailun opiskelija Karelia-
ammattikorkeakoulusta.

Sinun vastauksesi ovat arvokasta tietoa, jotta perehdytysmateriaalista saataisiin
mahdollisimman toimiva ja luotettava kokonaisuus. Tarkoituksena on selvittaa
hotelliyksikkdnne perehdytysprosessi, sen tarkeimpid osa-alueita seka
vastaanoton tyontekijoiden tydtehtavia. Haastattelun kesto on noin 30 minuuttia
ja se nauhoitetaan myt6hempaa analysointia varten. Haastattelu toteutetaan
teams-yhteyden avulla etukateen sovittuna aikana ja sen kysymykset |0ytyvat
tdman viestin lopusta. Tuloksia tullaan hyédyntamaan ainoastaan taman
opinnaytetydn tekemisessa ja kerétty aineisto havitetdan tyon valmistuttua.

Mikali voitte osallistua, pyydan teitd vastaamaan tahan viestiin niin voimme
sopia toteuttamiseen sopivan ajan. Jos teillda on kysyttavaa haastatteluun
liittyen, voitte olla yhteydessa haastattelijaan tai opinnaytetyoni ohjaajaan.

Haastattelija:
Janica Venalainen
0404 114 401 / janica.venalainen@edu.karelia.fi

Ohjaaja:
Tuija Kainulainen, lehtori, Karelia-ammattikorkeakoulu
0503 360 484 / tuija.kainulainen@karelia.fi

Y hteistydsta kiittaen,
Janica Venalainen
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